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1. VSeobecna ustanoveni

1.1  Organizaéni ¥ad je zpracovavan na zakladé vyhlasky MSMT ¢.48/2005 Sb., o zékladnim vzd&lavani
a nékterych ndlezitostech plnéni povinné Skolni dochazky v platném znéni a v nadvaznosti na zékon ¢.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani v platném znéni s
ptihlédnutim k specifikiim specialniho $kolstvi dle vyhlasky 27/2016 Sb., vyhlasky o vzdélavani zaka se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami a zakll nadanych V platném znéni a mistnim provoznim podminkdm
Skoly.

1.2 Organizaéni tad Mateiské $koly, Zakladni 8koly a Praktické $koly, Jindfichtiv Hradec(dale jen MS,
ZS a PrS, J.Hradec) upravuje organiza¢ni strukturu a ¥izeni, formy a metody prace 8koly, prava a povinnosti
pracovniki Skoly.

1.3  Organizacni tad je zakladni vnitini normou $koly jako organizace ve smyslu zakona ¢.262/2006 Sb.,
zakoniku prace (déle jen ZP)

1.4 MS, ZS a PrS, J.Hradec jsou specialni zakladni $kolou s pravni subjektivitou, ktera byla ziizena KU
Jiho¢eského kraje jako prispévkova organizace k datu 1.1.2002 s vymezenim ukoli ve ziizovaci listing ze
dne 27.11.2001 a ve statutarni listiné. Zatazena do rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni byla na zakladé
Rozhodnuti ¢.j. 31 291/2005-21 ze dne 14.7.2006.

1.5  Ptedmét Cinnosti Skoly

Ucit a vychovavat zadky s mentalnim postizenim, vice vadami, autismem a zdravotné oslabené ramcovych
vzdélavacich programii schvalenych MSMT. V systému §kol MSMT CR je $kola vedena pod kédem
600022331.

2. Organiza¢ni ¢lenéni a charakteristika skoly

1.,,Zivotni prostor* 8koly (struktura, kapacita, umisténi a vybaveni §koly).

Matetska Skola, Zakladni Skola a Praktickd Skola, Jindfichiiv Hradec vznikla sloucenim byvalé
Zvlastni Skoly v Nové Bysttici, Zvlastni a Pomocné skoly v Jindfichové Hradci a Zékladni a Matetské skoly
pii nemocnici. Ziizovatelem 8koly je Jihotesky kraj (adresa: U Zimniho stadionu 1952/2, Ceské
Budgjovice, 370 76, ICO: 70890650).

Reditelstvi Skoly sidli na této adrese: JaroSovska 1125/11, J.Hradec, 37701

1.1  Struktura a kapacita skoly.

V soucasné dobé se Skola sklada z téchto soucasti:

Typ Skoly, zarizeni dle platné legislativy Kapacita

1 | Matefska Skola pfi zdravotnickém zafizeni 15
2 | Zakladni 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 vzdelavajici své zaky na tiech pracovistich v Jindfichové Hradci a na
jednom pracovisti v Nové Bystfici. Poskytujeme piedskolni, zdkladni a stiedni vzdé€lani pfedevs§im klientim
S mentalnim postizenim v rozsahu od lehkého az po tézké mentalni postizeni. Pii zékladni Skole specidlni
mame ziizenu tfidu pro zaky s lékatskou diagnézou autismus a tiidu pro déti s vice vadami (dalsi informace



o zacich viz. bod 2.1). Porovnanim s ostatnimi specidlnimi Skolami lze konstatovat, Ze patiime k nejvétSim
specialnim skolam v regionu, ale i v Ceské republice.

1.2 Umisténi a dostupnost Skoly.

V soucasné dobé Skola vzdélava své zdky na Ctyfech pracovistich (viz. niZe), coz vyraznym
zpusobem komplikuje chod skoly ptfedevs§im v oblasti organizacnich, fidicich a kontrolnich mechanizmii a
nastaveni systému toku informaci. Hlavni pracovisté je umisténo v arealu zékladni Skoly v JaroSovské ulici
V centru mésta, pobliz hlavniho nadrazi i dalSich zastavek autobust. PiedevSim pro zaky, ktefi se hiie
orientuji je tato poloha velmi vyhodna a vhodna. Dalsi pracovisté jiz takto vyhodnou polohu nemaji a neni
v moznostech Skoly zajistit pfepravu zakll mezi pracovisti. ZajiStujeme pouze prevod déti rano pred
zahajenim vyuky z pracovisté JaroSovska na ,,Gobelinku* (ulice Pod Hradem).

Pracovisté Skoly (adresy, kontakty)

Nazev pracovisté Presna adresa Umisténé tridy kontakty
Hlavni pracovisté, JaroSovska 1125/11, . x . 384 361 932,
! feditelstvi J.Hradec,37701 Zakladni Skola praklicka feditel:384364 356
. e x Zakl.8kola specialni, ¢ast zakl.
Odloucené pracovisté | Pod Hradem 124/Ill, | . L o
2 Gobelinka J.Hradec, 37701 Skoly prakgllcke, p,ravk’tlcka Skola, 384 320 276
pfipravna tfida
Odloucgené pracovisté Svermova 330, S . - C
3 Nova Bystfice N.Bystfice, 37833 Tri tfidy zakladni Skoly praktické 384 386 512
4 Odloucené prgcowste U Nemocnice 380/1 MS pri zdravotnllck,em zafizeni ZS 607 875 893
Nemocnice pfi zdravotnickém zafizeni

1.3  Vybaveni skoly

Skola ma pro vzdélavani zaku k dispozici 37 mistnosti k vyuce. Do tohoto jsou zapoéteny i dilny,
cviéné kuchynky, poéitatové uéebny a mistnosti pro volnodasové aktivity. Skola ma k dispozici shorovnu,
malou télocvi¢nu, tii cvicné pozemky a zahradu s hiistém. Na pracovistich je minimalné do ptizemnich tiid
bezbariérovy ptistup, véetné bezbariérovych socialnich zatizeni. Prostory pro vyuku stale nejsou idedlni a
dostate¢né. Skola ma samostatné prostory pro druzinu a $kolni klub, samostatnou mistnost pro vytvarné
Cinnosti arelaxacni mistnost. Na pracovisti Pod Hradem jsme také zfidili venkovni ucebnu. Jako
nedostacujici se nam jevi 1 zdzemi pro ulitele na nekterych pracovistich skoly. Spokojeni mizeme byt
s vybavenim pocitatovou technikou. Skola ma tii pocitatové uéebny, vlastni nékolik velkoplo$nych
dotekovych tabuli, v mnoha tfidach jsou pocitace vyuzivané pro oddych i pro praci. Idealem, ke kterému
bychom se chtéli pribliZit je stav, kdy budou vSechny kabinety vybaveny PC navzdjem propojenymi v siti a
S pfistupem na internet. Také vSechny tfidy bychom chtéli vybavit alesponl jednim pocitacem. Vybaveni
pomtckami a jejich dostupnost je na dobré urovni. Na jejich obméné pracuji aktivné vSichni vyucujici.
Dobrou urovenn ma i ulitelskd a détskd knihovna, knihovni fond podléha pravidelné obméné. Stale
pracujeme na obméné uceben a kabinetli modernéjs$im nabytkem a zatizenim.

2. Lidé (pedagogicky sbor, zaci, rodiCe a jejich aktivity).
2.1  Nase d¢ti a Zaci.

Skola vychovava a vzdélava piedeviim déti a zdky s mentalnim postizenim lehkého az t&Zkého
stupng, dale zaky s lékatrskou diagnozou autismus, zaky s kombinovanym postizenim, déti a zaky zdravotné
oslabené hospitalizované v nemocni¢nim zatfizeni, Skola také pfipravuje déti na vstup do zakladniho
vzdélavani v ptipravném stupni zékladni Skoly specidlni a pfipravné tfidé zakladni Skoly. Jde o klienty
z naeho mésta, ale i z okoli. Skola vzdélava v ramci integraéniho procesu i zaky s jinymi druhy postizeni —
naptiklad déti se smyslovymi ¢i pohybovymi vadami.



2.2 Charakteristika pedagogického shoru.

Pedagogicky sbor tvoii ucitelky a ucitelé, vychovatelky a asistentky. Naprosta vétSina pedagogli ma
odpovidajici vzdélani. Primérny vék pedagogického sboru je 42,26 let. Primérny pocet odpracovanych let
u organizace (tj. ve specialnim skolstvi) je 10,38. Ve Skole pracuje jeden vychovny poradce, jeden metodik
prevence socialn¢ patologickych jevi, jeden ICT koordinator. Jeden pedagog se specializuje na
environmentalni vzdélavani, jeden na vzdélavani v oblasti ochrany ¢lovéka za mimofadnych udalosti a
jeden vykonava funkci zdravotnika. Prospésnd by jisté¢ byla i funkce $kolniho psychologa. Tato funkce
prozatim neni podporovana dostate¢nymi prostfedky na platy.

2.3 Zaméstnanci spravniho useku.

Provoz skoly zajistuje celkem sedm spravnich zaméstnanctl.
Dvé technicko-hospodaiské pracovnice — rozpoctarka a ucetni, jeden Skolnik a Ctyfi uklizecky. Staraji se o
plynuly chod celkem tii budov. Jejich prace je kladn€ hodnocena jak vedenim Skoly, tak ostatnimi
zaméstnanci.

2.4 Rodice.

informaci o zakovi ve chvili, kdy je zatfazovan do systému specidlniho Skolstvi a i v pribehu jeho Skolni
dochazky se velkou mérou podili na jeho vzdélavani. Bez kvalitni spoluprace se zdkonnymi zastupci mize
naSe usili napravit ¢i kompenzovat handicap zpusobeny postizenim selhavat. Nasi rodie jsou ve vétSiné
Cleny Spolek sdruzeni rodicu a pratel déti skoly. Toto ob¢anské sdruzeni Skole vydatné pomaha s finan¢nim
zajisténim kulturné vychovnych akci, exkurzi, ptfipadné i dary v podobé hracek, audiovizudlni techniky,
kompenzacnich pomticek a podobné. Z dotaznikové akce vyplyva, ze rodi¢e v drtivé vetSiné nasi Skolu
hodnoti kladné.

2.5  Spoluprace.

Skola dlouhodobé spolupracuje s nékolika obanskymi sdruzenimi, které se staraji o déti
S postizenim — napt. Proutek, Apla, Okna, SPMP, Petit a dalsi. Spolecn¢ s t€émito organizacemi kazdorocné
piipravujeme velké mnoZzstvi akci ve prospéch nejen zaka nasi skoly.
Pedagogové nasSi Skoly v pribéhu Skolniho roku organizuji velké mnozstvi volnocasovych aktivit,
dobro¢innych, sportovnich i kulturnich akci. Dobrou spolupradci mame se Stfedni zdravotnickou Skolou a
Zakladni uméleckou Skolou, uvitali bychom 1 lepsi spolupréci s ostatnimi zakladnimi Skolami naSeho mésta.
Na lepsici se Grovni je spoluprace s méstem Jindfichiiv Hradec, ktery neni nasim zfizovatelem, a piesto je
jeho podpora v posledni dobé znatelnéjsi. Za kvalitni lze ale oznacit spolupraci s odborem socialnich véci,
stavebnim odborem a sluzbou kriminalni policie.

3. Organizac¢ni ¢lenéni

3.1  V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel skoly; statutarni organ.

3.2 Ve skole pracuji dva zastupci feditele, jeden z nich trvale zastupuje teditele Skoly v plném rozsahu
jeho fidici ¢innosti.

3.3 Reditel a zastupci feditele tvoii vedeni $koly. Skola se sklad4 zt&chto soucasti: Zakladni $kolu
praktickou, zakladni skolu specialni, matetskou a zakladni skolu pfi zdravotnickém zafizeni, $kolni druzinu
a Skolni klub, ekonomicky tusek a spravni tsek. Tyto soucdsti nejsou samostatnymi organizacnimi
jednotkami.

3.4  Vedouci na rtiznych stupnich vedeni rozhoduji a jednaji v rdmci pravomoci stanovenych feditelem
Skoly v platnych vnitinich smérnicich Skoly a dle obecné platnych predpist.

3.5  Reditel $koly ziizuje poradni organ pro otazky organizace a fizeni subjektu (koly) — ,.Sirsi vedeni
Skoly*““(radu zaméstnancil) s nasledujicim statutem.



Sirsi vedeni Skoly

Poradni organ reditele skoly v oblasti organizace a rizeni subjektu.

Sirsi vedeni $koly tvoii: feditel skoly a jeho zastupci, vychovny poradce,
vedouci Skolni druziny, vedouci zaméstnaneckych skupin
Skolnik
Zaméstnanecké skupiny: 1.-5.ro¢nik ZSP J.Hradec
6. -9. ro¢nik ZSP J.Hradec
ZSP N.Bystiice
7SS Pod Hradem ,,Gobelinka*
ZS a MS pii zdravotnickém zafizeni
Spravni usek
Sir$i vedeni zejména:
Zajistuje obousmérny tok informaci mezi vedenim a jednotlivymi odloucenymi pracovisti,
soucastmi Skoly a zaméstnaneckymi skupinami
Podili se na organizaci akci Skoly
Podili se na tvorbé vnitinich smérnic Skoly tak, Ze jejich navrhy pfedloZzi k diskusi a pfipominky
tlumoci vedeni Skoly
Podili se na u€elném vyuzivani finan¢nich prostiedkil skoly tak, ze zpracovava a pfedkladd navrhy
na nakup potfebnych kompenzaénich pomticek, zatizeni uceben...
Upozoriiuje na nedostatky ve vSech oblastech Zivota Skoly a to jak vedeni tak zaméstnance na svych
usecich
Podili se aktivné na tvorbé celoro€nich 1 mési€nich plant
Resi a odstrafiuje drobné provozni a organiza¢ni nedostatky na svych usecich, jedna s externimi
subjekty a o svych aktivitdch informuje neprodlen¢ vedeni Skoly
Si¥i povédomi o novych metodach prace a propaguje je v jednotlivych zaméstnaneckych skupinach
Spolupracuje také na aktivitdch zamérenych na boj proti toxikomanii a jinym zavislostem, projeviim
Sikany, rasismu a xenofobii...

