
Střední odborné učiliště společného stravování, Poděbrady, Dr. Beneše 413/II 

 
Vnit řní řád 

 

pracoviště praktického vyučování Labenka 
Husova 22, 290 01  Poděbrady 

 
1. Odborný výcvik žáků, kteří byli zařazeni na pracoviště Labenka, se řídí 

rozpisem učitelů OV a probíhá v pracovní dny v rozmezí od 6.00 do 19.00 
hodin. Pracovní doba žáků jednotlivých ročníků je určena Školským zákonem, 
Zákoníkem práce a vyhláškou o organizaci výuky. Dobu zahájení a ukončení 
vyučovacího dne v OV je možno individuálně přizpůsobit podle možnosti 
dojíždění žáků z místa bydliště a zpět. 

 
2. Žák přichází na pracoviště s dostatečným předstihem, aby se mohl v klidu 

převléknout a připravit se na vyučovací den. Provozní řád šaten je přiložen 
jako samostatná příloha a žáci jsou povinni ho dodržovat. Po ranním nástupu 
všech žáků na jednotlivá pracoviště jsou šatny z bezpečnostních důvodů 
uzamčeny učitelem OV, který má službu, a odemykají se ve 12.00 hodin při 
odchodu prvních žáků. 

 
3. Na odborný výcvik nenosí žáci větší částky peněz a cennosti, pokud je 

výjimečně mají, uschovají je u učitele OV nebo v trezoru v kanceláři vedoucí 
ŠJ. Peněženky a mobilní telefony si nenechávají ve skříňkách.  

 
4. Žák nastupuje na pracoviště v předepsaném, čistém a logem  školy 

označeném pracovním oblečení a obuvi, upraven tak, aby jeho vzhled 
odpovídal požadavkům na pracovníka ve službách. To znamená u chlapců 
krátké vlasy, nepřesahující přes límec košile nebo rondonu, u dívek dlouhé 
vlasy stažené a upravené pod lodičku, všichni bez výrazných barevných úprav 
a módních výstřelků. Z bezpečnostních důvodů není dovoleno nosit na OV 
piercingy a šperky (prstýnky, řetízky, náramky, velké kruhy v uších apod.). U 
dívek jsou požadovány krátké a nenalakované nehty, mohou být přiměřeně 
nalíčené a nosí délku sukně ke kolenům. Chlapci v kuchyni z bezpečnostních 
důvodů a v obsluze z estetických důvodů, nastupují oholeni.  

 
5. Všichni žáci musí mít zdravotní průkaz a jeho kopii odevzdají svému učiteli OV 

na začátku školního roku. Originál uschovají doma. 
 

6. Přestávky na svačinu a oběd (eventuelně večeři) určuje učitel OV dle 
podmínek provozu, nejdéle po 3 hodinách práce. Svačiny si žáci mohou 
kupovat v určený čas ve školní prodejně.  

 
7. V době odborného výcviku mohou žáci používat mobilní telefon pouze o 

přestávce.  
 

8. Žáci používají zásadně pouze personální WC. 
 



9. Po skončení pracovní směny mají žáci možnost osprchovat se v personálních 
koupelnách, které jsou součástí jejich šaten. 

10. Každý žák je povinen zapsat si příchod a odchod do docházkového sešitu,  
který učitel OV pravidelně kontroluje. Každý žák se podepisuje sám za sebe. 

 
11. Každý úraz i drobné poranění hlásí žák svému učiteli OV nebo jinému 

dospělému pracovníkovi, který provede základní ošetření, zajistí další vše 
potřebné a událost zapíše do „Knihy úrazů“. 

 
12. Bez vědomí učitele OV nesmí žák opustit své pracoviště a budovu Labenky. 

 
13. Žák neprovádí práce, které mu nebyly určeny učitelem OV, dodržuje vždy 

zásady bezpečnosti a hygieny práce, instruktáž provádí pravidelně učitel OV, 
a  žák svým podpisem potvrzuje proškolení. V případě jakýchkoli nejasností se 
žák neprodleně obrací na svého učitele OV nebo jiného dospělého 
pracovníka.  

