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1. VSeobecna ustanoveni

1.1  Organizani fad je zpracovavan na zakéadyhlasky MSMTE.48/2005 Sb., o zakladnim wtévani

a rekterych nalezitostech pini povinné skolni dochazky v platnéménn a v navaznosti na zakan
561/2004 Sb., oipdskolnim, zakladnim,igtdnim, vy3Sim odborném a jiném ¢labani v plathném zmi s
piihlédnutim k specifitm specialniho Skolstvi dle vyhlasky 73/2005 Shuzdlavani dti, Zaki a student

se specialnimi vaddvacimi potebami a éti, Zaki a student mimoradre nadanych v platném &ni a
mistnim provoznim podminkam Skoly.

1.2  Organizéni fad Matéské Skoly, Zakladni Skoly a Praktické Skoly, dicdiv Hradec(dale jen MS,
ZS a PrS, J.Hradec) upravuje orgadidastrukturu aizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povitinos
pracovniki Skoly.

1.3  Organizéni iad je zakladni vnihi normou Skoly jako organizace ve smyslu zakb262/2006 Sb.,
zakoniku préace (dale jen ZP)

1.4 MS, zZS a PrS, J.Hradec jsou specialni zaklskiiou s pravni subjektivitou, ktera byldzena KU
Jihateského kraje jakoifspivkova organizace k datu 1.1.2002 s vymezenimuiikel zizovaci listireé ze
dne 27.11.2001 a ve statutarni listiZarazena do rejiku Skol a Skolskych z&eni byla na zaklad
Rozhodnutk.j. 31 291/2005-21 ze dne 14.7.2006.

1.5  Redntt cinnosti Skoly

Ucit a vychovavat Zaky s mentalnim postiZzenim a ulr& oslabené podle ¢ebnich plan a osnov
schvalenych MSMT. V systému Skol MSMIR je Skola vedena pod kédem 600022331. Skola mi@isko
druZinu pro Zaky 1.-4. tmiku a Skolni klub pro Zaky 5-7.&0iku, vyuZiva skolni jidelnu.

2. Organizatni ¢lenéni a charakteristika Skoly

1.,Zivotni prostor* Skoly (struktura, kapacita, s@hi a vybaveni skoly).

Mata'skd Skola, Zakladni Skola a Prakticka Skola, idahdv Hradec vznikla slotenim byvalé
Zvlastni Skoly v Nové Bysici, Zvlastni a Pomocné Skoly v Jifichow Hradci a Zakladni a Maiteké Skoly
pii nemocnici. Zizovatelem 3koly je Jihesky kraj (adresa: U Zimniho stadionu 1952(kské
Budgjovice, 370 76,0 0: 70890650).

Reditelstvi 3koly sidli na této adrese: JaroSoudk/Il, J.Hradec, 37701

1.1  Struktura a kapacita skoly.

V sowasné dob se Skola sklada Zahto soudasti:

Typ Skoly, za Fizeni dle platné legislativy Kapacita

1 [Matefska Skola pfi zdravotnickém zafizeni 15
2 | Z&kladni Skola pfi zdravotnickém zafizeni 20
3 | Zakladni Skola prakticka 170
4 | Zakladni Skola specialni 62
5 | Prakticka Skola 12

celkem 279
6 [ Skolni druZina 40
7 | Skolni klub 20

Tento subjekt je Uplnou Skolou dvajici své zaky nétyrech pracovistich v Jititthowe Hradci a
na jednom pracovisti v Nové Bysti. Poskytujeme fedskolni, zakladni a igdni vzaélani predevsim
klientaim s mentélnim postizenim v rozsahu od lehkého a&fk@ mentalni postiZzeni.iiPzdkladni Skole
specialni mameftizenu tidu pro Zaky s lékakou diagnozou autismus #du pro dti s kombinovanym
postizenim (dalSi informace o Zacich viz. bod 2.Borovndnim s ostatnimi specialnimi Skolami lze
konstatovat, Ze pétne k nejétsim specialnim Skolam v regionu, aleGCeské republice.
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1.2  Umisgni a dostupnost Skoly.

V sowasné dob Skola vzdlava své zaky nady pracovistich Yiz. niz¢, coz vyraznym zfisobem
komplikuje chod Skoly fedevsim v oblasti organigaich, fidicich a kontrolnich mechanizna nastaveni
systému toku informaci. Hlavni pracovie umistno v arealu zakladni Skoly v JaroSovské ulici vieen
meésta, pobliz hlavniho nadrazi i dalSich zastaveklbaud. PredevSim pro Zaky, ktese hire orientuji je
tato poloha velmi vyhodna a vhodna. DalSi pracéviit takto vyhodnou polohu nemaji a neni
v moznostech Skoly zajistiti@pravu Zzak mezi pracovisti. Zajidijeme pouze igvod dti rano ped
zahajenim vyuky z pracoviSfaroSovska na Gobelinku (ulice Pod Hradem).

Pracovisté skoly (adresy, kontakty)

Nazev pracovist é

Pfesna adresa

Umist éné tFdy

kontakty

Hlavni pracovisté,
feditelstvi

JaroSovska 1125/,

Zakladni Skola prakticka

384 361 932,
feditel:384364 356

J.Hradec,37701

Zakl.Skola specialni, ¢ast zakl.

Odlouc¢ené pracovisté | Pod Hradem 124/,

2 Gobelinka J.Hradec,37701 Skoly praky,cke, gravlfncka Skola, 384 320 276
pfipravné tfida
Odlouc¢ené pracovisté Svermova 330, S . . D
4 Nové Bystice N.Bystfice,37833 TFi tfidy zakladni Skoly praktické 384 386 512
5 Odloucené pracovisté U Nemocnice 380/I1 MS pfi zdravotnickém zafizeni ZS 607 875 898

Nemocnice pfi zdravotnickém zafizeni

1.3  Vybaveni Skoly

Skola ma pro vz#lavani zak k dispozici 38 mistnosti k vyuce. Do tohoto js@pateny i dilny,
cviéné kuchyiky, positatové webny a mistnosti pro voldasové aktivity. Skola méa k dispozici sborovnu,
malou €locviénu, i cviéné pozemky a zahradu g3&€m. Na pracovistich je minim&rdo gizemnich itid
bezbariérovy fistup, etné bezbariérovych socialnich izzeni. Prostory pro vyuku stale nejsou idealni a
dostaténé. Skola neméa samostatné prostory pro druZinwlaidkiub, touzime po samostatné mistnosti pro
vytvarnécinnosti, vhodna by byla relakai mistnost typu Snoezelen, radi bychom také v bodo naitech
pracovistich #dili venkovni webny. Jako nedosfajici se ndm jevi i zazemi praitele na rkterych
pracovistich Skoly. Spokojeniteme byt s vybavenim pitacovou technikou. Skola méi tpogitasové
ucebny, viastni d¥ velkoploSné dotekové tabule, v mnokiddch jsou péitate vyuzivané pro oddych i pro
praci. Idealem, kterému bychom se &hpfibliZit je stav, kdy budou vSechny kabinety vybayePC
navzajem propojenymi v siti a gigtupem na internet. Také vSechiigly bychom chili vybavit alespa
jednim p@itacem. Vybaveni potickami a jejich dostupnost je na dobré Urovni. N@heobmené pracuji
aktivné vSichni vywujici. Dobrou uUrovié ma i witelskd a dtskd knihovna, knihovni fond podléh&a
pravidelné obrén¢. Stale pracujeme na oldng uceben a kabinétmoderrijSim nabytkem a Z&enim.

2. Lidé (pedagogicky shor, Zaci, rodia jejich aktivity).
2.1 NaSe dti a Zaci.

Skola vychovava a vthva pgredevdim dti a zaky s mentalnim postizenim lehkého &#kého
stuprg, dale zaky s Iékakou diagnozou autismus, Zaky s kombinovanym persitid, cti a Zaky zdravot&é
oslabené hospitalizované v nemdeniin zd&izeni, Skola také fijpravuje dti na vstup do zakladniho
vzklavani v gipravném stupni zakladni Skoly specialni igopravné tidé¢ zakladni Skoly. Jde o Klienty
z na3eho wsta, ale i z okoli. Skola v2tiiva v ramci integrativniho procesu i Zaky s jinyaniihy postizeni
— nagfiklad ckti se smyslovyméi pohybovymi vadami.



2.2  Charakteristika pedagogickébboru.

Pedagogicky sbor t¥ducitelky a witelé, vychovatelky a asistentky. Naprost#Sina pedagag ma
odpovidajici vzdlani, dvanact z nich si vZthni dophuje. Pameérny vk pedagogického shoru je 42,26 let.
Praimérny paiet odpracovanych let u organizace (tj. ve specialgkolstvi) je 10,38. Ve Skole pracuje
jeden vychovny poradce, jeden metodik prevenceabggpatologickych jeu, jeden ICT koordinator. Jeden
pedagog se specializuje na environmentalngzdni, jeden na vathvani v oblasti ochranylovéka za
mimoradnych udalosti a jeden vykonava funkci zdravotnilRrosgsSna by jist byla i funkce Skolniho
psychologa. Tato funkce prozatim neni podporovassatnymi prostedky na platy.

2.3  Zamestnanci spravniho Useku.

Provoz Skoly zaji@je celkem sedm spravnich zé&stnand.
Dvé technicko-hospodake pracovnice — rozptarka a @&etni, jeden Skolnik atyfi uklizecky. Staraji se o
plynuly chod celkemit budov. Jejich prace je kla#irhodnocena jak vedenim Skoly, tak ostatnimi
zanestnanci.

2.4 Rodke.

Zakonni zastupci naSich Zaksou nejdlezitéjSimi partnery Skoly. Jsou pro nas prvnim zdrojem
informaci o Zakovi ve chvili, kdy je Fazovan do systému specialniho skolstvi a itgru jeho Skolni
dochéazky se velkou &mou podili na jeho vadiavani. Bez kvalitni spoluprace se zakonnymi zastopize
nase usili napraviti kompenzovat handicap &gobeny postizenim selhdvat. NaSi tedjsou ve wtSing
¢leny Sdruzeni rodii a p-atel cti Skoly. Toto oltanské sdruzeni Skole vydatpomaha s finatmim
zajisenim kulturre vychovnych akci, exkurzi,fijpadré i dary v podoB hraiek, audiovizualni techniky,
kompenzanich poniicek a podob& Z dotaznikové akce vyplyva, Ze réeliv drtivé @tSine nasi Skolu
hodnoti klads.

2.5 Spolupréce.

Skola dlouhodobd spolupracuje s&kolika obtanskymi sdruzenimi, které se staraji &tid
s postizenim — nd@pProutek, Apla, Okna, SPMP, Petit a dalSi. Spw@les €mito organizacemi kazdo¥né
pripravujeme velké mnozstvi akci ve présip nejen Zak naSi Skoly.
Pedagogové nasi Skoly wipEhu Skolniho roku organizuji velké mnoZzstvi valasovych aktivit,
dobraiinnych, sportovnich i kulturnich akci. Dobrou spwotici mame se Bidni zdravotnickou Skolou a
Zakladni undleckou Skolou, uvitali bychom i lepSi spolupracistatnimi zakladnimi Skolami naSehésta.
Na piimérné drovni je spoluprace séstem Jingichav Hradec, ktery neni naSintizovatelem, a proto je
jeho podpora naseho snazeni minimalni. Za kvdimiale oznét spolupraci s odborem socialniclicy,
stavebnim odborem a sluzbou kriminalni policie.

3. Organizani ¢leneni
3.1  Vcele Skoly jako pravniho subjektu stigiditel Skoly; statutérni organ.
3.2 Ve Skole pracuji dva zastugeditele, jeden z nich trvale zastupigelitele Skoly v plném rozsahu
jehofidici ¢innosti.
3.3  Reditel a zastupdieditele tvai vedeni Skoly. Skola se z organimého hlediska &i na tyto Gvary:
Zakladni Skolu praktickou, zakladni Skolu speciainatéskou a zakladni Skolurfipzdravotnickém zdzeni,
Skolni druzinu a skolni klub, ekonomicky Usek aaspi Usek.
3.4  Vedouci utvar stanovujeieditel Skoly. Vedouci utvarv souladu s naplni Gtvara v ramci
pravomoci, stanovenydeditelem Skolyfidi ¢innost Gtvali a podepisuji fislusna rozhodnuti a opani.
Jsou opravéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveméditelem.
3.5 Reditel koly #izuje poradni organ pro otazky organizacézani subjektu (3koly) — ,Sirsi vedeni
Skoly“(radu zamistnand) s nasledujicim statutem.



Sirsi vedeni skoly

Poradni organveditele Skoly v oblasti organizaceiaeni subjektu.