Vedouci jednotlivych zaméstnaneckych skupin:

svolavaji pravidelné informativni a organizacni schizky zaméstnaneckych skupin, z kterych
vyhotovuji zapis

zaméstnance na svych tusecich informuji pravdivé a pfesné, bez zbytecnych komentafi; v zdjmu
piesného predavani informaci je vhodné svoldvat porady zaméstnaneckych skupin nejpozdéji do dvou dna
od konani porady Sir§iho vedeni Skoly

zpracovavaji plan ¢innosti na skolni rok

vypracovavaji zhodnoceni prace zaméstnanecké skupiny

maji pravo svolat z vaznych diivodi (i na podnét nekterého ze zaméstnanci)
schiizi Sir§iho vedeni skoly

shromazd’uji podklady pro udileni odmén a ptiznani osobniho ohodnoceni

Vedouci zaméstnaneckych skupin nejsou vedoucimi pracovniky ve smyslu §11 zdakona ¢ 262/2006 Sb. a
nejsou tedy oprdavnéni Fidit a kontrolovat prdci jinych zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zdvazné

pokyny. Jsou vybirani fFeditelem Skoly po konzultacich se zaméstnanci.

3. Rizeni $koly — kompetence

Statutarni organ Skoly.

3.1  Statutarnim organem skoly je feditel.

3.2 Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvart. Koordinace se uskutecniuje zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické
rady, porad sir§iho vedeni skoly a prostfednictvim skolnich webovych stranek.

3.3  Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich néplnich.




3.4 Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich, svétenych Skole, o hlavnich otazkach hospodateni,
mzdové politiky a zajistuje G¢inné vyuzivani finan¢nich prosttedka na platy diferencovanym odménovanim
pracovniki podle vysledkt jejich prace.

3.5  Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

3.6 Reditel §koly je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby ¢inili vymezené pravni ikony
jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plany pracovnika jednotlivych utvart, rozhoduje o
zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukoli bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci a PO; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, smétujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

3.7  Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastupci feditele Skoly. Jde o zastupce feditele, ktery trvale
zastupuje feditele v pIném rozsahu jeho fidici Cinnosti, zastupce feditele ve vymezené fidici ptisobnosti a
vedouci pracovniky dle zakona ¢.262/2006 Sh. .

3.8 Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které v odpovidajici mite spravuji a jednaji
jejich jménem. V externim styku jednaji pouze v rozsahu stanoveném feditelem.

3.9  Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich
norem a dale zeyména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost,
hospodaiskou odlivodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimdlni vyuzivani provozniho zatizeni a
veskerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické 1 psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

3.10 Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptipravé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, ptipravé, sledovani €erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci tfizeni Skoly, na zpracovani
podkladu pro statistické a evaluacni zpravy a dal$i materidly a zpravy, vyzaddané naptiklad ziizovatelem.
3.11 Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a piedpisu o
obéhu ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiald predkladanych
utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét, tykajicich se jejich utvaru.

Popis pracovnich povinnosti

Vnitini predpis

Obecné povinnosti vedoucich pracovniki MS, Z8 a PrS, J.Hradec.
l. Pracovni napln a povinnosti vedoucich pracovnikii vyplyvaji z pracovniho fadu, zakoniku préce, dalSich
pracovnépravnich a skolskych predpist.
2. Pracovni fad je zavazny pro organizaci a pro vSechny pracovniky, ktefi jsou k ni v pracovnim poméru.
3. V pracovné pravnich vztazich vystupuje organizace svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto
vztahtl.
4. Pravni tkony v pracovnépravnich vztazich €ini jménem organizace statutarni organ ( feditel a jeho
zastupce povéieny trvalym zastupovanim). Jini vedouci pracovnici organizace mohou ¢init pravni kony
jménem organizace v rozsahu a za podminek stanovenych pro funkci, kterou zastévaji.
5. Tento vnitini piedpis fesi pouze obecné kompetence a povinnosti vedoucich pracovnikd. Pro konkrétni
vedouci pracovniky plati pouze urcité ¢asti tohoto obecného vnitiniho pfedpisu. Na tento predpis navazuji
pracovni naplné jednotlivych vedoucich zaméstnanct.

Tento piedpis obsahuje oblast pedagogickou, provozni, ekonomickou, BOZP a PO.

A. Oblast pedagogicka

Vedouci pracovnici odpovidaji za pedagogickou a odbornou troven a vysledky prace Skoly nebo svéteného
useku Skoly, vytvateji podminky pro praci vSech pracovnikli Skoly nebo svéfeného useku Skoly, pecuji 0
jejich odborny rozvoj a vzdélavani.

Dodrzuji platné zédkony, vyhlasky a dal$i organizacni a jiné ptedpisy platné pro piislusny typ Skoly, druh
Skoly, zatizeni..

Odpovidaji za spravnost vykazl predkladanych zaméstnavateli, za spravné a kompletni vedeni pfedepsané
dokumentace



Provadi kontrolni ¢innost na vSech tsecich Skoly, vyhodnocuji vysledky kontrolni ¢innosti a sjednavaji
napravu.

Zabezpecuji uvadéni mladych, zacinajicich pedagog.pracovnikii do pedagog.praxe a jejich pracovni
adaptaci.

Zabezpecuji péci o problémové zaky z méné podnétného prostiedi rodin, z netplnych rodin, rémskych
rodin. Spolupracuji s détskym Iékatem, okresnim hygienikem, organem socialni péce, policii, psychiatrem,
psychologem, s PPP a SPC.

Odpovidaji za fadné ulozeni, evidenci a vyuzivani ucebnich pomiicek vS§emi pedagog.pracovniky, povéiuje
pisemné¢ jednotlivé pedagog.pracovniky vedenim sbirek ( jeho povinnosti pti spravé uceb.pomicek upravuji
zvlastni predpisy).

Vytvaii priznivé podminky pro praci vSech pracovnikli a zakt, dba o materialné technické zabezpeceni
vychovné vzdélavaci ¢innosti, zdravotnich podminek pracovnika a zakt, o Cistotu a poradek, ekonomické
vytapéni, osvétleni uceben, dilen a dalSich provoznich mistnosti a jejich vybaveni nabytkem a dalSim
zatizenim.

Dba na to, aby pedagog. pracovnici vykonavali fddné administrat. prace, které pfimo souvisi s vychovné
vzdélavaci ¢innosti.

Spolupracuje s obecnim Ufadem v misté Skoly a s dal§imi organizacemi, které zabezpecuji provoz Skoly,
spolupracuje s vedouci Skolni jidelny a zabezpecuje dozor nad zaky a jejich bezpecnost v dobé pobytu v
jidelné.

Spolupracuje s odborovou organizaci na pracovisti v souladu s predpisy, dodrzuje uzavienou kolektivni
smlouvu.

Spolupracuje se zdkonnymi zastupci zaku.

Svolava po dakladné ptipravé porady, fidi jednani, stanovi zavéry a dba o efektivni systém uspotadani
porad, kulturnich akci, Skolnich oslav, vyletl, exkurzi, vychazek ...

Urcuje nastupy dovolené pracovnikii podle planu dovolenych, rozhoduje o ¢erpani ndhrad.volna, o vhodné
uprave pracovni doby, nafizuje nezbytné nutnou praci ve dnech pracovniho klidu.

Vykonava pifimou vychovné vzdélavaci Cinnost se zaky.

Ptid€luje ucitelim vyul.pfedméty tak, aby bylo pln¢ vyuzito jejich odbornosti, urcuje tfidni ucitele, vedouci
metod.organt, Skol.knihoven, ucitelské knihovny, rovnomérné rozdéluje dalsi tkoly véetné dozoru nad
zéky, dba o v€asné zastupovani neptitomnych pracovniki, ptidéluje pies¢asové hodiny.

Schvaluje rozvrh hodin a sluzeb, kontroluje jejich dodrzovani.

Kontroluje a usmérnuje praci tfidniho ucitele, hodnoti dodrzovani pravidelné Sk. dochazky, omlouva
nepiitomnost zaki na dva a vice dnti, uvolnuje zaky na léCeni, reprezentaci Skoly.

Usmeériiuje a hodnoti vychovu k volbé povolani a profesionalni orientaci zaku.

Navstévy Skoly (s vyjimkou osob povéienych fidici nebo kontrolni Cinnosti) nepovoluje v dob€ vyucovani,
stanovuje dny a hodiny, kdy se rodi¢e nebo zakonni zastupci mohou informovat o prospéchu a chovani
svych déti.

Sestavuje vnitini fad Skoly nebo svéteného useku a z n€ho vyplyvajici povinnosti ucitele (nutno konzultovat
a nechat schvalit feditelem Skoly).

(Pravideln¢ informuje pedagog.pracovniky o novych zakonech, vyhldskach, noveldch souvisejicich s
pedagog. ¢innosti, prac. fadem, bezpecnosti pti praci atd.

B. Oblast provozni

Urcuje vécnou napli pracovnich funkci technicko-hospodaiskych pracovniki a pracovnikd délnickych
povolani.

Sestavuje rozpocet Skoly(dané¢ho useku) v oblasti mzdové a provozni, pfedklada jej tediteli Skoly v
dostate¢ném predstihu pfed novym kalendatr. rokem. V rdmcovém rozpoctu sleduje: opravnénost potieb,
zajmy zfizovatele, poloZkové rozpracovani, normativy, material.vydaje, sluzby, udrzbu, cestovné, planuje
investice.

Zabezpecuje plynulou préci na vSech usecich Skoly.

Disponuje financnimi prostiedky, ptidélenymi vedenim Skoly, vyactovava urcenou mési¢ni zalohu na bézny
provoz v uréenych terminech a pfedepsanym zpiisobem, vede evidenci pifjmt a vydaju.

Sleduje cerpani mzdovych a provoznich prostfedkll, zabezpecuje jejich efektivni vyuzivani, vede
predepsanou evidenci, zodpovida za plnéni prisluSnych predpisti a pokynti o Cerpani rozpoctu.



C. Oblast ekonomicka
Ridi hospodaiské a administrativni prace, zodpovida za jejich véasné vyfizovani, za véasné piedkladani
podkladt pro zpracovani mezd, odesila je vzdy do Lpracovniho dne nového mésice na ekonomické oddéleni
MS,ZS a PrS, J. Hradec.

D. Oblast BOZP, PO, CO

Seznamuje podfizené pracovniky s pracovné pravnimi predpisy vcéetné predpisi BOZP, PO a s
organiza¢nimi piedpisy tykajicimi se ¢innosti Skoly.

Odpovida za plnéni ukoli na iseku BOZP, PO, CO

Svéfuje pracovnikiim na pisemné potvrzeni nastroje, osobni ochranné prostiedky ( popf.jiné predméty, klice
od skoly, kabinetl, Skol.pozemku apod.) a ftidi se pfislusSnymi pokyny a nafizenimi vydanymi
zamestnavatelem.

Zastupkyné reditele Skoly
(poverend trvalym zastupovanim v plném rozsahu ridici ¢innosti)

Zastupce fteditele vramci svych zdkladnich povinnosti plni ukoly pfevdzné pedagogicko-organizacni.
Zastupuje feditele Skoly v plném rozsahu jeho povinnosti. (1. zastupkyn¢)
V rédmci svych zakladnich povinnosti zejména:
a) fidi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innosti ucitelii, ma na starosti organizaci a fizeni vSech
pedagogickych ¢innosti
b) zajistuje komplexné oblast vychovného poradenstvi
C) ma na starosti tvorbu SVP a koordinaci praci na $kolnim vzdélavacim programu a jeho evaluaci,
koordinuje a kontroluje ¢innost funkéniho tymu pro $kolni vzdélavaci program
d) podle ptidéleni piedméti sestavuje rozvrh Skoly a zodpovida za dodrzeni vesSkerych piedpist s nim
souvisejicich, zajistuje zastupovani a suplovani, ptidéluje dozory
e) vede evidenci prace a provadi s tim souvisejici ¢innosti
f) kona piimou vychovné vzdélavaci praci se zaky dle aktualniho rozvrhu
g) pfihospitacich, pohovorech a jinych formach kontroly se také piesvédCuje o vyuzivani materialnich
prostiedkil ve vychovné vzdélavacim procesu, tcastni se hodnoceni prace ucitelii a ostatnich
pracovnikil na svéfeném useku
h) sestavuje piedepsané statistiky a vykazy pozadované feditelem a externimi subjekty
i) odpovida fediteli skoly za spravné provadéni administrativni agendy a za vedeni povinné
dokumentace Skoly.
J) spolupracuje s feditelem na sestaveni planu hospodaieni s provoznimi prostiedky a podili se na
sestaveni planu vybavovani skoly, tfid a kabineti nabytkem.
k) spolupracuje s feditelem Skoly na organizaci pfijimaciho fizeni do praktické §koly a na organizaci
zavérecnych zkousek tamtéz
I) vede zaznamy o urazech a zajist'uje plnéni pojistnych udalosti
m) zajiStuje béZznou udrzbu a chod budovy skoly na svéfenych tsecich Skoly
n) ma na starosti komunikaci s radou $koly, je nApomocna s organizaci voleb do rady skoly
0) vytizuje stiznosti a podnéty rodi¢t a vefejnosti
p) webové stranky — ma na starosti sekci vychovného poradenstvi, rady skoly, rozvrhy
q) ostatni povinnosti vyplyvaji z vnitiniho pfedpisu ,,Obecné povinnosti vedoucich pracovniki (dle
organiza¢niho fadu) MS, ZS a PrS, J.Hradec".
r) svou pozornost vénuje organizaci pedagogického procesu na téchto usecich:
1. Zakladni kola prakticka — pracovisté Jaro$ovska 1125/11 J.Hradec a Svermova 330,N.Bystfice
2. Skolni druzina a §kolni klub
Pozn.: Aktualni pocty tfid pro potfebu stanoveni uvazku jsou zastupctim feditele ptidélovany na kazdy Skolni rok
podle aktudlni situace ve vnitinim ptedpisu ,, Stanoveni organizacnich a pedagogickych funkci*



Zastupkyné reditele Skoly
(poverend zastupovanim ve vymezeném rozsahu ridicich ¢innosti)

Zastupkyné teditele v ramci svych zakladnich povinnosti plni ukoly pfevazné pedagogicko-organizac¢ni.
Zastupuje feditele v urcenych oblastech a vV ramci nize uvedenych kompetenci. Zastupuje feditele Skoly
Vv dobé¢ jeho neptitomnosti a vV dobé neptitomnosti 1. zastupkyné v plném rozsahu jeho povinnosti.

