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Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

ORGANIZAČNÍ SMĚRNICE ŠKOLY 
ŘÁDY ODBORNÝCH UČEBEN 

Č. j.: 
 

Vypracovala: Mgr. Renata Janecká, ředitelka školy 

Schválila: Mgr. Renata Janecká, ředitelka školy 

Pedagogická rada projednala dne 
 

Směrnice nabývá platnosti ode dne 
 

Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které 
tvoří součást tohoto předpisu.  

Na základě ustanovení písmene a) odstavce 1 § 165 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, 

vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako statutární orgán školy tuto 

směrnici. Směrnice je samostatnou součástí provozního řádu. 

1. Obecná ustanovení 

1. Řády odborných učeben/hřišť jsou samostatnou součástí provozního řádu školy. 

2. Řád učebny/hřiště je vyvěšen v učebně/na hřišti na viditelném místě. 

3. Řád učebny/hřiště musí být schválen ředitelem školy (podpis ředitele a razítko školy). 

4. Žáci jsou s ním seznámeni vždy v první hodině předmětu ve školním roce. 

5. Vyučující učiní o seznámení žáků s řádem zápis do třídní knihy. 

6. Vyučující dbá o to, aby byli dodatečně poučeni žáci, kteří v první hodině chyběli. 

2. Závěrečná ustanovení 
1. Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen zástupce ředitele. 

2. O kontrolách provádí písemné záznamy. 

3. Směrnice nabývá účinnosti dnem: 1. 12. 2016. 

V Pardubicích dne 12.3.2020 

Mgr. Renata Janecká 

ředitelka školy



2 

 

 
 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

učebna CHEMIE 
 

1. Žáci vstupují do pracovny pouze na pokyn učitele. 

2. Po příchodu žáci zkontrolují své pracoviště a případné závady nahlásí vyučujícímu. 

3. Žáci jsou povinni dodržovat zasedací pořádek. 

4. Žáci nevstupují sami do kabinetu, pomůcky nosí pověření žáci. Na přinesené pomůcky žáci bez 

dohledu učitele nesahají. 

5. Při vlastní laboratorní práci se nejí ani nepije. Žáci dodržují zásady bezpečné práce v chemické 

laboratoři, postupují podle obdrženého návodu a mají na sobě dohodnutý ochranný oděv. 

6. Otevírání hlavního uzávěru elektřiny může provádět jen vyučující. 

7. Po ukončení výuky žáci srovnají židle, smažou tabuli a odejdou na pokyn učitele. Jedná-li se o 

poslední vyučovací hodinu v učebně, zvednou žáci před odchodem židle na pracovní stolky. 

V Pardubicích dne 1. 12. 2016 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
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 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

Učebna FYZIKY 
 

1. Žáci vstupují do učebny fyziky pod dohledem nebo se souhlasem vyučujícího. Do kabinetu fyziky je 

žákům bez doprovodu vyučujícího vstup zakázán. 

2. Na začátku vyučovací hodiny žáci zkontrolují stav svého pracoviště a svěřených pomůcek. 

3. Se zařízením odborné učebny a s pomůckami musí žáci zacházet šetrně, jsou odpovědni za případné 

škody, které způsobí. Při úmyslném poškození zařízení hradí opravu nebo nákup nové pomůcky. 

4. V učebně žáci udržují čistotu, pořádek na pracovišti, šetří vodou a elektrikou. 

5. Žáci dodržují bezpečnostní a hygienické zásady, o kterých byli poučení a jakoukoliv nehodu ihned 

ohlásí vyučujícímu. Elektrické přístroje pro rozvod 220V zapojuje pouze vyučující, žáci s nimi 

nepřicházejí do styku. 

6. Po skončení práce každý žák zkontroluje své pracovní místo. 

V Pardubicích dne 1. 12. 2016 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
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 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

Učebna POČÍTAČE 
 

1. Do učebny vstupují žáci pouze se souhlasem vyučujícího a používají počítač pouze pro schválené a 

studijní účely. Žáci nemění nastavení počítače. 

