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Uvod

Tento organizaéni ¥ad je platny pro viechna pracovi§té ZS Boskovice a upravuje zptisob fizeni organizace,
pravomoce fidicich pracovniki a zakladni povinnosti vSech skupin zaméstnanct.
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Clenéni organizac¢niho Fadu
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1. Usek vychovy a vzdélavani (plati pro pracovi$té nam. 9. kvétna)
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Usek vychovy a vzdélavani (plati pro pracovisté Susilova)
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Usek vychovy a vzdélavani (plati pro pracovi§té Slovakova)
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2. Usek spravni (plati pro pracovi§té nam. 9. kvétna)
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Usek spravni (plati pro pracovisté Susilova)
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2. Usek $kolniho stravovani (plati pro viechna tfi pracoviste)
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Organizacni schéma je nedilnou soucasti organiza¢niho fadu. Je to graficky zpracované rozhodnuti linie
nadfizenosti a podfizenosti mezi fidicimi slozkami a vykonnymi provadécimi tvary. Je zde jiz vyjadieno
zakladni hledisko kompetenci a odpovédnosti, které se dale specifikuje v podrobném popise dalsich boda
organiza¢niho fadu.

Komentar:

Statutarni zastupce feditele $koly bude povéfen vedenim tiseku vychovy a vzdélavanim v ramci celé ZS
Boskovice.

Zastupce feditele skoly pro odlou¢ena pracovisté bude povéfen vedenim tseku vychovy a vzdélavanim na
ur¢eném pracovisti (nam. 9. kvétna, Susilova, Slovakova).

Zastupce feditele $koly pro IT bude zodpovidat za oblast IT v ramci celé ZS Boskovice.

Zastupce feditele $koly pro DVPP bude zodpovidat za oblast DVPP v ramci celé ZS Boskovice.
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2.1 V ramci vécného obsahu organiza¢ni fad predevsim:

a)
b)
c)
d)

Upravuje strukturu, Clenéni organizace a organizaci pracovist prostfednictvim rizné vymezenych
utvart.

Definuje systém fizeni, tzn. fidici stupné, poradni organy, rezimy porad v ramci zasad vnitiniho
styku.

Definuje hlavni zasady ¢innosti (dle zfizovaci listiny), ale i strukturu ¢innosti podle dalSich vécné
pravnich ptedpisa.

Definuje zdsady pro vymezeni odborné ptsobnosti jednotlivych organizacnich slozek a pracovnika
organizace.



e) Definuje, kdo piedstavuje pracovniky organizace ve smyslu Zakoniku prace. Uvadi celkovy pocet
pracovnikl stanovenych ziizovatelem nebo v rdmci své vlastni pravomoci.
f)  Samostatné definuje zptisob a organizaci vniténi kontrolni ¢innosti.

2.2 Upravuje zakladni charakteristiky ridicich a ostatnich pracovnich funkci,
kterymi jsou zejména:

a) Pusobnost

Je to souhrn cinnosti, které je povinen vykonavat pracovnik zastdvajici urCitou funkci. Byva téz
charakterizovana jako souhrn kol nebo povinnosti pracovnikl ur¢itych utvart. Proto urcuje jak vécnou
(odbornou) napli pracovni funkce, tak objekt (oblast), k némuz se tyto ¢innosti vztahuji. Plisobnost funkce
je dulezita v jakémkoli, ale zejména linedrnim uspofadani.

b) Pravomoci

Pravomoci jsou souhrnem zmocnéni a prav, kterd davaji moznost rozhodovat o zptsobu plnéni povinnosti

nebo kol v ramci pfidélenych (finan¢nich) zdroji. V tomto Sirokém slova smyslu je pravomoc spjata s

kazdou pracovni funkci jak vykonnou, tak fidici. Nékdy se proto dokonce ztotoziuje s ptisobnosti. U

fidicich funkci se v8ak terminu “pravomoc” pouziva zpravidla v uz§im slova smyslu — povazuje se za ni

opravnéni:

* rozhodovat o ¢innosti celé organizace (resp. vyClenéné &asti), davat prikazy a pokyny, vyZadovat
jejich plnéni a vyvozovat zavéry z neplnéni,

* urcovat, jakych zdroju bude pouzito pii plnéni piikazt a pokynt,

+  stanovit legitimitu postupu.

V souvislosti s vyse uvedenym se hovoii o:
c) Odpovédnosti

Odpovédnost je zavazek vyplyvajici z pfevzeti uréité pracovni funkce, tj. pisobnosti i pravomoci. U
provadéci funkce se odpovédnost vztahuje jen k vlastni praci a prostfedkim pro tuto praci ptidélenym, u
fidici funkce je jeji soucasti i odpovédnost za ¢innost podiizenych pracovnikt a celych atvart.
Odpovédnost lze charakterizovat z nékolika stranek:

*  jako subjektivni psychicky stav,

*  jako vztah pracovnika k nadfizenému pracovnikovi nebo vys§imu organu.

