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Pokyny k zabezpečení režimu vstupu do budovy školy. 
 

Datum: 1. 9. 2022 
 

Číslo jednací: 2022/756/Hod       A10 
 

Cílem tohoto pokynu je zamezení volného pohybu nepovolaných osob v budově školy. 
 

1. Vstup pro žáky Základní škola Karlovy Vary, Konečná 25, příspěvkové organizace 
Žáci vstupují ráno a dopoledne pouze hlavním vchodem a po vyučování odchází hlavním vchodem nebo 
zadním vchodem u jídelny. Dohled nad žáky u vchodu v době od 7:40 do 8:00 vykonává pověřený 
zaměstnanec Základní školy Karlovy Vary, Konečná 25, příspěvkové organizace. 

 
Žákům školy je zakázáno pouštět cizí osoby nebo návštěvy pro žáky, učitele, vychovatele, asistenty 
pedagoga a provozní zaměstnance do budovy školy. 

 

2. Vstup žáků do budovy školy před ranním doučováním, ranním vyučováním, před 
odpoledním vyučováním a pedagogickou intervencí atd. 
Vyučující se vždy domluví s žákem či žáky a na předem určeném místě žáky vyzvedne.  
Žáci počkají na příchod vyučujícího, nebudou zvonit na sekretariát. 
Žákům je zakázáno se před ranním vyučováním a před odpoledním vyučováním volně pohybovat po 
budově školy bez dozoru. 

 

3. Vstup pro učitele a provozní zaměstnance Základní školy Karlovy Vary, Konečná 25, 
příspěvkové organizace 
Všichni učitelé mají univerzální klíč, kterým se dostanou zadním vchodem do budovy školy od 6:00. 
Všichni pedagogičtí pracovníci opustí školu do 17:00. 

 Pokud opustí budovu později, musí o tomto předem informovat vedení školy nebo pana školníka. 
 

4.Předání věcí žákovi. 
Předání zapomenutých věcí-učebních pomůcek, sportovního oblečení, svačiny, zdravotních pomůcek 
atd. U hlavního vchodu je možné využít zvonku na sekretariát školy.  
Zapomenuté věci rodič odevzdá sekretářce školy, nebo správci budov u hlavního vchodu budovy.  

 

3. Vstup pro návštěvy učitelů 
Pedagogický pracovník předem hlášenou návštěvu ohlásí paní sekretářce, která nebude do budovy 
tyto hlášené návštěvy pouštět. 
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Pro tuto hlášenou návštěvu si pedagogický pracovník dojde ke vchodu školy osobně. 

 

5. Vyzvedávání žáka v průběhu přestávek a výuky. 
Pokud si zákonný zástupce vyzvedává žáka, který je zdravotně indisponován, nebo si vyzvedává žáka 
z jiných důvodů v průběhu vyučovací hodiny. 

 
a) Žák čeká v sekretariátu školy 
Paní sekretářka vyzve zákonného zástupce indisponovaného žáka, aby si žáka převzal v sekretariátu. 
 Rodič zazvoní a je vpuštěn do budovy pomocí elektronického otvírání dveří. Sekretářka školy sleduje 
tohoto zákonného zástupce prostřednictvím kamerového systému, aby nedocházelo k volnému 
pohybu cizích osob po budově školy. 

 
b) Žák čeká ve třídě v průběhu vyučování: 
Sekretářka školy nebo správce budovy vyzvedne u vchodu zákonného zástupce a odvede ho do třídy, 
kde si vyzvedne žáka. Při odchodu ze školy sekretářka nebo školník doprovodí zákonného zástupce 
a dítě ke vchodu školy. 

 

6. Neoprávněný vstup do budovy školy 
Jestliže návštěvník Základní školy Karlovy Vary, Konečná 25, příspěvková organizace nerespektuje výše 
uvedená pravidla nebo pokyny osob v sekretariátu školy nebo osob vykonávajících dohled nad žáky 
u hlavního vchodu školy, na chodbách školy a ve školní jídelně, jedná se o neoprávněný vstup do školy. 
V tomto případě odpovědná osoba ihned telefonicky kontaktuje Policii ČR na lince 158 a nahlásí 
neoprávněný vstup do školy. 

 

7. Obecná ustanovení, která jsou součástí školního řádu 
Vstup zákonných zástupců a dalších osob do budovy školy v průběhu vyučování i mimo něj je zajištěn 
pomocí elektronického zařízení k otvírání dveří, které je opatřeno kamerovým systémem. Cizím 
osobám otevírá pomocí elektronického otevíracího systému paní sekretářka školy, popřípadě jiný 
pedagogický pracovník. 
• Každý pracovník, který otevírá budovu cizím příchozím, je povinen zjistit důvod jejich návštěvy 
a zajistit, aby se návštěvník nemohl svévolně pohybovat po budově školy, a dovede danou osobu na 
místo její návštěvy. 
• Každá návštěva školy je povinna se hlásit a prokázat u sekretářky školy, na vrátnici nebo u vedení školy. 
• Pokud návštěva není ohlášena předem, musí počítat s tím, že zaměstnanci školy nebudou mít 
v daném okamžiku čas se jí věnovat. 
• Zákonným zástupcům není povoleno vstupovat do vyučovacích hodin bez předešlé domluvy. 
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• Pokud zákonní zástupci potřebují hovořit s učiteli, jsou povinni využít konzultačních hodin, přestávek 
nebo jiný smluvený termín na základě předešlé telefonické domluvy. 
• Pokud vyučující koná dohled, není možné, aby se zároveň věnoval zákonným zástupcům. 
• V případě, že zákonní zástupci projeví zájem zúčastnit se vyučovací hodiny, musí o tom uvědomit 
vedení školy. 
• Pokud se návštěva školy chová v budově způsobem neslučitelným s výchovným a vzdělávacím 
posláním školy, může být ze školy vykázána a přivolána Policie ČR. 

 
 
Platnost nařízení: od 1. 9. 2022 
 
Vypracovala: Mgr. Radka Hodačová, ředitelka školy 
 
Schválila: Mgr. Radka Hodačová, ředitelka školy 

 
 

 

 

 

 

                                                                                                                 Mgr. Radka Hodačová, ředitelka školy 
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