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Cast I.
Uvodni ustanoveni
Cl.1

Tento Organizacni rad stanovi organizacni strukturu, zadsady Cinnosti a fizeni Hotelové Skoly Svétla
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jednotlivych zaméstnancl a rozsah jejich pravomoci.
c.2

(1)  V ¢ele organizace stoji Feditelka. Ridi jeji €innost, zpravidla prostfednictvim zéstupce Feditelky
pro teoretické vyucovani, vedouciho ucitele odborného vycviku a ekonomky. K plnéni tkoll
feditelky se ustanovuje staly poradni organ tvoreny reditelkou, zastupcem feditelky, vedoucim
ucitelem odborného vycviku, vychovnymi poradci, metodikem prevence, predsedy
predmétovych komisi, vedouci vychovatelkou, vedouci $kolniho stravovani, ekonomkou. Za
plnéni Ukoll je feditelka odpovédna Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje”).

(2) Vsichni pedagogicti pracovnici skoly tvofi pedagogickou radu, kterd projednava s reditelkou
vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly.
Reditelka pFi svém rozhodovani k ndzorlim pedagogické rady pfihlizi.

¢l.3

(1)  Koordinaci ¢innosti v ramci Skoly zajistuje reditelka. Pfipadné spory vzniklé pfi zabezpecovani
pracovnich Ukolt mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feseny vzdjemnou dohodou, nedojde- li
k takové dohodé¢, rozhodne o feseni reditelka.

(2)  Vsichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svérené plsobnosti, vzajemné
si poskytovat podklady a informace.

Cl.a

Reditelka je statutdrnim orgdnem opravnénym jednat samostatné ve viech vécech tykajicich
se organizace. V dobé jeho nepfitomnosti ji zastupuje zastupce reditelky pro teoretické vyucovani,
ktery je opravnén Cinit jménem reditelky pravni dkony v plisobnosti feditelky.

¢l.5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zakona €. 500/2004 Sb., spravni rfad, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,,spravni fad”) dana plisobnost tohoto zdkona, podepisuje feditelka nebo opravnéna
Uredni osoba povérena feditelkou, které je konkrétni véc pfidélena k vyfizeni. NaleZitosti podepisovani
se fidi pfisluSnymi ustanovenimi spravniho radu.

¢l.6

(1)  Reditelka $koly, zastupce feditelky a ekonomka vykondvaji finanéni Fizeni a kontrolu v souladu
s § 25 zakona ¢. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakond
(zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpis, a to v rdmci svéfenych agend (Cast II.
tohoto vnitfniho predpisu) a rozsahu daném povérenimi vydanymi feditelkou.

(2)  Vsichni zaméstnanci maji povinnost v rdmci a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto vnitfniho
predpisu) pfipravovat podklady pro poskytnuti informaci v souladu se zdkonem ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist reditelce.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

Reditelka 8koly a zastupce Feditelky jsou povinni a opravnéni v rdmci a rozsahu svéfenych agend
(Cast Il. tohoto vnitiniho pFedpisu) v souvislosti s doru€ovanim pisemnosti, u kterych
je sohledem na § 1 spravniho fadu ddna plsobnost tohoto zakona, zjistovat zda adresat
pisemnosti ma v evidenci obyvatel veden Udaj o adrese, na kterou mu maji byt tyto pisemnosti
dorucovany (§ 10b zakona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl platném znéni).

Reditelka 8koly a zastupce Feditelky jsou povinni a opravnéni v rdmci a rozsahu svéfenych agend
(Cast Il. tohoto vnitFniho pfedpisu) v souvislosti s doru¢ovanim pisemnosti zjistovat, zda adresat
pisemnosti ma datovou schranku (§ 17 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych dkonech
a autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpisa).

Reditelka gkoly a zastupce Feditelky, vedouci uéitel odborného vycviku, vedouci vychovatelka,
vedouci Skolniho stravovani aekonomka provadi hodnoceni prace pfimo podrizenych
zaméstnanctll, zpracovdvaji navrhy na jejich odmény. Reditelka $koly a zastupce reditelky
zpracovavaji navrhy na Upravu jejich platu a na dalsi mozZnosti jejich kvalifikace.

¢l.7

Povinnosti vSech zaméstnanclO pti zpracovani osobnich (daji je postupovat v souladu
s pfisluSnymi pravnimi predpisy a internim dokumentem Smérnice o ochrané osobnich udaju.
O osobnich udajich jsou povinni zachovat mlc¢enlivost.