2. K zařízení učebny se žáci chovají šetrně, neničí to, co není v jejich osobním vlastnictví, zacházejí 

opatrně se sluchátky, která nejsou určená na kroucení a lámání. Při úmyslném poničení zařízení žáci 

uhradí opravu (nákup nového) v plné výši. 

3. Před přihlášením do počítače žáci zkontrolují stav klávesnice, myši, a počítače. Zjištěné závady 

nahlásí vyučujícímu. K přihlášení použijí pouze své přihlašovací jméno a heslo. Je zakázáno sdělovat 

ostatním nebo dále distribuovat svá hesla (od školního účtu, e-mailové schránky, sociálních sítí, atd.) 

4. Vytvořený materiál žáci uloží pouze do své osobní složky, určené pro studijní účely. Žáci upravují 

pouze své vlastní soubory a dokumenty. 

5. Žáci mají zakázáno navštěvovat na internetu stránky se zaměřením na sex, drogy, rasismus, násilí a 

jiná pro ně nevhodná témata. Využívají pouze oblasti, které souvisejí se školními osnovami. 

6. Žáci mají zakázáno zveřejňovat na internetu nevhodné, nemravné, diskriminující nebo šikanující 

materiály. To co by nechtěli, aby viděl/a učitel/ka a rodiče. Nepoužívají počítač k tomu, abys ublížil 

někomu jinému, nikoho neurážej. 

7. Pokud žák obdrží zprávy, které by byly obtěžující, urážející či obsahující pornografický materiál nebo 

se cítí nepříjemně ohledně nějakého zážitku na internetu, okamžitě to nahlásí učiteli. Při jakémkoli 

problému se obrať na vyučujícího, pomůže ti a nepotrestá tě, pokud dodržuješ tato pravidla. 

8. Žáci nesmí používat vlastní flash disky a jiná media bez svolení vyučujícího a stahovat a instalovat 

softwary, sharewary (volně šiřitelné programy), freewary (bezplatné programy) či jiné soubory bez 

obdržení povolení od učitele. 

9. Žákům je striktně doporoučeno se osobně nesetkávat s někým, koho poznali na internetu, pokud s tím 

rodiče nebudou souhlasit. Pokud se s žákem někdo sejde a udělá něco, co mu nebude příjemné, je 

informovaný, aby se s touto situací svěřil svému nejbližšímu dospělému. 

10.  V počítačových učebnách je zakázána konzumace jídla a pití.  

11. Po ukončení práce na počítači se žáci odhlásí, uklidí po sobě pracoviště. 

V Pardubicích dne 1. 12. 2016 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
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 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

Interaktivní tabule 
 

1. Obsluhu zařízení smí provádět pouze osoba seznámena s návodem od výrobce. 

2. Žák pracuje podle pokynů vyučujícího, manipuluje se zařízením pouze způsobem, se kterým byl 

seznámen učitelem v rámci výuky. 

3. Nedívejte se přímo do světla projektoru. 

4. Nedotýkejte se projektoru, používáním dochází k zahřátí projektoru. 

Bezpečnostní upozornění a opatření 

■ Nevystavujte žádný interaktivní výrobek vlhkosti, abyste omezili riziko vznícení nebo úrazu 

elektrickým proudem. 

■ Pozorně si přečtěte příručku dodávanou spolu s projektorem, seznamte se se všemi varováními a 

upozorněními. 

■ Pokud používáte sériový rozšiřující modul pro interaktivní bílou tabuli, používejte pouze napájení 

dodávané spolu s modulem. Při používání jiného napájení se zvyšuje riziko úrazu a poškození 

zařízení. 

■ Neumísťujte a nepoužívejte interaktivní bílou tabuli v prostředí s vysokou koncentrací prachu, 

vlhkosti nebo kouře. 