2.3 Zakladni charakteristiky Fidicich a ostatnich pracovnich funkci

REDITEL SKOLY

Zodpovida za:

= pedagogickou, vychovnou a odbornou uroven prace zakladni skoly

= hospodareni s finanénimi prostiedky a majetkem

=  dodrzovani pravnich ptedpist platnych pro zékladni Skolstvi a pfedpisti na useku BOZP a hygieny

= spravnost vykazl predkladanych organizaci a nadfizenym organtim a za spravné a kompletni vedeni
ptredepsané dokumentace

= vytvofeni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych opatieni

Zakladni povinnosti:

=  fidit a kontrolovat vychovnou a vzdélavaci ¢innost pedagogickych pracovnika

= vykonavat vychovné vzdélavaci ¢innost smétujici k rozSifovani védomosti, dovednosti a navyku zaka
zékladni Skoly



hodnotit praci vSech pracovnikii a ukladat jim ukoly v souladu s pracovnim fadem a pracovni
smlouvou

fidit hospodatské a administrativni prace

zabezpecovat plynulou praci zakladni Skoly

spolupracovat se zakonnymi zastupci zakd, skolskou radou a rodi€ovskymi organizacemi

organizovat a plnit tkoly CO a zvlastni ukoly

pecovat o pedagogicky a odborny rdst pedagogickych pracovnikli a kontrolovat jejich dalsi
vzdélavani

vytvaret pfiznivé podminky pro praci vSech pracovniki a zakl, dbat o materialné technické
zabezpecéeni vychovné vzdelavaci ¢innosti, o zabezpeceni zdravotnich podminek zakl a pracovniki, o
Cistotu a poradek, spravné vytapéni a osvétleni uceben a jinych provoznich mistnosti a jejich vybaveni
nabytkem a dal$im zafizenim.

dbat na to, aby financni prostiedky uréené na investice, udrzbu a provoz Skoly byly fadné
rozpoctovany a aby jejich vyuzivani bylo ucelné a hospodarné.

Dalsi povinnosti:

ve spolupraci se zastupci poveéfenymi vedenim odloucenych pracovist pridélovat uciteliim vyucovaci
pfedméty, ustanovovat tfidni ucitele, vedouci $kolni druziny, vedouci $kolni knihovny

schvalovat rozvrh hodin, kontrolovat jeho dodrzovani

pravidelné kontrolovat a usmérniovat praci tiidnich uciteld, hodnotit dodrZzovani pravidelné Skolni
dochazky a omlouvani jejich nepfitomnosti

svolavat po dikladné pripravé schiize pedagogické rady, fidit jeji jednani a stanovit zavéry

vydavat po projednani s pracovniky Skoly a se souhlasem pedagogické a $kolské rady vnitini fad
Skoly, schvalovat ad dalSich pracoven, télocvicen, hfist

ptipravovat rozpocet $koly, planovat a realizovat jeho Cerpani

vystupovat jako ptikazce u nakupt nad 3.000,- K¢

jednat se zfizovatelem, $kolskou radou, rodi¢ovskou vetejnosti

zpracovavat vyro¢ni zpravy o hospodateni

fidit praci Skolniho psychologa, specialniho pedagoga

Rozhoduje o:

odkladu povinné skolni dochazky

dodate¢ném odkladu $kolni dochazky

zatazeni déti do skolni jidelny, skolni druziny

zatazeni déti do zakladni Skoly

opakovani rocniku po splnéni povinné $kolni dochazky

o dalsich pravech a povinnostech v oblasti statni spravy dle skolského zakona (spravni rozhodnuti dle
§ 165, odst. 2 tohoto zakona)

Ma pravo:

vystupovat jménem zéakladni Skoly ve vécech pracovné pravnich jako zaméstnavatel
vypracovat organizacni fad a vnitini platovy ptedpis

Ridji se:

zakonikem prace a predpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi pfedpisy platnymi pro
zakladni skoly

pokyny a nafizenimi MSMT

kolektivni smlouvou



STATUTARNI ZASTUPCE REDITELE SKOLY

= zastupuje feditele v jeho neptitomnosti

= prubézné spolupracuje pii celkovém fizeni §koly, je napomocen fediteli pii zabezpecovani plynulého chodu
celé skoly, podili se na koordinaci rozvrhd pracovist

*  po domluvé s feditelem provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost

»  je opravnén podepisovat cestovni ptikazy

= vykonava pfimou vychovné vzdélavaci praci s zaky dle tvazku

= zpracovava celoro¢ni plan prace

= zajistuje besedy v MS pro rodiée budoucich prviiagki, pripravuje a organizuje zapis zaki do 1. tfidy

= je zastupcem velitele objektu skoly (CO)

= sleduje priibézné dodrzovani vnitiniho fadu Skoly ze strany zakt i pracovniki skoly

= sleduje, provadi tpravy a odpovidd za spravnost Gerpani RD, vede evidenci o &erpani nahradniho a
neplaceného volna

» vede evidenci Cerpani studijniho volna pedagogickych pracovnikil, prubézné spolupracuje na vypracovani
planu DVPP

= koordinuje praci metodickych organu, je koordinatorem $kolniho vzdélavaciho programu

= ve spolupraci s feditelem Skoly zpracovava vyro¢ni zpravu $koly a zpravu o urazovosti

= organizuje kulturni vystoupeni pro vetejnost

*  podepisuje veskeré doklady vystavované ve prospéch feditele

= zpracovava tydenni plany odlouceného pracovisté

= zpracovava mzdové podklady za pracovisté, navrhuje odmény a osobni ohodnoceni pracovnikti odlouc¢eného
pracovisté

= je opravnén uvolnovat zaky z vyucovani (rekreace, ozdravovny, rodinné divody)

=  zodpovida za vedeni veskeré pedagogické dokumentace (TK, TV, KL) na pfislusném pracovisti, provadi
jejich prubézné a periodické kontroly

= gsestavuje a zvefejiiuje systém zastupovani a pohotovosti na pracovisti a jejich ptidéleni pracovnikiim

= prubéZzné spolupracuje na systému vSech dozord na pracovisti, pfidéleni pracovnikim, provadi operativni
zmény