Sirsi vedeni skoly tud: feditel Skoly a jeho zastupci, vychovny poradce,
vedouci Skolni druziny, vedouci zé&stnaneckych skupin
Skolnik
Zamestnanecké skupiny: 1.-5¢0ik ZSP J.Hradec
6. -9. r@&nik ZSP J.Hradec
ZSP N.Bystice
ZSS Pod Hradem ,Gobelinka*
ZS a MS i zdravotnickém zézeni
Spravni Usek
Sirsi vedeni zejména:
Zajisuje obousnirny tok informaci mezi vedenim a jednotlivymi odéeaymi pracovisti,
sowastmi Skoly a zagstnaneckymi skupinami
Podili se na organizaci akci Skoly
Podili se na tvorbvnitinich sngrnic Skoly tak, Ze jejich navrhyredlozi k diskusi a ipominky
tlumaoci vedeni Skoly
Podili se na &elném vyuzivani finatnich prostedki Skoly tak, Ze zpracovava d@egklada navrhy
na nakup pdgebnych kompenzaich poniicek, zdéizeni &eben...
Upozonuje na nedostatky ve vSech oblastech Zivota Sktdyjak vedeni tak zagstnance na svych
usecich
Podili se aktivaa na tvorkg celor@nich i nesiénich plari
Resi a odstisuje drobné provozni a organtrd nedostatky na svych Usecich, jedna s externimi
subjekty a o svych aktivitach informuje neprodieedeni Skoly
Sif powdomi o novych metodach prace a propaguje je v fidiich zaméstnaneckych skupinach
Spolupracuje také na aktivitach z&emych na boj proti toxikomanii a jinym zavislostgonojevam
Sikany, rasismu a xenofobii...

Vedouci jednotlivych za#stnaneckych skupin:

svolavaji pravidelné informativni a organiméd schizky zangstnaneckych skupin, z kterych
vyhotovuji zapis

zantstnance na svych Usecich informuji pra¥das presre, bez zbyténych komentéi; v zajmu
piesného fedavani informaci je vhodné svolavat porady &dnmaneckych skupin nejpagddo dvou dri
od konani porady Sirsiho vedeni Skoly

zpracovavaji plaginnosti na Skolni rok

vypracovavaji zhodnoceni prace zstmaneckeé skupiny

maji pravo svolat z vaznychindoda (i na podst nekterého ze zagstnand)
schizi Sirsiho vedeni Skoly

shroma#’uji podklady pro udileni odén a Fiznani osobniho ohodnoceni

Vedouci zamistnaneckych skupin nejsou vedoucimi pracovniky weyslu 811 zakon&. 262/2006 Sb. a
nejsou tedy opravéni Fidit a kontrolovat praci jinych za@stnana: a davat jim k tomu delu zavazné
pokyny. Jsou vybirankeditelem Skoly po konzultacich se zé&tanci.

3. Rizeni $koly — kompetence

Statutarni organ Skoly.

3.1  Statutarnim organem Skolyigditel.

3.2 Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky 3koly a koordinuggich praci pi zajidovani funkci
jednotlivych utvali. Koordinace se uskut#uje zejména pro&dnictvim porad vedeni Skoly, pedagogicke
rady, porad SirSiho vedeni Skoly a predhictvim Skolnich webovych stranek.

3.3 Jedné ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pakgrenes| svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich naplnich.




3.4 Rozhoduje o majetku a ostatnich pextich, séienych Skole, o hlavnich otdzkach hosgedg
mzdoveé politiky a zajiduje &inné vyuzivani finaénich prostedki na platy diferencovanym odtifiovanim
pracovniki podle vysledk jejich préace.

3.5  Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, kiwo& vystupy ze Skoly.

3.6  Reditel Skoly je oprawn pisems powtit pracovniky Skoly, abyinili vymezené pravni Gkony
jménem Skoly. Schvaluje organtra strukturu Skoly a plany pracovidikednotlivych Gtvait, rozhoduje o
zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci gwé&avomoci, odpovida za pini Gkoli bezpeénosti a
ochrany zdravi o praci a PO; planuje, organizuje, koordinuje atkoloje Ukoly a opdeni, smétujici k
zabezpeenicinnosti Skoly v této oblasti.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

3.7  Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastuiedlitele Skoly. Jde o zastupbeditele, ktery trvale
zastupujereditele v plném rozsahu jel@dici ¢innosti, zastupcéeditele ve vymezen#dici pisobnosti a
vedouci pracovnici dle zakokd&62/2006 Sb. .

3.8  Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styktvary, kterétidi a jednaji jejich jménem. V
externim styku jednaji pouze v rozsahu stanoveieélitelem.

3.9  Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustami vSech platnych pravnich a orgatidah
norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plrkbly véas a hospodaénkontrolovat ¥cnou spravnost,
hospodé&skou odivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni ivami provozniho Zézeni a
veSkerého materialu, vytiet piznivé fyzické i psychické pracovni présdi, vést pracovniky k pracovni
kazni, oc#ovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozowvaisledky z poruseni pracovnich povinnosti.
3.10 Vedouci pracovnici se podileji zejména naglani rozvoje Skoly, ifpraw, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, fipraw, sledovanterpani a uzavirani roz@toi, na racionalizadiizeni skoly, na zpracovani
podkladi pro statistické a evaldai zpravy a dalSi materialy a zpravy, vyzadané&iRkga Zizovatelem.

3.11 Vedouci pracovnici odpovidaji za organizasepiného styku podle spisovétfau a pedpisu o
ob¢hu Eetnich doklad, za wcnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych maéatgiiétikladanych
Gtvarem, za Vijizovani stiznosti, oznadmeni a pétin tykajicich se jejich utvaru.

Popis pracovnich povinnosti

Vnittni predpis

Obecné povinnosti vedoucich pracovnik (dle organizatniho ¥adu) MS, ZS a PrS, J.Hradec.
|. Pracovni nagl a povinnosti vedoucich pracoviikyplyvaji z pracovnihdadu, zakoniku prace, dalSich
pracovrépravnich a Skolskychiedpigi.
2. Pracovnfad je zavazny pro organizaci a pro vSechny pra&gyRiei jsou k ni v pracovnim poru.
3. V pracovi pravnich vztazich vystupuje organizace svym jméaama odposdnost vyplyvajici z&chto
vztah.
4. Pravni tkony v praco¥pravnich vztazickini jménem organizace statutarni orgareditel a jeho
zastupce pasteny trvalym zastupovanim). Jini vedouci pracovoiganizace mohodinit pravni ukony
jménem organizace v rozsahu a za podminek stagolvgmo funkci, kterou zastavaji.
5. Tento vniini predpisieSi pouze obecné kompetence a povinnosti vedopcéadovniki. Pro konkrétni
vedouci pracovniky plati pouzeciié ¢asti tohoto obecného viriiho gedpisu. Na tentoipdpis navazuji
pracovni napléjednotlivych vedoucich zakstnand.

Tento gedpis obsahuje oblast pedagogickou, provozni, ekarkou, BOZP a PO.

A. Oblast pedagogicka

Vedouci pracovnici odpovidaji za pedagogickou aoautu Grové a vysledky prace Skoly nebo&eného
useku Skoly, vytvigeji podminky pro praci vSech pracoviig&koly nebo séfeného Useku Skoly, @dgi o
jejich odborny rozvoj a vadlavani.

Dodrzuji platné zakony, vyhlasky a dalSi orgatrigaa jiné pedpisy platné proifslusny typ Skoly, druh
Skoly, z&izeni..

Odpovidaji za spravnost vykapredkladanych zasstnavateli, za spravné a kompletni vedeeidppsané
dokumentace



Provadi kontrolni¢innost na vSech Usecich Skoly, vyhodnocuji vyslekagtrolni ¢cinnosti a sjednavaji
napravu.

Zabezpéuji uvadni mladych, z&inajicich pedagog.pracoviiikdo pedagog.praxe a jejich pracovni
adaptaci.

Zabezpéuji p&i o problémové Zaky z ménpodrétného prodedi rodin, z neudplnych rodin, rémskych
rodin. Spolupracuji saiskym Iékaem, okresnim hygienikem, organem socialriepéolicii, psychiatrem,
psychologem, s PPP a SPC.

Odpovidaji zaadné ulozZeni, evidenci a vyuzivagehbnich poricek vSemi pedagog.pracovniky, gaye
pisemr jednotlivé pedagog.pracovniky vedenim sbirek ¢ jebvinnosti pi spraw u¢eb.poniicek upravuji
zvlastni pedpisy).

Vytvaii priznivé podminky pro praci vSech pracovinit Zaki, dba o materiakh technické zabezpeni
vychovre vz&lavacicinnosti, zdravotnich podminek pracovini& zaki, o ¢istotu a p#adek, ekonomické
vytapeni, osétleni weben, dilen a dalSich provoznich mistnosti a jejighaveni nabytkem a dalSim
zaizenim.

Dba na to, aby pedagog.pracovnici vykonavatire administrat. prace, kter&imo souvisi s vychown
vzklavacicinnosti.

Spolupracuje s obecnintatlem v mist Skoly a s dalSimi organizacemi, které zabeéapeprovoz Skoly,
spolupracuje s vedouci Skolni jidelny a zabéamedozor nad Zaky a jejich bezpest v dob pobytu v
jidelre.

Spolupracuje s odborovou organizaci na pracovidowladu s fedpisy, dodrzuje uzéenou kolektivni
smlouvu.

Spolupracuje se zdkonnymi zastupcitak

Svolava po dkladné pipraw porady,fidi jednani, stanovi zadw a dba o efektivni systém ugpdani
porad, kulturnich akci, Skolnich oslav, vyleexkurzi, vychazek ...

Urcuje nastupy dovolené pracoviikodle planu dovolenych, rozhoduje&erpani nahrad.volna, o vhodné
Gpraw pracovni doby, riizuje nezbytd nutnou praci ve dnech pracovniho klidu.

Vykonava gimou vychovi vzdlavacicinnost se Zaky.

Pridéluje witelam vyw.predmnity tak, aby bylo pla vyuzito jejich odbornosti, duje fidni witele, vedouci
metod.organ, Skol.knihoven, &itelské knihovny, rovnogrné rozcluje dalSi ukoly wetrg dozoru nad
Zaky, dba o ¥asné zastupovani néemnych pracovnik piidéluje presasové hodiny.

Schvaluje rozvrh hodin a sluzZeb, kontroluje jejitddrzovani.

Kontroluje a usrarnuje praci tidniho «itele, hodnoti dodrzovani pravidelné Sk. dochazémlouva
nepitomnost Zak na dva a vice dn uvoliuje Zaky na l&ni, reprezentaci Skoly.

Usmeriiuje a hodnoti vychovu k vodlpovolani a profesionalni orientaci fak

Navsgvy Skoly (s vyjimkou osob p@&venychiidici nebo kontrolnéinnosti) nepovoluje v d@vyucovani,
stanovuje dny a hodiny, kdy se réglinebo zakonni zastupci mohou informovat o pfcsp a chovani
svych dti.

Sestavuje vnihi fad Skoly nebo si¥feneého Useku a Zho vyplyvajici povinnosti &itele (nutno konzultovat
a nechat schvalieditelem Skoly).

(Pravidelrt informuje pedagog.pracovniky o novych zakonechhld8kach, novelach souvisejicich s
pedagogcinnosti, praciadem, bezpmosti (i praci atd.

B. Oblast provozni

Urcuje wcnou napi pracovnich funkci technicko-hospdsi@ych pracovnik a pracovnilt délnickych
povolani.

Sestavuje rozp®t Skoly(daného Useku) v oblasti mzdové a provopredklada jejiediteli Skoly v
dostatéeném gredstihu ped novym kalenda rokem. V ramcovém rozptu sleduje: oprawmost poteb,
zajmy zizovatele, poloZzkové rozpracovani, normativy, matatrydaje, sluzby, adrzbu, cestovné, planuje
investice.

Zabezpéuje plynulou praci na vSech usecich Skoly.

Disponuje finasnimi prostedky, gidélenymi vedenim Skoly, vyifovava uéenou ngsicni zalohu na &ny
provoz v utenych terminech arpdepsanym Zjisobem, vede evidenctipna a vydaji.

Sleduje ¢erpani mzdovych a provoznich pi@stki, zabezpéuje jejich efektivni vyuzivani, vede
piedepsanou evidenci, zodpovida zaplmprislusnych pedpisi a pokyrit o cerpani rozpé&tu.



C. Oblast ekonomicka

Ridi hospod#ské a administrativni prace, zodpovida za jejithsné vyizovani, za ¥asné pedkladani
podkladi pro zpracovani mezd, odesila je vzdy do |.praduvdine nového #sice na ekonomické odéni
MS,ZS a PrS, J. Hradec.

D. Oblast BOZP, PO, CO

Seznamuje pdizené pracovniky s pracavnpravnimi gedpisy \etrg predpisi BOZP, PO a s
organiza&nimi predpisy tykajicimi se€innosti Skoly.

Odpovida za pkni ukoki na useku BOZP, PO, CO

Swiuje pracovnikm na pisemné potvrzeni nastroje, osobni ochrarosfguky ( pop.jiné predmety, klice
od Skoly, kabinet, Skol.pozemku apod.) &idi se pisluSnymi pokyny a r&enimi vydanymi
zanestnavatelem.

Zastupkyné reditele Skoly
(powreny trvalym zastupovanim v plném rozs#bici ¢cinnosti)

Zéastupcereditele v ramci svych zékladnich povinnosti plniolyk prevazrie pedagogicko-organizai.
Zastupujereditele Skoly v dobjeho nepitomnosti v plném rozsahu jeho povinnosti.