■ Nenechávejte kabely ležet na zemi. Pokud musíte vést kabel napříč přes podlahu, položte jej tak, aby 

byl úplně rovně, a připevněte jej k podlaze lepicí páskou nebo páskou pro uchycování kabelů v 

kontrastní barvě. Zacházejte s kabely šetrně a vyhněte se nadměrnému ohýbání kabelů. 

■ Nezatěžujte interaktivní bílou tabuli ani její poličku na popisovače a nevystavujte je nadměrnému 

tlaku, protože konzole nesnesou větší zatížení, než je hmotnost interaktivní bílé tabule. 

V Pardubicích dne 1. 12. 2016 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
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 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

Učebna HUDEBNÍ VÝCHOVY 
 

1. Do pracovny hudební výchovy žáci vstupují se souhlasem vyučujícího. Do přilehlého kabinetu hudební 

výchovy je žákům bez doprovodu učitele vstup zakázán. 

2. Žáci dodržují pořádek a zásady bezpečnosti na svém pracovním místě a v celé učebně. 

3. Vyučující sleduje vybavení třídy a předem odstraňuje vzniklé závady a ochraňuje tak zdraví žáků. Žáci 

nemanipulují s kabeláží hudební zvukové techniky. Hrozí úraz elektrickým proudem nebo zničení 

zvukové techniky. Klavír je v nepřítomnosti učitele zavřený. 

4. Žák má možnost si před i během vyučování půjčit pomůcky, které v pořádku odevzdává vyučujícímu 

nebo službě, která je k tomu určena. Žáci se pohybují po třídě během vyučování se souhlasem 

vyučujícího a s ohledem na bezpečnost práce. Jakoukoliv nehodu nebo vzniklou škodu hlásí neprodleně 

vyučujícímu. 

5. Po skončení práce mají žáci povinnost uklidit svoje pracovní místo a v pořádku vrátit zapůjčené 

pomůcky. 

6. Žáci se řídí organizačními pokyny jednotlivých vyučujících. 

7. Jakékoliv poškození pomůcek a hudebních nástrojů ohlásí žáci neprodleně vyučujícímu. 

8. Žáci zacházejí s vybavením učebny šetrně. Vše, co není povoleno vyučujícím, je zakázáno. 

9. Žáci se v učebně chovají tak, aby neohrozili zdraví svoje, ani ostatních osob v učebně. 

V Pardubicích dne 1. 12. 2016 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
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 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

Učebna VÝTVARNÉ VÝCHOVY 

Výtvarná výchova je vyučovacím předmětem hodnoceným jako ostatní předměty v ročníku.  

ŽÁCI DO UČEBNY VSTUPUJÍ POUZE V DOPROVODU UČITELE 

■ žák při výtvarné výchově nemluví nahlas a nekřičí 

■ žák si tiskacím písmem podepíše na začátku hodiny svou čtvrtku, papír, karton apod. vpravo dole 

(jméno, třída) 

■ žák si připraví své pomůcky a materiály podle pokynů vyučujícího (nebere je ostatním žákům) 

■ každý má svou vlastní složku, do které si ukládá své práce 

■ složky připraví před zvoněním na hodinu daná služba a po hodině je opět uklidí na své místo 

■ každému žákovi je přiděleno číslo, podle kterého si bude půjčovat všechny potřebné pomůcky. 