= sleduje, fidi a kontroluje pedagogickou &innost a praci vychovatelek SD na p¥islusném pracovisti

= sleduje priibézné dodrzovani vnitiniho fadu Skoly ze strany zakt i pracovniki skoly

= sleduje vSechny diivody naruseni normalniho béhu vyucovani na pracovisti, eviduje je

» sleduje a kontroluje cinnost a kvalitu prace spravnich zaméstnanct a v pfipadech potieby provadi
neodkladna napravna opatieni

= schvaluje a koordinuje nakup pracovnich odévil a ochrannych prostiedkil na pfislusném pracovisti

= vede evidenci nepfitomnosti v§ech pracovniki na pracovisti

= vysild pracovniky odlou¢eného pracovisté na pracovni cesty

= stara se o zaji$téni piihodnych zdravotnich a hygienickych podminek pro zaky a pracovniky

= je opravnén provadét dechovou zkousku na ptitomnost alkoholu

= plipravuje a za prislusné pracovisté fidi kazdoro¢ni inventarizaci vseho majetku, zajistuje ptislusné
podklady a tiskopisy a zpracovava sumafi sbirek kabinett

= vystupuje jako prikazce u drobnych nakupti (do 3.000,- K¢)

= zajiStuje smluvné pronajmy télocvicny a dalSich prostor

*  koordinuje preventivni vychovu na skole

= je opravnén podepsat doklad o oSetfovani ¢lena rodiny

»  koordinuje vychovny a vzdélavaci program v pfipravné tfidé

»  vypracovava Adaptacni plan zacinajiciho a uvad¢jiciho ucitele

=  eviduje zapisy a pripominky z t¥idnich schiizek

= vede na 1. stupni uéebni praxi Stredni pedagogické skoly Boskovice

= zpracovava zapisy z porad, eviduje soutéze zaka

ZASTUPCE REDITELE SKOLY — POVERENY VEDENIM ODLOUCENEHO PRACOVISTE

=  pribézné spolupracuje pii celkovém fizeni Skoly, je ndpomocen fediteli pii zabezpeCovani plynulého chodu
celé skoly

=  sestavuje rozvrh hodin odlouc¢eného pracovisté, navrhuje fediteli Skoly ivazky pedagogickych pracovnikl

=  zpracovava tydenni plany odlouc¢eného pracovisté

= zpracovava mzdové podklady za pracovisté, navrhuje odmény a osobni ohodnoceni pracovnikti odlouc¢eného
pracovisté

= po domluvé s feditelem provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost



= vykonava piimou vychovné vzdélavaci praci s zaky dle uvazku

=  je opravnén uvolnovat zaky z vyucovani (rekreace, ozdravovny, rodinné divody)

= zodpovida za vedeni veSkeré pedagogické dokumentace (TK, TV, KL) na pfisluSném pracovisti, provadi
jejich prubézné a periodické kontroly

= sestavuje a zvefejiiuje systém zastupovani a pohotovosti na pracovisti a jejich ptidéleni pracovnikiim

= sestavuje systém vSech dozoril na pracovisti, pfidéleni pracovnikiim a provadi operativni zmény

= sleduje, fidi a kontroluje pedagogickou &innost a praci vychovatelek SD na piislusném pracovisti (nam. 9.
kvétna, Susilova)

*  sleduje prubézné dodrzovani vnitiniho fadu skoly ze strany zaka i pracovnika skoly

= sleduje vSechny diivody naruseni normalniho béhu vyuéovani na pracovisti, eviduje je

* sleduje a kontroluje Cinnost a kvalitu prace spravnich zaméstnanci a v pfipadech potieby provadi
neodkladna napravna opatieni

= schvaluje a koordinuje nakup pracovnich odévil a ochrannych prostiedki na ptislusném pracovisti

»  vede evidenci nepfitomnosti viech pracovnikd na pracovisti

= vysild pracovniky odlouceného pracovisté na pracovni cesty

= vede knihu urazt ptislusného pracovisté

= prubézné spolupracuje s bezpecnostnim technikem, sleduje dodrzovani revizi na pracovisti a eviduje revizni
Zpravy, ma na starosti organizaci ptredepsanych skoleni zaméstnancti odlouc¢eného pracovisté

= stard se o zaji$téni piihodnych zdravotnich a hygienickych podminek pro zaky a pracovniky

= je opravnén provadét dechovou zkousku na ptitomnost alkoholu

= plipravuje a za piislusné pracovisté fidi kazdoro¢ni inventarizaci vSeho majetku, zajistuje piislusné
podklady a tiskopisy a zpracovava sumar sbirek kabineti

= vystupuje jako piikazce u drobnych nakupt (do 3.000,- K¢)

= zajiStuje smluvné pronajmy télocvicny a dalSich prostor

= koordinuje preventivni vychovu na skole

=  je opravnén podepsat doklad o oSetfovani ¢lena rodiny

ZASTUPCE REDITELE SKOLY - POVERENY PRO DALSi VZDELAVANI PEDAGOGICKYCH
PRACOVNIKU

= prubézné spolupracuje pii celkovém fizeni Skoly, je napomocen zastupci feditele Skoly pro odloucené
pracovisté pii zabezpecovani plynulého chodu pracovisté a celé skoly

= gspolupracuje pii zpracovani mési¢nich a tydennich pland odlouceného pracovisté a dal$i bézné agendy
(zapisu z porad, evidenci DVU, soutézi zaka aj.)