V rdmci svych zakladnich povinnosti zejména:

a) fidi a kontroluje vychovnou a vé&dvacicinnosti Wwitela, ma na starosti organizactiaeni vsech
pedagogickyclinnosti

b) zaji¥uje komplex® oblast vychovného poradenstvi

c) ma na starosti tvorbu SVP a koordinaci praci nanékovzdilavacim programu a jeho evaluaci,
koordinuje a kontrolujginnost funkniho tymu pro skolni valavaci program

d) podle gidéleni prednita sestavuje rozvrh Skoly a zodpovida za dodrzenkdergéh Fedpisi s nim
souvisejicich, zaji&lje zastupovani a suplovanfiggluje dozory

e) vede evidenci prace a provadi s tim souviséjiriosti

f) kona gimou vychovg vzdlavaci praci se Zaky dle aktualniho rozvrhu

g) pii hospitacich, pohovorech a jinych formach kontsdytaké feswdéuje o vyuzivani materialnich
prostedki ve vychovi vzdilavacim procesu,dastni se hodnoceni pracétali a ostatnich
pracovniki na s¥feném useku

h) sestavuje fedepsané statistiky a vykazy pozadovietitelem a externimi subjekty

i) odpovidaediteli Skoly za spravné prov& administrativni agendy a za vedeni povinné
dokumentace Skoly.

j) spolupracuje geditelem na sestaveni planu hosgedas provoznimi prostdky a podili se na
sestaveni planu vybavovani Skolfdta kabinal nabytkem.

k) spolupracuje geditelem Skoly na organizadiijpmacihoiizeni do praktické Skoly a na organizaci
zawrecnych zkousek tamtéz

l) vede zaznamy o Urazech a zajig plreni pojistnych udalosti

m) zaji¥uje bEZnou udrzbu a chod budovy Skoly n&ignych Usecich Skoly

n) ma na starosti komunikaci s radou Skoly, je naparaccorganizaci voleb do rady Skoly

0) Vyiizuje stiznosti a podity rodicu a verejnosti

p) webové stranky — ma na starosti sekci vychovnémademstvi, rady Skoly, rozvrhy

q) ostatni povinnosti vyplyvaji z viitiho gedpisu ,,Obecné povinnosti vedoucich pracour(itke
organiz&nihotadu) MS, ZS a PrS, J.Hradec".

Pridélené Useky Skoly: fidy a od@leni jsou zastupion feditele gidélovany na kazdy Skolni rok podle
aktualni situace ve viiitim predpisu,Stanoveni organizénich a pedagogickych funkci



Zastupkyné ieditele Skoly
(powreny zastupovanim ve vymezeném rozsahcichcinnosti)

Zastupcereditele v ramci svych zakladnich povinnosti plndlykpievazié pedagogicko-organizai.
Zastupujereditele v uéenych oblastech aidélenych usecich Skoly.

V rdmci svych zakladnich povinnosti zejména:

a) fidi a kontroluje vychovnou a védvacicinnosti witela na gidélenych usecich Skoly

b) kona gimou vychovi vzcilavaci praci se zaky

c) pii hospitacich, pohovorech a jinych formach kontsdytaké feswdcuje o vyuzivani
materialnich progedka ve vychovig vzdilavacim procesu,dastni se hodnoceni pracgtali a
ostatnich pracovnikna s¥ieném useku

d) zodpovida za oblast evidence majetku, odpovid@vsé vedeni hlavniho inveitsa fondu
Skolnich @ebnic a paeb, zodpovida zarpléleni inventarniclEisel, na zaklaglikvidacniho
protokolu provadi zaznamy v rajtu, inventarnich knihach a kartach, podili s¢adném
pribéhu inventarizace majetku

e) spolupracuje geditelem na sestaveni planu hosgedas progedky na thradu ONIV, spaieé
sieditelem Skoly sestavuje plan nakupu Skolnich jpzek a pateb

f) dohlizi na oblast DVPP

g) sestavuje fedepsané statistiky a vykazy pozadovietitelem a externimi subjekty

h) odpovida za oblast prevence, zajig a kontroluje praci v oblasti prevence sogialn
patologickych jeu, zdravotni vychovy a chovagiovéka za mimsadnych udalosti, ma na
starost oblast environmentalni vychovy

i) organizace mimoskolnich a voltasovych aktivit, sportovni a kulturni akce paid

j) dohlizi na ptadek a uklid ve Skolnich budovach, zé&gigani kultury prosedi

K) vyfizuje stiznosti a podity zantstnand

l) webové strdnky — ma na starosti oblast Skolgésmpisu, prevence, aktuality

m) ostatni povinnosti vyplyvaji z viitiho gredpisu ,,Obecné povinnosti vedoucich pracoir(iie
organiz&nihotadu) MS, ZS a PrS, J.Hradec".

Pridélené Useky Skoly: fidy a oddleni jsou zastupen feditele gidélovany na kazdy Skolni rok podle aktuélni
situace ve vnihim gredpisu,Stanoveni organizénich a pedagogickych funKci

Vedouci zanéstnanec
(ve smyslu 811 zakowa262/2006 Sb)
Vedouci zamsstnanec v ramci svych zakladnich povinnosti plrolyilprevazrie pedagogicko-organizai.
Zastupujereditele na ufeném odlodeném pracovistii Utvaru Skoly.

V rdmci svych zakladnich povinnosti zejména:

a) fidi a kontroluje vychovnou a v&dvacicinnost ped. pracovnik

b) kona gimou vychovi vzclavaci praci se zaky

c) pii vykonavani kontrolnicinnosti se také fieswdcuje o vyuzivani materialnich prostiki ve
vychovre vzdlavacim procesu,dastni se hodnoceni prace ped. pracavailostatnich pracovnik
na s¥ieném useku

d) odpovida za spravné vedeni fondu Skolnigtbnic a paeb

e) sestavuje fedepsané statistiky, odpovitkditeli Skoly za spravné prov&d administrativni agendy
a za vedeni povinné dokumentace Skoly.

f) zaji¥uje a kontroluje dodrzovaniedpisi BOZP, PO

g) vede zaznamy o Urazech a zajig¢ plreni pojistnych udalosti

h) zaji¥uje kEZnou udrzbu a chod &tenych a uzivanych prostor

i) zodpovida zaifdélovani osobnich ochrannych pracovnich ok

j) zodpovida zaidéleni inventarniclEisel.
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K) na zaklad likvida¢niho protokolu provadi zdznamy v réjkti, inventarnich knihach a kartach.
l) ostatni povinnosti vyplyvaji z viitiho pgedpisu ,Pracovni napl a povinnosti vedoucich
pracovniki Specialnich Skol, J. Hradec".

4. Pracovnici a ocggovani prace

4.1  Vnittni principyfizeni a ocgovani

Zarazovani a odgmvani pracovnik se obec#fidi zakonent.262/2006 Sb.,zakoniku prace d@imani viady
o platovych portrech zamistnané ve veéejnych sluzbach a sprgvnaizenim viady¢.162/2002 Sb.,
kterym se stanovi katalog praci. Podrobnosti jsmmaveny ve Vninim platovém fedpisu Skoly a
Kritériich pro stanoveni osobniho ohodnoceni a&dm

4.2  Prava a povinnosti pracoviik

Jsou dana zakonikem prace¢afiskym zakonikem, Skolskym zakonem, vyhlaskou tadakm vzaélavani,
vyhlaSkou o specialnich vevani, zakonem o pedagogickych pracovnicich, prdoo fadem pro
pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Si&askych z#&zeni, organizénimfadem skoly a dalSimi
obecré zavaznymi pravnimi normami.

Pracovni napl@#

Ucitel/ugitelka (tridni ucitel, 12.plat. trida)

Odpovdnost

Je podizentediteli Skoly a zastupcitfpadreé zastupém reditele a vedoucim pracoviiik pro jednotlivé
useky¢i utvary skoly.

Vychovre vzdllavaci problematika

« Ridi vychovu a vyuku ve svéitlé, odpovida za celkové pini vychovré vza&lavacich Ukal, predevsim
za urové dosahovanych vysledk Koordinuje praci vSech vyujicich ve fidé. « Sleduje rozvrzeni
kontrolnich pisemnych praci a dalSich drakouSek rovnorrné na cely Skolni rok.

» Kontroluje, zda informace v zakovskych knizkactpaovidaji navrim na klasifikaci (poznamky,
klasifikace v jednotlivych fednetech). « Podavaji navrhy na dodatg odklad Skolni dochézky, na
piefazeni Zaka do jiného typu Skoly, na osvobozeniyolty;, na slovni hodnoceni, na neklasifikovaniiak
na dyslektickou napravu apod.e Podava navrhy natteri Zak v pedagogicko psychologické por&dn
nebo speciak pedagogickém centru na zaky. ¢ Dlouhotiglystematicky sleduje a hodnoti vyvoj #gk
vytvareni podminek pro zdravy psychicky a sociélni vywoprocesu vychovy a vzthni. Sleduje
interpersonalni vztahy véide, provadi vyhodnoceni a navrhuje &ry. « Sleduje ve svéitié problematiku
navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a xeh@fo ¢ \enuje individualni p& détem z malo
podretného prosedi, dtem se zdravotnimi problémy. « Seznamuje ostatitéle se zpravami pedagogicko
psychologické poradny, s vysledky léklaych vySateni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na
praci zaka ve Skole.iPsdclovani €chto informaci musi vzdy dodrzetietrnost informaci a taktipjejich
interpretaci. « Konzultuje s ostatnimtiteli, podle poteby i s pracovniky poradny nebo zdravotnického
zaizeni, problematiku jednotlivych Zék predevsim Zzak s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi
potizemi. « Pedklada pedagogické raapravu o tidé, navrhuje vychovna opani, gipady zaostavani
Zaka v weeni a pipady mimdadre nadanych a talentovanych #&lpo projednani s ostatnimi Wwjicimi).
Organizani zalezitosti

» Podle pokyf vedeni Skolyiidi vSechny organizai zalezitosti svértdy. « Hipravuje a vedefrtdni
schizky. ¢ Organizuje individualni porady s rédpii feSeni vychovnych a vyukovych problémechiizak
Predava roditm nezbytné informace (o prosp. a chovani, o mimlo&ikeich, o nabidce nepoviniguintta

a zgjmovych krouzk o zpisobu uvohovani Zak, o feSeni ztrat a Skolnich Ufgz..). « Zpracovavaji plan
ttidnickych hodin, organizaé¢ a wcre tyto hodiny zajiguji. « Zpracovavaji plan vyléta exkurzi na skolni
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rok, podili se na organizaim zajiStni €chto akci. « Vyhodnocuji sotite a olympiady svych Zék e
Zajistuji volbu ¥idni samospravy, pomahaji jii peji ¢innosti.

Dokumentace

* Vede utenou dokumentaciifdni kniha, tidni vykaz, katalogové listy, vyssceni). « Kontroluje, zda
ostatni vydujici radre dophuji dokumentaci v jehoftidé. ¢ Zpracovava podklady pro celoSkolni
dokumentaci, dopluje a aktualizuje osobni Udaje #ak informanim systému Skoly. ¢ Kontroluje
Z&kovské knizky.  Zpracovava podklady pro pedagani radu. « B prechodu Zaka na jinou Skolu
piipravuje potebnou dokumentaci pragdani. « Podava zpravy o Zakovi pro pedagogickahpspgickou
poradnu, PoliciCR, socialni odbor. « Podavéa stanoviska ke stiznostéeré se tykaji jeho zak

Materialni oblast

» Odpovida za p@adek vettidé (bézny uklid zaki). « Odpovida za celkovy esteticky vzhlémly.

» Kontroluje vybaveni zakucebnicemi,ieSi gipadné nedostatky. ¢ Je zodpdmy za didaktickou techniku
a Wwebni ponicky, které jsou trvale umisty ve tidé (meotar, mapa ...). * Kontroluje stav Skolniho
nabytku, informuje o nedostatcich.

BOZP

» Provadi poteni zak o BOZP a PO. « Kontroluje, zda bylo provedeno demil 0 bezpénosti zaki

v odbornych pedmétech a mimoskolnich akcich. ¢ Kontroluje zdravordznamy Zak v katalogovych
listech, informuje fislusné ditele. « Seznamuje zZaky s pravidly chovanirespavkach. « Seznamuje zZaky
s pravidly prvni pomoci. « Seznamuje Zaky s varenngignaly CO.

» Zna plan evakuace a ukryti pro svéida. « Sleduje vybaventitly Skolnim nabytkem (velikost nabytku a
zdravy vyvoj diéte), osetleni tidy, hluk, teplota, zatenéni pred sluncem apod.

U¢itel/uéitelka (11.platova trida)

1. Je podizen fediteli Skoly, zastupci ippadré zastupdm feditele a vedoucim pracoviiik pro
jednotlivé Usekyi Utvary Skoly.