V ramci svych zékladnich povinnosti zejména:

a)
b)

c)

d)

tidi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innosti uciteld na pridélenych usecich skoly

kona pfimou vychovné vzdelavaci praci se zaky

pti hospitacich, pohovorech a jinych formach kontroly se také presvédcuje o vyuzivani
materialnich prostfedki ve vychovné vzdélavacim procesu, ucastni se hodnoceni prace ucitelti a
ostatnich pracovnikl na svéfeném tseku

zodpovida za oblast evidence majetku, odpovida za spravné vedeni hlavniho inventare a fondu
Skolnich u€ebnic a potteb, zodpovida za ptidéleni inventarnich ¢isel, na zédklade¢ likvida¢niho
protokolu provadi zaznamy v rejstiiku, inventarnich knihach a kartach, podili se na fddném
pribéhu inventarizace majetku

spolupracuje s feditelem na sestaveni planu hospodateni s prostiedky na thradu ONIV, spole¢né
s feditelem Skoly sestavuje plan ndkupu Skolnich pomticek a potieb

dohlizi na oblast DVPP

sestavuje predepsané statistiky a vykazy pozadované feditelem a externimi subjekty

odpovida za oblast prevence, zajiStuje a kontroluje praci v oblasti prevence socialné
patologickych jevii, zdravotni vychovy a chovani ¢lovéka za mimotadnych udalosti, ma na
starost oblast environmentalni vychovy

organizace mimoskolnich a volnocasovych aktivit, sportovni a kulturni akce pro déti,

dohlizi na poradek a tklid ve skolnich budovach, zajistovani kultury prostiedi

vytizuje stiznosti a podnéty zaméstnancii

webové stranky — ma na starosti oblast Skolniho casopisu, prevence, aktuality

ostatni povinnosti vyplyvaji z vnitiniho ptedpisu ,,Obecné povinnosti vedoucich pracovniki (dle
organizaéniho fadu) MS, ZS a PrS, J.Hradec*.

svou pozornost vénuje organizaci pedagogického procesu na téchto usecich:

1.Zakladni §kola specialni a Prakticka $kola — pracovisté Pod Hradem 124/111, J.Hradec

2. MS a Z8 pti zdravotnickém zafizeni — pracovi§té U Nemocnice 380/111

Pozn.: Aktualni pocty tfid pro potiebu stanoveni tivazku jsou zastupctim feditele ptidélovany na kazdy skolni rok
podle aktudlni situace ve vnitinim ptedpisu ,, Stanoveni organizacnich a pedagogickych funkci‘

Yedouci zaméstnanec
(ve smyslu §11 zdkona ¢. 262/2006 Sb)

Vedouci zaméstnanec v ramci svych zakladnich povinnosti plni ukoly pievazné pedagogicko-organizacni.
Zastupuje feditele na uréeném odlou¢eném pracovisti ¢i utvaru skoly.

V ramci svych zakladnich povinnosti zejména:

a) fidi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost ped. pracovnikil

b) napomaha sestaveni rozvrhu $koly a zodpovida za dodrzeni veskerych predpist s nim souvisejicich

c) kona pfimou vychovné vzdélavaci praci se zaky

d) pfi vykonavani kontrolni ¢innosti se také presvédCuje o vyuzivani materialnich prostfedki ve
vychovné vzdélavacim procesu, ucastni se hodnoceni prace ped. pracovnikil a ostatnich pracovnikil
na svéfeném useku

e) odpovida za spravné vedeni fondu skolnich ucebnic a potieb

f) sestavuje predepsané statistiky, odpovida fediteli Skoly za spravné provadéni administrativni agendy
a za vedeni povinné dokumentace Skoly.

g) zajistuje a kontroluje dodrzovani predpisi BOZP, PO

h) vede zaznamy o urazech a zajistuje plnéni pojistnych udalosti
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1) zajistuje béznou udrzbu a chod svétenych a uzivanych prostor

J) zodpovida za ptidélovani osobnich ochrannych pracovnich pomicek

k) zodpovida za ptidéleni inventarnich Cisel.

I) na zaklad¢ likvida¢niho protokolu provadi zdznamy v rejstiiku, inventarnich knihach a kartach.

m) ostatni povinnosti vyplyvaji z vnitfniho ptedpisu ,,Pracovni napli a povinnosti vedoucich
pracovniktt MS, ZS a PrS, J.Hradec.

4. Pracovnici a ocennovani prace

4.1  Vnitini principy fizeni a ocefiovani

Zatazovani a ocefiovani pracovnikti se obecné fidi zakonem ¢.262/2006 Sh., zakoniku prace a natizeni vlady
564/2006 Sh., o platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a spravé, natfizenim vlady o
katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé ¢.222/2010 Sb. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim
platovém piedpisu Skoly a Kritériich pro stanoveni osobniho ohodnoceni a odmén.

4.2  Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana zédkonikem prace, obanskym zdkonikem, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavanti,
vyhlaSkou o vzdélavani Zakl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a Zakli nadanych, zdkonem o
pedagogickych pracovnicich, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a
Skolskych zatizeni, organizacnim fddem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pradvnimi normami.

Pracovni naplné

Uditel/uditelka (tFidni uditel, 12.plat. tiida)

Odpovédnost

Je podtizen tediteli Skoly a zastupci ptipadné zastupcim feditele a vedoucim pracovnikiim pro jednotlivé
useky ¢i atvary skoly.

Vychovné vzdélavaci problematika

« Ridi vychovu a vyuku ve své tiidé, odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich tukold, piedev§im
za uroven dosahovanych vysledk. Koordinuje praci vSech vyucujicich ve tiidé. ¢ Sleduje rozvrzeni
kontrolnich pisemnych praci a dal§ich druhti zkousek rovnomérné na cely Skolni rok.

* Kontroluje, zda informace v zdkovskych knizkdch odpovidaji nadvrhim na klasifikaci (poznamky,
klasifikace Vv jednotlivych pfedmétech). ¢ Podavaji navrhy na dodate¢ny odklad $kolni dochazky, na
ptetazeni zéka do jiného typu Skoly, na osvobozeni od vyuky, na slovni hodnoceni, na neklasifikovani zaki,
na dyslektickou ndpravu apod. ¢ Poddva ndvrhy na vySetfeni zakd v pedagogicko psychologické poradné
nebo specialné pedagogickém centru na Zaky. ¢ Dlouhodobé systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zak,
vytvafeni podminek pro zdravy psychicky a socidlni vyvoj v procesu vychovy a vzdélani. Sleduje
interpersonalni vztahy ve tfidé, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény. ¢ Sleduje ve své tfid€ problematiku
navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a xenofobie. ¢ Vénuje individudlni péci détem z malo
podnétného prostiedi, détem se zdravotnimi problémy. ¢ Seznamuje ostatni ulitele se zpradvami
pedagogicko- psychologické poradny, s vysledky Iékatskych vysetieni a rodinnymi problémy, které mohou
mit vliv na préaci zaka ve Skole. Pfi sdélovani téchto informaci musi vzdy dodrzet diivérnost informaci a takt
pfi jejich interpretaci. < Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potieby i s pracovniky poradny nebo
zdravotnického zafizeni, problematiku jednotlivych zakl, predevSim zaku s trvalejSimi psychickymi a
zdravotnimi potizemi. ¢ Pfedklada pedagogické radé zpravu o tfid¢, navrhuje vychovna opatieni, piipady
zaostavani zaki v uceni a pifipady mimotfadné nadanych a talentovanych zakl (po projednani s ostatnimi
vyucujicimi).
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Organizacni zdleZitosti

* Podle pokynli vedeni Skoly fidi vSechny organiza¢ni zalezitosti své tiidy. * Piipravuje a vede tfidni
schiizky. ¢ Organizuje individudlni porady s rodi¢i pii feSeni vychovnych a vyukovych problémech zaka. ¢
Preddva rodi¢tim nezbytné informace (o prosp. a chovani, o mimoskol. akcich, o nabidce nepovin. predmétii
a zajmovych krouzki, o zpisobu uvoliiovani zakt, o feSeni ztrat a Skolnich trazd, ...). « Zpracovavaji plan
ttidnickych hodin, organiza¢né a vécné tyto hodiny zajist'uji. * Zpracovavaji plan vyletl a exkurzi na skolni
rok, podili se na organizacnim zajisténi téchto akci. * Vyhodnocuji soutéze a olympiady svych zaka. e
Zajistuji volbu tfidni samospravy, pomahaji ji pii jeji ¢innosti.

Dokumentace

* Vede urcenou dokumentaci (tfidni kniha, tfidni vykaz, katalogové listy, vysvédceni). « Kontroluje, zda
ostatni vyucujici fadn¢ doplnuji dokumentaci v jeho tfidé. * Zpracovava podklady pro celoskolni
dokumentaci, dopliiuje a aktualizuje osobni udaje zakt v informacnim systému Skoly. ¢ Kontroluje
zékovské knizky. ¢ Zpracovava podklady pro pedagogickou radu. ¢ Pii pfechodu zZdka na jinou Skolu
piipravuje potfebnou dokumentaci pro ptedani. « Podava zpravy o zakovi pro pedagogicko psychologickou
poradnu, Policii CR, socialni odbor. « Podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zaki.
Materialni oblast

* Odpovida za potadek ve tfid¢ (bézny uklid zakt). « Odpovida za celkovy esteticky vzhled tfidy.

* Kontroluje vybaveni zakti u¢ebnicemi, fesi pripadné nedostatky. ¢ Je zodpovédny za didaktickou techniku
a ucebni pomucky, které¢ jsou trvale umistény ve tfidé (meotar, mapa ...). « Kontroluje stav Skolniho
nabytku, informuje o nedostatcich.

BOZP

* Provadi pouceni zaki o BOZP a PO. « Kontroluje, zda bylo provedeno pouceni o bezpecnosti zakl
Vv odbornych predmétech a mimoskolnich akcich. « Kontroluje zdravotni zdznamy 74kt v katalogovych
listech, informuje ptisluSné ucitele. « Seznamuje zaky s pravidly chovani o ptestavkach. « Seznamuje zéky
s pravidly prvni pomoci. * Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO.

» Zna plan evakuace a ukryti pro svou tfidu. ¢ Sleduje vybaveni tfidy Skolnim nabytkem (velikost ndbytku a
zdravy vyvoj ditéte), osvétleni tiidy, hluk, teplota, zatemnéni pred sluncem apod.

Ucitel/ucditelka (11.platova tiida)

Je podiizen tediteli Skoly, zastupci pripadné zéastupctim feditele a vedoucim pracovnikiim pro jednotlivé
useky ¢i utvary skoly. Na vyzvu vychovného poradce ¢i tfidnich uciteli poskytuje rodi¢im informace ve
vécech tykajicich se jejich déti, zpravidla neni povéfovan organizaci odborné pedagogicky zaméienych
akci, na zaklad¢ povéreni feditelem muze jednat 1 v ostatnich otazkach tykajicich chodu skoly.

Ridi vychovu a vyuku v pfedmétech a t¥idach podle své aprobace a podle pracovniho tvazku ptidéleného
vedenim Skoly. Zpravidla mu neni pfidélovana préace tfidniho ucitele, vedouciho metodickych sdruzeni,
nebyva vedoucim zaméstnancem v ramci organizacni struktury subjektu a clenem SirSiho vedeni Skoly.
Odpovidd za plnéni vychovné vzdelavacich ukold v ptfidélenych ttidach, ptedev§im za troven
dosahovanych vysledkd.

Samostatné zajist'uje:

organizaci vychovy a vyuky ve tfidach (resp. skupindch) ptidélenych tvazkem nebo pldnem zastupovani
diagnostiku a hodnoceni svych zakt

dozor nad Zaky podle pracovniho tivazku nebo planem zastupovani

bezpecnost Zakl pii vSech ¢innostech organizovanych Skolou

vychovna opatieni podle vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdélavani a n€kterych nélezitostech plnéni
povinné Skolni dochazky a na zékladé vyhlasky ¢.73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakd a studentl se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami a déti, Zakl a studentli mimofadné¢ nadanych

péci o sbirky, ucebny, kabinety na zaklad¢ povéteni feditele

pracuje v metodickych sdruzenich (resp. predmétovych komisich, pfip v ostatnich organizac¢nich strukturach
Skoly)

ucastni se organizace LVK, SvP, sportovnich akci

ucastni se organizace olympidd a Skolnich soutézi

zajist'uje spotiebni material pro praktickou ¢ast vyuky (po dohodé s pi hospodarkou)

Predklada vedoucimu pedagogického utvaru
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navrhy zmén ucebnich plant

navrhy na volbu alternativnich u¢ebnic

podklady k dlouhodobym navrhiim planu a rozpoctu skoly

navrhy a osvobozeni od klasifikace v predmétu

plan exkurzi, vyletl a jinych vychovnych akci

stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera se tykaji jeho zakt

Predklada pedagogické radé

navrhy na vychovna opatieni, ktera nejsou v jeho pravomoci

Spolupracuje srodi¢i zaku, pracovniky Pedagogicko psychologické poradny, Iékafi, policii, pracovniky
jinych skol a Skolskych zatizeni

Kromé ¢innosti uvedenych ve vyse uvedenych bodech mu mohou byt ukladany i jiné prace v souladu s jeho
kvalifikaci.

UCditelka materské Skoly pri zdravotnickém zarizeni
(9.plat.trida)

Tvorba vzdélavaciho programu tfidy matefské Skoly. Aplikace vzdélavacich a vychovnych metod vcetné
piipadné individudlni prace s détmi se specialnimi vzdélavacimi pottebami.

PIni ur¢enou miru ptimé vychovné vzdelavaci povinnosti - zajistuje vychovné vzdélavaci ¢innost sméiujici
k ziskavani védomosti, dovednosti a navykl déti podle daného vzdélavaciho programu Skoly a kona prace
souvisejici s vychovné vzdélavacim procesem.

Vsechny pedagogické 1 organizacni Cinnosti ptizpisobi podminkdm vzdélavani zdkti se zdravotnim
postizenim v prostiedi nemocnice. Konzultuje své postupy s ptislusSnym Iékaiskym personalem

Ugastni se porad svolanych vedoucimi pracovniky skoly.