= po domluve s feditelem provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost

= vykonava ptfimou vychovné vzdélavaci praci s zaky dle tivazku

=  je opravnén uvolnovat zaky z vyucovani (rekreace, ozdravovny, rodinné divody)

= sleduje pribézné dodrzovani vnitiniho fadu Skoly ze strany zakd i pracovnikid Skoly, Ucastni se jednani se
zakonnymi zastupci zakd

=  koordinuje praci metodickych organii na pracovisti a celoskolnich predmétovych komisi

= zpracovava kazdoro¢ni plan DVPP a podili se na zpracovani celoro¢niho planu prace

*  koordinuje ¢innost vychovatelek §kolni druziny pracovisté Slovakova

= piipravuje podklady pro vyro¢ni zpravu skoly

»  eviduje napli hodin téidniho uéitele (datum konani, téma)

= navrhuje témata projektové vyuky a koordinuje je s projekty v ramci SVP

= organizuje kulturni vystoupeni pro vetejnost

* podili se na propagaci Skoly

»  koordinuje ¢innost a akce Skolniho parlamentu

ZASTUPCE REDITELE SKOLY - POVERENY PRO INFORMACNI TECHNOLOGIE

=  prabézné spolupracuje pii celkovém fizeni Skoly, je nadpomocen zastupci feditele Skoly pro odloucené
pracovisté pii zabezpecovani plynulého chodu pracoviste a celé Skoly

= spolupracuje pii zpracovani mési¢nich a tydennich plan odlouceného pracovisteé a dalsi bézné agendy
(zéapist z porad, evidenci DVU, soutézi zaka aj.)

= po domluvé s feditelem provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost

» vykonava pfimou vychovné vzdélavaci praci s zaky dle uvazku

* je opravnén uvolnovat zaky z vyuCovani (rekreace, ozdravovny, rodinné dtivody)
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= sleduje pribézné dodrzovani vnitiniho fadu Skoly ze strany zaka i pracovnikl Skoly, G€astni se jednani se
zakonnymi zastupci zakd

= pfipravuje a koordinuje zapis zaki do tfidy s rozsifenou vyukou matematiky a pfirodovédnych predmétt

»  koordinuje ¢innosti pii testovani zakd na vSech pracovistich (SCIO, Kalibro, TIMSS, PISA a dalsi)

*  monitoruje stav vybaveni informacnimi technologiemi a softwarem, spolupracuje s feditelem Skoly pfi
modernizaci skoly v této oblasti

» koordinuje Cinnosti spojené s provozem programu Bakalat, EduPage, pii spravé vyukovych programi a
webovych stranek skoly, spolupracuje s dodavatelskymi firmami a subjekty spravujicimi server a $kolni sit’

= pfipravuje a za Skolu pravidelné fidi kazdoro¢ni inventarizaci vieho majetku, zajistuje pfislusné podklady a
tiskopisy a zpracovava sumar sbirek kabinetl

= pfipravuje podklady pro vyro¢ni zpravu skoly

VYCHOVNY A KARIEROVY PORADCE

»  feSi zdvazné vychovné problémy zakt a vede jejich agendu

= organizuje schiizky tfidnich ucitelt

= zastupuje Feditele $koly pfi jednanich s PCR, PPP, SPC, socialnim odborem OU, titadem prace a se zastupci
stfednich skol a ucilist

= zvlasté spolupracuje s tfidnimi uciteli zakd osmého a devatého ro¢niku, pravidelné konzultuje s rodi¢i a
zaky vybér povolani

= zpracovavé agendu piihlasek na SS a odbornd ugili§té pro viechny zaky §koly

= vypracovava seznamy zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami, spolupracuje v této oblasti s pfislusnymi
ttidnimi uciteli a zastupcem feditele

»  pravidelné aktualizuje nasténky vychovného a kariérového poradce

= organizuje besedy s piislusniky policie, zastupci méstského tfadu aj.

* je ve stalém kontaktu s PPP, SPC a specialnimi $kolskymi zafizenimi

» shromazd’uje katalogové listy zakd odchazejicich v pribéhu Skolniho roku, spolupracuje pii vyzadani
katalogovych listi novych zaka

= vede prehled zaku opakujicich ro¢nik, pfipadné vice ro¢niki

= spolupracuje se zastupcem feditele pii vypliovani periodickych vykazii o ZS a jeji organizaci

= gpolupracuje s tfidnimi uditeli pfi feSeni problémi dlouhodobych absenci Zzakd, vede agendu poctu
neomluvenych hodin

= vede prehled o udélenych ditkach feditele skoly

»  pisemné vyftizuje veskeré pozadavky na posudky zakd

= spolupracuje se Skolnim psychologem a specialnim pedagogem

UCITEL 1. A 2. STUPNE

Vedeni dokumentace zaki:

»  tfidni kniha, tfidni vykaz, katalogové listy, podklady pro pedagogické rady a schizky rodict
Vychovné puisobeni na zaky:

»  dodrzovani skolniho fadu

= predavani informaci zakim

= feSeni kazenskych problémi

*  zajmova Cinnost zakl

Koordinace vzdélavaciho procesu:

* rovnomérné rozvrzeni domacich ukolt, provérek a pisemnych praci
= prabézné sledovani prospechu zaki, véasné informovani rodici

= informace o zménach v rozvrhu

Zajisténi péce o:

= ucebnu a jeji vybaveni

=  Satnu tfidy

Predavani zavaznych informaci o zécich tfidy vedeni skoly

Spravce sbirky, ucebny
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METODIK INFORMACNICH A KOMUNIKACNICH TECHNOLOGII