Reditelka koly jmenuje povéience pro ochranu osobnich tdajd, ktery bude zejména poskytovat
informace a poradenstvi, a ktery bude monitorovat soulad zpracovani osobnich udaji ve skole
s pravnimi predpisy. Povérenec pro ochranu osobnich udajl je pfimo podfizen feditelce skoly.

Cast II.
Rozsah svérenych agend

a) Reditelstvi

Reditelka 3koly

Zajistuje agendy stanovené feditelce obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy.

Zajistuje plnéni Ukold uloZenych feditelce radou kraje a zastupitelstvem kraje a pracovniky
odboru skolstvi.

Vytvaéri kratkodobé, stfrednédobé a dlouhodobé plany skoly.

Zpracovava analyzy, pfipravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se ¢innosti
celé skoly.

Vydava organizacni rad, pracovni fad a ostatni vnitfni pfedpisy.

Vytizuje stiznosti ve smyslu § 175 odst. 1 az 6 spravniho fadu a zajistuje prijeti opatfeni
k napravé. Pro vyfizovani stiznosti se fidi Pravidly Rady Kraje Vysocina a vnitfnimi predpisy
Skoly o pfijimani a vytizovani stiznosti.

Vyfizuje pisemnou a telefonickou korespondenci.

Zajistuje zarazovani zaméstnancl do platovych tfid a platovych stupiC v souladu
s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich predpisech.

Zajistuje vybér novych zaméstnanca.



Organizacni rad Hotelova skola Svétla a Stfedni odborna skola femesel Velké Mezitici

Administrativni a spisovy pracovnik

Dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé je zaméstnanec povéren funkci
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finanéni kontrolu ve verfejné spravé dle provadéci vyhlasky ¢. 416/2004. Pfedbéznou kontrolu provadi
na pozici pokladni, sekretarky a naslednou kontrolu dle pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici
z pracovniho zafazeni.

K hlavnim povinnostem sekretarky, pokladni ndleZi napomahat podle pokynl feditelky skoly,
hladkému provozu organizace a pecovat iniciativné o to, aby tento provoz nebyl narusovan.

e Vyftizuje administrativni agendu tfeditelky a provadi vSechny administrativné technické prace.

e Vyfrizuje korespondenci podle obecnych postup.

e Zajistuje pokladni sluzby pro potteby organizace véetné pfijimani a vydavani penéz.

Manipuluje s pokladni penézni hotovosti.

Vede evidenci postovnich zasilek a evidenci odeslané posty jak pisemné, tak emailové.

Vede prlibéZnou evidenci cenin (znamky, kolky).

Vyfizuje bézné administrativni véci tykajicich se zaku.

e Vede evidenci zaka skoly, zdravotni pojistovny zaka.

e  P¥i prijimacim fizeni, potencionalnich zaka, vede evidenci pfihlasek a vyfizuje administrativni
prace spojené s pfijimacim Fizenim.

e  Obsluhuje telefonni Ustfednu, prepojuje hovory.

e Obsluhuje kopirovaci zatizeni.

e Komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce o dokumenty zahrnujici Udaje
chranéné podle prislusnych pravnich predpisu.

e Komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajistovani dorucovani a provadéni tkont
prostfednictvim datovych schranek.

e Zajistuje skartacni fizeni materiald obsahujici utajované informace a Udaje chranéné podle
prislusnych predpis(, archivaci dokument.

e Zajistuje chod elektronické podatelny.

Je povinen zameéfrit veskeré usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahala feditelce organizace.

Povéfenec pro ochranu osobnich udajt

Pracovni ndpln funkce byla zpracovana podle Nafizeni evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich Gdajd) a ¢l. 37 — 39.

Povérenec pro ochranu osobnich tdaji vykonava tyto ukoly:

1. Poskytuje informace a poradenské sluzby spravci (skole) a jejim zaméstnancim provadéjicim
zpracovani osobnich Gdajd, o jejich povinnostech podle natizeni 2016/679 a dal3ich piedpist Ceské
republiky v oblasti ochrany tudaju

2. Monitoruje:

e  Soulad procest spravce s GDPR a dal$imi predpisy EU v oblasti ochrany Gdaju

e soulad koncepce skoly v oblasti ochrany osobnich Gdaji s nafizenim 2016/679 a dalSimi
predpisy CR,

e rozdéleni odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné pfipravy zaméstnancl zapojenych
do operaci zpracovani a souvisejicich auditQ.
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3. Na pozadani poskytuje poradenstvi v oblasti posouzeni vlivu na ochranu osobnich udajd,
a monitoruje jeho uplatfiovani.

