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Smeérnice 15/2024
VNITRNI RAD
PRO UCITELE

vydan rozhodnutim feditele pod C.j. A2024/1468
vydan rozhodnutim feditele pod C.j. B2024/524

zaii 2024
urceno pro vnitini potiebu skol



1. Vychozi ustanoveni

Ucitelé se fidi Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol vydanym v zatfi 2009 ziizovatelem
Skol BEAN, s. r. 0., Skolnim fadem a vnitinimi fady a smérnicemi vydanymi feditelem Skol
SSOS a SSOU BEAN, s. 1. 0. a SSKH BEAN, s. 1. 0., se v§emi platnymi aktualizacemi.

2. Zasady vnitiniho poradku

Piichod do zaméstnani a odchod ze zaméstnani je ucitel povinen oznacit
v evidencnim systému Skoly — Cipem (event. kartou ITIC) pfi prachodu vratnici.
V ptipad¢, Ze budou vstupni dvefe u vratnice zaviené, pak pouZzije Cip. Po pfilozeni
Cipu se u turniketu rozsviti zelené svétlo a projdeme k recepci. Vlevo na sténé je
termindal, kde opét pfilozime Cip a do dochiazkového systému se zapiSe piichod.
Termindl je nastaven tak, ze do 12:00 se automaticky zapisuje piichod. V piipadé, ze
n¢kdo uci az po 12:00 je potieba nejdiive zmacknout zelenou Sipku vlevo, a az potom
piilozit ¢ip. Kdyz bude né¢kdo odchazet pred 12:00, tak je naopak potieba nejdiive
zmacknout ¢ervenou Sipku vpravo terminalu a potom pfilozit ¢ip. Tim se zaznamena
odchod do dochdzkového systému. Pro vstup do ostatnich budov je také potieba Cip,
ktery pfilozZime na maly termindl na ramu dvefi (vnitini terminél slouzi pro odchod
z budovy).

POZOR: Pifi vjezdu autem zveddme na uréeném mist¢ pouze zavoru, ale
nezaznamenava ndm to dochazku. To plati 1 pii odjezdu. Po projeti do aredlu je
potieba dojit k terminélu u recepce a provést jiz popsané ukony. To plati i pro odjezd
z arealu. Dojdeme k recepci prilozime Cip, ktery ndm zaznamena odchod. Po piilozeni
¢ipu k zafizeni, které je po levé strané budovy kde je sekretaridt, se ndm otevie zavora
a muzeme pokracovat v jizdé. Moznost vjizdét do aredlu osobnim automobilem maji
jen zaméstnanci s povolenim feditele Skoly. O automobilech s povolenim vjezdu je
informovana vratnice.

Symboly, které jsou na termindlu vyobrazeny slouzi k upfesnéni pozdniho ptichodu,
pripadné diivéjsiho odchodu.

Po prichodu do Skoly se vyucujici povinné sezndmi s novymi informacemi
umisténymi ve sborovné §kol a v e-mailové poste.

Opozdény prichod do skoly vyucujici béhem cesty do zaméstnani nahlasi telefonicky
na sekretariat Skol a po prichodu zastupci feditele Skol a to nejpozdé€ji v nasledujici
piestavce.

Vyucujici je povinen byt na svém pracovisti nejméne 15 minut pred zacatkem jeho
prvni vyucovaci hodiny nebo pohotovosti.

NemiiZe-li se vyuclujici dostavit do Skoly, poda dle § 206 zakoniku prace
bezprostiedné zpravu zastupci feditele Skol, popfipadé také na sekretariat Skol.
Ptekazku v praci je zaméstnanec dle § 206, odst. 2 zakoniku prace povinen prokazat
zamé&stnavateli do 2 pracovnich dnl potvrzenim lékafe s vyznacenim data a Casu
oSetieni (sebe nebo rodinného prisluSnika) nebo ptislusného ufadu (naptf. matriky,
soudu, policie apod.). Pii fddném nedolozeni divodu nepfitomnosti nebude
nepfitomnost zaméstnanci omluvena.

O uvolnéni z vyucovaci povinnosti rozhoduje feditel skol.

Vyucujici zapisuje do elektronické tridni knihy (dale jen tfidni kniha)
v uvodu jednotlivych hodin probirané téma — fidi se rozpisem hodin SVP a absenci
zékua. Pti technickych problémech se zdpisem beéhem hodiny, je mozné provést zapis
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po hodin¢ v kabinetu. Vyucovaci hodiny c¢isluje od poc¢atku roku, v piipadé, ze se tfida
déli na skupiny, ¢isluje se kazda skupina samostatné.

Vyucujici je povinen v kazdé vyucovaci hodiné kontrolovat pritomnost Zaku
ve tfid€. Odejde-li zak nebo ptijde-li v pribéhu dne (hodiny), vyznaci vyucujici tuto
skutecnost v tfidni knize. Chybi-li zak vice nez 20 min, zapocitdva se do absence cela
hodina.

V pripadé uvolnéni nezletilého Zaka miize ho doprovazet pouze osoba plnoleta.

Neptitomnost uvolnénych zakl se zahrnuje do vykazované absence (absence z divodu
ucasti na Skolnich akcich se vykazuje jako nezapocitana).

Tydenni sluzbu urcuje a zapisuje do tfidni knihy pouze tfidni ucitel, resp. zastupce
tiidniho ucitele.

Planované pisemné prace se zapisuji do poznamek v tfidni knize po sdéleni terminu
zakim.