Zastupuje prechodné neptitomnou ucitelku nebo jiného pedagogického pracovnika v ramci sjednaného
druhu prace.

Je pritomna ve Skole v dob¢ stanovené jejim rozvrhem, v dob¢ porad svolanych feditelkou Skoly, v dobé
stanovené pro piipadné pfechodné zastupovani jiného ucitele, v dob¢ stanovené pro konzultace s rodici, v
dobé mimotiidni prace s détmi a v jinych piipadech, které stanovi feditelka MS.

Dba, aby jeji jednani a vystupovani pied détmi, rodici i Sirsi vefejnosti bylo v souladu s pravidly slusnosti a
obcCanského souziti a s vychovnym ptsobenim Skoly.

Vykonava dohled nad détmi po celou dobu pobytu déti v MS do doby prevzeti ditéte piislusnym lékarskym
personalem

Vytvati podminky pro cilevédomy osobnostni rozvoj déti, predpoklady pro dalsi vzdélavani.

Podili se na vedeni predepsané pedagogické dokumentace, zejména Piehledu vychovné prace a Prehledu o
dochazce.

Ridi se ramcovym programem pro predskolni vzdélavani, ptipadné jinymi schvalenymi nebo zpracovanymi
dokumenty.

Podava navrhy na vySetfeni v pedagogicko psychologické poradné a SPC.

Vénuje dostatek individualni péce vSem détem. Oznamuje poznatky, které mohou nasvédcovat tomu, ze dité
je v rodiné vystaveno tyrani, zneuzivani, zanedbavani nebo jinym zptsobem Spatnému zachazeni.

Dale se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dal§itho vzdélavani
pedagogickych pracovnikd.

Odpovida za potadek ve tfid€ a Satné béhem dne, za esteticky vzhled. Kontroluje stav nabytku, pomticek a
hracek ve tfid¢, informuje vedeni Skoly o nedostatcich.

Vytvati, dodrzuje a kontroluje podminky k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti pfi jejich Gicasti ve
vychovné vzdélavacim procesu v MS. Zajistuje pouceni déti o BOZP a PO v piisluinych vychovéch.
Vychovava déti k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpec¢nosti prace. Sleduje zdravotni stav déti a v
piipad¢ potieby informuje bez zbyte€nych piislusny lékatsky persondl. Pti trazu poskytne ditéti nebo jiné
0sobé prvni pomoc, zajisti oSetieni ditéte lékatem. Uraz ditéte zapise do knihy uraz.
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Vvchovna poradkyné/vyvchovny poradce

1. Je ptimo podtizen fediteli Skoly

- v internich vztazich jedna svym jménem

- v externich vztazich jedna jménem Skoly s rodi¢i ve vécech tykajicich se jejich déti - zaka Skoly, na
zaklad¢ zvlastniho povéteni feditelem skoly i ve vécech tykajicich se ostatnich zalezitosti Skoly jako celku.

2. Ridi :

Koordinuje praci vSech vyucujicich v oblastech pfijimaciho fizeni na stfedni Skoly, problematiky drog,
psychologickych vysetfeni zakt, zajistuje spolupraci s organy statni spravy a samospravy, zejména
organy péce o déti, svolava vychovnou komisi pro jednani s rodici.

3. Samostatné zajistuje:

- Evidenci zaki se zavaZznéjSimi poruchami uceni a chovani, podava ve spolupraci s tfidnimi uciteli navrhy
na jejich vySetieni, seznamuje s vysledky vySetfeni ihned tfidni ucitele, na pedagogickych poradach
vSechny vyucujici. Sleduje vysledky prace vyucujicich v této oblasti, informuje o nich feditele Skoly.

- Agendu spojenou s pfijimacim fizenim zakd na stfedni Skoly - pieddvani informaci zdkim a rodic¢tm,
spoluprace s naborovymi pracovniky stfednich Skol a uciliSt, spoluprace s ufadem prace, shromazdovani
a rozesilani pfihlasek zaku ke studiu, apod.

- Sleduje zmény v pravnich predpisech tykajicich se problematiky vychovného poradenstvi a seznamuje s
nimi pedagogické zaméstnance.

- Vzdélava se v oblasti novych a alternativnich vychovnych trendl, informuje o nich vyucujici, navrhuje
jejich ucast na akcich DVPP zamétenych do oblasti vychovného poradenstvi.

- ZvySenou pozornost vénuje détem a mladezi s problémovych vyvojem a s rizikovym chovanim.

- Zajistuje, aby vSichni pedagogicti a vychovni pracovnici spolupracovali se zdkonnymi zastupci zaki pti
piipravé a realizaci preventivnich, osvétovych a konzulta¢nich akei

- Navrhy na integraci zdravotn¢ postizenych zakt

4. Ptedklada vedoucimu pedagogického utvaru
- Navrhy na piefazeni zéka do jiného typu skoly (resp. Skolského zatizeni)

5. Predklada pedagogické rad¢ - Informace o novych vySetienich zaki, zménach v pravnich predpisech.

6. Spolupracuje - s pracovnikem zodpovédnym za provadéni a koordinaci preventivnich aktivit v oblasti
prevence zneuzivani navykovych latek. Spolu s nim

sleduje projevy zneuzivani navykovych latek a ostatni socialné patologické jevy (patologické hracdstvi,
Sikanovani vandalismus, brutalita, rasismus, kriminalita a dal§i) a navrhuje cilend opatieni.

- ve spoluprdci s tfidnimi uciteli feSi zdvazné vychovné problémy, které vyzaduji zapojeni policie,
psychologt, organii péce o deti,

- s rodiCi zaku,

- s pracovniky Pedagogicko psychologické poradny

- s pracovniky jinych §kol a Skolskych zatizeni - zvlastni Skoly, specializované skoly, diagnostické tstavyi,...
- s pracovniky socialnich instituci a orgénti

- s ufadem prace

- Komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost zaméfend na rozSitovani  védomosti a navykl zakl ve veéku
povinné Skolni dochazky s vyuzitim specifickych, diagnostickych, vzdélavacich a kontrolnich metod.

- Tvorba koncepce metodické ¢innosti a dal§iho vzdélavani pedagogickych pracovnikli véetné poskytovani
piimé metodické pomoci pedagogickym pracovnikiim $kol a Skolskych zatizeni.

- Provadéni vychovné a poradenské Cinnosti a pomoci pro ucely socializace, resocializace a reedukace a
psychologickych vySetieni.
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Vvchovatelka Skolni druZiny

Odpovédnost

« Je odpovédna tediteli, zastupci feditele, vedouci vychovatelce.

Pracovni a organizacni zdleZitosti

« Vykonava piimou vychovnou &innost podle ptidéleného pracovniho tvazku. Ridi vychovu ve svém
odd¢leni, odpovidad za pInéni vychovnych ukoli. ¢ Spolupracuje s tfidnim ucitelem a ostatnimi uciteli,
popiipad¢ s pedagogicko psychologickou poradnou. * Vykondva ptipravu na ptimou vychovnou cinnost,
prace bezprostiedné souvisejici s touto ¢innosti a dalsi prace, které vyplyvaji z organizace vychovy ve skole.
* Podle pokynt vedeni Skoly fidi vSechny organizacni zalezitosti svého oddéleni.

« Ukastni se provoznich a pedagogickych porad, umoziuje-li to provoz $kolni druZiny. * Zastupuje
pfechodné neptitomného vychovatele nebo ucitele v ramci sjednaného druhu prace. * Je pfitomen ve skole
v dob¢ stanovené rozvrhem vychovné prace ve Skolni druzing€, rozvrhem dozort, v dobé porad svolanych
feditelem Skoly a v dob¢ stanovené zastupovanim jiného pedagogického pracovnika.

* Sleduje ptehled suplovani a ukoly dané¢ vedenim Skoly. « Dba, aby jeho jednani a vystupovani pied zaky,
rodici i SirSi vefejnosti bylo v souladu s pravidly slusnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym ptisobenim
skoly. * Vykonava dozor nad Zéky podle pokynt feditele $koly. » Ucastni se prace v metodickych
sdruZenich.

Vychovna problematika

* Vychovava a vzdélava zaky mimo vyucovani. Rozviji jejich zajmovou ¢innost a systematicky dopliuje
Skolni vyuku. Rozviji tvofivé schopnosti Zakl. * Sleduje a hodnoti vyvoj Zakl, vytvareni podminek pro
zdravy psychicky a socidlni vyvoj v procesu vychovy. *Sleduje interpersonalni vztahy v oddé€leni, provadi
vyhodnoceni a navrhuje zmény. ¢ Sleduje ve svém oddéleni problematiku navykovych latek, Sikany,
problémy rasismu a xenofobie. * Vénuje individudlni péci détem z malo podnétného prostiedi, détem se
zdravotnimi problémy. ¢ Seznamuje se se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky
I€katskych vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na praci zdka ve skolni druzing. « Podili
se na zprave pro pedagogickou radu, podavaji navrhy na vychovna opatieni. * Zpracovavaji plan vychovné
prace ve Skolni druzin€, zajiStuje organizacné¢ a vécné plnéni tohoto planu. * Seznamuje rodice zakl
S nezbytnymi informacemi (odchod zakt se Skolni druziny, omlouvani nepfitomnych zaki.

Dokumentace

* Vede urcenou dokumentaci. * Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci.

Vzdélavani

» Dale se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani
pedagogickych pracovniki. « Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni piedpisy a vnitini Skolni
normy.

Materialni oblast

* Odpovida za potadek v oddéleni skolni druziny (bézny tklid véci). « Odpovida za celkovy esteticky vzhled
oddé¢leni. ¢ Je zodpoveédna za didaktickou techniku a u¢ebni pomticky, které jsou trvale umistény ve Skolni
druzing. <Zabezpecuji péci o sbirky, herny, kabinety na zdklad€é povéteni feditele Skoly.  Zabezpecuje
spotfebni materidl potfebny pro praci ve skolni druzin€. < Kontroluje stav Skolniho nabytku a zatizeni,
informuje o nedostatcich.

BOZP

* Vytvafi, dodrZuje a kontroluje podminky k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka pti vychovné praci
ve Skolni druZiné.

* Provadi pouceni zaki 0 BOZP a PO.

* Vychovava Zéky k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpecnosti prace.

* Sleduje zdravotni stav zaki a v pfipadé¢ nahlého onemocnéni Zaka informuje bez zbyte¢nych priitahli
vedeni Skoly a rodi¢e postizeného Zéka.

« Pii urazu poskytnou zakovi nebo jiné osob& prvni pomoc, zajisti odetfeni lékafem. Uraz zaka zapisi do
knihy urazi.

* Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO.

* Zna plan evakuace a ukryti pro své oddéleni.
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Vedouci vyvchovatelka

Odpovédnost

» Je odpovédna tediteli, zastupci feditele, vedouci vychovatelce.

« Ridi, organizuje a kontroluje praci vychovatelek ve $kolni druziné a $kolnim klubu.

Pracovni a organizacni zaleZitosti

« Vykonava piimou vychovnou &innost podle ptidéleného pracovniho tvazku. Ridi vychovu ve svém
odd¢leni, odpovida za plnéni vychovnych ukoli. ¢ Spolupracuje s tfidnim ucitelem a ostatnimi uciteli,
popiipad¢ s pedagogicko psychologickou poradnou. * Vykondva ptipravu na ptimou vychovnou cinnost,
prace bezprostiedné souvisejici s touto ¢innosti a dalsi prace, které vyplyvaji z organizace vychovy ve skole.
* Podle pokynt vedeni Skoly fidi vSechny organizacni zalezitosti svého oddéleni.

« Ukastni se provoznich a pedagogickych porad, umoziuje-li to provoz $kolni druZiny. * Zastupuje
pfechodné neptfitomného vychovatele nebo ucitele v ramci sjednaného druhu préce. ¢ Je pfitomen ve Skole
v dob¢ stanovené rozvrhem vychovné prace ve Skolni druzing€, rozvrhem dozort, v dobé porad svolanych
feditelem Skoly a v dob€ stanovené zastupovanim jin¢ho pedagogického pracovnika.

* Sleduje piehled suplovani a ukoly dané¢ vedenim Skoly. « Dba, aby jeho jednani a vystupovani pied zaky,
rodici i SirSi vefejnosti bylo v souladu s pravidly slusnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym ptisobenim
skoly. * Vykonava dozor nad Zéky podle pokynt feditele $koly. ¢ Ucastni se prace v metodickych
sdruZenich.

Vychovna problematika

* Vychovava a vzdélava zaky mimo vyucovani. Rozviji jejich zajmovou ¢innost a systematicky dopliuje
Skolni vyuku. Rozviji tvofivé schopnosti zakl. ¢ Sleduje a hodnoti vyvoj Zakl, vytvafeni podminek pro
zdravy psychicky a socidlni vyvoj v procesu vychovy. *Sleduje interpersonalni vztahy v oddé€leni, provadi
vyhodnoceni a navrhuje zmény. ¢ Sleduje ve svém oddéleni problematiku ndvykovych latek, Sikany,
problémy rasismu a xenofobie. * Vénuje individualni péci détem z malo podnétného prostiedi, détem se
zdravotnimi problémy. ¢ Seznamuje se se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky
I€katskych vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na préaci zdka ve Skolni druzing€. « Podili
se na zprave pro pedagogickou radu, podavaji navrhy na vychovna opatieni. * Zpracovavaji plan vychovné
prace ve Skolni druzin€, zajiStuje organizacné¢ a vécné plnéni tohoto planu. ¢ Seznamuje rodice zakl
S nezbytnymi informacemi (odchod z&kt se Skolni druziny, omlouvani neptitomnych zakda.

Dokumentace

* Vede urcenou dokumentaci. * Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci.

Vzdélavani

* Dale se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalSiho vzdélavani
pedagogickych pracovnikli. « Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni predpisy a vnitini skolni
normy.

Materialni oblast

* Odpovida za potadek v oddéleni skolni druziny (bézny tklid véci). « Odpovida za celkovy esteticky vzhled
oddé¢leni. ¢ Je zodpoveédna za didaktickou techniku a ucebni pomtcky, které jsou trvale umistény ve Skolni
druzing. <Zabezpecuji péci o sbirky, herny, kabinety na zékladé povéteni feditele Skoly. « Zabezpecuje
spotfebni materidl pottebny pro praci ve Skolni druziné. ¢ Kontroluje stav Skolniho nabytku a zatizeni,
informuje o nedostatcich.