- na vyzvu vychovného poradeettidnich witela poskytuje roditm informace ve &cech tykajicich
se jejich d@ti, zpravidla neni pasfovan organizaci odbo¥npedagogicky zastenych akci, na
zakladt powieniteditelem niize jednat i v ostatnich otazkach tykajicich chddys

2. Ridi

- vychovu a vyuku v fednttech atidach podle své aprobace a podle pracovniho Uvatritleného
vedenim Skoly. Zpravidla mu nenitig¢lovana préce tidniho witele, vedouciho metodickych
sdruzeni, nebyva vedoucim z&tnancem v ramci organiga struktury subjektu dlenem SirSiho
vedeni Skoly .Odpovida za g vychovré vzdlavacich ukal v pridélenych tidach, pedevsim za
aroveir dosahovanych vysledk

3. Samostat# zaji¥'uje

- organizaci vychovy a vyuky veridach (resp. skupinach)trigélenych Gvazkem nebo planem
zastupovani

- diagnostiku a hodnoceni svych #ak

- dozor nad Z2aky podle pracovniho Gvazku nebogmtdpastupovani

- bezpénost Zak pri vSechcinnostech organizovanych Skolou

- vychovnd opaeni podle vyhlasky¢. 48/2005 Sb., o zakladnim wwtédvani a wkterych
nalezitostech pkni povinné Skolni dochazky a na zakiad/hlasky ¢.73/2005 Sb., o vatavani
déti, zaki a student se specialnimi vzdavacimi potebami a dti, zaki a student mimoradre
nadanych

- pé&i o shirky, kebny, kabinety na zaklaghowieniieditele

- pracuje v metodickych sdruzenich (respedmttovych komisich, fip v ostatnich organizaich
strukturach Skoly)

- (éastni se organizace LVK, SvP, sportovnich akci

- (¢astni se organizace olympiad a Skolnich &dut

- spotebni material pro praktickatast vyuky (po dohads pi hospod&ou)

4. Predklada vedoucimu pedagogického utvaru

- navrhy znén webnich plan

- navrhy na volbu alternativniciiebnic
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- podklady k dlouhodobym navikm planu a rozp&u Skoly

- navrhy a osvobozeni od klasifikaceiegmetu

plan exkurzi, vyldt a jinych vychovnych akci

stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera sgity@ho zak

Predklada pedagogické rad

navrhy na vychovna ogeni, ktera nejsou v jeho pravomoci

Spolupracuje

s rodti zaka, pracovniky Pedagogicko psychologické poradnyaiiglpolicii, pracovniky jinych

Skol a Skolskych zé&zeni

7. Krom¢ cinnosti uvedenych v bodech 1 az 6 mu mohou bytddkig i jiné prace v souladu
s jeho kvalifikaci.

1 O') 1 m 1

Vychovndé poradkyné/vychovny poradce

1. Je pimo podizentediteli Skoly

- v internich vztazich jedna svym jménem

- v externich vztazich jedna jménem Skoly s diodé vécech tykajicich se jejichétd - zaki Skoly, na
zaklad zvlastniho pottreniteditelem Skoly i ve &cech tykajicich se ostatnich zalezitosti Skdtp jeelku.

2. Ridi :

Koordinuje praci vSech vywijicich v oblastech fjimaciho fizeni na sedni Skoly, problematiky drog,
psychologickych vySéeni Zak, zajifuje spolupraci s organy statni spravy a samospragynéena
organy pée o dti, svolava vychovnou komisi pro jednani s tadi

3. Samostathzajif’uje:

- Evidenci zalk se zavazgSimi poruchami &eni a chovani, podava ve spolupradgidgnimi witeli navrhy
na jejich vysaeni, seznamuje s vysledky vy&sti ihned itidni witele, na pedagogickych poradach
vSechny vydujici. Sleduje vysledky prace v§ujicich v této oblasti, informuje o ni¢hditele Skoly.

- Agendu spojenou skifimacim fizenim Zak na stedni Skoly - pedavani informaci Zdikn a rodéam,
spoluprace s ndborovymi pracovnikiesinich skol a ilist, spoluprace siddem prace, shromddvani
a rozesilani phlasSek zak ke studiu, apod.

- Sleduje zminy v pravnich pedpisech tykajicich se problematiky vychovnéhmgenstvi a seznamuje s
nimi pedagogické za#stnance.

- Vzdélava se v oblasti novych a alternativnich vychovnyi@ndi, informuje o nich vytujici, navrhuje
jejich (kast na akcich DVPP zaenych do oblasti vychovného poradenstvi.

- ZvySenou pozornostnuje ctem a mladezi s problémovych vyvojem a s rizikowgmvanim.

- Zaji%'uje, aby vSichni pedagagi a vychovni pracovnici spolupracovali se zakonngéstupci Zak pii
piipraw a realizaci preventivnich, adevych a konzulténich akci

- Navrhy na integraci zdravatmpostizenych 24k

4. Fedklada vedoucimu pedagogického utvaru
- Navrhy na pefazeni Zzaka do jiného typu Skoly (resp. Skolské&tabizeni)

5. Fredklada pedagogické rad Informace o novych vySenich zak, zménach v pravnichigdpisech.

6. Spolupracuje - s pracovnikem zodgaiwm za provéthi a koordinaci preventivnich — aktivit v oblasti
prevence zneuzivani navykovych latek. Spolu s nim

sleduje projevy zneuzivani navykovych latek a ostabcialg@ patologické jevy (patologické histvi,
Sikanovani vandalismus, brutalita, rasismus, krahita a dalSi) a navrhuje cilena afesa.

- ve spolupraci stidnimi Wwiteli reSi zavazné vychovné problémy, které vyzaduji zapopolicie,
psycholog, organ p&e o dti,

- s rodti zaka,

- s pracovniky Pedagogicko psychologické poradny

- s pracovniky jinych skol a Skolskychizaeni - zvlastni Skoly, specializované Skoly, dagjické Ustavy,...

- s pracovniky socialnich instituci a organ
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- s (fradem prace

- Komplexni vychovi vzdilavaci cinnost zamiiena na rozgovani ¥domosti a navyk zaki ve wku
povinné Skolni dochazky s vyuzitim specifickychagtiostickych, vzélavacich a kontrolnich metod.

- Tvorba koncepce metodickénosti a dalSiho vatavani pedagogickych pracoviikcetne poskytovani
piimé metodické pomoci pedagogickym pracounil§kol a Skolskych z&eni.

- Provadni vychovné a poradenskénosti a pomoci prodely socializace, resocializace a reedukace a
psychologickych vySéeni.

Vychovatelka Skolni druziny

Odpovdnost

« Je odpowdnariediteli, zastupcieditele, vedouci vychovatelce.

Pracovni a organizéni zalezitosti

« Vykonava pimou vychovnouginnost podle fidéleného pracovniho Gvazkwidi vychovu ve svém
odctleni, odpovida za pémi vychovnych ukal. « Spolupracuje gidnim itelem a ostatnimi diteli,
popipadt s pedagogicko psychologickou poradnou. ¢ Vykongifaravu na pimou vychovnouinnost,
prace bezprogtdre souvisejici s toutdinnosti a dalSi prace, které vyplyvaji z organizagehovy ve Skole.
 Podle pokyfi vedeni Skolyidi vSechny organizai zalezitosti svého odténi.

 Ucastni se provoznich a pedagogickych porad, umjedi to provoz $kolni druziny.  Zastupuje
piechodr negitomného vychovatele nebditele v ramci sjednaného druhu préace.  ddeoomen ve Skole
v doke stanovené rozvrhem vychovné prace ve Skolni déuzorvrhem dozdr, v dok® porad svolanych
feditelem Skoly a v dabstanovené zastupovanim jiného pedagogického pnécav

* Sleduje pehled suplovani a ukoly dané vedenim Skoly. « i, jeho jednani a vystupovaried zaky,
rodici i SirSi verejnosti bylo v souladu s pravidly sluSnosti &aského souziti a s vychovnymsgobenim
Skoly. « Vykonava dozor nad zaky podle pokyreditele Skoly. « Wastni se prace v metodickych
sdruzenich.

Vychovna problematika

» Vychovava a vzéladva zdky mimo vytovani. Rozviji jejich zajmovodinnost a systematicky daplje
Skolni vyuku. Rozviji tvtivé schopnosti zak « Sleduje a hodnoti vyvoj zakvytvaeni podminek pro
zdravy psychicky a socialni vyvoj v procesu vychos§leduje interpersonalni vztahy v eétihi, provadi
vyhodnoceni a navrhuje z2my. ¢ Sleduje ve svém odeéni problematiku navykovych latek, Sikany,
problémy rasismu a xenofobie. €Mije individualni p& détem z malo podétného prosedi, dtem se
zdravotnimi problémy. ¢ Seznamuje se se zpravaniagagicko psychologické poradny, s vysledky
|ékarskych vySateni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv maq zaka ve Skolni druzine Podili
se na zpravpro pedagogickou radu, podavaji navrhy na vychmpeteni. « Zpracovavaji plan vychovne
prace ve Skolni druzén zaji¥uje organizané a wcrné plnéni tohoto planu. ¢ Seznamuje réeizaki

s nezbytnymi informacemi (odchod Zage Skolni druziny, omlouvani né@mnych Zak.

Dokumentace

» Vede utenou dokumentaci. « Zpracovava podklady pro celoskimkumentaci.

Vzdlavani

» Déle se vzdava, a to v samostatném studiu nebo v organizaranprmach dalSiho vzthvani
pedagogickych pracovnik ¢« Samostath studuje pedagogickou literaturu, praviiégpisy a vnini Skolni
normy.

Materialni oblast

» Odpovida za p@dek v oddleni Skolni druziny (&zny uklid wci). « Odpovida za celkovy esteticky vzhled
odctleni. « Je zodpadna za didaktickou techniku &abni poniicky, které jsou trvale umisty ve Skolni
druzir. «<Zabezpeuji pé&i o sbirky, herny, kabinety na zaktagowieni feditele Skoly. « Zabezpaje
spotebni materidl pdebny pro praci ve Skolni druZne Kontroluje stav Skolniho nabytku arizeni,
informuje o nedostatcich.

BOZP

* Vytvéri, dodrzuje a kontroluje podminky k zaiSt bezpénosti a ochrany zdravi Zalpti vychovné praci
ve Skolni druzia.

» Provadi poteni zak o BOZP a PO.

* Vychovava Z&ky k dodrzovani hygienickych zasadsad bezgaosti prace.
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» Sleduje zdravotni stav Zéka v gipacd nahlého onemoeni Zaka informuje bez zbyteych patahi
vedeni Skoly a rode postizeného Zaka.

* Pii Urazu poskytnou zakovi nebo jiné osgrvni pomoc, zajisti oS@ni Iékaem. Uraz zaka zapisi do
knihy Urazi.

» Seznamuje Zaky s varovnymi signaly CO.

» Znéa plan evakuace a ukryti pro své @ddi.

Vedouci vychovatelka

Odpovdnost

« Je odpowdnariediteli, zastupcieditele, vedouci vychovatelce.

« Ridi, organizuje a kontroluje praci vychovatelekdkelni druzir a Skolnim klubu.

Pracovni a organizéni zalezitosti

 Vykonava pimou vychovnouginnost podle fidéleného pracovniho GvazkRidi vychovu ve svém
odcEleni, odpovida za pémi vychovnych ukal. « Spolupracuje gfdnim Wwitelem a ostatnimi diteli,
popipadt s pedagogicko psychologickou poradnou. ¢ Vykongifaravu na pimou vychovnouinnost,
prace bezprogtdreé souvisejici s toutdinnosti a dalSi prace, které vyplyvaji z organizagehovy ve Skole.

» Podle pokyi vedeni Skolyidi vSechny organizai zalezitosti svého odténi.

« Ugastni se provoznich a pedagogickych porad, dmjedi to provoz 3kolni druziny. ¢ Zastupuje
piechodi negitomného vychovatele nebdaitele v ramci sjednaného druhu prace. « fleomen ve Skole
v dobké stanovené rozvrhem vychovné prace ve Skolni déuzozvrhem dozdr, v dok® porad svolanych
feditelem Skoly a v dabstanovené zastupovanim jiného pedagogického pnécav

* Sleduje pehled suplovani a ukoly dané vedenim Skoly. « Ribg, jeho jednani a vystupovaried Zaky,
rodici i SirSi verejnosti bylo v souladu s pravidly sluSnosti &arskeho souziti a s vychovnymsgobenim
Skoly. * Vykonava dozor nad zaky podle pokyteditele Skoly. « Wastni se prace v metodickych
sdruzenich.

Vychovna problematika

* Vychovava a vzélava zaky mimo vy&ovani. Rozviji jejich zajmovodinnost a systematicky daplje
Skolni vyuku. Rozviji tvtivé schopnosti Zak « Sleduje a hodnoti vyvoj Zakvytv&eni podminek pro
zdravy psychicky a socialni vyvoj v procesu vychosyleduje interpersonalni vztahy v ¢tihi, provadi
vyhodnoceni a navrhuje 2my. ¢ Sleduje ve svém odéni problematiku navykovych latek, Sikany,
problémy rasismu a xenofobie. €Mije individualni p& détem z malo podétného prosedi, dtem se
zdravotnimi problémy. ¢ Seznamuje se se zpravanmlagagicko psychologické poradny, s vysledky
lekarskych vySateni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv naq zaka ve Skolni druzine Podili
se na zpravpro pedagogickou radu, podavaji navrhy na vychampeteni. « Zpracovavaji plan vychovné
prace ve Skolni druzé zaji¥uje organizané a wcre pinéni tohoto planu. ¢ Seznamuje roéelizaki

s nezbytnymi informacemi (odchod Zé&e Skolni druZiny, omlouvani némmnych Zak.

Dokumentace

* Vede utenou dokumentaci. « Zpracovavéa podklady pro celosktokumentaci.

Vzdelavani

o Déle se vz#dav4, a to v samostatném studiu nebo v organizaranfprméch dalSiho vzthvani
pedagogickych pracovnik ¢« Samostath studuje pedagogickou literaturu, praviégpisy a vnini Skolni
normy.