Vyucujici vyuziva dobu vyucovaci hodiny efektivné tak, aby splnil predpokladané cile
a dodrZuje zacatky a konce vyucovacich hodin.

Vyucujici pti klasifikaci postupuji podle klasifikaéniho Fadu. Vyucujici je povinen
vést soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci zéka (u sebe 1 v Bakalatich).

Vyucujici archivuje v pribéhu Skolniho roku az do ukonceni klasifikace ptislusného
Skolniho roku nebo podle Archiva¢niho tadu vesSkeré pisemné prace nebo prace
v elektronické podobg, které slouzi ke klasifikaci.

Znamky za pribéZnou a pololetni Klasifikaci se vkladaji do systému Bakalafi.
Znamky za pribéznou klasifikaci se vkladaji nejméné jednou tydné (vzdy nejdéle
do konce pfislusného tydne).

Tridni uditel zodpovida v pribéhu Skolniho roku za uplnost, bezchybnost a
aktualizaci dat v kart¢ zaka systému Bakalaii. Na konci klasifikaéniho obdobi zapisuje
v systému Bakalati absenci a datum vydani vysvédceni.

Vyucujici v posledni vyucovaci hodiné (vyucuyjici sleduji zmény v rozvrhu) v dané
ucebné dba na to, aby ji zaci uklidili, zhasli osvétleni a zavieli okna. V odbornych
ucebnach zajisti vypnuti pocitacové a jiné techniky. Zamkne ucebnu.

Zjisténé zavady zapisuji vyucujici ten samy den, resp. nasledujici, do seSitu zavad
v sekretariatu.

Vyucujici nesvéruji zakim kli¢e od uzamcenych uceben a jinych mistnosti.

V odbornych uc¢ebnach se zZaci zdrzuji pouze za pritomnosti vyucujiciho. Vyucujici
dodrzuji tad prislusné ucebny. Zjisténé zavady okamzité hlési v sekretariatu skol.

V hodinach vykonu pohotovosti vyucujici neopoustéji skolni budovu nejméné 15
minut po zacatku hodiny.

Vyucujici dbaji na to, aby sekretariat Skol mél k dispozici jejich pfesnou kontaktni
adresu, telefonni ¢islo a e-mail.

Pti teSeni vychovnych problémt se zdky vyuzivaji vyucujici sluzby vychovného
poradce.

V suplovanych hodinach dba kazdy vyucujici na to, aby Zaci vhodné vyuzili
vyucovaci hodinu.
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Vyucujici, za které se supluje, dbaji na to, aby navézali na obsah suplované hodiny i
na piipadnou klasifikaci suplujiciho. PFi pfedem znamé absenci pripravi vyucujici
pro tiidu praci a predaji ji zastupci/kyni feditele pro teoretickou vychovu.

Piipadna prani, poZadavky, kritické pripominky ptredkladaji vyucujici kterémukoliv
¢lenu vedeni Skol.

Vyucujici respektuji prava zakt dana skolnim fadem.
Je neptipustné, aby si zaméstnanci Skol vzajemné sdélovali vysi platu, osobniho
ptiplatku a odmén. Obdobné to plati ve vztahu k osobam mimo $kolu.

Povéteny €len vedeni zabezpeCuje dozor v pribéhu vyufovani v rdmci své pracovni
naplné (rozpis uveden na ufedni desce Skol).

Ucitelé¢ vykonavaji dozory v budové Skol, vyuce mimo budovu S§kol a na Skolnich
akcich dle stanoveného rozpisu vydaného vedenim Skol. Pii vykonu dozoru dbaji
na ustanoveni Skolniho fadu a na dodrzovani piedpisi bezpecnosti prace a pozarni
ochrany. Pfipadna poruSeni fadu a piedpist hlasi tfidnimu uciteli ptipadné zastupkyni
feditele skol.

Po zajiSténi oSetfeni urazi zakt v dobé vyuky, zapiSe pfisluSny vyucujici zapis
do knihy urazt v sekretariatu.

Vyucujici, ktefi konci pracovni pomér v prubéhu nebo na konci Skolniho roku, mimo
vyporadani nutnych pracovné-pravnich zalezitosti, ptedaji podklady pro klasifikaci
zak, popt. po dohodé s vedenim $kol se zacastni doklasifikaci a opravnych zkousek.

Vyucuyjici maji pravo uskutectiovat sluzebni hovory v sekretariatu. Z tuspornych
diivodli nelze vyuzivat toto spojeni bezuplatné pro soukromé hovory.

Pro rozmnozZovani ucebnich pomiicek ucitel vyuziva kopirovaci stroj v ramci
pfidéleného limitu. Dal§i materidly je mozno rozmnozovat za cenu K¢ 2,-
za ¢ernobilou kopii a K¢ 4,- za barevnou kopii.

Ucitelé jsou povinni se zOcastnit provoznich a pedagogickych porad a porad
predmétovych komisi. Pfipadnou neucast na provoznich a pedagogickych poradach
nahlési fediteli skol, neucast na poradach predmétovych komisi jejich predsedovi.
Vyucyjici dbaji na ochranu osobnich tdajii zakt a skartaci ptislusnych dokumenta
provadéji pomoci skartovaciho stroje v sekretariatu skol.

3. Ochrana know-how $§kol

Pfedavani informaci jinym osobam nez vyucujicim Skol o zpiisobech vyuky, organizaci,
ucebnich planech a ucebnich dokumentech, jakoz i dalSich informaci, které tvoii know-how,
podléhd ptfedchozimu schvaleni feditele a jednatelti Skol.

Praha 1. zari 2024

Ing. Jan Dostal

feditel
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