■ žáci jsou povinni chovat se tak, aby neničili výtvarné práce svých spolužáků 

■ pokud bude potřebný další materiál na výtvarnou činnost, budou žáci v předstihu informováni 

Zároveň je nutné dodržovat tyto požadavky v hodinách i o přestávkách: 

V učebně VV je zakázáno: 

■ manipulovat s počítačem a všemi ostatními pomůckami 

■ házet jakýmikoli předměty 

■ malovat po lavicích 

■ otvírat okna bez dovolení a dohledu učitele 

■ pořizovat jakékoli audio a video materiály 

Žák je povinen: 

1. dodržovat provozní řád pro interaktivní tabuli 

2. dodržovat pořádek kolem svého pracovního místa 

3. po práci žák uklidí všechny pomůcky na své místo 

4. sedět v lavicích podle daného zasedacího pořádku 

5. nechodit v průběhu hodiny bez dovolení ze svého místa a nerušit tím ostatní 

6. žáky 

7. dodržovat pořádek a čistotu v celé učebně 

8. poslouchat pokyny vyučujícího, dodržovat školní řád a řád učebny 

9. chovat se tak, aby neohrozil zdraví své nebo ostatních osob 

10. udržovat všechny pomůcky v dobrém stavu a zacházet s nimi šetrně 

11. pracovat podle pokynů vyučujícího 

V Pardubicích dne 1. 12. 2016 
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Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
 

 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

Učebna PŘÍRODOPISU 
 

1. žáci vstupují do učebny na pokyn vyučujícího. Ze své třídy se před dveře učebny stěhují až 3 minuty před 

zvoněním na hodinu. 

2. Po příchodu žáci zkontrolují své lavice a židle, případné závady nahlásí vyučujícímu. 

3. Žáci jsou povinni dodržovat zasedací pořádek, stanovený vyučujícím pro učebnu přírodopisu. 

4. Žáci nevstupují sami do kabinetu Př., pomůcky nosí pověření žáci (služba). Ti odpovídají také za to, že 

pomůcky přinesené do třídy nebudou ostatními žáky poničeny. 

5. Při provádění praktických činností pracují žáci přesně podle pokynů vyučujícího, dbají na bezpečnost a 

ochranu zdraví. 

6. Žáci neničí zařízení a vybavení učebny, se školními pomůckami (modely, obrazy, přírodniny) zacházejí 

opatrně. 

7. Po skončení vyučování žáci urovnají židle, vysbírají odpadky z podlahy a z lavic, smažou tabuli, zavřou 

okna a na pokyn vyučujícího odejdou. Pod poslední vyučovací hodině zvednou před odchodem židle. 

8. Žáci nesmějí jakkoliv manipulovat s učitelským stolem, el.zásuvkami, televizorem, videem, 

dataprojektorem a počítačem, neboť hrozí nebezpeční úrazu elektrickým proudem. 

V Pardubicích dne 1. 12. 2016 
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Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
 

 
 

 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

Učebna CVIČNÉ KUCHYNĚ 
 

1. Žáci vstupují do učebny společně s vyučujícím, v šatně se převléknou do pracovního oděvu, upraví si 

vlasy, umyjí si ruce a zkontrolují stav svého pracoviště. 

2. Všechny děti se podepíší do sešitu k danému pracovnímu místu. Učitel ke svému podpisu připojí ještě 

datum a vyučovací hodinu. 

3. Pokud zjistí jakoukoliv závadu, oznámí to vyučujícímu. 

4. Po celou dobu vyučování žáci neopouští učebnu ani své pracovní místo. Pokud tak chtějí učinit, oznámí 

to vyučujícímu. 

5. S pomůckami, se kterými žáci pracují (nádobí, nože, příbory, horká voda atd.) zachází tak, aby nikoho 

neporanili. Horké hrnce, pokličky, plechy aj. berou do rukou pomocí chňapek. 

6. Případné zranění ihned nahlásí vyučujícímu. 

7. Na svých pracovních místech udržují pořádek, čistotu a zásady hygieny. 

8. S elektrickými spotřebiči zacházejí dle pokynů vyučujícího, je-li spotřebič zapojen, nesmí ho čistit. 

9. Pokud si děti půjčí nějaké nádobí z jiných pracovišť, vše vrátí umyté na původní místo. 

10. Cvičnou kuchyni žáci opouští po předchozí důkladné kontrole svého pracoviště společně 

s vyučujícím. 