Materialni oblast

» Odpovida za padek v oddleni Skolni druziny (&ny uklid wci). « Odpovidé za celkovy esteticky vzhled
odctleni. ¢ Je zodpaddna za didaktickou techniku &abni ponticky, které jsou trvale umisty ve Skolni
druzirg. <Zabezpeéuji pé&i o sbirky, herny, kabinety na zaktagowieni feditele Skoly. « Zabezpaje
spotebni material pdebny pro praci ve Skolni druzine Kontroluje stav Skolniho nabytku arizeni,
informuje o nedostatcich.

BOZP

* Vytvéri, dodrzuje a kontroluje podminky k zaist bezpénosti a ochrany zdravi Zélpii vychovné préci
ve skolni druzia.

 Provadi poteni zaki o BOZP a PO.

» Vychovava zaky k dodrzovani hygienickych zasadsad bez@aosti prace.
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» Sleduje zdravotni stav Zéka v gipacd nahlého onemoeni Zaka informuje bez zbyteych patahi
vedeni Skoly a rode postizeného Zaka.

* Pii Urazu poskytnou zakovi nebo jiné osgrvni pomoc, zajisti oS@ni Iékaem. Uraz zaka zapisi do
knihy Urazi.

» Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO, zna pléakeaace a ukryti pro své agdni.

Asistentka/ asistent

l. Zabezpeéuje bezpénost dikte pi pohybu ve vSech prostorach Skoly, Skolni jidedn/ ramci
vyuc¢ovani mimo budovu Skolypdava dit rodicaim nebo do p& vychovatele Skolni druziny.

2. V pribéhu vyuky zajiSuje pomoc ditti podle pokyri witele se zaenim na postizenou
oblast, funkci nebginnost.

3. O prestavkach a vifpact potreby zabezpaije hygienu ditte (doprovod na WC, v umyvah
4. Zanxiuje se v pipact potreby (na zaklagiriznych postizeni dite) na nacvik nahradnich

¢innosti (nap. — zvlastni forma Tv, rehabil&ai cviceni), nebo zjednoduSewinnosti (i poSkozeni
motoriky ...).

5. Zanx¥tuje se na celkovou psychiku a osobnosttéjtieho pirozené zapojeni do kolektividdy, do
spole&nych aktivit, navozuje atmosféru porozémha pomoci.
6. Kladné motivuje dit k ¢innostem, zartuje se na jehofpdnosti, umoiuje mu zazit usfch.

Uc¢i zaka dovednosti pochvalit sebe i druhé, vifjddvé pocity a postoje, cu Zzaka vyjadovat se
spol&ensky pijatelnym zpisobem.

7. Byt v kontaktu s rodi, pristupovat k nim individuaky chovat se tak#) navozovat atmosféru
spoluprace a porozumi. Fedem si promyslet gtbni Zakovi, nepouzivat obecné fraze (hae
neukazgny, neposlusny, Sikovny, snazivy...).

8. Podle dohody zajifije stalou pomoc diti i po dokorgeni vywovani ve skolni druzif)

Doprovazi ho i vychazkach a v ramci dalSich akci SD i mimo budskoly.

Skolnik
(technicky pracovnik, kat.praci 1.4.8)

Obecny popis:
Prijem a vydej techniky, kontrola celkového techniuiéstavu a fundnosti skupin. Sledovani a Beni
stavu, stup& opotebeni a technické apobilosti budov, strdja jednotlivych¢asti technologickych #eeni
véetre navrhovani opaeni. Zajifovani adrzby a &nych oprav, revizi, prohlidek a proek technické
zpasobilosti.
Odpowvdnost
* Vykonava spravce budov a izzeni. Je odpavdny fediteli Skoly a jeho statutarnimu zéastupci.
Spolupracuje sefizovatelem, pip. s majitelem nemovitostipsprav jejich majetku.
« Ridi, organizuje a kontroluje praci uklisk .
Uklid a udrzba
» Zodpovida za uklid ve Skole. « Organizuje vellglidi ve Skole. « Provadi drobné opravy a Upravy na
majetku Skoly, opravuje a vyfiuje zamky, vyminuje a opravuje okna, die lavice, Zidle, vyr@iuje a
dopliuje Zarovky apod. §Si nedostatky nahlaggditeli Skoly a navrhne Zigob opravy.
* Pravidel® kontroluje zaznamy uvedeneé v listu zavad zapsapyatovniky Skoly, zavady odsiige nebo
navrhuje odstrami nedostatk. « Odpovida za gadek a bezpmost na idé a v technickych prostorach
Skoly (sklepy, klimatizace, rozvodny, kotelny, skfa ¢ Provadi sekani travy na Skolnich pozemcich.
Provadi udrzbu chodnikv zimnim obdobi, zaji¥ije posypovy material. « Zodpovida za prandi&eni
pradla, vybaveni mistnostidniky a hygienickymi pagebami.
» Zodpovida za hospotkni s kontejnery (popelnicemi) a pravidelné vysymwdpadkovych kas
* Pripravuje skolni HSt¢ na hodiny &lesni vychovy.
Kontrola
 Sledujecerpani energii (elektricka energie,topeni, plypJdea studena voda), kontroluje Uniky tepla a
vody, plytvani elektrickou energii Ridi a kontroluje praci uklizeek. « Kontroluje teplotu veridach khem
celého topného obdobi, provadi regulaci tepla puitfa za vytagni pridéleného Useku a obsluhu kotelny. o
Kontroluje pdadek v Satnach a uzamykani Saten. ¢ Kontroluje ykam oken a vchad po vyuce. ¢
Kontroluje ¢istotu unglého os¥tleni. « Kontrolujecistotu oken. « Kontroluje stavisthy. « Kontroluje stav
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hygienickych z&zeni, dopiuje hygienicky material. « Kontroluje kotelniiga zahgjenim topného obdobi. ¢
Kontroluje spravnost Skolnich hodin, zéjife znmeény pii prechodu na letni a zimnias. ¢ Kontroluje
umiseni informaci ve Skole (oziani tid, budovy Skoly, kancel§ kabinet: atd.).

P&’e 0 majetek, ekonomicka a praca¥pravni oblast

» Soustavh sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pddem inventée Skoly, provadi napravna
opateni, navrhujgeSeni problérin « Provadi samostatmakup, skladovani a vydej materialu pro provozni
zamestnance, vede skladovou evidenci. Vede sklad Ukfido prostedki a zajifuje jejich vydani
uklizeckdm. « Otevira a zavira Skolu, zodpovida za fuaktiezpe&ovaciho systému. « Vede evidencickli
zapijcuje a ebira kite. « Podepisuje dodaci listy na provedené pragnéudrzba, opravy). ¢ Zajidje
vstup do Skoly pracovnikn firem, které provadji revize, adrzbu, opravy apod., vyt¥dm podminky pro
praci, kontroluje jejich¢innost. « Navrhuje op#&tni v personalni a mzdové oblasti ukéielke, organizuje
zastupovani néfiomnych uklizéek. » Vede pehled o odpracovanychiggiasech provoznich zasstnand.

* Navrhuje odminy pro provozni zagstnance. « Obsluhuje technickatizeni (rozvod usedniho topeni,
elektiny, plynu, vzduchotechniky) ve smyslutiglusnych vyhlaSek a norem. ¢ \8uje a udrZuje
v paddku statni vlajku. < Vede evidenci revizi a jejiplatnosti, zajiBuje nové revize. ¢ DohliZzi na
pouzivani osobnich ochrannych piarek a zajiguje jejich nakup. « Z&€astiuje se provrek BOZP.

Uklize¢ka

Odpowdnost

* Je odpowdna Skolnikovi.

Naplsi éinnosti

» Udrzuje pidélené Skolni prostory vistott a pdadku. Provadi kazdodennéZmy aklid, tydenni uklid a
velky uklid. Dle pokyri Skolnika provadi dalSi uklid, néiglad po malfich.

TFidy

Denre:

« Otvira a zavira okna §trani). « Vyprazduje koSe, smeti odnasi do kontejneru. « Zametéisdvyodlahy,
vysava &isti koberce ¢ Otira prach ze vSech dosazitelnygblas pristupnych mist. « Myje umyvadla a
kachlicky kolem nich. ¢ VVytira prach v lavicich. « Kontup¢ zaveni oken, zhasnuti a zamknutebny.
Tydrg:

« Stird prach ziedn®ta a zd&izeni, ke kterym je obtiZ{si pristup (sking). « Vylesti &itelsky stil, a skla
skiinek.

WC a umyvarny

Denre:

« Otvira a zavira okna §trani). « Vyprazduje koSe, smeti odnasi do kontejneru. « Zametéisdvyodlahy.

* Umyva umyvadla, toaletni misy, musle, Zlabky podi a sifony, dkladre vSe proplachne vodou. « Otira
prach ze vSech dosaZitelnych idspupnych mist, kontroluje &aiky, provadi vyrminu Spinavych. « Umyva
kliky u dveti. « Kontroluje mnozstvi WC papiru a mydla, figact potreby je dopihuje.

Tydrg:

» Stird prach ziedméta a zdizeni, ke kterym je obtiZsi pristup (skin¢). « Umyje kachliky kolem
umyvadel. « Vylesti zrcadla.

Sborovna, kabinety a kanceta

Denre:

« Otvira a zavira okna ¢trani). « Vyprazduje koSe, smeti odnasi do kontejneru. « Zametdieavyodlahy.

» Kontroluje zaveni oken, zhasnuti a zamknuti mistnosti. « Utielprz volg piistupnych mist a na vSech
strojich a pistrojich.

Tydrg:

« Stird prach zigdmeta a zd&izeni, ke kterym je obtiZfsi pristup (sking). « Vylesti W&itelsky stil, a skla
skiinek.

Chodby
Denre:
» Zameta a vytira podlahy. ¢ Vytird pod rohoZzkami.
Tydrg:
» Utira prach z parapiebken a radiatdar.
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DalSi ukoly

» Zaléva kvtiny na chodbach. « Prochazi po skeni velké pestavky uéené prostory a uklizi drobnou
nedistotu (papiry, s&y, zbytky jidel). « O hlavnich prazdninach umytnaki uvnit, vyprat zaclony a
zawsy, vydrhnout chodby strojem adrstit vSechna svitidla. «iPpraci dodrzuje pedpisy BOZP, &astni
se vSech p@danych Skoleni. « VSechny zfig€é nedostatky a zavady ihned zapiSe do seSitu zaaadé
nedostatky okamzithlasi Skolnikovi nebo vedeni Skoly.

Technicko-hospodé&sky pracovnik/pracovnice

(Gcetni, kat.praci 1.2.3)

Obecr:

Samostatné vedenicétnictvi (Eetni jednotky ¥etnsieSeni pipadi poruSeni povinnosti podle zédkona o
Gcetnictvi s pislusnymi organy. Sestavovaniefni zaérky Gcetni jednotky a jeji zwejnovani. Vedeni
Gcetnich knih (deniku, hlavni knihy, knihy analytickgidence), jejich otevirani a uzavirani a sestambv
uctového rozvrhu.

Odpowdnost
» Je odpowdna zastupdieditele Skoly a jeho statutarnimu zastupci.

Rozp@et a Wetnictvi

« Zastupcireditele Skoly pro ekonomiku@dklada pehledy ocerpani rozpétu.

» Zpracovava podklady a hlaSeni proipbly tradi (Skolskych, obecnich, finanich, statistickych.
» Vede @etnictvi a zpracovavasatni vykaznictvi.

* Podle platné &tové osnovy vypracovava vilastritavy rozvrh.

 Sestavuje odpisovy plan hmotného a nehmotnéhetkua|

* Sestavuje rozvahy, vysledovky a figah vykazy o pl&ni rozp@tu piijmu a vydaji.

» Dba na spravné vedentainich doklad (faktury, gijemky, vydejky, pokladni flimové a vydajove
doklady, vypisy z bankovnichti ...).

« Vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleglpjatby.

* Zaji¥'uje a kontroluje bankovni styk.

 Provadi fyzickou a dokladovou inventarizaci.

» Provadi vyptadani inventurnich rozdilmanka, Skody).

* Vyucétovava cestovnidly, kontroluje formalni spravnost cestovnihitkpzu.

* Provadi zdtovani hospodgkého vysledku koncem roku.

 Vytvaii na pa@itaci bezp&nostni kopie detnictvi a majetku.

Pokladna

» Zodpovida za peiini hotovost v pokladnSkoly na zaklagldohody o hmotné odpégnosti.
« Kontrola pokladen ZvS N.B. a ZSimem. a zasilani p&anich zaloh doéchto organizaci.
* Vyzvedava pokladni hotovost v ggmim Ustavu do pokladny organizace.

* Vede fijmové a vydajové pokladni doklady.

* Vede pokladni knihu.

 Provadi vydtovani provoznich zaloh.

* Provadi uzasrku pokladny.

* Pravidelg kontroluje uzardeni Skolniho trezoru s pokladni hotovosti.

Administrativa

* Vyfizuje administrativni agendu.

» Odpovida za provoz kancegaskoly.

* Vyfizuje kEZnou korespondenci Skolyiipasi a odnasi postu. Vede podaci denik (dosl&slani posta).
» Vede nakup a vydej poStovnich znamek.

» Obsluhuje telefonni tstdnu, odesila faxy a e-maily, eviduje &tirdva mezimsstské hovory pracovnik
Skoly, vybira od nich poplatky.

* P¥ijim& poStu pes internet.
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* Obsluhuje kopirovaci stroj.