BOZP

* Vytvafi, dodrZuje a kontroluje podminky k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka pti vychovné praci
ve Skolni druZiné.

* Provadi pouceni Zaki o BOZP a PO.

* Vychovava zaky k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpecnosti prace.

* Sleduje zdravotni stav zakil a v pfipadé¢ nahlého onemocnéni Zaka informuje bez zbyte¢nych priitahli
vedeni Skoly a rodi¢e postizeného Zéka.

« Pii urazu poskytnou zakovi nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti odetfeni 1ékafem. Uraz zaka zapisi do
knihy urazt.

 Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO, zna plan evakuace a ukryti pro své oddéleni.
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Asistentka/ asistent (6.plat. tiida)
Vychovné prace zamétené na zkvalitnéni spoleCenského chovani déti a zak.
Vychovné prace zamétené na vytvareni zékladnich pracovnich, hygienickych a jinych navyk.

Zabezpecuje bezpecnost ditéte pii pohybu ve vSech prostorach skoly, Skolni jidelné a v rdmci

vyucovani mimo budovu skoly, pfedava dité rodi¢im nebo do péce vychovatele Skolni druziny.

V priibéhu vyuky zajistuje pomoc ditéti podle pokynii ucitele se zamétenim na postizenou

oblast, funkci nebo Cinnost. O piestavkach a v pripad¢ potteby zabezpecuje hygienu ditéte (doprovod na
WC, vumyvarn¢). Zaméiuje se v piripadé potfeby (na zékladé rGznych postizeni ditéte) na nacvik
nahradnich c¢innosti (napf. — zvlastni forma Tv, rehabilitaéni cviceni), nebo zjednoduseni Cinnosti (pii
poskozeni motoriky ...). Zamétuje se na celkovou psychiku a osobnost ditéte, jeho pfirozené zapojeni do
kolektivu tiidy, do spole¢nych aktivit, navozuje atmosféru porozuméni a pomoci.

Kladné motivuje dité k ¢innostem, zaméetuje se na jeho prednosti, umozituje mu zazit tispéch.

Uc¢i zédka dovednosti pochvalit sebe i1 druhé, vyjadiit své pocity a postoje, u¢i zdka vyjadiovat se
spoleCensky piijatelnym zptisobem. Je v kontaktu s rodi¢i, pfistupuje K nim individualng, chova se taktné,
snazi se navozovat atmosféru spoluprace a porozuméni. Pfedem si promysli sdéleni 0 Zakovi, nepouzivat
obecné fraze (napft. je neukaznény, neposlusny, Sikovny, snazivy...).

Podle dohody zajistuje stalou pomoc ditéti i po dokon¢eni vyucovani ve skolni druzing,

Doprovazi ho pii vychazkach a v ramei dal§ich akei SD i mimo budovu $koly.

Asistentka/ asistent (8.plat. tfida)

Vychovné vzdélavaci ¢innost podle piesné stanovenych postupti a pokynii ucitele nebo vychovatele
zamétend na specifické potieby ditéte nebo zaka nebo skupiny déti nebo zakl ve tfidé nebo vychovné
skuping.

Zabezpecuje bezpecnost ditéte pii pohybu ve vSech prostorach skoly, Skolni jideln€ a v ramci

vyucovani mimo budovu Skoly, pfedava dité rodicim nebo do péce vychovatele skolni druziny.

V pribehu vyuky zajistuje pomoc ditéti podle pokynt ucitele se zaméfenim na postizenou

oblast, funkci nebo ¢innost. O prestavkach a v piipadé potieby zabezpecuje hygienu ditéte (doprovod na
WC, vumyvarng). Zamétuje se v piipadé potieby (na zdkladé¢ rGznych postizeni ditéte) na nacvik
nahradnich ¢innosti (napt. — zvlastni forma Tv, rehabilitacni cviceni), nebo zjednoduseni Cinnosti (pfi
poskozeni motoriky ...). Zaméfuje se na celkovou psychiku a osobnost ditéte, jeho pfirozené zapojeni do
kolektivu tiidy, do spole¢nych aktivit, navozuje atmosféru porozuméni a pomoci.

Kladn¢ motivuje dité€ k ¢innostem, zaméfuje se na jeho prednosti, umoziuje mu zazit aspéch.

U¢i zaka dovednosti pochvalit sebe i druhé, vyjadiit své pocity a postoje, uci zaka vyjadiovat se
spoleCensky piijatelnym zptisobem. Je v kontaktu s rodi¢i, pfistupuje K nim individualné, chova se taktné,
snazi se navozovat atmosféru spoluprace a porozuméni. Pfedem si promysli sdéleni 0 zdkovi, nepouzivat
obecné fraze (napf. je neukéznény, neposlusny, Sikovny, snazivy...).

Podle dohody zajist'uje stdlou pomoc ditéti i po dokonceni vyucovani ve skolni druzing,

Doprovazi ho pii vychazkach a v ramci dalsich akci SD i mimo budovu $koly.

Asistentka/ asistent (9.plat. tiida)

Samostatna vzdélavaci a vychovna ¢innost pii vyucovani zamétend na specialni vzdélavaci potieby ditéte,
zaka nebo studenta podle raimcovych pokynt ucitele nebo specidlniho pedagoga.

Samostatna vzdélavaci, vychovna nebo specialné pedagogicka cinnost vykondvana v souladu se
stanovenym individudlnim vzdélavacim planem ditéte, Zadka nebo studenta podle rdmcovych pokynli
specialniho pedagoga Skolského poradenského zatizeni a v souladu s pokyny ucitele.

Zabezpecuje bezpecnost ditéte pii pohybu ve vSech prostorach skoly, Skolni jideln€ a v rdmci

vyucovani mimo budovu Skoly, pfedava dité rodicim nebo do péce vychovatele Skolni druziny.

V prubéhu vyuky zajiStuje pomoc ditéti podle pokynti ucitele se zamétenim na postizenou

oblast, funkci nebo Cinnost. O piestdvkach a v pfipadé potiteby zabezpecuje hygienu ditéte (doprovod na
WC, vumyvarng). Zaméfuje se v piipadé potfeby (na zdkladé riznych postizeni ditéte) na nacvik
nahradnich ¢innosti (napf. — zvlastni forma Tv, rehabilitaéni cvifeni), nebo zjednoduSeni Cinnosti (pfi
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poskozeni motoriky ...). Zamétuje se na celkovou psychiku a osobnost ditéte, jeho pfirozené zapojeni do
kolektivu tfidy, do spolecnych aktivit, navozuje atmosféru porozuméni a pomoci.

Kladné motivuje dit¢ k ¢innostem, zamétuje se na jeho prednosti, umoziuje mu zazit tispéch.

Uc¢i zaka dovednosti pochvalit sebe 1 druhé, vyjadfit své pocity a postoje, uci zdka vyjadifovat se
spolecensky piijatelnym zptisobem. Je v kontaktu s rodi¢i, pfistupuje K nim individualng, chova se taktné,
snazi se navozovat atmosféru spoluprace a porozuméni. Pfedem si promysli sdéleni 0 zakovi, nepouZzivat
obecné fraze (napf. je neukéznény, neposlusny, Sikovny, snazivy...).

Podle dohody zajistuje stalou pomoc ditéti i po dokonceni vyucovani ve Skolni druzing,

Doprovazi ho pii vychazkach a v ramei dal$ich akei SD i mimo budovu $koly.

Skolnik
(technicky pracovnik, kat.praci 1.4.8)

Obecny popis:
Ptijem a vydej techniky, kontrola celkového technického stavu a funk¢nosti skupin. Sledovani a Setfeni
stavu, stupné opotiebeni a technické zptisobilosti budov, strojii a jednotlivych casti technologickych zatrizeni
véetné navrhovani opatteni. ZajiStovani udrzby a béznych oprav, revizi, prohlidek a provérek technické
zpusobilosti.
Odpovédnost
* Vykonava spravce budov a zafizeni. Je odpovédny fediteli Skoly a jeho statutdrnimu zéstupci.
Spolupracuje se ztizovatelem, piip. s majitelem nemovitosti pti sprave jejich majetku.
« Ridi, organizuje a kontroluje praci uklizecek .
Uklid a vidriba
» Zodpovida za uklid ve Skole. « Organizuje velky uklid ve Skole. * Provadi drobné opravy a Upravy na
majetku Skoly, opravuje a vyménuje zadmky, vyménuje a opravuje okna, dvete, lavice, zZidle, vyménuje a
dopliuje zarovky apod. Vétsi nedostatky nahlasi fediteli Skoly a navrhne zplisob opravy.
* Pravideln¢ kontroluje zdznamy uvedené v listu zavad zapsanych pracovniky skoly, zdvady odstraiiuje nebo
navrhuje odstranéni nedostatkti. « Odpovida za potadek a bezpecnost na pud¢ a v technickych prostorach
Skoly (sklepy, klimatizace, rozvodny, kotelny, sklady). ¢ Provadi sekani travy na Skolnich pozemcich.
Provadi udrzbu chodnikii v zimnim obdobi, zajisStuje posypovy material. « Zodpovida za prani a Cisténi
pradla, vybaveni mistnosti ru¢niky a hygienickymi potiebami.
» Zodpovida za hospodaieni s kontejnery (popelnicemi) a pravidelné vysypavani odpadkovych kosi.
* Pfipravuje Skolni hii§t€ na hodiny télesni vychovy.
Kontrola
* Sleduje Cerpani energii (elektricka energie,topeni, plyn, tepld a studena voda), kontroluje Uniky tepla a
vody, plytvani elektrickou energii. * Ridi a kontroluje praci uklize¢ek. « Kontroluje teplotu ve tfidach b&hem
celého topného obdobi, provadi regulaci tepla , odpovida za vytapéni piidélené¢ho tiseku a obsluhu kotelny.
Kontroluje pofadek v Satndch a uzamykani Saten. ¢ Kontroluje uzamykéani oken a vchodi po vyuce.
Kontroluje ¢istotu umélého osvétleni. « Kontroluje ¢istotu oken. ¢« Kontroluje stav stiechy. « Kontroluje stav
hygienickych zatizeni, dopliiuje hygienicky material. « Kontroluje kotelnu ptfed zahajenim topného obdobi. e
Kontroluje spravnost Skolnich hodin, zajiStuje zmény pii pfechodu na letni a zimni cas. *« Kontroluje
umisténi informaci ve Skole (oznaceni tfid, budovy Skoly, kancelati, kabinett atd.).
Péce 0 majetek, ekonomickd a pracovné pravni oblast
* Soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pozemki a inventafe Skoly, provadi napravna
opatfeni, navrhuje feSeni problému. « Provadi samostatné nakup, skladovani a vydej materialu pro provozni
zaméstnance, vede skladovou evidenci. Vede sklad uklidovych prostredkii a zajiStuje jejich vydani
uklizeCkam. « Otevird a zavira Skolu, zodpovida za funkci zabezpecovaciho systému. « Vede evidenci klict,
zapujCuje a piebird kli¢e. « Podepisuje dodaci listy na provedené prace (béZzna tidrzba, opravy). * Zajistuje
vstup do Skoly pracovnikiim firem, které provadéji revize, udrzbu, opravy apod., vytvaii jim podminky pro
praci, kontroluje jejich Cinnost. * Navrhuje opatieni v personalni a mzdové oblasti uklizecek, organizuje
zastupovani neptitomnych uklizecek. « Vede piehled o odpracovanych pfes¢asech provoznich zaméstnancti.
* Navrhuje odmény pro provozni zaméstnance. * Obsluhuje technicka zatizeni (rozvod ustfedniho topeni,
elektfiny, plynu, vzduchotechniky) ve smyslu pfisluSnych vyhlasek a norem. ¢ VyvéSuje a udrzuje
v poradku statni vlajku. ¢« Vede evidenci revizi a jejich platnosti, zajiStuje nové revize. * Dohlizi na
pouzivani osobnich ochrannych pomucek a zajistuje jejich nakup. ¢ Zucastiiuje se provérek BOZP.
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Uklize¢ka

Odpovédnost

* Je odpovédna skolnikovi.

Naplii &innosti

» Udrzuje ptidélené Skolni prostory v Cistoté a poradku. Provadi kazdodenni bézny uklid, tydenni uklid a
velky tklid. Dle pokynii Skolnika provadi dalsi uklid, napiiklad po malitich.

Tridy

Denné:

* Otviréd a zavira okna (vétrani). « Vyprazdnuje kose, smeti odnasi do kontejneru. * Zameta a vytira podlahy,
vysava a Cisti koberce ¢ Utird prach ze vSech dosazitelnych a voln€ ptistupnych mist. « Myje umyvadla a
kachlicky kolem nich. » Vytird prach v lavicich. « Kontroluje zavieni oken, zhasnuti a zamknuti ucebny.
Tydné:

» Stira prach z pfedmétii a zatizeni, ke kterym je obtiznéjsi ptistup (skiin€). » Vylesti ucitelsky stil, a skla
skiingk.

WC a umyvarny

Denné:

* Otvira a zavird okna (vétrani). » Vyprazdnuje koSe, smeti odnasi do kontejneru. * Zameta a vytira podlahy.
* Umyva umyvadla, toaletni misy, musle, zlabky pod nimi a sifony, dikladné vSe proplachne vodou. ¢ Otira
prach ze vSech dosazitelnych a ptistupnych mist, kontroluje ru¢niky, provadi vyménu Spinavych. « Umyva
kliky u dvefti. « Kontroluje mnozstvi WC papiru a mydla, v ptipadé€ potieby je dopliuje.

Tydné:

 Stira prach z predmétli a zafizeni, ke kterym je obtiznéjsi ptistup (skiin€). « Umyje kachliky kolem
umyvadel.  Vylesti zrcadla.

Sborovna, kabinety a kanceldi

Denné:

* Otvira a zavird okna (vétrani). « Vyprazdnuje koSe, smeti odnasi do kontejneru. « Zametd a vytira podlahy.
» Kontroluje zavieni oken, zhasnuti a zamknuti mistnosti. * Utird prach z volné pfistupnych mist a na vSech
strojich a pfistrojich.

Tydné:

» Stira prach z pfedmétii a zafizeni, ke kterym je obtiznéjsi ptistup (skiin€). » Vylesti ucitelsky stil, a skla
skiink.

