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ŘÁD POČÍTAČOVÉ UČEBNY, INTERAKTIVNÍ UČEBNY A 

VYUŽÍVÁNÍ IKT VE ŠKOLE 

 

 

Pokyny pro žáky v učebnách informatiky a interaktivní učebně 
 

- žáci do učebny vstupují pouze za doprovodu vyučujícího; 

- žáci do učebny vstupují přezutí; 

- do učebny je zakázáno nosit jakékoliv jídlo a pití; 

- žáci jsou povinni zaujmout místa u počítačů v souladu se zasedacím pořádkem  

- každý žák pracuje vždy na určeném pracovním místě a během hodiny své místo neopouští; 

- žáci na začátku hodiny zkontrolují:  

funkčnost monitoru, myši a klávesnice, dále se podívají, zda nebyla poškozena základní jednotka, 

přičemž nesmí manipulovat s CD/DVD mechanikami; 

- žáci jsou povinní jakoukoliv závadu hlásit ihned vyučujícímu. I tu, která vznikne v průběhu 

hodiny; 

- žáci jsou odpovědni za přidělený počítač; 

- žákům je zakázáno používat vlastní datová média bez svolení vyučujícího; 

- žákům je zakázáno během výuky navštěvovat webové stránky různých sociálních sítí (např. 

Facebook, Twitter, ….), sociální sítě lze navštívit pouze se svolením vyučujícího; 

- žáci nezasahují do nastavení obrazovky (tapety, spořiče obrazovky, složky na ploše apod.);  

- je zakázáno přistupovat k datům, která ovlivňují mravní vývoj člověka; 

- správce IKT je oprávněn mazat závadná data bez vědomí a souhlasu žáků;  

- své pracovní místo udržují žáci v pořádku a čistotě; 

- vytvářené soubory si každý ukládá pouze do svého určeného datového adresáře (…disk shares Z:\, 

One Drive…) do cizích adresářů žák nevstupuje; 

- při pohybu mezi lavicemi je nutno dbát zvýšené opatrnosti, aby nedošlo k poškození počítačů; 

- na konci vyučovací hodiny jsou žáci povinni ukončit běh veškerých spuštěných aplikací 

(programů) odhlásit se z uživatelského účtu a vypnout monitor, počítač uvést do režimu spánku 

pokud vyučující neurčí jinak; 

- před odchodem žáci uklidí svá pracovní místa a zasunou židle. 

 

 

Pokyny pro vyučující v učebnách informatiky a interaktivní učebně 
 

- vyučující zkontroluje, jestli žáci sedí na místech u počítačů v souladu se zasedacím pořádkem; 

- vyučující zapíše všechny zjištěné závady, které mu žáci nahlásí, do sešitu a předá informaci 

správci IKT; 

- rezervaci učeben, vyzvednutí klíčů a jejich vrácení organizačně zajišťuje správce učebny; 

- po ukončení práce či vyučovací hodiny se vyučující odhlásí z vlastního uživatelského účtu; 

- vyučující popř. dozor zajistí pořádek v počítačové či interaktivní učebně, viz pokyny pro žáky; 

- v průběhu dne zamyká příslušný učitel po opuštění počítačové a interaktivní učebny její dveře; 

- pokud není dohodnuto se správcem učebny jinak, počítače se nevypínají, pouze se uvedou do 

režimu spánku; 

- pokud je dohodnuto se správcem počítačové učebny, že vyučující po ukončení poslední  

vyučovací hodiny daného dne bude vypínat počítače, provede následující: zavře  

okna v místnosti, vypne všechny počítače a zamkne dveře.  

 

 

 

 



 
Základní škola, Brno, Kneslova 28, p. o. 

 

VŠEOBECNÁ USTANOVENÍ PRO PRÁCI S INFORMAČNÍ A 

KOMUNIKAČNÍ TECHNIKOU (DÁLE JEN IKT) VE ŠKOLE 
 

Uživatelem pro potřeby těchto pravidel je zaměstnanec, žák, případně jiná osoba užívající IKT školy, 

případně vlastní IKT zařízení.  

 

Všeobecná ustanovení pro práci se zařízením IKT (PC, notebook, tablet …) v učebně informatiky 

a v prostorách školy. 