 
14. Žákům, kteří pracují v Labence je doporučeno, aby se zde stravovali nejen 

z hlediska ochrany zdraví a bezpečnosti a hygieny při práci, ale i pro získání 
pracovních návyků, neboť je stanoveno ZP a vyhláškou, že pracovníci ve 
stravovacích provozech mají povinnost se zde stravovat.      

 
15. Všichni žáci i zaměstnanci jsou povinni třídit odpad a ukládat ho do určených 

nádob.  
 

16. Pro všechny zaměstnance i žáky platí v prostorách Labenky i v jejím 
bezprostředním okolí přísný zákaz kouření a požívání alkoholických nápojů. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Střední odborné učiliště společného stravování, Poděbrady, Dr. Beneše 413/II 

 
Provozní řád 

 
šaten  

na pracovišti praktického vyu čování Labenka  
 

1. Každý žák má přidělenou skříňku, označenou jménem, kde si odkládá své 
oblečení a obuv. 

2. Za skříňku, která má hodnotu 2 500 Kč zodpovídá, a v případě úmyslného 
poškození je povinen tuto částku uhradit. 

3. Klíč si v průběhu pracovní směny nechává u sebe a při odchodu domů jej věší 
do určené skříňky u horní kuchyně. Klíče se zásadně nenosí domů. V pátek 
skříňku vyklidí, zanechá ji čistou a klíč ponechá v zámku, aby byla možná 
kontrola. 

4. V případě ztráty klíče je povinen uhradit částku  50 Kč na pořízení nového. 
5. Platí přísný zákaz násilného otvírání dveří skříněk, každé násilné otev ření 

své nebo cizí sk říňky je považováno za vloupání ! 
6. Na odborný výcvik nedoporu čujeme nosit v ětší částky pen ěz a cennosti!  

Pokud by výjimečně měl žák u sebe vyšší finanční obnos, uloží si vše k učitele 
OV nebo do trezoru u vedoucí ŠJ. 

7. Na odborný výcvik není dovoleno nosit , nebo ukládat do skříněk věci, které 
by mohly ohrozit zdraví, způsobit úraz nebo ohrožovat mravní výchovu žáků. 
Nesmí zde být uloženy cennosti a předměty, které žáci nepotřebují k výuce. 
Peníze na běžnou potřebu si žáci vždy nechávají u sebe. 

8. Mobilní telefony  mohou žáci používat pouze o přestávce a za jejich případné 
odcizení nenese škola odpovědnost . 

9. Všechny věci musí být řádně uzamčeny ve skříňkách nebo uloženy na 
určených místech. SOU nebude řešit ztrátu osobních věcí, které nebyly řádně 
zajištěny proti krádeži. 

10. Dojde-li přes veškerá tato opatření ke zcizení věcí, okamžitě to žák hlásí 
svému učiteli OV nebo jinému dospělému pracovníkovi, který vše ohlásí 
policii. 

11. Po skončení pracovní směny se mohou  žáci osprchovat  v personálních 
koupelnách, které jsou součástí jejich šaten. I zde udržují pořádek. 

12. V šatnách i veškerých ostatních prostorách Labenky je zakázané  kouření, pití 
alkoholických nápojů a používání omamných a psychotropních látek.  

13. Součástí šaten cukrářek je i pokoj č. 2, který slouží jako převlékárna a zároveň 
zde mohou žákyně používat WC a sprchu. Za pořádek v tomto prostoru šaten 
zodpovídají dívky obou směn a učitelé OV z odpolední směny provádí denně 
kontrolu. Jakékoli poškození zařízení pokoje i šatny hradí zjištěný viník nebo 
celá pracovní směna. Proto je třeba ve vlastním zájmu udržovat pořádek a 
každé poškození neprodleně hlásit UOV. 

 
 
 
 
 
 



Střední odborné učiliště společného stravování, Poděbrady, Dr. Beneše 413/II 

 
Vnit řní řád 

 
ostatních pracovišť praktického vyučování  

 
1. Odborný výcvik žáků se řídí rozpisem učitelů OV, žáci vykonávají praxi na 

pracovištích praktického vyučování, s kterými je uzavřená „Dohoda o 
konání praxe“ a pracují pod vedením učitelů OV nebo jmenovaného 
instruktora. 