Chodby

Denn¢:

* Zameta a vytird podlahy. « Vytird pod rohozkami.

Tydné:

» Utird prach z parapett oken a radidtort.

Dalsi ukoly

 Zaléva kvétiny na chodbach. ¢ Prochazi po skonceni velké ptestdvky urcené prostory a uklizi drobnou
necistotu (papiry, sacky, zbytky jidel). « O hlavnich prazdnindch umyt okna i uvnitf, vyprat zaclony a
zavesy, vydrhnout chodby strojem a vy¢istit vSechna svitidla. ¢ Pfi praci dodrZzuje predpisy BOZP, ucastni
se vSech poradanych Skoleni. * VSechny zjisténé nedostatky a zdvady ihned zapiSe do seSitu zévad, vazné
nedostatky okamzité hlasi Skolnikovi nebo vedeni Skoly.

Technicko-hoespodaisky pracovnik/pracovnice

(Gcetni, kat.praci 1.2.3)

Obecné:

Samostatné vedeni ucetnictvi ucetni jednotky vcetnéfeSeni piipadli poruseni povinnosti podle zakona o
Ucetnictvi s pfisluSnymi organy. Sestavovani UCetni zavérky ucetni jednotky a jeji zvefejiiovani. Vedeni
ucetnich knih (deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence), jejich otevirani a uzavirdni a sestavovani
uctového rozvrhu.
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Odpovédnost
» Je odpovédna zastupci feditele Skoly a jeho statutarnimu zastupci.

Rozpocet a ucetnictvi

» Zastupci feditele skoly pro ekonomiku piedklada prehledy o ¢erpani rozpoctu.

* Zpracovava podklady a hlaseni pro potieby uradi (Skolskych, obecnich, finanénich, statistickych.
* Vede tcetnictvi a zpracovava ucetni vykaznictvi.

* Podle platné ¢tové osnovy vypracovava vlastni uctovy rozvrh.

* Sestavuje odpisovy plan hmotného a nehmotného majetku.

* Sestavuje rozvahy, vysledovky a finan¢ni vykazy o pInéni rozpoctu piijmi a vydaji.

* Dba na spravné vedeni ucetnich dokladi (faktury, piijemky, vydejky, pokladni piijmové a vydajové
doklady, vypisy z bankovnich uctu ...).

» Vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleduje platby.

* Zajistuje a kontroluje bankovni styk.

* Provadi fyzickou a dokladovou inventarizaci.

* Provadi vypotadani inventurnich rozdili (manka, skody).

* Vyuctovava cestovni ucty, kontroluje formalni spravnost cestovniho ptikazu.

* Provadi zuctovani hospodaiského vysledku koncem roku.

 Vytvafi na pocitaci bezpecnostni kopie ucetnictvi a majetku.

Pokladna

» Zodpovida za penézni hotovost v pokladné¢ Skoly na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti.
« Kontrola pokladen ZvS N.B. a ZS pii nem. a zasilani penéznich zaloh do téchto organizaci.

» Vyzvedava pokladni hotovost v penéznim ustavu do pokladny organizace.

* Vede ptijmové a vydajové pokladni doklady.

* Vede pokladni knihu.

* Provadi vyac¢tovani provoznich zéloh.

* Provadi uzavérku pokladny.

* Pravideln¢ kontroluje uzamceni skolniho trezoru s pokladni hotovosti.

Administrativa

* Vyfizuje administrativni agendu.

» Odpovida za provoz kancelaie Skoly.

* Vytizuje béznou korespondenci skoly, pfinasi a odnasi postu. Vede podaci denik (dosla a odeslana posta).
* Vede nakup a vydej poStovnich znamek.

* Obsluhuje telefonni ustfednu, odesila faxy a e-maily, eviduje a zi¢tovava mezimé&stské hovory pracovnikl
Skoly, vybira od nich poplatky.

* Pfijim4 poStu pies internet.

* Obsluhuje kopirovaci stroj.

* Vystavuje potvrzeni pro zaky a zamé&stnance Skoly.

» Zodpovidd za skartaci a archivaci pisemnosti Skoly. Se souhlasem feditele Skoly zaptjcuje archivni
materialy.

* Vyplaceni mzdy pracovnikiim, ktefi nemaji ucet u banky.

Materialni oblast a provoz

* Zajistuje objednavky podle pokynl vedeni Skoly (ucebnice, ucebni potieby, tiskopisy, sluzby) a vede
jejich evidenci.

* Vede operativni evidenci majetku.

* Pfipravuje dohody o hmotné odpovédnosti za predméty svétené k vyuctovani.

* Provadi samostatny nakup vybraného sortimentu zboZi.

» Podili se na inventarizaci Skolniho majetku.

. Zajisténi splatnosti smluv o pronajmu budov, t¥id a pozemku nalezejicim k ZvS J. H.

. Mési¢ni hlaSeni stavu plynoméru.
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. Likvidace urazi.

. Zajisténi vyrovnani za pronajem télocvicny.

. Vytizovani telefonti (omluvy déti apod.).

. Pomoc pfi zajisténi SHM zaka zvlastnich skol — okresni kolo (vyplata cestovného, vydavani
obcerstveni, predavani cen).

. Pfi neptitomnosti ekonomky vydavani potvrzeni zaméstnanctim, podéava hlaseni zdravot.
pojistovnam a vyplituje tabulky pro KU — odbor $kolstvi.

. Spravovani a uctovani FKSP.
. Evidence Cerpani ptispévku na dovolené.
. Evidence a kontrola splatek u pujéek z FKSP atd.

Technicko-hospodarsky pracovnik/pracovnice
(rozpoctaika, kat.praci 1.2.4)
Obecné:

 Sestavovani rozpocti jednotlivych organizacnich celkii podle kalkulaci, norem a potteb vcetné jejich
rozpist a zajiStovani jejich plnéni. Provéfovani a zajiStovani uetni spravnosti vykazovani rozpoctovych
prostiedki. Zajistovani realizace rozpoctovych zmén.

Odpovédnost
* Je odpovédny fediteli Skoly a jeho zéastupci povéfenému trvalym zastupovanim.

Rozpocet a ucletnictvi

* Pfipravuje podklady pro sestavovani rozpoctu.

« Rediteli predklada navrh rozpoétu, prehledy o &erpani rozpoétu.

« Zpracovava podklady a hlaseni pro potieby tfadu (S8kolskych, obecnich, finan¢nich, statistickych).
* Sestavuje rozvahy, vysledovky a finan¢ni vykazy o plnéni rozpoctu piijmi a vydaja.

Mzdy a persondlni agenda

» Zodpovida za vedeni persondlni a mzdové agendy.

 Zpracovava mzdy na pocitaci v€etné potfebnych vystupt (vyplatni listky, pfevodni ptikazy, sestavy).

* Provadi platby pojisténi a zalohy dané z piijmu, dalsi platby a odvody.

* Vede evidenci o vyplacené mzdg¢.

* Zajistuje agendu prace neschopnych a oSetfovani ¢lena rodiny.

* Vede osobni agendu (pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, pracovni naplné,
platové vyméry, zdpoctove listy).

* Vystavuje zapoctove listy.

* Podili se na vyhotoveni pracovni smlouvy a platového vyméru.

* Vede evidenci o dosazené¢ kvalifikaci,o vzdélani, o lékarskych prohlidkach a vede zapoctové listy od
piedchoziho zaméstnavatele.

* Vede evidenci matetskych dovolenych.

* Vede evidenci poskytovaného pracovniho volna a ¢erpani dovolenych.

* Vede evidenci zaméstnanctl, ktefi dosahli Zivotniho jubilea nebo pracovniho vyro¢i.

* Vede evidenci prace piescas.

* Vede piehled zadanek o opusténi pracoviste.

* Vede evidencni listy dichodového zabezpeceni. Vypracovava zadosti o predstihové fizeni pro diichodové
zabezpeceni a vystavuje Zadosti o diichod.

* Pi pfijimani novych zaméstnanct podava prihlasky k socidlnimu zabezpeceni a zdravotnimu pojiSténi.

Administrativa

* Vytizuje administrativni agendu.

* Obsluhuje telefonni Gstfednu, odesila faxy a e-maily,
* Obsluhuje kopirovaci stroj.
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* Vystavuje potvrzeni pro zaky a zamé&stnance skoly.
* Zodpovida za skartaci a archivaci pisemnosti Skoly. Se souhlasem feditele Skoly zaptjcuje archivni
materialy.

Materialni oblast a provoz

* Zajistuje objednavky podle pokynl vedeni skoly (uCebnice, ucebni potieby, tiskopisy, sluzby) a vede
jejich evidenci.

* Ptipravuje dohody o hmotné odpovédnosti za predméty svétené k vyuctovani.

* Provadi samostatny nakup vybraného sortimentu zbozi.

* Ptipravuje podklady pro uzavirani hospodaiskych smluv a sleduje jejich pInéni.

* Podili se na inventarizaci Skolniho majetku.

Spravce pocditacové sité
(Katalog praci 1.3.2, 9.plat.trida)

Zajistovani chodu a spravné funkce pocitatovych aplikaci a procest zpracovani dat.
Sprava databazi ve viceuzivatelskych pocitacovych systémech.

Dalsi povinnosti:

Provadi instalaci a udrZbu softwaru na serverech.

Provadi instalaci a udrzbu softwaru na uzivatelskych stanicich.
Zabezpecuje drobné opravy hardwaru.

Zajistuje technickou a uzivatelskou podporu.

Vykonava spravu a udrzbu pocitaové sité.

5. Funkéni (systémové) élenéni — komponenty

Strategie Fizeni

5.1  Organizace neni pro ucely fizeni ¢lenéna na organizacni jednotky. Kompetence pracovnikl v
jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny ve vnitinim predpisu ,,Obecné povinnosti vedoucich
pracovnikis MS, ZS a PrS, J.Hradec®, ktery je sou¢asti tohoto organiza¢niho fadu a v pracovnich naplnich.
5.2  Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: kli¢ové oblasti pracovnika, komu je
pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz
by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika, co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimofadnd opatifeni ma ve své puisobnosti.

5.3  Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru.

Finanéni Fizeni

5.4  Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

5.5  Ugetni agendu vede v plném rozsahu uréeny technicko-hospodaisky pracovnik.

Personalni Fizeni

56  Personalni agendu vede v plném rozsahu uréeny technicko-hospodaisky pracovnik skoly.

5.7  Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajiStovany zastupcem feditele a uréenym technicko-
hospodarskym pracovnikem Skoly.

5.8  Sledovani platovych postupli a narokli pracovnikli zajistuje ureny technicko-hospodaisky
pracovnik skoly.

Materialni vybaveni

5.9 O ndkupu hmotnych prostfedkl rozhoduji vedouci pracovnici v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

5.10 Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi zastupce feditele (pfip. vedouci pracovnik
odlouceného pracovist€) a uréeny technicko-hospodarsky pracovnik .

5.11 Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni feditelem.
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5.12 Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zakladé povéfeni vedoucim utvaru
feditele.

5.13  Odpisy majetku se fidi zakonem €.563/1991 Sb., o Gcetnictvi v platném znéni, zdkonem ¢. 586/1992
Sb. o danich z pifijmi a vyhlaskou ¢. 505/2002 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
€.563/1991 Sb., o tcetnictvi pro ucetni jednotky, které jsou izemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami statu. o hospodateni rozpoctovych a prispévkovych
organizaci a Ceskym t&etnim standardem & 512 Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny
majetek.

Externi vztahy

5.14 Ve styku s okolim reprezentuji skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci feditele,
vedouci pracovnici na vymezenych usecich Skoly a dale vramci svych pracovnich naplni pracovnik
povéteny PO a BOZP, vychovny poradce.

5.15 Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé skoly.

Rizeni vychovy a vzdélavani

5.16 Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptfedpisy a vnitinim
fadem Skoly a reZimem Skoly (viz.niZe). Ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druZiny, asistentky plni
rovnez ukoly podle tydennich planii akci, podle rozpist dozort

REZIM SKOLY

povinnosti uéitele navazujici na $kolni ¥ad a organizaéni fad MS, ZS a PrS, J. Hradec.

1. Ucitel se tidi vySe zminovanymi obecné pravnimi a Skolskymi normami, pracovnim fadem pro
pracovniky ve Skolstvi.

2. Pracovni fad je zdvazny pro organizaci a pro pracovniky, ktefi jsou k ni v pracovnim pom¢éru.

3. Pracovni doba: Zacatek pracovni doby je stanoven na 7.30 hodin a konec na 16.00 hodin. U
pedagogickych pracovnikti se stanovenym niz§im uvazkem je zacatek a konec pracovni doby stanoven
na kazdy skolni rok ve vnitinim pfedpisu Rozvrzeni pracovni doby.

4. Ucitel je povinen dusledné¢ dodrzovat vyucovaci ¢as stanoveny rozvrhem hodin a rozvrhem dohledi nad
zéky. Béhem vyucovaci hodiny ucitel neopousti tfidu, vV nezbytnych ptipadech pfedem zajisti kazen a
dozor nad zaky. Nemize-li se pro nemoc (¢i jiny zavazny divod) dostavit do $koly, ohlasi tuto okolnost
vCas (tj. pfed zahajenim vyucovani) vedeni Skoly. Zmény rozvrhu nebo vymény hodin oznami a
projedna se zéastupcem feditele. Zménu schvaluje feditel. Pfi planovanych akcich Skoly nebo vyuce
mimo budovu Skoly (8k. pozemek, Tv,...) soustiedi vyucujici zaky pied Skolou nebo ve vestibulu Skoly
a privadi je po skonceni akce zpét az k budové skoly. Ve vyjimecnych piipadech po ptredchazejici
dohod¢ s vedenim $koly a zakonnymi zastupci mize ucitel ukonéit vyucovaci hodinu v prostorach
mimo budovu $koly. Predfasné ukonéeni vyuky a dalSich akci a aktivit organizovanych skolou
vyucujici konzultuji s vedenim Skoly.

5. Opusténi pracovisté v pracovni dobé musi zaméstnanec nahlasit fediteli nebo zastupciim feditele.

6. Vyucujici se musi pfezouvat. Svrchni odév, osobni véci, penize ukladd v kabineté, ptipadné sborovné,
tyto prostory disledné zamyka.

