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1. Účel návštěvního řádu 

Návštěvní řád upravuje pravidla vstupu a pohybu osob v budově školy a v přilehlém areálu školy, zejména 
na školní zahradě a parkovišti, za účelem zajištění bezpečnosti žáků, zaměstnanců a dalších osob a 
ochrany majetku školy. 

Pro účely tohoto řádu se návštěvníkem rozumí zejména zákonný zástupce žáka, osoba doprovázející 
nebo vyzvedávající žáka, návštěva zaměstnance školy a pracovník externího dodavatele nebo servisní 
služby. 

2. Pravidla vstupu 

Vstup návštěvníků do budovy školy je možný pouze v provozní době školy, není-li s vedením školy předem 
dohodnuto jinak. 

Provozní doba školy je od 7:30 do 17:00 hodin od pondělí do čtvrtka a od 7:30 do 16:00 hodin v pátek ve 
dnech školního vyučování. Provoz školy se řídí organizací školního roku, rozvrhem školy a aktuálními 
organizačními opatřeními ředitelky školy. 

Mimo provozní dobu školy je vstup do budovy umožněn pouze oprávněným osobám v souladu s pravidly 
školy nebo na základě předchozí dohody s vedením školy. 

3. Přístupy a odchody při příchodu na výuku a po skončení výuky 

Vstup do budovy je zajištěn hlavním vchodem z parkoviště v ulici Mánesova. Vstupy sloužící jako únikové 
východy ve 2. a 3. nadzemním podlaží ani vstup ze školní zahrady nejsou určeny pro běžný příchod a 
odchod návštěvníků. 

V době stanovené školou je u hlavního vchodu v provozu elektronický vstupní systém. Vstupní kód je 
určen pouze oprávněné osobě a nesmí být sdělován třetím osobám. Při podezření na jeho zneužití může 
škola jeho platnost bezodkladně změnit nebo zrušit. 

V době provozu recepce je vstup do budovy podmíněn souhlasem odpovědného zaměstnance školy. Bez 
dalšího ohlášení mohou v příslušném režimu vstupovat žáci školy a oprávněné osoby přivádějící nebo 
vyzvedávající žáky. Ostatní osoby vstupují pouze za podmínek stanovených tímto návštěvním řádem. 

Zákonní zástupci a osoby doprovázející nebo vyzvedávající žáky mají při běžném příchodu a odchodu 
přístup pouze do vstupního zázemí a šaten. Do dalších prostor školy mohou vstoupit pouze se 
souhlasem zaměstnance školy nebo v jeho doprovodu. 

Po převlečení žáci 1. stupně pokračují samostatně do určených prostor školy, kde nad nimi přebírá 
dohled pedagogický pracovník. Žáci 2. stupně pokračují do svých kmenových učeben nebo jiných 
určených prostor podle organizace školy. 

Po ukončení vyučování jsou žáci 1. stupně, kteří nejsou přihlášeni do školní družiny a nemají povolen 
samostatný odchod, předáváni zákonným zástupcům nebo jiným oprávněným osobám u vstupu do 
budovy. Žáci, kteří mají písemně povolen samostatný odchod, a žáci 2. stupně odcházejí samostatně v 
souladu se školním řádem a dalšími pravidly školy. 

Žáci přihlášení do školní družiny jsou vyzvedáváni způsobem stanoveným Vnitřním řádem školní družiny. 

4. Vstup návštěvníků mimo přivádění a vyzvedávání žáků 

Zákonní zástupci a další návštěvníci mohou vstupovat do budovy školy v provozní době pouze se 
souhlasem zaměstnance školy a po ověření účelu návštěvy. 

Návštěvník, který má sjednanou schůzku se zaměstnancem školy, vstupuje prostřednictvím recepce 
nebo kanceláře školy. Jeho příchod je evidován v knize návštěv v rozsahu nezbytném pro zajištění 



bezpečnosti a kontroly vstupu. Podle charakteru návštěvy může být návštěvník označen návštěvnickou 
visačkou. Při odchodu se návštěvník odhlásí a případnou visačku vrátí. 

Návštěvník bez předem sjednané schůzky a pracovník servisní nebo dodavatelské firmy vstupují do 
budovy prostřednictvím recepce nebo kanceláře školy, kde je ověřen účel jejich návštěvy. Pohyb těchto 
osob po škole probíhá v rozsahu nezbytném pro účel návštěvy a podle pokynů odpovědného 
zaměstnance školy; podle charakteru návštěvy může být vyžadován doprovod zaměstnance. 

Je-li návštěvníkovi vydána návštěvnická visačka, je povinen ji po celou dobu pobytu ve škole nosit 
viditelně. 

5. Školní akce, třídní schůzky a akce pro veřejnost 

Při školních akcích a akcích pro veřejnost jsou návštěvníci povinni respektovat vyhlášený čas, místo a 
organizační pravidla akce, pokyny zaměstnanců školy a pravidla pro pohyb v budově a areálu školy. 

Při celoškolních akcích vstupují návštěvníci určeným vstupem a pohybují se pouze v prostorách 
stanovených pro danou akci, není-li zaměstnancem školy určeno jinak. 

V době třídních nebo rodičovských schůzek se zákonní zástupci při příchodu řídí pokyny školy a vstupují 
do budovy v čase a způsobem stanoveným pro konkrétní schůzku. 

6. Povinnosti návštěvníků 

Návštěvníci jsou povinni: 

• respektovat tento návštěvní řád a pokyny zaměstnanců školy; 
• zdržovat se pouze v prostorách souvisejících s účelem návštěvy; 
• nevstupovat do technických, provozních a jiných nepřístupných prostor; 
• neumožnit vstup další osobě bez souhlasu školy a neponechávat přístupové dveře nezajištěné; 
• chovat se tak, aby nebyla ohrožena bezpečnost osob, průběh vzdělávání ani majetek školy; 
• bezodkladně oznámit zaměstnanci školy zjištěné bezpečnostní riziko, škodu nebo mimořádnou 

událost. 

Návštěvník je povinen bezodkladně oznámit škodu, kterou způsobil nebo zjistil. Náhrada škody se řídí 
příslušnými právními předpisy. 

V budově a areálu školy je zakázáno kouření, používání elektronických cigaret, konzumace alkoholických 
nápojů a užívání jiných návykových látek. 

Vstup se psy do budovy školy a na školní zahradu není povolen. Zákaz se nevztahuje na vodicí, asistenční 
a jiné obdobně používané psy. 

V případě požáru nebo jiné mimořádné události jsou návštěvníci povinni řídit se pokyny zaměstnanců 
školy, evakuačními pokyny a pokyny složek integrovaného záchranného systému. 

Osoba, která porušuje tento návštěvní řád, může být vyzvána k opuštění prostor školy. V případě ohrožení 
bezpečnosti osob nebo majetku může škola přivolat Policii České republiky nebo jinou složku 
integrovaného záchranného systému. 

7. Závěrečná ustanovení 

Návštěvní řád je závazný pro všechny návštěvníky a další osoby vstupující do budovy a areálu školy v 
rozsahu, který se na ně vztahuje. 

 

 



V Říčanech dne 31. 8. 2026 
Mgr. Alena Miklová, MBA 
ředitelka školy 