* Vystavuje potvrzeni pro Zaky a z&stnance Skoly.

» Zodpovida za skartaci a archivaci pisemnostiysk8e souhlasenteditele Skoly zafgéuje archivni
materialy.

* Vyplaceni mzdy pracovniikn, kteti nemaji det u banky.

Materialni oblast a provoz

» Zaji%uje objednavky podle pokwnvedeni Skoly (&ebnice, debni poteby, tiskopisy, sluzby) a vede

jejich evidenci.

* Vede operativni evidenci majetku.

* Pripravuje dohody o hmotné odp@lnosti za pednéty swiené k vydtovani.

* Provadi samostatny nakup vybraného sortimentdizbo

* Podili se na inventarizaci Skolniho majetku.

. Zajis&ni splatnosti smluv o pronajmu budotkigta pozemku néleZejicim k ZvS J. H.

. Mési¢ni hlaseni stavu plynaofru.

. Likvidace uraa.

. Zajis€ni vyrovnani za pronajenglocvicny.

. Vytizovani telefoi (omluvy diti apod.).

. Pomoc p zajistni SHM Zaki zvlastnich skol — okresni kolo (vyplata cestovnélyoavani
okerstveni, pedavani cen).

. F¥i nepiitomnosti ekonomky vydavani potvrzeni zstmand@m, podava hlaseni zdravot.
poji&ovnam a vypluje tabulky pro KU — odbor 3kolstvi.

. Spravovani adiovani FKSP.
. Evidenceterpani pispivku na dovolené.
. Evidence a kontrola splatek jpek z FKSP atd.

Technicko-hospodd&sky pracovnik/pracovnice

(rozpatarka, kat.praci 1.2.4)

Obecre:

» Sestavovani rozgti jednotlivych organizénich celki podle kalkulaci, norem a geb Wetrg jejich
rozpisi a zaji¥ovani jejich plgni. Progiovani a zajiovani &etni spravnosti vykazovani rozfiovych
prostedki. Zaji&ovani realizace rozgtovych zngn.

Odpowvdnost
 Je odpowdnytediteli Skoly a jeho zastupci p&enému trvalym zastupovanim

Rozpd@et a Wetnictvi

* Pripravuje podklady pro sestavovani roZpo

« Rediteli predklada navrh rozpgtu, prehledy oserpani rozpétu.

 Zpracovava podklady a hlaSeni proipbly Gad (Skolskych, obecnich, finanich, statistickych).
» Sestavuje rozvahy, vysledovky a figanvykazy o plgni rozp@tu pfijmua a vydaii.

Mzdy a personalni agenda

» Zodpovida za vedeni personélni a mzdové agendy.

» Zpracovava mzdy na piaci véetné potrebnych vystup (vyplatni listky, pevodni gikazy, sestavy).

» Provadi platby pojighi a zalohy dafiz piijmu, dalSi platby a odvody.

* Vede evidenci o vyplacené nizd

* Zaji%uje agendu prace neschopnych aiod@iniclena rodiny.

* Vede osobni agendu (pracovni smlouvy, dohodyowguieni prace a pracowinnosti, pracovni napé,
platové vyngry, zapa@tove listy).

* Vystavuje zapétove listy.

* Podili se na vyhotoveni pracovni smlouvy a plétm/wynéru.
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» Vede evidenci o dosazené kvalifikaci,o #tZai, o Iékaskych prohlidkach a vede zapové listy od
piedchoziho zalstnavatele.

* Vede evidenci matskych dovolenych.

* Vede evidenci poskytovaného pracovniho volgarpani dovolenych.

* Vede evidenci zasstnand, kteti dosahli Zivotniho jubilea nebo pracovniho Wjro

* Vede evidenci pracergsias.

* Vede pehled Zzadanek o opésai pracovist.

* Vede evidetni listy dichodového zabezpeni. Vypracovava zadosti dqustihovétizeni pro dchodové
zabezpeeni a vystavuje Zadosti agchod.

* P¥i prijimani novych zarstnané podava pihlasky k socialnimu zabez§eni a zdravotnimu poji&ti.

Administrativa

* Vyfizuje administrativni agendu.

 Obsluhuje telefonni Gstdnu, odesila faxy a e-maily,

* Obsluhuje kopirovaci stroj.

* Vystavuje potvrzeni pro Zaky a zé&stnance Skoly.

» Zodpovida za skartaci a archivaci pisemnostiysk8e souhlasenieditele Skoly zafgéuje archivni
materialy.

Materialni oblast a provoz

» Zaji%uje objednavky podle pokwnvedeni Skoly (&ebnice, debni poteby, tiskopisy, sluzby) a vede
jejich evidenci.

* Pripravuje dohody o hmotné odp#lnosti za pednéty swiené k vydtovani.

» Provadi samostatny nakup vybraného sortimentdizbo

* Pripravuje podklady pro uzavirani hospeégld/ch smluv a sleduje jejich ni.

* Podili se na inventarizaci Skolniho majetku.

5. Funkéni (systémovéXlenéni — komponenty

Strategierizeni

5.1 Kompetence pracovrik jednotlivych klEovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich néplnic
5.2  Pracovni napijsou ¢leneény tak, aby z nich vyplyvalo: Klové oblasti pracovnika, komu je
pracovnik pimo podizen, jaky Utvar (které pracovnikiidi a v jakém rozsahu &m sam rozhoduje, aniz
by musel ziskat souhlas rfé&@eného pracovnika, caquklada k rozhodnuti nidenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vebtazaka mime¢addna opaeni ma ve svéisobnosti.

5.3 Jednotlivé atvary pracuji samostatn rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni napini
vedouciho utvaru.

Finanéni Fizeni

5.4  Funkce zastupdeditele pro ekonomiku se riezije.

55  &etni agendu vede v plném rozsahéeay technicko-hospotigky pracovnik.

Personalnifizeni

5.6  Personalni agendu vede v plném rozsatenyrtechnicko-hospodsky pracovnik skoly.

5.7 Podklady pro rozhodovarteditele jsou zajivany zastupcenteditele a ufenym technicko-
hospodéskym pracovnikem skoly.

5.8  Sledovani platovych postiupa narok pracovnik zaji&¥uje urkeny technicko-hospodsky
pracovnik Skoly.

Materialni vybaveni

5.9 O nékupu hmotnych préstlki rozhoduji vedouci utvarv rozsahu stanoveném v pracovnich
néplnich.

5.10 Vstupni evidenci na&vparizeného majetku provadi zastupimditele (@ip. vedouci pracovnik
odloweného pracovisj a ukeny technicko-hospo#sky pracovnik .

5.11 Za ochranu evidovaného majetku odpovidajivepsbirek na zakladpowieniteditelem.

5.12 Sklad tebnic a sklad Skolnich peb spravuji pracovnici na zakkagowieni vedoucim utvaru
feditele.
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5.13 Odpisy majetku sédi ustanovenimi zakor@NR ¢&. 586/1992 Sb. o danich Fjmi a vyhlasky MF
CR ¢. 205/1991 o hospoteni rozpeétovych a pispsvkovych organizaci.

Externi vztahy

5.14 Ve styku s okolim reprezentuji Skoltegevsim jeji vedouci pracovnici, #gditel, zastupcieditele,
vedouci pracovnici na vymezenych Usecich Skoly la g&@amci svych pracovnich napini pracovnik
powieny PO a BOZP, vychovny poradce.

5.15 Ve styku s rodi zaki jednaji jménem Skoly rowd witelé Skoly.

Rizeni vychovy a vzdlavani

5.16 Organizace vywvaciho a vychovného procesu idi platnymi Skolskymi fedpisy a vninim
fadem Skoly a rezimem Skoly (viz.nizeXitglé, ¥idni Wwitelé, vychovatelky Skolni druziny, asistentky pini
rovréZ ukoly podle tydennich plérakci, podle rozpisdozoi

REZIM SKOLY
povinnosti @itele navazujici na 3koliiéd a organizai fad MS, ZS a PrS, J.Hradec.

1. Ucitel se fidi vySe zmiovanymi obec& pravnimi a Skolskymi normami, pracovnirddem pro
pracovniky ve Skolstvi.

2. Pracovnitad je zavazny pro organizaci a pro pracovnikytikigou k ni v pracovnim paofru.
3. Pracovni doba: Zatek pracovni doby je stanoven na 7.30 hodin akoael6.00 hodin.

4. Ucitel je povinen dsledré dodrzovat vytiovaci ¢as stanoveny rozvrhem hodin a rozvrhem dibzor
Béhem vywovaci hodiny titel neopoustiifdu, v nezbytnych ifjpadech pedem zajisti kdzea dozor
nad Zaky. Neriize-li se pro nemoci jiny zavazny dvod) dostavit do Skoly, ohlasi tuto okolnosts
(tj. pred zahjenim vyiovani) vedeni Skoly. Zémy rozvrhu nebo vygny hodin ozndmi a projedna se
zastupcenteditele. Zménu schvalujeeditel. Ri planovanych akcich Skoly nebo vyuce mimo budovu
Skoly (Sk. pozemek, Tv,...) sotstli vywujici Zaky ed Skolou nebo ve vestibulu Skoly #vadi je po
skorteni akce zgt az k budow Skoly. Ve vyjim&nych gipadech po f@dchazejici dohads vedenim
Skoly a zakonnymi zastupcitbe witel ukortit vyucovaci hodinu v prostorach mimo budovu Skoly.
Predtasné ukoteni vyuky a dalSich akci a aktivit organizovanydtol@u vywujici konzultuji
s vedenim Skoly.

5. Opuseni pracovist v pracovni dob musi zamistnanec nahlasiediteli nebo zastugen reditele.

6. Vyucujici se musi fezouvat. Svrchni @&, osobni ¥ci, penize uklada v kabirgtpiipadré sborovi,
tyto prostory dsledré zamyka.

7. V aredlu Skoly je zdkaz keeni bez vyjimky. Pouzivani alkoholickych n&poja pracovisti je zakdzano.

8. Po pgichodu a ped odchodem ze Skoly seéitel seznami s ukoly (n&stné tabule, webové stranky...),
piipadré s potebami @ti a Zak.

9. Ponmucky urené k vywovani si gipravuje den pedem, poricky urcené do tidy beéhem gestavky.
Pokud mé& dozor na choglbmusi si poricky zajistit v doks volna.

10.Nastup a odchod z hodin Tv a Pv provadiduwyjici zasadé béchem gestavek s veSkerou odpalnosti
za dodrZovani bezpeosti Zaki. V pribéhu dvouhodinové vyukythto gredmetia nesmi ditel opustit
Zaky ani v dob prestavky, pokud istavaji v odborné aebre. Fi praci v dilnach je titel povinen
udrzet kaze, paradek a klid. Po praci a uklidu v délifkuchyice) odvadi &itel vS8echny dti najednou
zpet do tidy (do Satny, na @ atd.). Vydujici je povinen zajistit Uklid dilen, kuchky... v¢as ged
skortenim vywovani.

11.Tridni knihy Zistavaji kazdy den véitlé. V patek po skafeni posledni vygovaci hodiny ji vygdujici
piedava zastupkynireditele po¥iené kontrolou povinné Skolni dokumentace. Na amHaych
pracovistich kontrola probiha dle dohody &umym vedoucim pracovnikem. K vyiplani TK, TV a
dalSich dokumeifitpouziva tidni witel modrou neb@ernou barvu, zapisy negumuje ani nevyskrtava.
Pripadné omyly Skrta tak, abyiayodni zapis byl¢itelny, poznamenda, kdo opravu proved| (celym
piijmenim a datem opravy).
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12. Tridni witel sleduje absenci zakkterou zapisujéadre kazdy den p prvni vyuiovaci hodig, kterou
absolvuje ve své&ideé. Ucitelé 5. -9. réniku kontroluji dochazku kazdou hodinu. Chybi-lk Z#le nez
dva dny a neni-li od rodii fadré omluven, zjistitidni Wwitel pricinu negitomnosti. Z vydovani nize
byt Zzak omluven pouze na zaktagisemné Zadosti rafli, predloZzené fedem, oznéené datem a
podepsané rodi Uvolnéni probiha timto zjpsobem: Na jednu vyevaci hodinu fislusny vydéujici (je
nutné to oznamitrtdnimu iteli), na jeden dentidni Wwitel, na dvaci vice dni pouzeieditel Skoly.
Ucitelé a vychovatelé vedou kazdodenni dochazku —pkéBiled dochazky, ZSipzdravotnickém
zarizeni-seznam Zactvdmemocnici a vloZzku do osobniho zadznamu.

13.Behem vywovani neni povoleno posilat Zaky mimo budovditd) nesmi zaky vyuzivat k osobnim
sluzbam, s#tovat jim klice od kabinetu. Zakm se povoluje vstup do kabinetu pouze v doprovodu
piislusného titele.

14.Vyucujici odpovida za pgadek ve itidé. Po skogieni vywovaci hodiny neopousticitel tiidu drive,
pokud neni v piadku. Zvladt ueitel posledni vydovaci hodiny zajistéistotu tabule, lavic a podlahy a
zvednuti zidli. Zaky dadi a odvede do 3atny, kde setrva, dokud Z&ci mopkolu, odpovida za
poradek v Saté& Vyuéujici |. stupr piedaji Zaky vychovatelkdam SD,SK, ostatni Zaky oduedio Satny
nebo Skolni jidelny. Na odldganém pracovisti v Nové By#ti, vyucujici odvede zaky naw&tujici
druZinu gred mistni ZS, kde jetpda vychovatelkam.fidni witel zodpovida za dodrZzovani pravidel
(viz vnitini ¥ad Skoly) v Sat&

15.Dozory.