V aredlu Skoly je zdkaz koufeni bez vyjimky. PouZivani alkoholickych napojii na pracovisti je zakazano.
Po pfichodu a pted odchodem ze $koly se ucitel seznami s ukoly (nasténné tabule, webové stranky...),
ptipadné s potiebami déti a zaka.

9. Pomicky uréené k vyucovani si piipravuje den pfedem, pomicky uréené do tiidy béhem ptestavky.
Pokud ma dozor na chodb¢, musi si pomucky zajistit v dob€ volna.

10. Nastup a odchod z hodin Tv a Pv provadi vyucujici zdsadné béhem piestavek s veskerou odpovédnosti
za dodrzovani bezpecnosti zakli. V pribéhu dvouhodinové vyuky téchto predméti nesmi ucitel opustit
zaky ani v dobé prestavky, pokud zistavaji v odborné ucebné. Pii praci v dilnach je ucitel povinen
udrzet kazen, potadek a klid. Po praci a tklidu v diln€ (kuchyiice) odvadi ucitel vSechny de€ti najednou
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

zpét do tfidy (do Satny, na obéd atd.). Vyucujici je povinen zajistit uklid dilen, kuchyniky... v¢as pted
skoncenim vyucovani.

Ttidni knihy zGstavaji kazdy den ve tfidé. V patek po skonceni posledni vyucovaci hodiny ji vyucujici
pfedava zastupkyni feditele povéfené kontrolou povinné Skolni dokumentace. Na odloucenych
pracovistich kontrola probihd dle dohody s ur¢enym vedoucim pracovnikem. K vypliovani TK, TV a
dalsich dokumentii pouziva tfidni ucéitel modrou nebo ¢ernou barvu, zapisy negumuje ani nevyskrtava.
Piipadné omyly skrta tak, aby pivodni zapis byl Citelny, poznamena, kdo opravu provedl (celym
prijmenim a datem opravy).

Ttidni ucitel sleduje absenci zaku, kterou zapisuje fadné kazdy den pfi prvni vyucovaci hoding, kterou
absolvuje ve své tiidé. Ucitelé 5. -9. ro¢niku kontroluji dochazku kazdou hodinu. Chybi-li zak déle nez
dva dny a neni-li od rodi¢d fadné omluven, zjisti tfidni uéitel pfi¢inu nepfitomnosti. Z vyu¢ovani mize
byt zdk omluven pouze na zéklad¢ pisemné zadosti rodicli, predlozené predem, oznacené datem a
podepsané rodici. Uvolnéni probiha timto zptisobem: Na jednu vyucovaci hodinu ptislusny vyucujici (je
nutné to oznamit tfidnimu uciteli), na jeden den tfidni ucitel, na dva ¢i vice dni pouze feditel Skoly.
Utitelé a vychovatelé vedou kazdodenni dochazku — MS-prehled dochazky, ZS pti zdravotnickém
zafizeni-seznam zactva pii nemocnici a vlozku do osobniho zdznamu.

Béhem vyucovani neni povoleno posilat Zaky mimo budovu. Ucitel nesmi zédky vyuzivat k osobnim
sluzbam, svéfovat jim kli¢e od kabinetu. Zakim se povoluje vstup do kabinetu pouze v doprovodu
ptislusného ucitele.

Vyucujici odpovidé za poradek ve tfidé. Po skonceni vyuCovaci hodiny neopousti ucitel tiidu diive,
pokud neni v potadku. Zvlasté ucitel posledni vyucovaci hodiny zajisti Cistotu tabule, lavic a podlahy a
zvednuti zidli. Zaky sefadi a odvede do Satny, kde setrva, dokud Zaci neopusti $kolu, odpovida za
poradek v $atné. Vyucujici 1. stupné predaji zaky vychovatelkam SD,SK, ostatni zaky odvedou do Satny
nebo Skolni jidelny. Na odlouc¢eném pracovisti v Nové Bystfici, vyucujici odvede zaky navstévujici
druzinu pted mistni ZS, kde je predd vychovatelkam. T¥idni ugitel zodpovida za dodrzovani pravidel
(viz vnitini ¥ad Skoly) v Satné.

Stravovani zakl a zaméstnancl Skoly probihd na jednotlivych pracovistich Skoly odlisnym zpiisobem.
Ve dvou piipadech, pracoviité v Jarofovské ulici 1125/I1 v J. Hradci a ve Svermové ulici 330 v N.
Bystfici, se zaméstnanci i zaci stravuji ve Skolnich jidelnach cizich zakladnich Skol. Stravu je zde mozno
odebirat vrozmezi 11.30 — 13.45 hod. a stravnici se fidi vnitinimi pfedpisy danych subjektt. Na
pracovisti U Nemocnice 380/III se zaméstnanci 1 zaci stravuji v nemocnicni jideln¢ a provoz zde plné
podléha nemocni¢nimu fadu a vnitinimu fadu nemocni¢ni jidelny. Na pracovisti Pod Hradem124/I11 je
stravovani zajiSténo podle § 2 odst. b vyhlasky ¢. 107/2005 Sb., v platném znéni prostiednictvim
restaurace U Tkadlen. Odbér stravy je zde zajistén v dobé od 11.00 — do 14.00 hod. Pro stravniky je
vyclenén samostatny prostor na stravovani a hygienické zazemi. Stravnici na tomto stravovacim misté
maji moznost zajisténi stravovani ve Skolni jidelné v JaroSovské ulici. VSechna stravovaci mista jsou
zajiSténa platnymi smlouvami o poskytovani stravovacich sluzeb.

Dohled nad zéky.

Obecna pravidla:

Dozirajici u¢itelé jsou povinni nastupovat na dohled v¢as a aktivné ho provadét po celou stanovenou
dobu. Pfedchazi moznym nebezpeénym situacim mezi zaky a snazi se je chranit pfed zranénim,
vzajemnymi konflikty a Sikanou od starSich Zaka. DohliZejici ucitel dba na dodrzovani Skolniho tadu,
snazi se také eliminovat moZnost kradeZi ¢i ni¢eni Skolniho majetku, dohliZi také na uzamykani Saten a
dalSich prostor, zejména ptfed zahajenim dopoledniho a odpoledniho vyucovéni. (pozn. uzamykani
Saten po dopolednim a odpolednim vyucovani ma na starosti vyucujici koncici v dané tfidé vyuku).
Prvotni pozornost zaméfuje na problematicka mista”), méni &asto stanovists. Netravi &as rozhovorem
s kolegou (kolegyni) nebo fesenim jinych pracovnich tkold, ale komunikuje s zaky, koriguje jejich
chovani, vysvétluje jim mozné nebezpedi. Zaci musi byt tfidnim ugitelem informovani o moZnosti
pohybu po budoveé skoly, o svych povinnostech v dobé ptichodu do Skoly, v dobé piestavek, ve volné
hodiné a po skon¢eni vyucovani.
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Dohled se vykonava vsude, kam maji pfistup zaci. (tzn. $atny, chodby, tfidy, zachody, mistnost pred
télocvi¢nou, mistnosti pro volnocasové aktivity, prostor pied budovami urceny pro volny pohyb o
prestavkach v letnim obdobi).

Dohled nad Zaky zacina na vSech pracovistich skoly po otevieni Skolni budovy, tedy v 7 hodin 40

minut a kon¢i 13.35 po zacatku odpoledniho vyucovani. Po volné hoding je Zakiim umoznén pfistup do
budovy 15 minut pfed zahajenim odpoledniho vyucovani. Konci-li tfida vyuCovani Sestou vyucovaci
hodinu, dozor nad zédky vykonava vyucujici, ktery zéky odvede do Satny, dohlédne na uklid v Satn¢ a
pokojny odchod zakt ze Skoly. Poté Satny (oba vchody) uzamkne. Dozor nad zaky pii odpolednim
vyucovani vykonava vyucujici pedagog, ktery si zaky pted zahajenim vyucovani vyzvedne na ur¢eném
misté (napf. prostor pied Satnami). Jeho dozorovaci povinnost skonéi poté, co zaky odvede do Saten, a
zaci opusti budovu Skoly.
V piipadé, Ze dozirajici u¢itel nemiize z jakékoliv pti¢iny vykonavat dozor, je povinen zajistit si za sebe
nahradu a ozndmit tuto skutecnost vedeni Skoly. DohliZejici ucitel v ptizemi zodpovidé rano za klid a
potadek v Satnach. Dohlizejici ucitel ve Skolni jidelné ruci za potfadek a klid ve vSech prostorach
jidelny. Z jidelny odejde po piichodu dalsiho dozirajiciho ucitele. Jestlize ucitelé vykonavajici dozor na
ur¢eném useku, skon¢i vyucovani a maji zarovenn odvést zdky do Saten, musi tuto okolnost sdélit
druhému dozoru, nebo pozadat n¢kterého z kolegti, aby je na chvili zastoupil. Neni myslitelné, aby na
daném tuseku skoly nebyl z jakéhokoliv divodu dohled zajistén. Specifika vykonavani dohledu nad
zaky na jednotlivych pracovistich skoly - viz niZe.

USpecifika vykonu dohledu nad 7aky na jednotlivych pracovistich:

a)Pracovisté ,,JaroSovska“.

Problematickd mista — Satny a prostor pfed dilnami, schodisté, jidelna a prostor pred vchodem do
budovy, prostory WC, $atna pted télocvi¢nou.

Specifika: Dohled na kazdém podlazi vykonavaji dva vyucujici, kazdy ve svém urceném
prostoru.
Prodej sva¢in — Po, Ut, Ct,Pa (od 9.40 — 9.55 hod.). V této dobé je potieba dohlédnout
na zvyseny pohyb po hlavnim schodisti a v prostorach pied mistem vydeje. Pokud ma
Vv tuto dobu vydavajici ucitel stanoven dhled, domluvi si zastoupeni nékym z kolegi.
DohliZejici ucitel v ptizemi zodpovida rano za klid a poradek v Satnach. Dohlizejici
ucitel ve Skolni jideIn€ ruci za potadek a klid ve vSech prostorach jidelny. Z jidelny
odejde po prichodu dalSiho dohlijiciho uditele.

b)Pracovisté “Pod Hradem®.

Problematicka mista — vestibul v ptizemi a $atna, schodisté, prostory WC, mistnosti pro volno¢asové
aktivity, zahrada a htiste.

Specifika: Prodej svacin — Po-Pa (od 9.40 — 9.55 hod.). V této dob¢ je potieba dohlédnout na
zvySeny pohyb po hlavnim schodisti a v prostorach pfed mistem vydeje. Pokud ma
V tuto dobu vydavajici ucitel stanoven dozor, domluvi si zastoupeni nékym z koleg.
Dohlizejici ucitel v ptizemi zodpovida rano za klid a pofadek v Satnach. Dohlizejici
ucitel ve Skolni jideln¢ ruci za potadek a klid ve vSech prostorach jidelny. Z jidelny
odejde po ptichodu dalSiho dozirajiciho ucitele.
Dohled v ptizemi, kde je umisténa pouze jedna tiida, vykonava dozor nepftetrzité
ttidni ucitelka nebo asistentka. Od doby, kdy je oteviena Skola (7.40hod) zaroven drzi
Vv pfizemi (prostory vestibulu a Satny) dozor jedna z vyucujicich podle rozpisu.
V 1. patfe je stanoven na dohled jeden pedagogicky pracovnik (véetné jeho
nadhradnika pro pifipad neptitomnosti). V dobé velké piestdvky jsou v kuchytice se
74ky ZSS i ve t¥id¢ praktické Skoly pfitomny t¥idni ugitelky a asistentka. Dohled
Vv ptipravné tfid¢ je zajiStovan neptetrzité tfidni ucitelkou nebo asistentkou.

) Pracovisté Nova Bystrice:

Problematickd mista: Prostor pied budovou Skoly, Skolni zahrada, schodisté.

Specifika: V ptizemi je zajistén dozor jednim zaméstnancem skoly. Zaci se prezuji a vSichni
najednou piechdzeji spole¢né s pedagogickymi pracovniky do uceben v 1. poschodi.
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V prubéhu dne maji Zaci ptistup na schodisté a do prostort kuchyiky, dilen, ptipadné
zahrady pouze po zahajeni vyuky spolecné s vyuc€ujicimi. Dohled je tedy vykonavan
podle rozpisu pouze v 1. patte budovy. Podle rozpisu je také zajistén dozor ve skolni
jideln¢ a pfi pfevadéni na obéd a zpét.

d) Pracovisté nemocnice:

Specifika: Je zajistovan pouze dohled nad zéaky, ktefi ptechazeji ze svych pokoji do uc¢eben. Zde
je zajistén nepretrzity dozor pedagogickym pracovnikem.

17. Navstévy rodict ptijima ucitel v pfedem dohodnutém terminu, snazi se o to, aby nedochazelo
k narusovani vychovné vzdélavaciho procesu. Jedna s rodi¢i béhem vyucovani je myslitelné pouze ve
vyjime¢nych ptipadech. Pfi feSeni vaznych problému si pfizve k jednani dal$iho kolegu jako svédka,
vychovného poradce nebo ¢lena vedeni Skoly.

18.  Ucitel uziva veskeré technické vybaveni a pomicky pouze urCenym zpiisobem, odpovida za
poskozeni a nesmi povéfit manipulaci zaky. Kazdé poskozeni pomicky nebo zatizeni je tfeba
neprodlené nahlasit ptisluSnému spravcei sbirky. Veskeré vybaveni ttid spravuji tfidni ucitelé. Vybaveni
kabinetl spravuji spravci kabinetti, ptij¢uji pomticky a zodpovidaji za ztraty.

19.  Urazy zaku se zapisuji do knihy urazti ulozené v feditelné (piip. sborovné). Zapis provadi vyucujici
nebo dozirajici ucitel, bezprostfedné poté, co je mu Uraz nahlasen détmi. Pti lekafském oSetfeni Zaka je
nutné vyplnit zdznam o trazu zaka a oznameni pojisStovné. Formulafe vyda zastupkyné feditele.

20.  Ucast na pedagogickych radach a pracovnich poradach je povinna. Pokud se nékdo nemuiize zucastnit

téchto porad ze zdvaznych diavodi, je povinen se omluvit a ve vlastnim zajmu si zajistit veskeré
informace a pokyny. Nevédomost zpiisobena nepfitomnosti na poradé neni omluvou.