4. Spolupracuje s dozorovym Uuradem a plsobi jako kontaktni osoba pro dozorovy urad
v zaleZitostech tykajicich se zpracovani osobnich Udaja a pfi konzultacich v jakékoli jiné véci.

5. P¥i plnéni svych dkoll bere patfi¢ny ohled na riziko spojené s operacemi zpracovani a soucasné
prihlizi k povaze, rozsahu, kontextu a Gcellim zpracovani.

6. Provadi pravidelna skoleni zaméstnancu spravce v intenzité jednoho Skoleni ro¢né.

Koordinator spoluprace skoly a zaméstnavatele

Koordinator spoluprace skoly a zaméstnavatele plsobi jako prostfednik mezi skolou a zaméstnavateli.

s s

Pomdaha ucinné skole a zaméstnavatelim zajistit realizaci spoluprace skoly dle oborl vzdélani
s firmami/institucemi daného oborového zaméreni. Koordinator aktivné vyhledava oborové pfislusné
zaméstnavatele v regionu a vede snimi dialog za Ucelem zmapovani jejich zajmu o spolupraci
a stanoveni forem spoluprace. Koordinator spolupracuje se zastupci oborovych sdruzeni (hospodarské

s ’

komory, cechy,...). Ve spolupraci s pedagogickymi pracovniky pfipravuje aktivity smétujici ke snizeni
po¢tu predéasnych odchod(i ze zaméstndni. Ve spolupraci se zaméstnavateli 7aci SS ziskavaji
informace, dovednosti a zkusenosti o uplatnitelnosti na trhu prace.

Koordinator spoluprace skoly a zaméstnavatele v ramci Uvazku 0,5 pripravi a zrealizuje kazdy mésic
béhem trvani aktivity pét z nasledujicich podplrnych akci:

A. kulaty stll pedagogl Skoly a mozZnych budoucich zaméstnavatelll za uGcelem navazani
spoluprdce v oblasti realizace praktického vyucovani v minimalni délce dvou hodin,

B. workshop o mozZnostech stazi pedagogickych pracovnik(/zaka Skoly u moznych budoucich
zaméstnavatell v minimalni délce dvou hodin,

C. workshop k zapojeni odbornik(i z praxe ve vyuce odbornych pfedméta skoly v minimalni délce
dvou hodin,

D. workshop priklad(l dobré praxe a zpétné vazby 7akl z absolvovaného praktického vyucovani
v minimalni délce dvou hodin,

E. workshop za Ucelem ziskani podnétl pro Upravu SVP za Ulasti pedagogl a zastupcl
zaméstnavatell v minimalni délce dvou hodin. Pro Ucely workshoput/kulatého stolu 1 h = 60
min. Podet a struény popis pribéhu workshopl/kulatého stolu bude uveden v reportu
o ¢innosti koordinatora spoluprace skoly a zaméstnavatele.

Cinnost koordindtora spoluprace $koly a zaméstnavatele je zamé¥ena na:

s v

e navazovani kontakt(, zjistovani pozadavk( firem/instituci a vyhledavani moznych forem
spoluprdce s cilem nastaveni dlouhodobé aktivni spoluprace,

e  domlouvani, vyvhodnocovani, nastavovani a sjednavani nejvyhodnéjsich smluvnich podminek
a smluvnich vztah(, forem spoluprace a organizacnich podminek spoluprace,

e  koordinaci a udrzovani spoluprace, provadéni kontroly,

o reflektovani novych pozZadavkd vychazejicich ze smluvni spoluprace a novych forem
kooperace,

e  zajistovani sbéru informaci, pfenosu a zpétné vazby,

e  podporu ostatnich kolegl ve Skole ve znalostech v problematice spoluprace skoly s firemnim
sektorem, prip. stazi uciteld ve firmach,

e  vytvareni podminek pro pravidelné setkavani oborovych odbornikl v zastoupeni — ucitelé
odbornych predmét(, ucitelé odborného vycviku a praxe s odborniky z praxe a instruktory
dle potifeby smluvnich partnert,

e implementaci pozadavk( v navaznosti na zmény provoznich podminek vychazejicich z vyvoje
techniky a technologii,
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e znalost moznosti Skoly a garantovat provozné-personadlni zajisténi spoluprace,
e  zajistovani oboustranné publicity,

e  vytvareniinteraktivni vazby,

e  komunikaci a spolupraci s vedenim skoly se zastupci smluvnich partnerd,

e poskytovani praktickych doporuceni ke zvySovani kvality vzdélavani ve Skolach.

