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Nazov vnutorného pokynu K VSTUPU NAVSTEV DO HLAVNEJ BUDOVY SKOLY
Cislo vnutorného pokynu 01/2018
Prilohy 0
Za spravnost pokynu zodpoveda riaditel Skoly
Za dodrziavanie pokynu zodpoveda vSetci zamestnanci Skoly
Platnost pokynu od 03. septembra 2018
Schvalil Mgr. Daniel Masarovi¢, riaditel Skoly
Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Riaditel skoly vydava tento interny pokyn, ktory upravuje podmienky vstupu navstevy
do hlavnej budovy Spojenej Skoly sv. Frantiska Assiského Malacky.

2. Pod ndvstevou sa rozumie kazda osoba, vstupujica do budovy Skoly, okrem
zamestnancov Skoly (vratane zamestnancov na dohodu) a Ziakov Skoly.

3. Kazdd navsteva (vratane rodica) je povinnd ohlasit sa pri vstupe do budovy
u informatora na vratnici a uviest dévod navstevy. Vstup do budovy je mozny vyhradne
cez hlavny vchod do Skoly (s vynimkou os6b zasobujucich Skolsku jeddler alebo os6b
privazajucich do Skoly tovar cez bo¢né vchody).

4. Interny pokyn je zdvazny pre vSetkych zamestnancov Spojenej Skoly sv. Frantiska
Assiského, Klastorné nam. 1, 901 01 Malacky.

Clanok 2

Volny vstup navstevy do Skoly

1. Rodic¢ia/zdkonni zastupcovia volne vstupuju do hlavnej budovy skoly len v ¢ase pred
vyucovanim od 7.30 do 7.55 po zapisani do knihy ndvstev u informatora. V tomto ¢ase
vstupuju do budovy za Géelom ndvstevy ucitela. Odvadzanie deti do Satne, triedy nie je
dovolené.

2. V case rodicovskych zdruzeni (prip. stretnuti Rady Skoly, Rodicovskej rady) vstupuju
rodicia/zakonni zastupcovia volne do budovy Skoly bez zapisania do knihy navstev.

3. Vostatnych pripadoch (Ucastnici kurzu, olympiddy, vystava, predstavenie pre rodicov, dni
otvorenych dveri a iné) je volny vstup navstevy do budovy Skoly mozny na zaklade
osobitného usmernenia sekretarkou, tajomnickou alebo vedenim Skoly, ktori urcia, za
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akych podmienok sa volny vstup uskutocni (so zapisanim/bez zapisania do knihy navstev
a iné $pecifikacie podla charakteru danej navstevy).

2.

3.

Cudzie osoby, ktoré sa stravuju v Skolskej jedalni, vstupuju volne do budovy Skoly
po predloZeni legitimacnej karticky ,Stravnik”. Cudzie osoby, ktoré prevadzkuju predajné
automaty, vstupuju do budovy Skoly volne a v Case ich zdrziavania v Skole je ich pohyb
vizualne kontrolovany informatorom.

Clanok 3

Navstevy - jednotlivé druhy

Navsteva ucitela v ¢ase 7.00 — 7.30 a 7.55 — 18.00

a)

b)

Ohlasena navsteva: povoleny vstup so zapisom do knihy navstev.

Ohldsend navsteva znamend, Ze ucitel dopredu ozndmi informatorovi meno
a priezvisko osoby a priblizny ¢as navstevy (prip. mu ndvstevu operativne ozndmi
telefonicky, alebo si ucitel pride navstevu na vratnicu osobne vyzdvihnut).
Neohldsena navsteva: podmieneny vstup so zapisom do knihy navstev.
Podmieneny vstup znamend, 7e informator telefonicky zavold ZRS (pre ucitela
zo zborovne 2. st. a GYM) alebo do zborovne 1.st (pre ucitela I.st.), ¢i je ndvsteva
v danom ¢ase mozna.

Navsteva ZRS/sekretariat/ekonémka/vedtica SJ v ¢ase 7.00 — 18.00

a)

b)

Ohlasena navsteva: povoleny vstup so zapisom do knihy navstev.

Ohldsend ndviteva znamend, 7e ZRS/sekretaridt/ekonémka/vedica SJ dopredu
oznami informatorovi meno a priezvisko osoby a priblizny ¢as ndvstevy (prip. mu
navstevu operativne ozndmi telefonicky, alebo si pride ndvstevu na vratnicu osobne
vyzdvihnut).

Neohlasena navsteva: podmieneny vstup so zapisom do knihy navstev.
Podmieneny vstup znamena, Ze informator telefonicky zavold
ZRS/sekretariat/ekonédmka/veduca 3J, &i je ndviteva v danom ¢ase mozna.

