Pokyn reditele Gymnazia Cheb, prispévkové organizace, k zabezpeceni
rezimu vstupu do budovy

Tento pokyn nastavuje pravidla pro vstup do Skoly platné od 1.2.2016.

1. Vstup pro zdky Gymnazia Cheb

Zaci vstupuji a odchazeji ze $koly pouze hlavnim vchodem pies dvefe s automatickym

otvirdnim a zaviranim. Pfi kazdém vstupu se zaci pfi prichodu registruji pomoci

pridéleného ¢ipu, pti kazdém odchodu jsou zaci povinni se opét pomoci ¢ipu odepsat.

Dohled nad zaky u vchodu v dob¢ od 7:30 do 8:55 hodin vykonava povéfeny

zaméstnanec Gymnazia Cheb. Od 8:55 16:30 hodin dohled nad zaky u hlavniho vchodu
vykonava povéteny ucitel. Cipy zaci dostanou od spravce budov nebo tiidnich ugitelt
pii nastupu do Skoly. Vstup do budovy na Cipy je mozny nejdéle do 18 hodin. Vychod

ze Skoly je mozny kdykoliv.

Cipy jsou zakiim proptijéeny zdarma. Kazdy zak ru¢i za svij &ip a jeho piipadné
zneuziti. Je povinnosti kazdého zéka v pfipad¢ ztraty nebo kradeze Cipu co nejdiive
nahlasit tuto udalost spravci budov. Ten znemozni vstup do budovy Gymnazia Cheb na
ztraceny Cip a zaroven propuj¢i zakovi Cip novy. Poplatek za ztratu Cipu ¢ini 120 K¢ a

je splatny spravci budov ihned pii pfedani nového Cipu.

Dalsi povinnosti zaki je odevzdat Cip ihned po ukonceni nebo zanechani studia na
Gymnaziu Cheb spravci budov nebo tfidnimu uciteli. Zaktim je zakazano poustét cizi

osoby nebo navstévy pro zaky, ucitele a provozni zaméstnance do skoly.

2. Vstup pro uclitele a provozni zaméstnance Gymnazia Cheb

VSichni ucitelé a provozni zaméstnanci maji kli¢ od hlavniho vchodu pro zaméstnance
a maji nebo mohou mit druhy kli¢ od jednoho ze tfid vstupti do budovy (vchod u
kancelare spravce budov, vchod z parkovisté do paviléonu A, vchod z parkovisté do

pavilénu B.

3. Vstup pro navstévy zaki (piredevSim rodice)

Navstévy zakl je mozné uskutecnovat pouze o prestavkach do 15:30 hodin. U hlavniho
vchodu je mozné vyuzivat zvonku na zaméstnance Gymnazia Cheb, ktery u vchodu
vykonava dohled nad zdky v dobé od 7:30 do 8:55 hodin. Dozor u vchodu zapiSe
prichazejici navstévu do knihy navstév a vyzve tuto osobu nebo osoby, aby v prostoru
vchodu vyckali prestavky a ptichodu zaka. V piipadé, Ze rodice pouze chtéji zakim
predat zapomenutou véc, je mozné nechat tuto véc do 8:55 hodin u dozoru u vchodu s
tim, Ze si ji zaci o pfestavce vyzvednou. Od 8:55 hodin ndvstévy pro zaky pouzivaji
zvonek u vchodu do t&lovychovného arealu s napisem Citarna. Pfedani zapomenutych
véci zakim je mozné pouze timto zpusobem. Rodi¢ upozorni Zdky SMS zpréavou, aby si

zapomenutou véc doma vyzvedl ve studovné (¢itarng).



4. Vstup pro navstévy uciteli

VSechny navstévy pro ucitele ptichazeji a také odchazeji vstupem pro navstévy s
vyuzitim dveifniho monitorovaciho systému umisténého u vchodu u difevéného
tocitého schodisté.

Po prichodu jsou pracovnici sekretariatu Skoly zapsani do knihy navstév. Zaroven je jim
zapujCena vizitka s ndpisem ,,Navstéva Gymnazia Cheb", kterou musi umistit viditelné
na svlj odév a pred odchodem z budovy Skoly odevzdat v sekretariatu. Pii opusténi
budovy jsou pracovnici sekretariatu odepsani z knihy navstév. V piipadé, Ze se jedna o
predem ucitelem nahlaSenou navstévu, je mozné tuto osobu samostatné poslat do
kabinetu ucitelii. Totéz plati o navstévach ucitelli, které se Casto opakuji a tyto osoby
jsou zamé&stnancim sekretariatu Skoly znamy (napftiklad rodinni pfislu$nici ucitel). V
pripadé, ze se jedna o neohlasenou navstévu, vyzve pracovnice sekretariatu navstévu k
setrvani pred sekretariatem Skoly do nejbliZsi prestavky. Zavola danému uciteli, Ze ma u
vchodu navstévu. Dotyény ucitel si osobu(y) u sekretariatu pievezme a odpovida za ni
(n€) po celou dobu navstévy. Tato pravidla plati pro navstévy, které se dostavi do
budovy skoly do 15:30 hodin. Po této dob¢ je mozny vstup pro navstévy ucitell jen
tehdy, jestliZe si u¢itel u predem domluveného vchodu navstévu vyzvedne a po skonceni
navstévy ji doprovodi k vychodu za Skoly. Pro pfichod navstév po 15:30 hodin je mozné
také vyuzit telefonniho automatu v prujezdu, ktery umoziuje bezplatné volani
v telefonni siti Gymnazia Cheb.

5. Navs$tévy pro vedeni Skoly a provozni zaméstnance
VSechny navstévy pro vedeni Skoly a provozni zaméstnance vyuzivaji v pracovni dob¢
vstup do sekretariatu s vyuzitim dveiniho monitorovaciho systému umisténého u
vchodu u dievéného tocitého schodisté.

6. Neopravnény vstup do budovy Skoly
Jestlize navstévnik Gymnazia Cheb nerespektuje vyse uvedena pravidla nebo pokyny
osob v sekretariatu Skoly nebo vykonavajici dohled nad zaky u hlavniho vchodu, jedna
se 0 neopravnény vstup do Skoly. V tomto ptipad¢ odpovédna osoba ihned telefonicky
kontaktuje Policii CR na lince 158 a nahlasi neopravnény vstup do $koly.

Vsem zaméstnanclim ukladdm se neprodlen¢ seznamit se s aktualizaci tohoto pokynu,
ttidnim ucitelim seznamit s témito pravidly Zaky jejich tfidy v nejblizSim mozném
terminu.

2N \

e L’ 0wl
RNDr, Ing. Jaroslav Ko¢vara
L// feditel Skoly

ftH%‘wQ;;

Aktualizace dne 26. 11. 2018 RNDr. Ing. Jaroslav Koc¢vara
L/ feditel koly

27.1. 2016

nazivm Cheb, pispevicov




	Pokyn ředitele Gymnázia Cheb, příspěvkové organizace, k zabezpečení režimu vstupu do budovy
	1. Vstup pro žáky Gymnázia Cheb
	2. Vstup pro učitele a provozní zaměstnance Gymnázia Cheb
	3. Vstup pro návštěvy žáků (především rodiče)
	4. Vstup pro návštěvy učitelů
	5. Návštěvy pro vedení školy a provozní zaměstnance
	6. Neoprávněný vstup do budovy školy