Dalsi povinnosti koordinatora spoluprace skoly a zaméstnavatele:

e realizace Skolniho akéniho pldnu v oblasti ,Podpory odborného vzdélavani véetné spoluprace
Skoly a zaméstnavatel” a v oblasti , Rozvoje Skoly jako centra celoZivotniho uceni,
vyhodnoceni ¢innosti,

e  pfiprava smluv na realizaci OV Zakl se zaméstnavateli,

e feSeni problémovych situaci, které se vyskytuji u zakl na OV a praxi, spoluprace s tfidnimi
uciteli, vychovnym poradcem, Skolnim metodikem prevence, Skolnim asistentem, skolnim
kariérovym poradcem,

e  pfiprava rocniho planu nabidky celoZivotniho vzdélavani, publicita, vyhodnoceni,

e spoluprace pfi pripravé prezentacnich akci Skoly,

e prace se zaky neprospivajicimi v OV a odbornych predmétech, konzultace s jejich rodici
a tridnimi uditeli,

e vyhodnoceni spoluprice se zaméstnavateli dle poZzadavk( normy I1SO 9001, v¢. Zakovského
dotaznikového Setfeni,

e  plnéni aktivit a vykazovéni viech naleZitosti spojenych s realizaci projektu Sablony Il v oblasti
persondlni podpory SS - Koordinator spoluprace $koly a zaméstnavatele.

Je povinen zaméfit veskeré Usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Skolni asistent

Ridici vybor pro inkluzi ministerstva $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy schvalil dne 16. 10. 2015 podobu
vykladu pracovni pozice Skolniho asistenta pro potreby vyuziti dané pozice v Opera¢nim programu
Vyzkum, vyvoj a vzdélani.

Skolni asistent poskytuje vétsi podporu zejména 7akim ohrozenym $kolnim neuspé&chem. P¥i Gvazku
0,5 $kola identifikuje 15 7akd, kteFi budou ve $kole podporovéni po celou dobu projektu Sablony II.
v oblastech jako nizkd motivace vykonavd cinnosti poradenské, cinnosti informacni a Cinnosti
metodické. O téchto ¢innostech vede pisemnou dokumentaci.

Skolni asistent se zamé&Fuje u 74kl na sledovani v oblastech: nizka motivace ke vzdélavani, dlouhodoba
a opakovand prospéchova neuspésnost, nedlslednost Skolni pfipravy, kazeriské prestupky,
nedusledné rodi¢ovské vedeni, socio-kulturné znevyhodnéné prostredi.

Pti svych cCinnostech aktivné spolupracuje s vychovnym poradcem, skolnim kariérovym poradcem,
metodikem prevence, tfidnimi uciteli, popf. vychovateli DM.

Skolnim asistentem je nepedagogicky pracovnik.

Pracovni ndpli
e  Poskytuje zakladni nepedagogickou podporu pfimo vrodiné pfi spolupraci s rodici, a to pfi
pfipravé na vyucovani, spocivajici napf. v pomoci s organizaci €asu, prace a s Upravou
pracovniho prostredi, motivaci k uceni, poskytovani formalni zpétné vazby zakovi, podporu pfi
pfipravé na skolni praci. Tyto Cinnosti provadi skolni asistent pouze se souhlasem rodi¢d nebo
zakonnych zastupcu Zaka.

e  Zprostredkovdva komunikaci srodinou a S$kolou spocivajici napf. v aktivitdch vedoucich
k zajisténi pravidelné Skolni dochdzky Zakd, porozuméni rodinnému prostredi a zajisténi
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pfenosu informaci mezi Skolou a rodinou. Zprostfedkovava rodiné informace o Skolni
Uspésnosti Zaka, pfipadné o potfebé s zdkem pracovat. Pomaha v pifekonavani bariér mezi
Skolou a rodinou, které mohou vyplyvat z odlisnych Zivotnich podminek Zaka nebo odlisného
kulturniho prostiedi. Cinnosti v rodiné provadi $kolni asistent pouze se souhlasem rodi¢d nebo
zakonnych zastupct zaka.