11. Vyučující před odchodem zkontroluje, zda je vše vypnuto a zhasnuto (varné desky, voda, světla, 

odsávání, spotřebiče, zavřená okna...) 

12. Žák používá při práci pracovní oděv (zástěra, stará košile.), jinak škola 

neručí za znehodnocený oděv. 

V Pardubicích dne 31. 8. 2020 
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Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
 

 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

TĚLOCVIČNA A VENKOVNÍ HŘIŠTĚ 
 

1. Tělocvičny a hřiště jsou určeny pro výuku tělesné východy Základní školy. 

2. Tělocvičny a hřiště mohou využívat i cizí právní subjekty v souladu se smlouvou uzavřenou se 

Základní školou. 

3. V tělocvičně nesmějí být prováděny míčové hry (malá tělocvična, č. 160) 

4. Žáci vstupují do tělocvičen a na hřiště pouze pod dohledem vyučujícího. Žáci, kteří v hodině necvičí 

(jsou z cvičení částečně nebo úplně uvolněni nebo jsou momentálně indisponování), se řídí pokynů 

učitele. Žáci s momentálními zdravotními potížemi o nich informují vyučujícího na začátku hodiny, 

nebo okamžitě při jejich vzniku. Žáci, kteří žádají o částečné nebo úplné uvolnění z tělesné východu, 

předloží vyučujícímu lékařem vystavený doklad doporučující uvolnění žáka z tělesné výchovy. Do 

té doby se účastní výuky v plném rozsahu a bez úlev. 

5. Žáci cvičí v tělocvičnách a na hřišti ve sportovním oblečení, protože vinou nevhodného oblečení a 

obutí může dojít k úrazu. 

6. Žáci provádějí v tělocvičnách a na hřišti jen činnosti určené vyučujícím. Při nich dodržují přesně 

stanovené postupy a způsoby cvičení. Cvičí a chovají se tak, aby neohrozili zdraví svoje, ani 

ostatních přítomných osob. 

7. S tělovýchovným nářadím a zařízením tělocvičen a hřiště zacházejí šetrně, pokud zjistí závadu, která 

by mohla ohrozit bezpečnost cvičení, oznámí ji neprodleně vyučujícímu. 

8. Bez vědomí učitele se žáci nevzdalují z tělocvičen a hřiště. Vyučujícímu také ohlásí návrat do 

tělocvičen nebo na hřiště - např. po použití WC. 

9. Při cvičení nesmí mít žáci na sobě hodinky, řetízky a jiné předměty, které by mohly způsobit úraz 

majiteli nebo jinému cvičícímu. Ukládají je na místo, které určí vyučující. 

10. Každý úraz hlásí žáci ihned vyučujícímu, aby mohl být ošetřen a také nahlášen pojišťovně. Pokud 

žáci nebo jejich rodiče nahlásí úraz dodatečně, škola to musí uvést na oznámení o úrazu a je 

nebezpečí, že pojišťovna v takovémto případě náhradu nevyplatí. 

11. Je zakázáno uzlovat a utahovat lana na šplh. 

12. Žákům není dovoleno zapínat a vypínat osvětlení, větrání a jiná zařízení bez souhlasu vyučujícího. 

13. Žáci udržují pořádek v tělocvičnách a na hřišti, nářadí vracejí stále na stejná místa. Vyučující 

nářaďovnu po každé hodině zkontroluje. 

14. Žáci nesmí v tělocvičnách a na hřišti žvýkat žvýkačky ani požívat jídlo. 

V Pardubicích dne 31. 8. 2020 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
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 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

ŠKOLNÍ DÍLNA 
 

1. Žáci přicházejí do dílen a odcházejí z dílen pod vedením vyučujícího. 

2. Žáci pozorně sledují výklad i instruktáž k prováděné práci. 