Zakladni povinnosti:

sprava pocitaCové sité v ucebnach vypocetni techniky

sprava ostatnich Skolnich poéitact (sborovna, kancelafe, kabinety,..)

instalace a reinstalace softwaru — Windows, Office, vyukové programys,...

upgrady softwaru a v rimci moznosti hardwaru po¢itact v u¢ebné a ostatnich §kolnich prostorach
kazdodenni dozor pfi rannim nebo odpolednim vyuziti poc¢itacové ucebny v ramci volného casu zakt
kontrola zapisti v seSitech u pocitaci

spoluprace s vedenim Skoly pfi feSeni poruch

antivirova a cleandisk kontrola pocitaci

studium pocitacové literatury, ziskavani novych informaci pomoci internetu

tvorba a aktualizace www stranek

tvorba a aktualizace ICT planu

spoluprace s feditelem Skoly pfi vyuziti statnich prostfedkd na informacni technologie, software a
vzdélavani

tisk vysvédéeni

ASISTENT PEDAGOGA

Zakladni povinnosti:

prace s pridélenym ditétem podle IVP

prace se ttidou pod pfimym dohledem ucitele

pomoc ditéti pti orientaci po $kolni budové a pii pfesunech mimo budovu
ucast na schiizkach tykajicich se integrovaného ditéte

ucast na skolenich asistentl potadanych PPP, SPC aj.

spoluprace s rodici

VYCHOVATELKA SKOLNI DRUZINY

Napln prace — pfima vychovna Cinnost:

Zajistuje zajmové vzdélavani zaka podle SVP, dodrzuje zésady psychohygieny a stanoveny denni rezim
Skolni druziny.

Ridi edukaéni &innost ve svém oddéleni, je odpovédna za plnéni stanovenych cili.

Vytvari pestrou a zajimavou skladbu cCinnosti, navozenymi aktivitami kompenzuje unavu ucastnikti ze
Skolniho vyucovani.

Zaméfuje se na posilovani kompetenci, pfedevsim socidlnich a persondlnich, dba na rozvoj socialnich
dovednosti.

Zodpovida za vytvareni pozitivniho klimatu ve svém odd¢leni, sleduje interpersonalni vztahy mezi détmi.
Dodrzuje pravidla bezpecnosti a ochrany zdravi, db4d na bezpecnost ¢innosti s u€astniky a na Cistotu a
ochranu Zivotniho prostredi.

Upeviiuje hygienické navyky a podporuje dodrzovani pravidel spole¢enského chovani.

Zodpovida za zdravi a bezpecnost ti€astnikll po celou dobu jejich pobytu ve Skolni druzing.

Uplatiuje nespecifickou prevenci rizikového chovani ucastnikd.

K tcastniktim voli individualni pfistup, zamétfuje se zejména na Ucastniky ze socialné znevyhodnéného
prostfedi a na GiCastniky se zdravotnim znevyhodnénim nebo postizenim.

Ma zakladni znalosti o dalezitych pravnich dokumentech vztahujicich se k jeji praci.

Napln prace — nepiima vychovna ¢innost:

Ucastni se zasedani metodickych sdruzeni, dle moZnosti pedagogickych a provoznich porad.

Ucastni se seminait, §koleni, sebevzd&lava se.

Spolupracuje s ostatnimi pedagogy i nepedagogickymi pracovniky ve Skole.

Aktivné spolupracuje v ramci metodického sdruzeni s ostatnimi vychovatelkami. Na schiizich metodického
sdruzeni informuje o vysledcich prace svého odd¢leni.

Zajistuje styk s rodici, informuje je s prubéhem edukace, s pfipadnymi vychovnymi problémy tcastniki.
Vede pedagogickou dokumentaci véetné zaznamti o zajmovych ttvarech.
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Na zacatku $kolniho roku zakonnym zéstupctim Géastnikii rozdava zapisni listky do SD a zdjmovych utvari,
zapisni listky udrzuje aktualizované.

Vypracovava si plany edukacéni ¢innosti.

Pfipravuje se na edukacni Cinnost, zajistuje potiebné materialy.

Prezentuje vysledky ¢innosti Skolni druziny na vefejnosti.

Pecuje o svéteny majetek, informuje o ptipadnych zavadach.

Dle moznosti poskytuje studentim odbornou praxi ve svém oddéleni.

Povétena vychovatelka skolni druziny
Napln prace — kromé vyse uvedeného:

Odpovida statutarni zastupkyni $koly za edukaci ve $kolni druziné.

Koordinuje a organizuje Cinnost ve Skolni druzing, koordinuje vyuZzivani prostor, které ma druzina
k dispozici.

Koordinuje rozdéleni ucastnikt do jednotlivych oddéleni.

Podporuje piiznivé emociondlni klima ve Skolni druzing€, optimalizuje vztahy jak mezi vychovatelkami a
ucastniky, tak i mezi vychovatelkami navzajem.

Zajistuje uvadeéni novych vychovatelek na pracovisti.

Sleduje odbornou literaturu a nabidku vzdélavacich akci, sebevzdélava se a vytvaii podminky pro odborny
rust vSech vychovatelek.

Navrhuje statutarni zastupkyni feditele rozvrh sluzeb vychovatelek, ve spolupraci se zastupcem feditele
zaji$tuje suplovani za neptitomné, zajist'uje rozmisténi zakl pti omezeném nebo pieruseném provozu.
Ptipravuje a ostatnim vychovatelkam ptedklada rocni plan ¢innosti.

Vypracovava a aktualizuje Rad $kolni druZiny.

Zpracovava statisticky vykaz pro MSMT.