 

Uživatelské účty - každému uživateli je pro přístup k IKT přidělen uživatelský účet zabezpečený 

heslem. Tento účet je unikátní (každý uživatel má právě jeden účet, účet je přidělen pouze jednomu 

uživateli) a představuje jednoznačnou identifikaci uživatele; 

 

- uživatelé se řídí směrnicí, řádem školy a řádem učebny, který je v učebně vyvěšen; 

- pro uživatele s přiděleným uživatelským účtem a heslem platí: 

- uživatelský účet musí být striktně osobní; 

- uživatel je povinen udržovat v tajnosti své přístupové heslo;  

- pokud uživatel svou nedbalostí či úmyslně umožní zneužití své identity, je zodpovědný 

za způsobené škody; 

- ukončením pracovního poměru či ukončením studia uživatele na škole jeho uživatelská práva 

zanikají a veškerá data budou z účtu smazána; 

- IKT které jsou majetkem školy, můžou být používány jen pro aktivity schválené školou; 

- při práci v síti nesmí uživatel provozovat software, jehož provozování není schváleno správcem 

IKT;  

- uživatel je povinen dodržovat i specifická pravidla těch sítí, do kterých vstupuje (a to  

jak v rámci učebny, školy, tak i mimo ni) a zákony (např. autorské a exportní) příslušných  

zemí; 

- uživatel je povinen dodržovat pravidla zacházení s konkrétním technickým vybavením;  

- uživatel je povinen se odhlásit ze zařízení IKT před odchodem z pracoviště; odhlásit se ze 

zařízení IKT i při přerušení práce, po ukončení práce vypnout alespoň elektronicky zařízení 

IKT do stavu režimu spánku; při ukončení práce v daný den vypnout svěřené zařízení IKT 

pokud mu nadřízený neurčí jinak; 

- dbát zvýšené pozornosti při přístupu do systému školy ze vzdáleného místa, nepoužívat 

automatické zapamatovaní přístupového hesla. 

Bezdrátová síť 

 

Přístup do bezdrátové sítě je možný pouze pod uživatelským účtem. Provoz této sítě je šifrován. 

Přístupové údaje jsou neveřejné. Žáci na základě rozhodnutí ŘŠ mají přístup do této sítě pod jedinečnými 

přístupovými údaji uživatele. Externí uživatele do sítě připojuje správce sítě nebo ředitel školy. Provoz 

této sítě je monitorován a jsou uplatňovány technické prostředky zamezující přístupu ke zdrojům, které 

jsou podvodné, omezující lidská práva a práva menšin, rasistické, sexuálně zaměřené, neuctivé, nemravné, 

zastrašující, hanlivé či jinak nevhodné nebo nezákonné. 

Uživatelům je výslovně zakázáno:  

 

- sdílet uživatelský účet, přístupové údaje a heslo mezi uživateli; 

- komukoli poskytnout svůj uživatelský účet, přístupové údaje a/ nebo heslo; 

- použít k přístupu k prostředkům IKT jiný uživatelský účet nežli svůj; 

- použít k přístupu k ostatním aplikacím, pokud jsou vyžadovány, přístupové údaje jiné než vlastní; 
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- přemisťovat zařízení IKT bez konzultace se správcem IKT, měnit připojení od zásuvek v síti, 

zakrývat větrací otvory PC, odstraňovat kryty PC a zasahovat do hardware;  

- zasahovat do softwarového vybavení počítače bez svolení správce IKT; 

 

- zasahovat do instalace počítačových programů, měnit konfiguraci, příkazové soubory nebo 

adresáře potřebné pro chod systému;  

- instalovat a mazat jakékoliv počítačové programy, a to ani vlastněné uživatelem, volně šiřitelné 

či stažené z internetu (hry, nelegální programy či programy nejasného původu, …);  

- jakkoliv šířit (používat) kterýkoliv počítačový program a používat či poskytnout jakékoliv 

neoprávněně získané prostředky (licenční kódy, hardwarově klíče) sloužící k ochraně 

počítačových programů, (za používání se považuje i pasivní umístění tohoto software na 

osobních discích či serveru);  

- není dovoleno kopírovat software školy, pokud licenční podmínky toto neumožňují; 

 

- provádět nezodpovědnou nebo dokonce zlomyslnou činnost na internetu a síti (rozesílání spamů, 

šíření virů, přetěžování sítí masivním nebo trvalým downloadem či uploadem nebo generováním 

útoků na webové služby či databáze), v případě neprůchodnosti linky do internetu je správce 

oprávněn bez varování ukončit přenos; 

- opouštět při práci s elektronickou evidencí (žákovská knížka, …) zařízení IKT bez odhlášení 

popř. přepnutí uživatele; 

- nechat nahlížet při práci se zařízením IKT jinou neoprávněnou osobu;  

- uchovávat osobní údaje na jiných fyzických nosičích než na nosičích určených správcem IKT 

nebo ředitelem školy, dále je zakázáno skladovat vlastní díla v těchto úložištích, která nemají 

souvislost s pracovní náplní či studiem uživatele; 