3. Přidělené pracoviště neopouštějí bez souhlasu vyučujícího. 

4. Na začátku a na konci vyučovací hodiny překontrolují nářadí. 

5. Nezapínají elektrické spotřebiče bez souhlasu vyučujícího. 

6. Nevstupují do strojovny a dalších místností, kde je vstup zakázán. 

7. Každý úraz ihned ohlásí vyučujícímu. 

8. Šetří zařízení dílen, svévolné poškození musí uhradit. 

9. Každé poškození nástrojů ohlásí vyučujícímu. 

10. Při práci používají pracovní oděv. Škola nezodpovídá za ušpinění a poškození oděvu, pokud žák 

pracovní oděv mít nebude. 

11. V dílně pracují soustředěně. 

12. Udržují nástroje a pracovní místo v pořádku a čistotě. 

V Pardubicích dne 31. 8. 2020 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
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 Řád odborné učebny 

Základní škola Pardubice, Štefánikova 448 

Pardubice 530 02 

ŘÁD DĚTSKÉHO VENKOVNÍHO HŘIŠTĚ 
 
 

1. Venkovní dětské hřiště je určeno pro školní družinu. 

2. Dětské školní hřiště nemohou využívat cizí právní subjekty v souladu se smlouvou uzavřenou se 

Základní školou a bez ní. 

3. Žáci vstupují do prostor dětského hřiště pouze pod dohledem vychovatelky, která dbá po celou dobu 

pobytu na hřišti o jejich bezpečnost. Žáci nemohou pobývat na dětském hřišti bez dozoru 

vychovatelky. 

4. Z kapacitních důvodů nemohou pobývat na dětském hřišti žáci ze všech oddělení současně. 

Vychovatelky se dohodnou a budou oddělení střídat. Doporučená kapacita hřiště je jedno až dvě 

oddělení družiny. Počet vychovatelek konajících dozor, odpovídá počtu žáků. 

5. S družinovým nářadím a vybavením dětského hřiště zacházejí šetrně, pokud zjistí závadu, která by 

mohla ohrozit bezpečnost cvičení, oznámí ji neprodleně vyučujícímu. 

6. Bez vědomí vychovatele se žáci nevzdalují z dětského hřiště.  

7. Při vstupu na dětské hřiště si žáci odkládají aktovky na věšáky umístěné před vstupem na dětské 

hřiště. 

8. Na dětské hřiště je zakázáno nosit a konzumovat jídlo, pití, žvýkačky. 

9. Na dětské hřiště je zakázáno vnášet kameny, klacky, hlínu a další nevhodné věci, které by vedly 

k poškození povrchu hřiště. 

10. Křídy se používají pouze na kreslení na připevněné tabuli. Je zakázáno malovat křídami na zem 

v prostorech dětského hřiště. 

11. Je zakázáno lézt na plot a opírat se o něj, lézt na pingpongové stoly, fotbalové brány a veškeré 

vybavení hřiště, které tomu není určené a mohlo by způsobit úraz dítěte či poškození dané věci. 

12. Každý úraz hlásí žáci ihned paní vychovatelce, aby mohl být ošetřen a případně nahlášen pojišťovně. 

Pokud žáci nebo jejich rodiče nahlásí úraz dodatečně, škola tuto skutečnost uvádí na oznámení o 

úrazu a je pravděpodobné, že pojišťovna nevyplatí náhradu v plné výši. 

13. Žáci udržují pořádek v prostorech dětského a školního hřiště. Při opouštění prostor dětského hřiště a 

školního hřiště každá vychovatelka zkontroluje čistotu. 

14. Branka na dětské hřiště se zamyká, za zamčení branky odpovídá vychovatelka, která jako poslední se 

svými žáky dětské hřiště opouští. 

15. Zařízení celého prostoru dětského hřiště se nesmí ničit, vychovatelky poučí žáky o chování na hřišti a 

dodržování bezpečnosti. 

 

 

 

 

 

 

V Pardubicích dne 31. 8. 2023 

Mgr. Renata Janecká ředitelka školy 
 

 