Zodpovida za umistovani pfispévkt z ¢innosti na webové stranky skoly.

Zodpovida za spravu kabinetu SD, provadi inventarizaci svéfeného majetku.

Zodpovida za vybér uplaty za Skolni druzinu, vede potiebnou administrativu.

Zodpovida za spravné Cerpani pridélenych finanénich prostiedka.

Piedklada navrhy na nakup pomiicek a dalsi materialni zabezpe&eni provozu SD.

Jedna se zastupcem feditele skoly pii zadosti o piispévky na ¢innost SD z fondu SR.

Vede ucebni praxi studentd SPgS, piipadné odborné praxe. Vede rozborové hodiny, konzultuje se
studentkami pfipravy, s uéitelem praxe diskutuje detaily ucebni praxe.

Vede metodické sdruzeni a porady vychovatelek.

Dle moznosti se Gcastni pedagogickych a provoznich porad Skoly.

Koordinuje a sleduje realizaci pfilezitostnych (celodruzinovych) akci, povéfuje vychovatelky ukoly,
kontroluje jejich splnéni.

Pfi organizaci akci nad ramec pracovisté (celoméstské akce), jedna s pfislusSnymi subjekty.

EKONOMKA — UCETNI

Zékladni povinnosti:

Provadéni ucetnickych praci v soustavé podvojného ucetnictvi, vedeni jednotlivych uctl, kontrola
spravnosti ucetnich dokladii

Vedeni PAP

Samostatné vykondvani hospodatrsko-spravnich nebo ekonomickych praci (samostatné zajistovani ti€etnich
praci, zpracovavani uzavérek za skupiny souctti a provadéni ekonomickych rozbora)

Ptiprava a zpracovani, kontrola statistickych udaju ve statistickych listech

Spréva bankovnich U¢ti, internetové bankovnictvi

Inventarizace ucti — dokladova inventura

Dohled nad ptedepsanymi nalezitostmi pfislusnych doklada

P1i své praci se fidit pokyny a nafizenimi feditele skoly

Vnitini kontrola — hlavni uéetni
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EKONOMKA — POKLADNI

Zakladni povinnosti:

Bézna agenda vcetné objednavek z internetovych obchodl — pracovisté Susilova

Podaci denik - vedeni knihy doru¢ené a odeslané posty

Vystavovani faktur a jejich evidence, vyfizovani agendy pohledavek, dobropist a dodacich lista

Likvidace doruc¢enych faktur véetné kontroly polozek, pfidéleni pracovisté a vécné spravnosti (adresa, text,
Castka)

Vedeni smluv o pronajmech nebytovych prostor

Vedeni piehledu ostatnich smluv, ptiprava smluv - pronajmy

Vedeni pokladny skoly, vyplata mezd

Ve spolupraci se mzdovou ucetni

Vedeni agendy FKSP — kontrola uplnosti a spravnosti dokladii vzhledem k vyhlasce a vnitini smérnici (vést
agendu Cerpani jednotlivych zaméstnancit)

Likvidace cestovnich ptikazii

Likvidace registrovanych a odskodnovanych traza

Vedeni evidence skladi (kancelatsky papir, Cistici prostfedky, pracovni odévy, ochranné pomicky),
kontrolni &innost v této oblasti (véetné SJ)

Organizacné zajistuje evidence, znaceni majetku a jeho vyfazovani

Zpracovani statistickych vykazi v ekonomické oblasti

Vedeni spisové sluzby a archivace

Vedeni agendy DPH

Vnitini kontrola — spravce rozpoc¢tu

THP:

Zékladni povinnosti:

Bézna agenda a administrativa

Objednavky z internetovych obchodt — pracovisté Slovakova, nam. 9.kvétna
Vystavovani rozhodnuti RS — statni sprava

Archivnictvi

Zpracovani inventariza¢ni agendy

Vedeni majetku, odpovédnost za spravné vyfazovani majetku

Sprava karet vypocetni techniky

Ptiprava a shromazd'ovani podkladt pro skolni kroniku

Zpracovani skolnich zpravodaji

Spoluprace s jednotlivymi SR véetné soucinnosti pfi prevadéni majetku skole
Vedeni evidence skladu Cisticich prostiedka

Vedeni agendy zapisu do 1. tfidy

MZDOVA UCETNI, PERSONALISTKA

Zakladni povinnosti:

Bézna agenda — pracovisté nam. 9. kvétna

Zpracovani mezd a prislusnych statistickych vykazi

Zadani piikazii k (thradé u mezd a piislusnych odvodt, distribuce vyplatnich listkii ZRS

Komplexni personalistika — véetné kontrolni ¢innosti v oblasti pozadované odborné kvalifikace pracovnikl
(soulad se zakonem o pedagogickych pracovnicich a dalsi platnou legislativou)

Vedeni osobnich spisti (véetné evidence 1ékaiskych prohlidek)

Piiprava pracovnich smluv a dohod

Vystavovani dekretl, evidence pracovnich postuptl a zivotnich a pracovnich vyroci

Vedeni agendy zaméstnancti — vypracovat mzdovy profil k 1. 1. a 1. 9., vedeni rejstiiku pedagogickych
pracovniki (ve shodé s platnou legislativou)

V piipadé neptitomnosti ekonomky — pokladni vykondva v ramci vnitini kontroly spravce rozpo¢tu



14

SKOLNIK

Zékladni povinnosti:

Vykonava funkci spravce skoly, odpovida piimo fediteli Skoly a zastupci feditele ptislusného odlouceného
pracovisté