- zapůjčovat zařízení IKT jiným osobám, které nejsou ve smluvním vztahu ke škole (např. přátelé, 

děti, …); 

- komunikovat v síti způsobem, který svým obsahem obtěžuje, nebo ponižuje či uráží ostatní 

uživatele, je zakázáno používání vulgarismů; 

- zneužívat počítačové sítě k šíření informací, které jsou v rozporu se zákonem;  

- je zakázáno používat počítačové sítě k šíření politické, náboženské či xenofobní propagandy; 

- pokoušet se o získání neoprávněného přístupu k programům a datům jiných uživatelů; 

- fyzicky ničit počítač nepřiměřenou manipulací. 

 

 

Závěrečná ustanovení  
 

1. Nedodržení výše uvedených pravidel a zákazů bude řešeno v souladu se Školním řádem a dalšími 

obecně platnými předpisy. 

2. Škola si v případě porušování pravidel vyhrazuje právo odpojit žáka od školní wifi sítě. 

3. Neznalost tohoto Řádu neomlouvá porušení proti jeho ustanovením. Každý uživatel  

je povinen se s tímto Řádem seznámit.  
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ŘÁD ODBORNÉ UČEBNY CHEMIE A FYZIKY 
 

- Před zahájením práce žáci zkontrolují stav pracoviště a přidělených pomůcek, důsledně dodržují 

zasedací pořádek.  

- Žáci šetří vodou, plynem, elektřinou a chemikáliemi.  

- Do učebny vstupují žáci jen za přítomnosti učitele a bez dovolení vyučujícího nesmí žáci z učebny 

odcházet. Řídí se pokyny vyučujícího, dbají bezpečnosti pravidel a dodržují stanovené lab. 

postupy.  

- Žáci nesmí sami bez dovolení učitele manipulovat s žádným zařízením a vybavením učebny. 

Jakékoliv pomůcky nesmí žáci vynášet ven z učebny.  

- V učebně je žákům zakázáno: jíst a pít, přibližovat se k rozvaděči el. proudu a k zásuvkám, 

ochutnávat chemikálie a odnášet je ven z učebny, přibližovat se s hořlavými látkami k otevřenému 

ohni (kahanu)  

- Své pracovní místo udržují žáci v pořádku a čistotě. Na stole mají jen věci a pomůcky nezbytně 

nutné k zadané práci. Bez pokynu učitele se připravených pomůcek nedotýkají.  

- Žák (popř. jeho spolužák) je povinen nahlásit každé sebemenší poranění, aby mohl učitel provést 

ošetření nebo zajistit odborné ošetření u příslušného lékaře.  

- Škody způsobené nedbalostí nebo úmyslně budou ohlášeny rodičům a požadována náhrada škody.  

- Při práci žák dbá nejen o bezpečnost vlastní, ale i o bezpečnost svých spolužáků. Při hodině nesmí 

nebezpečně „žertovat“ či jinak nebezpečně jednat.  

- Závady (poškozené pomůcky, rozlité chemikálie, rozbití laboratorního skla, apod.) musí být 

neprodleně nahlášeny vyučujícímu.  

- Před pokusem (praktickým cvičením) se žák seznámí s obsahem úkolu a postupem práce. Při 

pokusné činnosti postupuje přesně podle pokynů učitele, který vydá pomůcky k práci a na 

předepsaném postupu nic nemění. Ze strany žáků musí být dbáno všech bezpečnostních zásad, se 

kterými byli žáci seznámeni. Žáci nezahájí pokus, dokud vyučující neschválí sestavení aparatury 

a nedá pokyn k práci.  

- Při pokusech s el. proudem žáci používají bezpečné napětí, pracují se suchýma rukama, zdroj 

proudu zapojují vždy jako poslední.  

- Po skončení práce na základě pokynu učitele a za jeho dohledu uklidí nepoškozené pracovní 

pomůcky a pracoviště včetně urovnání židlí.  

 

 

Pravidla chování při chemických pokusech  
 

- Chemikálie nikdy neochutnávej, nepij z chemického nádobí.  

- Na tuhé chemikálie vždy použij chemickou lžíci.  

- Láhve na chemikálie ihned uzavři.  

- Opatrně zacházej s kyselinami a jinými nebezpečnými látkami.  

- Ústí zkumavky při zahřívání nesměřuj na sebe a jiné spolužáky.  

- S hořlavinami nepracuj v blízkosti otevřeného ohně.  

- Udržuj čistotu, chemické nádobí po použití umyj.  
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Laboratorní řád  
 

- Na práci v laboratoři se vždy pečlivě připrav podle pokynů vyučujícího.  