2. Pracovní doba žáků je v prvních ročnících 6 hodin, ve druhém a třetím 
ročníku 7 hodin a přestávka na jídlo a oddech (30 minut)  se nezapočítává 
do pracovní doby. Dobu přestávky určuje učitel OV nebo instruktor podle 
podmínek provozu, nejdéle však po třech hodinách práce. Žák má 
v průběhu pracovní směny nárok na zakoupení jednoho teplého jídla za 
podmínek, určených pro závodní stravování.  

3. Žák přichází na pracoviště s dostatečným předstihem, aby se mohl v klidu 
převléknout v určených šatnách a připravit se na vyučovací den. Nemůže-li 
se dostavit z předem známých důvodů, omluví se zletilý žák nebo jeho 
zákonný zástupce s  předstihem. V případě nečekané nepřítomnosti se 
omluví zletilý žák nebo jeho zákonný zástupce u učitele OV co nejdříve, 
neboť je s ním na pracovišti počítáno.  

4. Žák nastupuje na pracoviště v předepsaném, čistém a logem školy 
označeném pracovním oblečení a obuvi, upraven tak, aby jeho zevnějšek 
odpovídal požadavkům na pracovníka ve službách. To znamená u chlapců 
krátké vlasy nepřesahující přes límec košile nebo rondonu, u dívek dlouhé 
vlasy stažené a upravené pod lodičku, všichni bez výrazných barevných 
úprav a módních výstřelků. Z bezpečnostních důvodů není dovoleno nosit 
na OV piercingy, šperky (prstýnky, řetízky, náramky, velké kruhy nebo 
větší počet náušnic). U dívek jsou požadovány krátké a nenalakované 
nehty, dívky mohou být přiměřeně nalíčené a nosí délku sukně ke 
kolenům. Chlapci v kuchyni z bezpečnostních a v obsluze z estetických 
důvodů nastupují oholeni. 

5. Všichni žáci musí mít vystavený zdravotní průkaz a jeho kopii odevzdají 
svému učiteli OV na začátku školního roku. Originál si uschovají doma. 

6. Na odborný výcvik nenosí žáci větší částky peněz a cennosti, pokud je 
výjimečně mají, uschovají je učitele OV nebo po dohodě v kanceláři v 
trezoru, u instruktora apod. Osobní věci a oblečení ponechávají 
v uzamčené skříňce nebo na místě k tomu určeném. Peníze si vždy 
nechávají u sebe. 

7. V době odborného výcviku mohou používat mobilní telefon pouze o 
přestávce . 

8. Každý žák je povinen zapsat si příchod i odchod do sešitu docházky a 
každý se podepisuje sám za sebe. 

9. Bez vědomí učitele OV nebo instruktora nesmí žák v pracovní době opustit 
své pracoviště. 

 
 



10. Žák neprovádí práce, které mu nebyly určeny učitelem OV nebo 
instruktorem, dodržuje vždy zásady hygieny a bezpečnosti práce, 
instruktáž provádí pravidelně učitel OV a žák svým podpisem stvrzuje 
proškolení. V případě jakýchkoli nejasností se žák neprodleně obrací na 
svého učitele OV, instruktora nebo jiného dospělého pracovníka. Dojde-li 
přesto k úrazu nebo poranění, i drobnému, hlásí to žák okamžitě svému 
učiteli OV, instruktorovi nebo jinému dospělému pracovníkovi, který 
provede základní ošetření, zajistí vše potřebné a událost zapíše do „Knihy 
úrazů“. 

11. Na všech pracovištích mají žáci v průběhu pracovní směny zákaz kouření, 
pití alkoholických nápojů, používání omamných a psychotropních látek.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Příloha č. 1 (vnit řní řád pracovišt odborného výcviku) 
 
Osnova pro všeobecné pou čení žáků z hlediska bezpe čnosti a ochrany zdraví a 
požární ochrany na za čátku školního roku 
 
Poučení se provádí na za čátku každého školního roku! 
 