21.  Tento rezim skoly nemuze, postihnou specifika jednotlivych souc¢asti a pracovist naseho subjektu.
Odlisnosti od tohoto rezimu Skoly projednaji zodpovédni vedouci pracovnici s feditelem skoly a sepisi
dodatek, s kterym seznami ostatni zaméstnance.

6.Komunikaéni a informacéni systém

Komunikac¢ni systém

6.1  Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikim denné v ramci pracovni doby. V piipadé
problémt, které vyzaduji delsi projednéni, nez deset minut je vhodné nahlasit svou navstévu predem.

6.2  Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li nebezpeci
z prodleni, je tfeba vytidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim pracovnikem.

6.3  Obousmérnou komunikaci a pienos informaci =zajiStuji rovnéz vedouci jednotlivych
zaméstnaneckych skupin (viz bod 2.5 tohoto tadu)

Informacni systém

6.4  Informace vstupujici do Skoly ptichazi k fediteli.

6.5  Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji East zpracuje.
6.6  Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

6.7  Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvefejiuji v mésicnim planu skoly, na
informa¢ni tabuli pfed feditelnou, v pedagogické rad€, na schiizi Sir§iho vedeni Skoly, pfipadné na Skolnim
webu. Dalsi podrobnosti o informa¢nim systému viz. Informace o vnitinim informa¢nim systému skoly.

6.8  Postup pfi vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti obfanii a vyfizovani zadosti o poskytnuti
informace je oSetfen vnitinim piedpisem $koly.

Informace o vnitinim informaénim systému Skoly.
1. Tato smérnice popisuje jednotlivé komponenty vnitiniho informa¢niho systému Skoly, které mohou byt
vyuzivany zaméstnanci k pfedavani informaci v rdmci subjektu. Zakladni ambici tohoto systému je, aby
kazdy zaméstnanec mél dostatek informaci o organizaci, v které pracuje a aby byl také schopen v rdmci této
organizace U¢inn€ komunikovat s kolegy, zdky nebo vedenim Skoly pomoci takovych prostredka, které umi
vyuzivat a které jsou mu nejblizsi.
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2. Komponenty $kolniho informa¢niho systému:  1)Verbalni prostiedky
2)Pisemné prostiedky
3)Prostiedky ICT
2.1 Verbalni prostiedky patii k nejintenzivnéji vyuzivanym prosttedkim komunikace. U nasi
organizace jsou vyuzivany predevSim tyto prosttedky: kratkd instrukce, porada, spontdnni rozhovor,
strukturovany rozhovor, Skoleni a seminafe, vyjednavani mezi skupinami (tj. funkénimi tymy), vzkazy po
zamg&stnancich, hlaSeni rozhlasu.
2.2 Pisemné prostiedky- zpravy na nasténkach, informacni letdky a plakaty, pisemna laSeni
vedoucich zaméstnaneckych skupin, pisemné dotazniky.
2.3 Prostiedky informacnich a komunikacnich technologii - elektronicka posta (e-mail), telefonovani
pomoci pevné linky a mobild, predavani informaci a ukoli pomoci Skolniho webu, telefonovani
prostfednictvim internetu (skype), elektronickd forma dotazniki, diskusni férum a chat .

3. Ukoly pti predavani informaci

3.1 Pedagogicti pracovnici — jejich ukoly v rdmci interniho komunikac¢niho systému spocivaji
pfedevsim Vv predavani informaci tykajicich se vychovy a vzdélavani zaka. Tyto informace mohou predavat
rodicim, vychovnému poradci, svym kolegiim, vedeni Skoly a samotnym zaktim. (Pozn.-p7i predavani
téchto informaci externim subjektum, tj. socialni odbor, policie, jina Skola..., je potFeba prisné dodrzovat
zakon na ochranu osobnich udajit). Dale pedagogicti pracovnici predavaji informace souvisejici
s organizaci vyuky (kulturni a sportovni akce, exkurze, vystavy...) a organizaci prace (vykondvani dozord,
vlastni absence, DVPP, ndkup materialu a pomticek, ziskavani prostfedkli z mimorozpoctovych zdrojt...)

3.2 Spravni zaméstnanci — Skolnik a uklizecky predavaji pedagogickym pracovnikéim a vedeni
informace tykajici se spravy a udrzby svétenych usekli. Rozpoctarka a ucetni predavaji vedeni Skoly udaje
ekonomické povahy dle svych pravomoci a povinnosti vymezenych v naplni prace a zaméstnanctim
informace personalné¢ ekonomického charakteru tykajici se jejich osoby — pti sdélovani téchto informaci
dodrzuji ptisné€ zasady ochrany osobnich a citlivych udajt.

3.3 Vedouci pracovnici organizace — Vedouci jednotlivych soucasti a usekt skoly pfedavaji vedeni
vesker¢ dilezité informace tykajici se organizace prace a vychovné vzdélavaciho procesu na svéfenych
usecich. Pracovnikiim na svych usecich jsou povinni piedavat bez zbyteénych pritaht informace z porad
Sirsiho vedeni $koly a mimoiadnych porad vedeni. Vedouci jednotlivych usekt se podileji na zajistovani
vicesmérného toku informaci — tedy nejen vertikalniho toku informaci mezi vedenim a zamé&stnanci, ale i
horizontalniho mezi jednotlivymi zaméstnaneckymi tiseky a funkénimi tymy.

3.4 Administratofi Skolniho webu — Na toku informaci se podileji také administratoti Skolniho webu.
Svou ¢innosti podporuji nejen vertikalni a horizontdIni komunikaci, ale prostfednictvim spravy jednotlivych
soucasti Skolniho webu také diagonalni komunikaci na urovni ¢len funkéniho tymu — vedeni, fadovy
zaméstnanec — vedouci zaméstnanec jiného useku, zak — vedeni, ¢len funkcniho tymu vedeni apod.

3.5 Funkéni tymy pro celou organizaci (tedy pro vSechny tseky) zajist'uji urcité specifické tkoly a

soucasné v ramci téchto kol zajist'uji tok informaci v ramci celého subjektu, tj. informuji o svych
aktivitach vSechny useky skoly, protoze zaméstnanci téchto tsekd jim maji byt v pInéni jejich tkol
napomocni. Zarovei o svych aktivitdch informuji vedeni skoly v€etné vedoucich zaméstnanct jednotlivych
soucasti Skoly.
4. Povinnosti vSech vedoucich zaméstnancli je budovat takovy informacni systém, aby jej byli schopni
vyuzivat v8ichni zaméstnanci organizace. Nékteti zaméstnanci budou vyuzivat jen telefony, dalsi jen e-mail,
nékdo da pfednost osobnimu jednani, nékdo bude pro komunikaci vyuzivat riizné prostfedky podle situace.
Chceme-li tedy, aby informacni systém byl co nejucinnéjsi, aby jej mohli vyuzivat vSichni zaméstnanci
Vv riznych situacich, je potfeba jej komponovat jako soubor rliznorodych a pocetné vyvazenych prostiedkd,
nastroji a opatieni. Je také nezbytné stale provéfovat jeho funk¢nost a efektivnost a vytvaret ekonomické a
organizacni podminky pro jeho rozvoj.

5. Odpovédnost za kvalitni fungovani vnitiniho informaéniho systému nemaji jen vedouci pracovnici,
administratofi Skolniho webu, ptipadné clenové jednotlivych funkénich tymd.
Podle P.F.Druckera je nezbytné, aby vSichni zaméstnanci ptijali tzv. informac¢ni odpovédnost.
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,Systém  zaloZzeny na informacich muze byt ucinny jen tehdy, kdyz kazdy jednotlivec
a kazda jednotka prijmou odpovednost: za své cile a za své priority, za sve vztahy
a za své komunikacni aktivity. *

»Prevezméte informacni odpovédnost tak, Ze budete preddavat spravné informace spravnym lidem ve
spravny cas. “

vvvvvv

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

(Drucker, P. F.; Maciariello, J. Drucker na kazdy den. Praha : Management Press
2006. s. 186,188. ISBN 80-7261-140-2)

6. Kazdy zaméstnanec by mél dodrzovat zakladni eticka pravidla pfi pfedavani informaci. M¢l by mit
snahu predavat jen pravdivé, UpIlné a ovéfené informace. Nepfijatelné je predavané informace ucelove
pretvaret a zkreslovat, ¢i zadrzovat informace vyuzitelné i jinymi soucastmi organizace a jejich pracovniky
a vyuzivat je jen ve sviij prospéch. Jednotlivé informacni prostiedky nesmi byt zneuzivany pro pomluvy,
donaseni na kolegy a jiné zakulisni hry. Informacni systém skoly musi napomahat ke kvalitnimu napliovani
hlavnich cilti Skoly — tedy vzdélavani a vychove zakti s mentalnim postizenim

7. Piiklad neefektivni centralizované komunikaéni sité subjektu se sloZitou organiza¢ni strukturou — takovou
komunikaéni sit’ nechceme!

V tomto pripade se vedeni snazi primo komunikovat s jednotlivymi soucastmi, pracovnimi useky a tymy ve
Skole. Zaméstnanci zase vyuzivaji vedeni jako prostrednika. Vznika tak velky pocet komunikacnich vazeb na
centrum (vedeni skoly) bez ucelného propojeni jednotlivych usekit (¢asti) organizace. Hrozi docasna ¢i stala

komunikacni izolace.

Z3s,
Skolni odloucené
bl pracovisté
Skolniklub

odloucené

(Reditela 2

jeho
zastupci)
Prakt. Skola
jednoletd
odlouc.
prac.3

Skolni Ekonomicky
jidelna usek
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8. Schéma vicesmérného toku informaci.

Mnohem efektivnéjsi pro komunikaci uvniti organizace je informacni sit’ propojujici jednotlivé useky skoly
a vytvarejici prostor pro vicesménnou komunikaci. Kazd4 soucast subjektu by méla mit vlastni spojeni
s dalsimi jednotkami. Tim je vytvofen pfedpoklad pro kvalitni vyménu informaci uvnitt subjektu.

Poradni shory Funkéni tymy
Sir3i vedeni Skoly Pedagogicka rada
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Sirsi vedeni $koly (zelend pole) mé za tikol kromé jiného organizovat praci na vlastnich usecich a zajistit
toky informaci mezi centrem a jednotlivymi funkénimi tymy. Dale ma organizace ziizeny funkéni tymy,
které pro celou organizaci (tedy pro vSechny useky) zajistuji urCité specifické tkoly a soucasné plni tikoly
spojené s tokem informaci.

Na piikladu 2. stupné zakladni $koly praktické (Gervena preruiovana ¢ara) a tymu zajistujictho oblast SVP a
DVPP (modré prerusovana cara) jsou naznaceny bohaté horizontalni, vertikdIni a diagonalni vazby na dalsi
jednotky v organizaci. Na rozdil od piedchoziho schématu neni naprosto nezbytné, aby jednotlivé soucasti
této informacni sit¢ byly pfimo navdzany na centrdlni fizeni. Zaroven je zajiSténa dostate¢nd variabilita
Vv procesu volby komunika¢niho kanalu.
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7. Dokumentace
Dokumentace ve $kole je vedena v souladu s §28 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani v platném znéni.

8.Zastupitelnost pracovniku

8.1  Vzijemna zastupitelnost technicko-hospodatskych pracovniki (G€etni a rozpoctarky)
8.2  Zastupitelnost uklizecek podle rozpisu, piipadné docasné rozdeleni uklidovych ploch pti dlouhodobé
nepiitomnosti nékteré uklizecky podle pokynu zéastupce feditele.

9.Prestavky v praci a nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby., bezpe¢nostni prestavky

Piestavky v praci:  Ekonomicky a spravni utvar - 11.30-12.00 hod.
Vedeni - 12.30-13.00 hod
Pedagogic¢ti pracovnici — patou ¢i Sestou vyuCovaci hodinu pifed odpolednim
vyucovanim, prestavky v praci pedagogickych pracovnikli se zkracenym uvazkem jsou
uvedeny v Rozvrzeni pracovni doby.
Nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby.
V piipad€ spojovani hodin do bloki a jejich vyuky v sudych ¢i lichych tydnech je nutno tu nepravidelnou
pracovni dobu projednat s vedenim a zapracovat do rozvrhu hodin.
Bezpecnostni piestavky pii praci na pocitadi.
Podle § 89 zakona ¢. 262/2006 Sb., zédkonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist a § 35 natizeni vlady ¢.
361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, jsou pro vSechny pracovniky Skoly
stanoveny bezpec¢nostni pfestavky pti praci na pocitaci, a to po dvou hodinach nepftetrzité prace v délce 10
minut

10.Predavani a prejimani pracovnich funkei

11.1 Pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditel Skoly pievzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt
prevzeti potvrzeno pisemné

11.2 Ptfedavavani majetku, zakladnich prostfedkti, pfedmétl postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

11.Kontrolni systém

12.1 Vsechny ttvary piispévkové organizace MS, ZS a PrS, J. Hradec vykonavaji finanéni fizeni a
finan¢ni kontrolu v souladu s platnou legislativou, zejména v souladu se zakonem ¢&.320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole ve vetejné spraveé a o zméné nékterych zdkont.

12.2 Vsichni vedouci a povéfeni zaméstnanci piispévkové organizace jSOU Vramci povinnosti,
pravomoci, a odpovédnosti vymezenych vnitinimi pfedpisy povinni zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho
systému.

12.3  Soucasné jsou povinni poddvat vedoucimu orgénu vetejné spravy v€asné a spolehlivé informace o
vysledcich dosahovanych pfi plnéni stanovenych ukoll, o vzniku vyznamnych rizik, o zavaznych
nedostatcich v ¢innosti organu vefejné spravy a o ptijimanych a plnénych opatienich k jejich naprave.
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12.Zavéreéna ustanoveni

13.1 Organiza¢ni fad byl projedndn pracovniky jednotlivych zaméstnaneckych skupin, pfipominkovan a
po dopracovani schvalen na pedagogické radé konané dne 26.8.2014

13.2 Organizacni ¥ad je v rdmci Skoly vetejné k dispozici vS§em zaméstnanclim a je pro né

zavazny.

12.3  Organizac¢ni fad nabyva platnosti dnem 1.9.2014

V Jindfichové Hradci dne 26. 8. 2014

Mgr. Petr Kubes, teditel skoly

Ptilohy: Priloha ¢. 1, — Organizacni struktura
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