- Do učebny vstupuj jen se souhlasem vyučujícího a v náležitém ochranném oděvu.  

- V laboratoři je zakázáno jíst a pít.  

- Před zahájením práce zkontroluj své pracoviště a pomůcky, včetně ochranných pomůcek.  

- Chovej se ukázněně při práci a dbej pokynů v návodu. Závady ihned nahlas.  

- O postupu své práce si veď záznamy.  

- Se zařízením laboratoře zacházej šetrně, jsi odpovědný za případné škody, které způsobíš.  

- Udržuj čistotu a pořádek na pracovišti, neplýtvej.  

- Zbytky vyhazuj dle pokynů vyučujícího nebo do připravených nádob.  

- Bezpodmínečně dodržuj bezpečnostní a hygienické zásady. Nehody ihned nahlas vyučujícímu.  

- Chovej se ohleduplně k sobě i svým spolužákům. Předcházej úrazům.  

- Po skončení práce zkontroluj své pracoviště, pomůcky a vypnutí zdrojů vody a energie.  

- Z laboratoře odcházíš se souhlasem vyučujícího.  
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ŘÁD UČEBNY CVIČNÁ KUCHYNĚ 
 

Cvičná kuchyně  
 

- Žáci přicházejí do kuchyně přezutí.  

- Při praktické výuce mají přiměřené oblečení.  

- Bez povolení nevycházejí při hodinách z kuchyňky.  

- Vyučujícím jsou seznámeni s návodem na používání sporáků, robotů, kráječů, žehliček apod.  

- Během vyučování dodržují čistotu a pořádek na pracovišti.  

- Pracují tak, aby nerozbíjeli a neničili zařízení kuchyně.  

- Dbají přísně příkazů vyučujícího, jak mají zacházet s noži a jinými ostrými předměty.  

- Elektrické a plynové spotřebiče zapínají pouze pod vedením vyučujícího.  

- Po použití spotřebiče jej ihned vypnou.  

- Šetří elektrickým proudem, plynem a vodou.  

- Zapnutou žehličku kladou na určené místo. Po dožehlení žehličku ihned vypnou ze zásuvky.  

- Po ukončení práce uklidí učebnu podle pokynu vyučujícího.  

- Před odchodem z pracovny zkontrolují žáci, zda jsou vypnuty všechny elektrické a plynové 

spotřebiče umístěné v kuchyni. Překontrolují řádné uzavření kohoutků. Zejména se přesvědčí, zda 

nesvítí kontrolní světlo elektrického sporáku, mikrovlnné trouby, apod.  

- Každou závadu nebo poranění hlásí neprodleně vyučujícímu.  
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ŘÁD TĚLOCVIČNY A SPORTOVNÍHO AREÁLU 
 

- Žáci se převlékají v předem určené šatně. Během hodiny tělesné výchovy zajistí vyučující její 

uzamčení. Zajistí také uložení cennějších předmětů (hodinky atd.).  

- V šatně, v koupelně, tělocvičně i na hřišti udržují žáci čistotu a pořádek.  

- K materiálnímu vybavení tělocvičny se žáci chovají tak, aby ho nepoškodily Každou nově 

vzniklou nebo zjištěnou závadu žáci oznámí ihned vyučujícímu.  

- Používání sprch je dovoleno po dohodě s vyučujícím. Každý žák po sobě zkontroluje, zda je 

zavřený kohoutek a neteče nikde voda.  

- Do tělocvičny žáci vcházejí společně s vyučujícím, který po ukončení hodiny tělocvičnu opět 

uzamkne.  

- Před zahájením vyučování není žákům vstup na hřiště povolen. Na hřiště vstupují jen v doprovodu 

vyučujícího  

- Každý odchod z tělocvičny nebo areálu žáci předem hlásí učiteli, stejně tak ohlásí i návrat.  

- Žáci, kteří v hodině necvičí se zdržují během hodiny také v tělocvičně a řídí se pokyny 

vyučujícího.  

- Žáci cvičí v tělocvičně v předepsaném cvičebním úboru, protože vinou nevhodného oblečení a 

obutí může dojít k úrazu. Žáci před cvičením odloží hodinky, prstýnky, větší náušnice a ozdobné 

předměty z krku. Cenné věci si žáci mohou odložit do kabinetu Tv.  

- Každý úraz hlásí žáci ihned vyučujícímu.  