Pri ndvsteva tychto osdb je navsteva povinna reSpektovat uradné hodiny tychto
0s6b:

Sekretariat: 7.30 — 15.30

Veduca SJ: 7.00 — 14.00

Navsteva RS v ¢ase 7.00 — 18.00

a)

Ohlasena navsteva: povoleny vstup so zapisom do knihy navstev.

Ohldsena naviteva znamena, ze RS/sekretariat dopredu ozndmi informatorovi meno
a priezvisko osoby a priblizny ¢as navstevy (prip. mu navstevu operativne odobri
telefonicky).
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b) Neohlasena navsteva: podmieneny vstup so zapisom do knihy navstev.
Podmieneny vstup znamena3, Ze informator telefonicky zavold na sekretariat skoly (ak
sa informator nedovola na sekretariat $koly — vola RS), ¢i je naviteva v danom &ase
mozna.

c) Neohlasena navsteva - vynimky: volny vstup navstevy bez zapisu do knihy navstev.
Informator vola na sekretariat Skoly ainformuje sekretdarku alebo tajomnicku
o vstupe navstevy do budovy skoly (ak sa informator nedovola na sekretariat skoly —
vola RS). Vynimky: zriadovatel, indpekcia, kfazi, primator mesta alebo ini &elni
predstavitelia mestskej samospravy, predseda RZ, vzacna navsteva.

4. NAavstevy za ostatnymi nepedagogickymi zamestnancami Skoly si mozné len osobnym
vyzdvihnutim navstevy na vratnici so zapisom do knihy ndvstev.

Clanok 4

Osobitné pripady pre navstevy rodicov

1. V pripade, Ze rodi¢/zakonny zastupca pride po dieta pred skonéenim vyucovania (napr.
na lekarske vysetrenie) a dieta nema vedomost (prip. zabudne), Ze ma prist v dohodnuty
¢as k vratnici, informator zavold ZRS (prip. na sekretariat), ktory informuje Ziaka. Rodi¢
v tychto pripadoch nevstupuje do budovy Skoly.

2. Vpripade, Ze rodi¢/zakonny zastupca prinesie svojmu dietatu nejaku vec (napr.
zabudnutu pomédcku do Skoly), necha tuto vec na vrdtnici a odovzdanie veci Ziakovi
zabezpeéi informator (v pripade, 7e ide o osobnu vec, informator zavold ZRS, ktory
zabezpedi prichod Ziaka na vratnicu). Rodi¢ v tychto pripadoch nevstupuje do budovy
Skoly. Rovnako rodi¢ nevstupuje do Skoly ani po vyucovani s odévodnenim, Ze jeho dieta
si zabudlo v Skole nejaku vec (za vyzdvihnutie zabudnutej/stratenej veci je zodpovedny
vyhradne dany ziak).

3. V pripade, Ze rodi¢/zakonny zastupca pride vyzdvihnut svoje dieta zo Skolského klubu
deti vinom case, ako je dohodnuté sjeho vychovavatelkou, informator zavola
vychovavatelke, aby Ziaka z oddelenia uvolnila. Rodi¢ v tychto pripadoch nevstupuje do
budovy skoly.

4. V pripade, Ze rodi¢/zakonny zastupca pride vyzdvihnut obed do Skolskej jedalne (napr.
pre svoje choré dieta), po zapisani u informatora vstupuje do budovy s legitima¢nou
kartickou ,,Stravnik” a len na ¢as nevyhnutny pre vyzdvihnutie stravy.
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Clanok 5

Zaverecné ustanovenia

1. Sinternym pokynom riaditela skoly ¢. 01/2018 k vstupu navstev do hlavnej budovy skoly
musia byt obozndmeni vietci zamestnanci Skoly a v primeranej miere informovani vietci
rodicia/zakonni zastupcovia skoly a cudzie osoby.

2. Interny pokyn je pristupny v pisomnej forme v centrdlnej zborovni Skoly, na vratnici
a u personalistky, v elektronickej forme v Pracovnych dokumentoch a na webe Skoly.

3. Akékolvek porusenia tohto pokynu je informdator Skoly povinny pisomne evidovat
a priebezne o nich informovat vedenie $koly. KaZzdy zamestnanec je povinny zistenie
ohladom porusenia pokynu nahlasit informatorovi skoly.

4. Tato internd smernica nadoblda ucinnost drna 03.09.2018 arusi platnost vsetkych
predchddzajucich internych pokynov na oboch organizacnych zlozkach spojenej skoly,
vztahujucich sa kvstupu navstev do hlavnej budovy Skoly svynimkou usmerneni
v prevadzkovom poriadku $koly, ktory dopiiia a rozdiruje (osobitne €&l. 15 ,Pokyny pre
navstevy).

Malacky 30.08.2018 Mgr. Daniel Masarovic, riaditel Skoly