Obecna pravidla pro dozory:

Dozirajici witelé jsou povinni nastupovat na doz@as a aktivi ho provadt po celou stanovenou
dobu. Redchazi moznym nebezfrgym situacim mezi Zaky a snazi se je chramédpzragnim,
vzajemnymi konflikty a Sikanou od starSich &aloozorujici @itel dohlizi na dodrZzovani Skolniho
fadu, snazi se také eliminovat moznost kradeniceni Skolniho majetku, dohlizi také na uzamykani
Saten a dalSich prostor, zejméngedy zahdjenim dopoledniho a odpoledniho cayani. (pozn.
uzamykani Saten po dopolednim a odpoledninéayani ma na starosti viujici korgici v danéiide
vyuku). Prvotni pozornost zaffuje na problematickd mista méni ¢asto stanovist Netravi cas
rozhovorem s kolegou (kolegyni) nelieSenim jinych pracovnich UKol ale komunikuje s Zaky,
koriguje jejich chovani, vysiluje jim mozné nebezpé Zaci musi bytiidnim witelem informovani o
moznosti pohybu po bud&\skoly, o svych povinnostech v dopiichodu do Skoly, v dabpiestavek,
ve volné hodig a po skoteni vywovani.

Dozor se vykonava vSude, kam maijispup Zaci. (tzn. Satny, chodbyidy, zachody, mistnosted
télocvicnou, mistnosti pro volr@asové aktivity, prostor ipd budovami ueny pro volny pohyb o
piestavkach v letnim obdobi).

Dozor nad Zaky zdna na vSech pracovistich Skoly po d@&ni Skolni budovy, tedy v 7 hodin 40
minut a kori 13.35 po z&tku odpoledniho vyiovani. Po volné hodije zakim umozrn pristup do
budovy 15 minut fed zahajenim odpoledniho Wavani (viz. Skolntad /Ostatni ustanoveni a §1 odst.
2 vyhlasky ¢.48/2005 Sbh., o zakladnim w#dvani a gkterych nalezitostech pini povinné Skolni
dochazky). Koui-li tiida vywovani Sestou vytovaci hodinu, dozor nad Zaky vykonava &wjici,
ktery Zaky odvede do Satny, dohlédne na uklid méSatpokojny odchod Zdikze Skoly. Poté Satny (oba
vchody) uzamkne. Dozor nad zakyi pdpolednim vydgovani vykonava vyeujici pedagog, ktery si
Zaky ged zahajenim vyiovani vyzvedne na &eném mist (nag@. prostor ped Satnami). Jeho
dozorovaci povinnost skénpoté, co Zaky odvede do Saten, a Zaci opustivausgkoly.

V piipact, Ze dozirajici ¢itel nemize z jakékoliv piciny vykonavat dozor, je povinen zajistit si za sebe
nahradu a oznamit tuto skatmst vedeni Skoly. Dozirajiciéitel v pfizemi zodpovida rano za klid a
poradek v Satnach. Dozirajictitel ve Skolni jideld ruci za pdgadek a klid ve vSech prostorach jidelny.
Z jidelny odejde po ifichodu dalSiho dozirajicihocitele. Jestlize ¢&itelé vykonavajici dozor na
uréeném useku, skéh vyuéovani a maji zarove odvést zaky do Saten, musi tuto okolnostlisd
druhému dozoru, nebo pozadakierého z koled), aby je na chvili zastoupil. Neni myslitelné, ailgy
daném Useku Skoly nebyl z jakéhokolivivddu dozor zaji®h. Specifika vykonavani dozbrna
jednotlivych pracovistich Skoly - viz nize.
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Yspecifika vykonu dozoru nad 2aky na jednotlivych pacovistich:

a)Pracovisg ,JaroSovska“.

Problematickd mista — Satny a prostéedodilnami, schodi&t jidelna a prostoripd vchodem do
budovy, prostory WC, Satnaequ €locvicnou.

Specifika: Dozor na kazdém podlazi vykonavaji dyacujici, kazdy ve svém teném prostoru.
Prodej svéin — Po, UtCt,Pa (od 9.40 — 9.55 hod.). V této dqgb poteba dohlédnout
na zvysSeny pohyb po hlavnim schodisti a v prostogied mistem vydeje. Pokud mé&
v tuto dobu vydavajiciditel stanoven dozor, domluvi si zastoupetikym z koleg.
Dozirajici witel v piizemi zodpovida rano za klid aipdek v Satnach. Dozirajici
ucitel ve Skolni jidels ruci za pdadek a klid ve vSech prostorach jidelny. Z jidelny
odejde po fichodu dalSiho dozirajicih@itele.

b)Pracovist “Gobelinka“.

Problematickd mista — vestibul ¥izemi a Satna, schodiSprostory WC, mistnosti pro voldasové
aktivity, zahrada aifste.

Specifika: Prodej swin — Po-Pa (od 9.40 — 9.55 hod.). V této &b poteba dohlédnout na
zvySeny pohyb po hlavnim schodisti a v prostoraidd pnistem vydeje. Pokud ma
v tuto dobu vydavajiciditel stanoven dozor, domluvi si zastoupetiiym z kolegj.
Dozirajici «itel v prizemi zodpovida rano za klid aipdek v Satnach. Dozirajici
ucitel ve Skolni jidels ruci za pdadek a klid ve vSech prostorach jidelny. Z jidelny
odejde po fichodu dalSiho dozirajicih@itele.
Dozor v Fizemi, kde je umisha pouze jednditla, vykonava dozor négtrzit tridni
ucitelka nebo asistentka. Od doby, kdy je d&ma Skola (7.40hod) zaravedrzi
Vv prizemi (prostory vestibulu a Satny) dozor jednawujicich podle rozpisu.
V 1. pate je stanoven na dozor jeden pedagogicky pracqviéins jeho nahradnika
pro pripad nepitomnosti). V dob velké gestavky jsou v kuchice se zaky ZSS i ve
tiide praktické skoly fitomny #idni witelky a asistentka. Dozor Wipravné tidé je
zaji¥ovan nepetrzit tiidni witelkou nebo asistentkou.
c) Pracovisg ,Bobelovka“
Specifika: Po celou dobu vychaywzdlavaciho procesu jsou pedagiigipracovnici neustale
s dstmi, véetns svatin a okedi. ZAaci jsou doprovazeni i na toaletu. Netpzity dozor
zaji¥’uji pedagoditi pracovnici i v dob vychazek a vylét
d) PracoviS&€ Nova Bysf¥ice:
Problematicka mista: Prostafgpol budovou skoly, Skolni zahrada, schadist
Specifika: V ffizemi je zaji&in dozor jednim zawsstnancem 3koly. Zaci se'qzuji a vSichni
najednou pechazeji spolaé s pedagogickymi pracovniky déeben v 1. poschodi.
V prab¢hu dne maji Zaciifistup na schodidta do prostar kuchyiky, dilen, gipadré zahrady pouze
po zahgjeni vyuky spala¢ s vyuujicimi. Dozor je tedy vykonavan podle rozpisu
pouze v 1. pdé budovy. Podle rozpisu je také zasdozor ve Skolni jidetha g
pievadni na old a zgt.
e) PracoviS€ nemocnice
Specifika: Je zaji®van pouze dozor nad zaky, Ktprechazeji ze svych pokopo weben. Zde
je zajistn negetrzity dozor pedagogickym pracovnikem.

16.Navsevy rodicu prijima Wwitel v predem dohodnutém terminu, snazi se o to, aby nedelcha
k naruSovani vychownvzdlavaciho procesu. Jedna s kodichem vywtovani je myslitelné pouze ve
vyjimecnych gipadech. B feSeni vaznych probléimsi prizve k jednani dalSiho kolegu jakoésika,
vychovného poradce nelstena vedeni Skoly.

17.  Ucitel uziva veSkeré technické vybaveni a fioky pouze ufenym zmisobem, odpovida za
poSkozeni a nesmi p&¥t manipulaci zaky. Kazdé posSkozeni parky nebo z#izeni je teba
neprodle® nahlasit pislusSnému spravci sbirky. Veskeré vybavéit spravuji tidni witelé. Vybaveni
kabineti spravuji spravci kabinet pijcuji pomicky a zodpovidaji za ztraty.

23



18. Urazy zak se zapisuji do knihy Grazulozené weditelrg (piip. sborove). Zapis provadi vykujici
nebo dozirajici ¢itel, bezprogiedre poté, co je mu Uraz nahlaSetrdi. Pri Iékarském oSdeni Zaka je
nutné vyplnit zaznam o Urazu Zzaka a oznamenitjpoji§. Formul&e vyda zastupkynieditele.

19.  Ucast na pedagogickych radach a pracovnich poradgobvjnna. Pokud setkdo nentize z&astnit
téchto porad ze zavaznychivbdi, je povinen se omluvit a ve vlastnim zajmu si stdjivesSkeré
informace a pokyny. Neéédomost zfisobena neftomnosti na poradneni omluvou.

20. Tento rezim Skoly nefize, postihnou specifika jednotlivych s@sti a pracoviSnaseho subjektu.
Odlisnosti od tohoto rezimu Skoly projednaji zodxn vedouci pracovniciieditelem Skoly a sepiSi
dodatek, s kterym seznami ostatni stmance.

6.Komunikaéni a informaéni systém

Komunika éni systém

6.1 Zangstnanci maji fistup k vedoucim pracovnikn deng vramci pracovni doby. Vifpact
problému, které vyZzaduji delSi projednani, nez deset njgauhodné nahlasit svou nagét predem.

6.2  Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzatigahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li neli¢zpe
z prodleni, jeieba vyidit okamzit bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedopidaoovnikem.

6.3 Obousmrnou komunikaci a i@nos informaci zaji®ji rovnéZz vedouci jednotlivych
zanestnaneckych skupin (viz bod 2.5 tohaéalu)

Informa éni systém

6.4  Informace vstupujici do Skolyiphazi krediteli.

6.5 Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnutipaolre kdo zaleZitost nebo jejést zpracuje.
6.6 Informace, které opousti Skolu jako oficiali@inovisko Skoly, musi byt podepséaiegitelem.

6.7 Informace, které jsou gebné pro ¥tSi paet pracovnill, se zvéejiuji v mésicnim planu skoly, na
informaeni tabuli redfeditelnou, v pedagogické rgdha sclizi SirSiho vedeni Skoly ffpadré na Skolnim
webu. DalSi podrobnosti o inforfr@m systému viz. Informace o vimim informa&nim systému Skoly.

6.8  Postup P vyfizovani stiznosti, ozndmeni a pétinobéanmi a vyizovani Zadosti o poskytnuti
informace je oSéen vniinim predpisem Skoly.

Smérnice o vnitifnim informaénim systému Skoly
1. Tato sndrnice popisuje jednotlivé komponenty vmitho inform&niho systému Skoly, které mohou byt
vyuzivany zamstnanci k pedavani informaci v ramci subjektu. Zakladni ambitioto systéemu je, aby
kazdy zanistnanec rél dostatek informaci o organizaci, v které praaugby byl také schopen v ramci této
organizace &inné¢ komunikovat s kolegy, Zzaky nebo vedenim Skoly pointakovych prosedki, které umi
vyuZzivat a které jsou mu nejblizsi.

2. Komponenty Skolniho inforndaiho systému: 1)Verbalni préstky
2)Pisemné prostdky
3)Prostedky ICT
2.1 Verbalni prosedky pati k nejintenziviji vyuzivanym prosedkim komunikace. U naSi
organizace jsou vyuzivanyrguevsim tyto progedky: kratka instrukce, porada, spontanni rozhovor,
strukturovany rozhovor, Skoleni a senfmavyjednavani mezi skupinami (tj. futltkmi tymy), vzkazy po
zamestnancich, hlaSeni rozhlasu.
2.2 Pisemné prasidky- zpravy na nastkach, informani letdky a plakaty, pisemna laSeni
vedoucich zagstnaneckych skupin, pisemné dotazniky.
2.3 Prostedky informa&nich a komunikénich technologii - elektronicka posta (e-mail)etehovani
pomoci pevné linky a moli] predavani informaci a 0kibl pomoci Skolniho webu, telefonovani
prostednictvim internetu (skype), elektronicka formaadwtika, diskusni forum a chat .
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3. Ukoly pii predavani informaci

3.1 Pedagogti pracovnici — jejich ukoly v ramci interniho komika¢niho systému sgivaji
piedevsim v fedavani informaci tykajicich se vychovy a &lagdani Zak. Tyto informace mohouipdavat
rodicam, vychovnému poradci, svym kolieg, vedeni Skoly a samotnym Zéhk. (Pozn.-gi predavani
techto informaci externim subjek, tj. socialni odbor, policie, jina Skola..., je peita giisre dodrZzovat
zakon na ochranu osobnich udgjDale pedagogii pracovnici pedavaji informace souvisejici
s organizaci vyuky (kulturni a sportovni akce, exkuvystavy...) a organizaci prace (vykonavani dinzor
vlastni absence, DVPP, nakup materialu ajpmek, ziskavani progtdki z mimorozpdtovych zdroji...)