- Žáci nesmí během hodiny Tv žvýkat a jíst. Přestávky mezi hodinami tráví žáci v šatně  

- Žáci cvičí v tělocvičně jen činnosti určené vyučujícím. Dodržují přesně stanovené postupy a 

způsoby cvičení. Dodržují veškeré pokyny vyučujícího. Cvičí a chovají se tak, aby neohrozili 

zdraví své, ani ostatních přítomných osob. Zahájení cvičení na určeném nářadí a náčiní může začít 

až po povelu vyučujícího.  

- Po skončení vyučovací hodiny vyučující zajistí, aby: nářadí a náčiní, které se již během dne nebude 

používat, bylo uklizené, zavřená okna, zhasnutá veškerá světla.  

- Po skončení vyučovací hodiny zajistí vyučující pořádek na hřišti a nechá uklidit veškeré nářadí, 

náčiní a pomůcky, které v hodině potřeboval.  

- Vyučující poslední hodiny TV je povinen uklidit veškeré zbývající náčiní a nářadí.  

 

 

Povinnosti společné pro školní tělesnou výchovu, cvičení organizací a veřejnosti.  
 

Je zakázáno vstupovat do prostoru sportovního areálu a tělocvičny bez dozoru trenéra (osoby starší 18 let) 

a v době mimo vymezený treninkový čas.  

1. Na hřiště je vstup povolen jen otevřenými vchody (nikoliv přes plot). Vstup na plochu  

    sportovního areálu je povolen pouze ve sportovní obuvi určené na umělé povrchy (zákaz treter a  

    kopaček s hřeby, pouze hladká podrážka).  

2. Na hřišti je zakázána jízda na kole.  

3. Psi mají na hřiště z hygienických důvodů vstup přísně zakázán.  

4. Je zakázáno vnášet na hřiště jakékoliv pomůcky jako např. branky na kopanou či jiné sporty,  

    překážky, stojany na sítě atd. Zároveň není dovoleno jakékoliv přemisťování sportovního náčiní  

    a zařízení bez předchozího souhlasu správce či vedení školy. Výjimku může povolit jen ředitel  

    školy po sepsání smlouvy o případném pronájmu a po dohodě o zajištění bezpečnosti.  

 

Školní hřiště slouží školní a zájmové tělovýchově i mimo vyučování pro žáky školy, jednoty,  

občanům sídliště a sportovním organizacím, které si hřiště řádně pronajali na základě písemné  

smlouvy.  

Ostatní podmínky provozu tělocvičny a sportovního areálu jsou upraveny ve smluvních podmínkách 

jednotlivých nájmů.   

 



 
Základní škola, Brno, Kneslova 28, p. o. 

 

ŘÁD KERAMICKÉ DÍLNY 
 

- Žáci přicházejí do keramické dílny ve vhodném oblečení společně s vyučujícím podle rozvrhu 

zájmových kroužků.  

- Každý žák má vedoucím určené pracovní místo, nástroje i nářadí, které může používat.  

- Vedoucí kroužku rozdá materiál nebo rozpracovaný výrobek, případně speciální nářadí, pomůcky 

a nástroje.  

- Před zahájením práce vedoucí seznámí děti s tématem pracovní činnosti, popíše či předvede 

pracovní postup a upozorní na možná rizika i nebezpečí, která mohou při práci nastat.  

- Při práci dbají žáci pokynů a rad vedoucího. Vedoucí se po dobu trvání kroužku nevzdaluje z 

pracoviště keramické dílny.  

- Žáci zachází šetrně s nástroji a nářadím. Poškozené nářadí nepoužívají a každou závadu ihned 

ohlásí vedoucímu.  

- S keramickou hlínou, glazurami i ostatními materiály nakládají žáci úsporně.  

- Každý žák je povinen dodržovat základní hygienická pravidla, dbá na čistotu svou i svého 

pracoviště.  

- Každé sebemenší poranění hlásí postižený vyučujícímu, ten ho ošetří a zapíše do Knihy úrazů.  

- V keramické dílně je zakázáno jíst a pít.  

- Elektrická zařízení keramické dílny smí obsluhovat pouze dospělá osoba.  

- Žáci mají zakázáno bez souhlasu otevírat vypalovací pec a dotýkat se všech elektrických zařízení.  

- Z keramické dílny žáci neodnášejí žádné nástroje ani výrobky bez souhlasu vedoucího.  

- Po ukončení práce žáci uklidí svá pracoviště. Případné závady nahlásí vedoucímu.  

- Před odchodem z dílny žáci dodržují hygienická pravidla (umytí rukou, nářadí, pracovního místa, 

apod.).  

- Vedoucí překontroluje před odchodem stav elektrických zařízení, úplnost vybavení dílny, uzavření 

oken, zhasnutí světel a dílnu uzamkne.  

- Keramická dílna musí být vybavena hasicím přístrojem.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