Obsah pou čení: 
 
1. Všeobecné pou čení o bezpe čnosti a ochran ě zdraví žák ů při pobytu ve škole 
    ( viz „Vnitřní řád“) 
  
2. Poučení o bezpe čnosti a ochran ě zdraví p ři práci s elektrickým proudem 
    Podle příslušných předpisů o práci na elektrických zařízeních (ČSN 34 3108, vyhl. 
    ČÚBP č. 50/1978 Sb.) jsem byl(a) seznámen(a) s tím, že:  
a) v učebně, na chodbě, v šatně, umývárně a WC mohu rozsvítit a zhasnout světlo, 
b) podle pokynu vyučujícího mohu zapnout a vypnout pracovní stroj (odborný výcvik  
a didaktická technika), 
c) ve vypnutém stavu smím přemísťovat a prodlužovat pohyblivé přívody spojovacími 
šňůrami, 
d) čištění bez rozebírání přístroje mohu provést jen za vypnutého stavu, 
e) nesmím opravovat chybné pojistky, vyměňovat žárovky, 
f) zjistím-li na elektrickém zařízení závadu, ohlásím ji a poškozené elektrické 
zařízení nebudu používat. 
 
3. Školení požární ochrany 
    V rámci požární ochrany jsem byl (a) seznámen (a) s tím, že: 
a) povinností žáků školy je předcházet požárům a v případě vzniku požáru přispět k 
jeho odstranění, počínat si tak, aby nedocházelo ke vzniku požárů, 
b) žák je povinen pomoci při zdolávání požárů, zejména provést nutná opatření pro 
záchranu ohrožených osob, uhasit požár (je-li to možné) nebo provést nutná opatření 
k zamezení jeho šíření, ohlásit neodkladně na určeném místě zjištěný požár nebo 
zabezpečit jeho ohlášení. Ohlašovna požáru ve škole je v kanceláři školy, 
c) používání jakýchkoliv soukromých vařičů a jiných elektrických spotřebičů 
(nabíječky mobilních telefonů apod.) je zakázané, 
d) elektrospotřebiče (zpětný projektor, plátno, televizor apod.) musí být po skončení 
výuky odpojeny ze sítě odpojením prodlužovacího oddělitelného či pevného přívodu, 
e) kouření v areálu (budova, chodníky apod.) školy je zakázáno. 
    Dále jsem byl seznámen s druhy ručních hasicích přístrojů včetně instruktáže o 
jejich umístění a použití. 
 
4. Další pou čení – chování žák ů při školních akcích a v dob ě přestávek 
    Dále jsem byl (a) seznámen (a) s tím , že: 
a) při školních akcích (divadla, výstavy, exkurze, školní výlety a soutěže apod.), žáci 
důsledně dodržují stanovené bezpečnostní předpisy a pokyny pedagogických 
pracovníků či jiných oprávněných osob. Nesmějí samovolně odcházet z dané akce, 
b) při školních akcích mohu nastupovat a vystupovat v obvyklé autobusové nebo 
vlakové zastávce v místě bydliště pouze po předchozím projednání s vedoucím 
zájezdu. Po dobu stanovené přestávky se mohu pohybovat pouze v okruhu určeném 
pedagogickým dozorem, 



c) při exkurzích a praxi se mohu podle pokynů pedagogického dozoru samostatně 
dostavit k organizaci, kde se exkurze (praxe) koná, případně k určené autobusové 
nebo vlakové zastávce, 
e) podle školního řádu mohu opustit školní budovu v době volné hodiny (tj. při 
polední přestávce nebo v době, kdy má vyučování pouze skupina žáků třídy) po 
řádném přezutí, škola však v tomto případě neručí za moji bezpečnost, tj. mimo 
školní budovu se v této době pohybuji na vlastní odpovědnost.  
 
Osnova školení požární ochrany 1. stupn ě 
 
Školení se provádí p ři nástupu žák ů!  
 