3.2 Spravni zagstnanci — Skolnik a uklizky predavaji pedagogickym pracoviik a vedeni
informace tykajici se spravy a udrzbyg#nych Usek. Rozpdtéaika a @etni redavaji vedeni Skoly udaje
ekonomické povahy dle svych pravomoci a povinnostiezenych v naplni prace a zé&stnhaném
informace personatnekonomickéeho charakteru tykajici se jejich osolpyi-sdklovani €chto informaci
dodrzuji fisne zasady ochrany osobnich a citlivych ddaj

3.3 Vedouci pracovnici organizace — Vedouci jedwath sowasti a Usek Skoly predavaji vedeni
veskeré dlezité informace tykajici se organizace prace aoyce vzalavaciho procesu na&enych
Usecich. Pracovnilkn na svych Usecich jsou povinrfedavat bez zbysaych pitahi informace z porad
Sirsiho vedeni Skoly a minddnych porad vedeni. Vedouci jednotlivych dss& podileji na zaji§vani
vicesngrného toku informaci — tedy nejen vertikalniho takiormaci mezi vedenim a z&sinanci, ale i
horizontalniho mezi jednotlivymi zafstnaneckymi Useky a futkimi tymy.

3.4 Administratai Skolniho webu — Na toku informaci se podilejig&akdministratth Skolniho webu.
Svoucinnosti podporuji nejen vertikalni a horizontaloimkunikaci, ale progednictvim spravy jednotlivych
soutasti Skolniho webu také diagonalni komunikaci revidirélen funkéniho tymu — vedenfadovy
zanestnanec — vedouci z&stnanec jiného Useku, zak — vedeétdn funikéniho tymu vedeni apod.

3.5 Funkni tymy pro celou organizaci (tedy pro vSechny g¥ekji¥’'uji urcité specifické ukoly a
sourasre v rdmci tchto ukoh zaji¥ uji tok informaci v ramci celého subjektu, tj. infouji o svych
aktivitach vSechny Useky Skoly, protoze zZaianci échto uselt jim maji byt v plreni jejich ukoti
nadpomocni. Zarowveo svych aktivitach informuji vedeni Skolygetnt vedoucich zagstnand jednotlivych
soutasti skoly.

4. Povinnosti vSech vedeni a vedoucich &tmand je budovat takovy informimi systém, aby jej byli
schopni vyuzivat vSichni zatstnanci organizace. ddteri zanmestnanci budou vyuzivat jen telefony, dalSi
jen e-mail, gkdo da pednost osobnimu jednani¢kado bude pro komunikaci vyuzivahizné prostdky
podle situace. Chceme-li tedy, aby infotmiasystém byl co nefinn¢jSi, aby jej mohli vyuZivat vSichni
zanestnanci v fiznych situacich, je pisba jej komponovat jako soubdiznorodych a p&etns vyvazenych
prostedki, nastroji a opateni. Je také nezbytné stale pimwat jeho funknost a efektivhost a vytvet
ekonomické a organizai podminky pro jeho rozvo.

5. Odpowdnost za kvalitni fungovani viiitiho inform&niho systému nemaji jen vedouci pracovnici,
administratéi Skolniho webu, fipadre clenové jednotlivych funénich tym.
Podle P.F.Druckera je nezbytné, aby vSichniginanci pijali tzv. informani odpowdnost.

.Systém zaloZzeny na informacich #ie byt dinny jen tehdy, kdyz kazdy jednotlivec
a kazda jednotka Agmou odpov¥dnost. za své cile a za své priority, za své vztahy
a za své komunikai aktivity."

.PFevezndte informacni odpovdnost tak, Ze budetei@davat spravné informace spravnym lidem ve
spravny¢as.”

AR Yl

Kdo je v ramci této organizace na @iaavisly, pokud jde o informace?
Jaké informace ode mne pébuje?
A na kom jsem naopak v tomto smyslu zavisly ja?

(Drucker, P. F.; Maciariello, J. Drucker na kazdgn. Praha : Management Press
2006. s. 186,188. ISBN 80-7261-140-2)
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6. Kazdy zanistnanec by @& dodrzovatzakladni eticka pravidla pii piedavani informaci. M by mit
snahu pedavat jen pravdivé, Uplné a &ené informace. Néjatelné je pedavané informacecalow
pietv&et a zkreslovatii zadrzovat informace vyuzitelné i jinymi s&stmi organizace a jejich pracovniky
a vyuzivat je jen ve sy prosgch. Jednotlivé informai prostedky nesmi byt zneuzivany pro pomluvy,
donasSeni na kolegy a jiné zakulisni hry. Infoémissystém Skoly musi napomahat ke kvalitnimu fag@ni
hlavnich citi Skoly — tedy vz8avani a vycho¥ zaki s mentalnim postizenim

7. Priklad neefektivni centralizované komunikad sit subjektu se sloZitou organizd strukturou — takovou
komunika&ni st nechceme!

V tomto pipad¢ se vedeni snaziipno komunikovat s jednotlivymi s@stmi, pracovnimi Useky a tymy ve
Skole. Zardstnanci zase vyuZzivaji vedeni jako predhika. VVznika tak velky ¢t komunikanich vazeb na
centrum (vedeni Skoly) bezelného propojeni jednotlivych Usef¢asti) organizace. Hrozi dasnaci stala

komunikani izolace

258,

Skolni odlouéené

vdruii’na a pracovisté
Skolni klub

odloucené

(Reditela 7)

jeho
zastupci)
Prakt. Skola

jednoletd
odlout.

Skolni Ekonomicky
jidelna usek
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8. Schéma vicesénného toku informaci.

Mnohem efektivijSi pro komunikaci uvnitorganizace je inforngai st propojujici jednotlivé Useky Skoly
a vytvaejici prostor pro vicesénnou komunikaci. Kazda séast subjektu by ga mit vliastni spojeni
s dalSimi jednotkami. Tim je vytven gedpoklad pro kvalitni vygnu informaci uvnit subjektu.

Poradni sbory Funkéni tymy
Sirsi vedeni Skoly Pedadoaicla rada
B -2y TYM zaji§ jici oblastSVP a DVPP
1.stup ZS| i B
A P yY
v hil
2.stup ZS| - Y
A > Oblastprevence a poradenst\
v . A
ZSS - odlotene R — v
pracovisg P . A .
> Reditel skoly [€>T¢ #  Oblastpropagace a fundraisin
A - A
v P . ,’>\ \\ /'\‘l\ /// ,’I N -
ZSS- odl. prac. ; |‘—> PR N N v
. AN A N Al v .
A - - 7| Kultura prost Fedi, mater. tech. a
v N Zaztuplm YR ekonom. zazemi, ICT
X <l ieditele RN
ZSP- odl. prac. |~—> . ! - 'y
“ // ’ ,I 4 \\ ~ N
v gl v
MS a ZS pi zdrav. ' ' RN <—‘I Kulturni a sportovni aktivity
zaizeni — odl. prac. 4 ) A
A > v
- "V 4—‘| Oblastevaluace Skol
SD a SP \\ A
A y
\ 4 v
Spravni Use F—P 4—4 Oblastenvironmentalni vychowy

Sirsi vedeni Skoly (zelena pole) ma za Gkol kfgmého organizovat praci na vlastnich Gsecich jestita
toky informaci mezi centrem a jednotlivymi fuimkmi tymy. Dale ma organizacdizeny funkni tymy,
které pro celou organizaci (tedy pro vSechny Usekyi’uji urcité specifické ukoly a s@asré plni ukoly
spojené s tokem informaci.

Na pikladu 2. stupté zakladni Skoly praktick&ervena perusovanéara)a tymu zajigujiciho oblast SVP a
DVPP (modra pgeruSovana&ara) jsou nazn&ny bohaté horizontalni, vertikalni a diagonalrébyana dalsi
jednotky v organizaci. Na rozdil odqulchoziho schématu neni naprosto nezbytné, abgtja@nsowasti
této inform&ni sit byly pfimo navazany na centraliizeni. Zarove je zajiStna dostaténa variabilita
v procesu volby komunikaiho kanalu.
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7. Dokumentace
Dokumentace ve Skole je vedena v souladu s §28n2ako561/2004 Sb., oipdskolnim, zakladnim,
strednim, vys$Sim odborném a jiném ¥laani v platném zmi.

8.Zastupitelnost pracovniki

8.1 Vzajemna zastupitelnost technicko-hosgpskigch pracovnik (U¢etni a rozpétarky)
8.2  Zastupitelnost uklizek podle rozpisu,ifpadré docasné rozéleni uklidovych ploch p dlouhodobé
negitomnosti kkteré uklizéky podle pokynu zastupdeditele.

9.Prestavky v praci a nerovhondrné rozvrzeni pracovni doby, bezp&ostni prestavky

Prestavky v praci: Ekonomicky a spravni utvar - 11.30-12.00 hod.
Vedeni - 12.30-13.00 hod
Pedagoditi pracovnici — patouci Sestou vydovaci hodinu fed odpolednim
vyucovanim
Nerovnon&rné rozvrzeni pracovni doby.
V piipac spojovani hodin do bldka jejich vyuky v sudycki lichych tydnech je nutno tu nepravidelnou
pracovni dobu projednat s vedenim a zapracovabdaohu hodin.
Bezpe&nostni pestavky i praci na poitad.
Podle § 89 z4kon&a 262/2006 Sb., zakonik prace, veizinpozajSich gedpidi a § 35 n#zeni viady ¢.
361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochradyavi g praci, jsou pro vSechny pracovniky Skoly
stanoveny bezgaostni gestavky pi praci na peéitai, a to po dvou hodinach niegtrzité prace v délce 10
minut

10.R*edavani a grejimani pracovnich funkci

11.1 Ri odchodu pracovnika nebaigeho dlouhodobé néfitomnosti povti reditel Skoly pevzetim

agendy (kabinetu, odborné pracovnydmiho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stané&dy musi byt

pievzeti potvrzeno piserin

11.2 Redavavani majetku, zakladnich preski, predntta postupné spégby, pesznich hotovosti se
provadi vzdy pisenn

11.Kontrolni systém

12.1 V3echny Gtvary ifspsvkové organizace MS, ZS a PrS, J. Hradec vykon&usginini fizeni a
finanéni kontrolu v souladu s platnou legislativou, zepaé v souladu se zakonetn320/2001 Sb., o
finanéni kontrole ve viejné spray a o znéné nékterych zakon.

12.2 VSichni vedouci a pékeni zangstnanci pispivkové organizace jsou Vvramci povinnosti,
pravomoci, a odp@dnosti vymezenych vifitimi predpisy povinni zajistit fungovani viitiho kontrolniho
systému.

12.3 SodasrE jsou povinni podavat vedoucimu organueyeé spravy dasné a spolehlivé informace o
vysledcich dosahovanychiipplnéni stanovenych 0ké) o vzniku vyznamnych rizik, o zavaznych
nedostatcich ¥innosti organu vi®jné spravy a oigimanych a plgnych opatenich k jejich napray
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12.Zawreéna ustanoveni

13.1 Organizéni fad byl projednan pracovniky jednotlivych zgstmaneckych skupin,fipominkovan a
po dopracovani schvalen na parditSiho vedeni Skoly konané dne 29. 4. 2009

13.2 Organizéni tad je v ramci Skoly vejné k dispozici vSem zasstnaném a je pro #

zavazny.

12.3 Organizéni fad nabyva platnosti dnem 1.5.2009

V Jindfichowé Hradci dne 29. 4. 2009

Mgr. Petr Kubefditel Skoly

Prilohy: Prilohac¢. 1,2 — Organizéni schémata
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Organiza €éni struktura — vedouci zam éstnanci

REDITEL SKOLY

Priloha 1

Mgr. Petr Kubes

Zastupce reditele + vychovny

poradce (13. platovat fida)

_Mgr. Hana Hladovcova
(trvale zastupuje feditele v plném

Zastupce reditele

Vedouci zaméstnanec
pro ZS praktickou na
odlou¢eném pracovisti
N. Bystfice — Simona
Licehamrova

Mgr. Pavla Matlova

Vedouci zaméstnanec Vedouci zaméstnanec

pro Skolni druZinu a pro MS a ZS pfi

Skolni klub — zdravot. zafizeni —

lva Bacakova Mgr. Marie
Hanzalkova

Vedouci
zameéstnanec

Spravni Usek —
Josef Cikan

Ekonomicky usek.
Ekonomka a
rozpoctarka — Véra
Trnkova

U&etni — Lenka
Kunovska

Podfizeni zaméstnanci

Samospravné organy:

Sdruzeni rodi &t (SRPDS)

Poradni sbory feditele:

Pedagogicka rada (vSichni Sirsi vedeni Skoly (vedouci
pedagogicti pracovnici)

zaméstnaneckych skupin)

Rada Skoly




Priloha 2

Nazev Skoly nebo Skolského za Fizeni: Matefska Skola, Zakladni Skola a Prakticka Skola,  Jind fich v Hradec, JaroSovskéa 1125/I|
stupe n
fizeni

3 feditel - statutarni organ

v
zastupce reditele v plném

2 e e .
rozsahu fidicich ¢innosti
\ v v v
zastupce reditele ve vedouci zaméstnanec - . Y =
. . e vedouci zaméstnanec - MS
1 vymezeném rozsahu odloucené pracovisté - e .
v . " a ZS pfi zdrav. zafizeni
fidicich €innosti N.Bystfice

pod fizeni zam éstnanci