Zajistuje otevirani a uzavirani budovy v urcenou hodinu, ostrahu budovy prostfednictvim signaliza¢niho
zafizeni, pecuje o signdlni hodiny, provadi vydej klict a vede jejich evidenci

Odpovida za tadny chod Skoly po provozni strance, obsluhuje technicka zafizeni — vytapéni, elektfiny,
plynu, zodpovida za odecty vSech druhti energie a vody

Zodpovida za nastroje a strojni zafizeni v udrzbarské dilng, zahradni a uklidovou techniku, $kolni nabytek,
spolupracuje pfi inventarizaci majetku

Provadi pribézné kontrolu budovy, drobné zjisténé zavady hned odstrani, vétsi oznami fediteli Skoly nebo
jeho zastupci a navrhne opatfeni k napraveé

Provadi bézné udrzbaiské prace (strojniho a stavebniho charakteru, truhlafské, malifské, natéracskeé,
jednoduché vodoinstalacni a elektroinstalaéni prace)

Zajistuje femeslniky pro odborné prace ve skole, zajisti jim podminky pro praci, kontroluje jejich ¢innost

V piipadé nahlého zhorSeni pocasi (prudky dést, silny vitr) ma za povinnost neprodlené projit skolu a
vCasnym zasahem pfedejit zbytecnym Skodam, kontrolu stfechy provede po kazdé vydatnéjsi srazce,
minimalné jednou za mésic

Pribézné spolupracuje s bezpecnostnim technikem, jedenkrat rocné s technikem BOZP projde dikladné
Skolu, vysledkem kontroly bude pisemna zprava o zjisténych zdvadach doplnéna navrhy na odstranéni

Dle pokynt zastupce feditele a rozpisu zajiStuje dozor nad pfezouvanim a chovanim zakit v Satnach a
ptilehlych prostorach, udrzovanim pofadku a nenic¢eni skolniho majetku

Provadi bézny uklid v prostordich mu uréenych, zodpovida za tklid v aredlu skoly, pofadek u kontejnert
(popelnic), o hlavnich prazdnindch myti oken, svitidel, Zeleznych konstrukci, obloZeni, nafadi, svéSeni a
navéseni ochrannych siti

Kontroluje a dle potieby ve spolupraci s uklize¢kami dopliiuje stav hygienickych material na WC

Vyvésuje vlajky k riznym vyro¢im

Se souhlasem nadfizeného uskutec¢iiuje drobné nakupy, vede jejich evidenci

Dalsi ¢innosti provadi podle pokynt feditele Skoly

PROVOZAR CPVV

Dle specifiky odlouceného pracovisté Slovakova vykonava ukoly podle pokyni feditele Skoly a zastupce
feditele odlouc¢eného pracoviste

Spolupracuje s prislusnym skolnikem

Provadi pomocné prace, véetné dorucovani posty

UKLIZECKA

Uklid kazdodenni
Ttidy, odborné pracovny, kancelare:

vétrani mistnosti, kontrola zavieni oken

vynaseni odpadkt a koSt

zameteni a vytfeni podlahy

otfeni prachu ze vSech dosaZitelnych a voln¢ ptistupnych mist
umyti umyvadla a kachlicek kolem nich

zhasnuti a uzamknuti mistnosti

WC, umyvarny:

vétrani mistnosti, kontrola zavieni oken

vynaseni odpadkd a kost

zameteni a vytfeni podlahy

otfeni prachu ze v§ech dosazitelnych a volné pfistupnych mist
umyti umyvadel a kachli¢ek kolem nich, zrcadel

umyti a desinfekce toaletnich mis a musli

omyti klik u dvefti
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=  kontrola a doplnéni mnozstvi WC papiru (ve spolupraci se Skolnikem), papirovych ubrouskt a mydla
Chodby:

= vétrani chodeb, kontrola zavieni oken

=  vynaSeni odpadku a kost

= zameteni a vyteni podlahy po odchodu déti z pravidelné vyuky

= otfeni prachu ze vSech dosazitelnych a volné pfistupnych mist

= vyklepani a vycisténi rohozi a zaté¢zovych kobercti u vchodt

Uklid tydenni

Tridy:

= otfeni prachu z pfedmétil a zatfizeni, ke kterym je obtizngjsi piistup
= vylesténi skel u skiin€k a zrcadla

= CiSténi koberct vysavacem

WC, umyvarny:

= setfeni prachu z pfedmétt a zafizeni, ke kterym je obtizné&jsi pristup
= omyti dvefi

= vyména osvézovact vzduchu

Shorovna, kabinety:

=  vétrani mistnosti, kontrola zavieni oken

=  vynaSeni odpadku a kosa

= zameteni a vytfeni podlahy, ¢i§téni kobercti vysavacem

= otfeni prachu ze vSech dosazitelnych a volné pristupnych mist

* umyti umyvadla a kachlicek kolem nich

= vylesténi skel u skiin€k a zrcadla

= zhasnuti a uzamknuti

Uklid o vedlejsich prazdninach

= vylesténi ndbytku, omyti dvefi ve tfidach, odbornych uéebnach, kancelatich, kabinetech a sborovné

= osmyceni stén mistnosti

= {klid nafadoven v télocvicnach — zameteni a vytfeni podlahy, otfeni prachu z naradi a prilehlych mist
(prislusna uklizecka nebo Skolnik)

= omyti oken a skel u dvefi u hlavnich a vedlejsich vchodt do Skoly

= dalsi ¢innosti dle pokynt vedeni

Uklid o hlavnich prazdninach

= omyti oken ve v§ech mistnostech a chodbach, o¢isténi zaluzii

= ocisténi dveii a jejich zarubni

= ocisténi radiatord

*  omyti latexového natéru na chodbach a ve tfidach

= vylesténi nabytku, Skolnich lavic a ucitelskych stolkd, omyti zakovskych zidlicek
= ocisténi svitidel, vypinact