Obsah školení  
 
a) základní povinnosti žák ů při dodržování p ředpis ů o požární ochran ě: 
Zákon ČNR č. 133/85 Sb. o požární ochraně ve znění pozdějších změn a doplňků (č. 
67/2001 Sb., Vyhláška MV č. 246/2001 Sb.) - § 1, odst. 1 
Povinnost organizací a občanů předcházet požárům a v případě vzniku požáru 
přispět k jeho zdolání - § 17, odst. 1, písmeno a) 
Povinnost počínat si tak, aby nedocházelo ke vzniku požárů, zejména při používání 
tepelných, elektrických, plynových a jiných spotřebičů, při skladování a používání 
hořlavých nebo požárně nebezpečných látek a při manipulaci s otevřeným ohněm - § 
18 
Pomoc při zdolávání požárů. Provést nutná opatření pro záchranu ohrožených osob. 
Uhasit požár, jestliže je to možné, nebo provést nutná opatření k zamezení jeho 
šíření. 
Ohlásit neodkladně na určeném místě zjištěný požár nebo zabezpečit jeho ohlášení. 
Poskytnout osobní pomoc jednotce PO na výzvu velitele zásahu. 
Ohlašovna požáru ve škole je v kanceláři školy. 
Žáci mají ve škole zakázáno používání jakýchkoliv soukromých vařičů a jiných 
elektrických spotřebičů (nabíječky mobilních telefonů apod.). 
Ve všech prostorách školy je zakázáno kouřit.  
 
b) požární nebezpe čí na školách, p ředpokládané p říčiny vzniku požáru: 
- Od topných těles - topidel. 
Bezpodmínečně musí být dodržovány návody výrobce na obsluhu, bezpečné 
vzdálenosti, předepsané ČSN 06 1008. Na topná tělesa nesmí být odkládány žádné 
hořlavé předměty, zvláště pak hořlavé kapaliny. 
- Od elektrických vařičů. 
V prostorách školy mohou být používány pouze vařiče schválené ředitelem školy. 
Jejich provoz musí být v souladu s provozně bezpečnostním předpisem pro jejich 
instalaci a používání. Používání jakýchkoliv soukromých vařičů je zakázané. 
- Od osvětlení 
Svítidla musí být opatřena ochrannými kryty, dodržována bezpečná vzdálenost. 
Případné osvětlení půdy, sklepa, skladu musí být jen v přítomnosti pracovníka školy - 
při odchodu musí být vypnuto. 
- Elektrospotřebiče musí být po skončení vyučování odpojeny ze sítě odpojením 
prodlužovacího oddělitelného či pevného přívodu. Toto se netýká elektrospotřebičů, 
které musí být z důvodu nepřetržitého provozu trvale zapojeny do sítě (např. 
lednička, fax) 



- Od neoprávněné manipulace na elektrických zařízeních. 
Platí přísný zákaz provádění oprav pojistkových vložek a neodborné manipulace v 
elektrických rozvaděčích. 
- Od kotlů ústředního vytápění. 
Vstup nepovolaných osob včetně žáků školy do prostoru kotelny je zakázán. 
Obsluhovat kotle mohou jen pověřené osoby s příslušným oprávněním 
(osvědčením). 
- Od hořlavých kapalin. 
Platí přísný zákaz kouření a manipulace s otevřeným ohněm při práci s hořlavými 
kapalinami. 
- Od hry žáků se zápalkami. 
Při výkonu dohledu nad žáky dbát, aby svým jednáním nezpůsobily požár. Při 
výchovném procesu věnovat problematice požáru založených žáky náležitou 
pozornost. 
- V ubytovnách a v rekreačních zařízeních je povinností dodržovat požární řád, 
zpracovaný pro to které zařízení. 
 
c) Seznámení s druhy ru čních hasicích p řístroj ů včetně instruktáže o jejich 
použití. 
Doba školení je 45 minut ( z toho 15 minut instruktáž o ručních hasících přístrojích). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vnitřní řád byl schválen školskou radou dne 11. 10. 2007.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
V Poděbradech, 11. 10. 2007                                     Ing. Helena Klimešová, v. r.  
                                                                                             ředitelka školy 
 
 



 