= vydrhnuti podlahovych krytin v mistnostech, na chodbach a schodistich

= péce o kvétinovou vyzdobu na chodbach

= dalsi ¢innosti dle pokyni vedeni

Dalsi povinnosti

= pii praci dodrzovat piedpisy BOZP

=  (castnit se pofadanych Skoleni o BOZP

= vSechny zjisténé nedostatky a zavady nahlésit Skolnikovi nebo zastupci feditele Skoly

VEDOUCI SKOLNIHO STRAVOVANI

Zakladni povinnosti:

=  je pfimo podfizend prislusnému zéstupci feditele

=  {idi Skolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod

= jeji ptimo podiizena vedouci kuchaika a cely personal SJ

* je pln¢ odpovédna za dodrzovani hygienickych pfedpist a predpisi BOZP

= pfipravuje plany a rozpocty skolni jidelny, ruci za jejich dodrzovani a cerpani
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» sestavuje svedouci kuchaikou jidelni listky ramcové na mésic, uptfesnéné po tydnech, dba na zajisténi
uréenych vyzivovych norem tak, aby byly pokrmy pfipravovany chutné, v¢as a v odpovidajici kvalité

= zajiStuje objedndvky a nakup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti

= odpovida za spravné uskladnéni a jakost pfijimanych potravin, provadi plynulé kontroly jejich nezavadnosti,
sleduje zarucni lhity

= odpovida za dodrzovani finan¢niho limitu norem ve stravovani a ptisné dodrzovani spotfebnich norem

= po projednani s vedenim $koly vydava Provozni fad Skolni jidelny, ktery obsahuje zptisob a ¢as vydavani
pokrmd, pfichod a odchod stravnika

» odpovida za inventaf $kolni jidelny, zajistuje ve spolupraci se skolnikem udrzbu a opravy

= vede skladové karty tak, aby presné souhlasily se stavem zasob ve skladech potravin

= dba na hospodarné zachazeni s pracovnimi pomtickami a osobnimi ochrannymi prostfedky, ru¢i za jejich
pfesnou evidenci

= 1ucetni Skoly predklada vyactovani potravin ihned po obdrzeni faktur od dodavateli

= do konce mésice ledna zpracuje ndvrh planu dovolenych

= vede knihu inspek¢nich zaznami

= zajistuje a organizuje smluvni prodej ob&édt, navrhy smluv predklada fediteli Skoly

= dohlizi na odbér zbytkl ze Skolni jidelny, smlouvy pfipravuje ve spolupraci s ekonomkou - pokladni

= odchody mimo pracovisté hlasi fediteli $koly nebo jeho zastupci

= v dobé nemoci kuchatek zajistuje zastup

= vede agendu Cipd, stravovacich karet, objednaciho systému obé&di (ve spolupraci s VIS Plzen)

= zpracovava agendu spotfebniho kose a alergeni

VEDOUCI KUCHARKA

Zakladni povinnosti:

*  fidi provoz kuchyné a zodpovida vedouci Skolniho stravovani za jeji fadny chod

= sestavuje s vedouci $kolniho stravovani jidelni listek podle zasad spravné vyzivy

*  je zodpovédna za spravné normovani stravy podle jednotlivych vékovych kategorii

»  vyypracovava vydejku potravin, popifipadé i zadanku na potraviny K ptfipravé pokrmt na dalsi den
= organizuje prace ostatnich kuchatek

= gspole¢né s nimi ptipravuje pokrmy, zodpovida za jakost a chutnost stravy

= zodpovida za spravné technologické postupy

= porcuje a rozdéluje hotova jidla stravnikim, organizuje vydej, dba na estetickou ipravu stravy na talifi
= sleduje a zapisuje kritické body do denni evidence, zajistuje napravu

»  pomaha podle potieby i pii pomocnych pracich (myti nadobi, uklid,...)

= dba na hospodarné vyuzivani svéfenych hodnot

= zodpovida za dodrzovani hygienickych zasad pfi pfiprave stravy a zdravotni nezdvadnost pokrmt
= vychovné puisobi na stravniky

ZASTUPCE VEDOUCI KUCHARKY

Zékladni povinnosti:

= podili se na pfipravé vSech pokrmu spolec¢né s vedouci kuchatkou

=  pomaha pii vydeji jidla

= dba na hospodarné vyuzivani svétenych hodnot

=  zodpovida za dodrzovani hygienickych zéasad pfi pfipravée stravy a zdravotni nezdvadnost pokrmi
*  vychovné plsobi na stravniky

= v pfipadé nepritomnosti vedouci kuchatrky pfebira veskeré jeji povinnosti
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KUCHARKA

Zékladni povinnosti:

fidi se pokyny vedouci kuchatky a jeji zastupkyné pii veskeré praci v kuchyni

podili se na piipravé pokrmu, Cisti brambory, zeleninu a pfipravuje jiné potraviny dle pokynd vedouci
kucharky a jeji zastupkyné

umyva kuchyiiské a stolni nadobi

uklizi prostory kuchyné, skladu potravin, umyvarnu a pomocné prostory kuchyné

zajiStuje prani pradla

dba na hospodarné vyuzivani svétenych hodnot

dbé na dodrzovani hygienickych zédsad pfi piiprave stravy a zdravotni nezavadnost pokrmt

vychovné pisobi na stravniky