Pomaha pfi rozvoji mimoskolnich a volnocasovych aktivit. Podporuje pripravu zaka na vyuku,
praci se strategiemi na Skolni praci, podporuje rozvoj nadani zaka v aktivitach nad rdmec skolni
vyuky. Pomaha pfi zajistovani vyjezd( skoly, prezentaci Skoly a sorganizaéni podporou
pedagogického pracovnika pti praci s Zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami.

Poskytuje pfimou nepedagogickou podporu zak(l pti organizacnich ¢innostech pfi pobytu ve
Skole, skolni jidelné a domové mladeze, pfi podpore motivace ke vzdélavani. Podporu
poskytuje za pfitomnosti pedagogického pracovnika (pokud neni sam pedagogickym
pracovnikem).

Poskytuje podporu uciteli pfi administrativé a organizacni ¢innosti ucitele ve vyucovani i mimo
vyuCovani: podle potfeb ucitele Skolni asistent zajistuje i podpdrné administrativni
aorganizaéni ¢&innosti. Ucelem  asistentovy podpory voblasti administrativnich
a organizacnich ukonl je, aby ucitel ziskal vice ¢asu na vlastni individualni praci s Zaky.

v

Je povinen zaméfit veskeré Usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Koordinator ICT

Vykonava specializovanou ¢innosti v oblasti ICT, kterou je koordinace v oblasti informacnich
a komunikacnich technologii.

Koordinace vyuzivani prostfedkd vypocetni techniky pfi plnéni hlavnich Ukolll organizace,
udrzba, doplfiovani a modernizace prostfedkll vypocetni techniky i informacnich
a komunikacnich technologii.

Zajistovani zakladni bezpecnosti provozované pocitacové aplikace nebo informacni
a komunikacni infrastruktury.

Sprava bdaze dat IS.

Zajistovani spravné funkce a chodu informacni a komunikacni infrastruktury, napfiklad
multimedidlnich systém(, komunikacnich systémd, informacnich systému, grafickych,
kancelafskych nebo jinych aplikaci pro koncového uZivatele, databazi apod. Stanovovani
a organizovani zplsobU a postupl vyuzivani komunikacnich prostiedkl vypocetni techniky ve
spolupraci se spravcem sité.

Samostatna systémova Cinnost v oblasti zavadéni a aplikace systému vypocetni techniky
a rozbory a analyzy pro tvorbu projekt( uzivatelskych aplikaci systémU vypocetni techniky.
Potizovani, evidenci, aktualizaci software.

Zajistovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky, idrzbu a aktualizaci $kolniho
software, kontrolu dodrzovani radu ucebny vypocetni techniky a hygieny prace.

Spoluprace pfi Upravé www stranek skoly.

Vedeni seznamu legalné nabyvaného softwaru a kontrolu pouzivani pouze legdlniho software,
prabézna aktualizaci antivirového a dalsiho software na vsech pocitacich skoly.

Koordinace pozadavk( uditell na vyuZivani prostfedk( vypocetni techniky a poskytovani
metodické pomoci.

Organizace/realizace skoleni pro ucditele a poskytovani odbornych konzultaci zaméstnancdm
Skoly.

Aktualizace udaja skolni databaze IS.

Zpracovavani statistickych prehledd a vykaz(i ze skolni databaze.

Kooperace pfi opravach, obnové a instalaci nového hardwaru i softwaru.
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Zajistovani bezpecnosti dat.
Zajistovani nového nastaveni systéml pfi zménach projektu, feSeni pristupovych prav
konkrétnich uzivatel(l pro vstup do aplikaci.

Je povinen zaméfit veskeré usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Koordinator EVVO

Vykonava specializovanou cinnost ve smyslu vyhlasky ¢. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani
pedagogickych pracovnik(, akreditaéni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnika,
kterou je koordinace v oblasti environmentalni vychovy

Informuje ucitele a vedouci pedagogické pracovniky o vyznamu, pojeti a reSeni EVVO.

Aktivné ovliviiuje prostrfedi Skoly a jeji okoli, zabezpecuje provoz Skoly Setrny k Zivotnimu
prostiedi a Setfici pfirodni zdroje.

V oblasti ochrany Zivotniho prostredi rozviji vzajemnou spolupraci s centry ekologické vychovy,
jinymi Skolami a mimoskolnimi zatizenimi - vyuziva jejich nabidek pro EVVO.

Zduraznuje pfimé poznavani prostredi a kontakty s Zivou pfirodou.

Vypracovava plan EVVO pro $kolni rok.

Vyhodnocuje plan EVVO pro skolni rok.

U&astni se na dal$im vzdélavani EVVO.

Navrhuje uplatnéni ekologickych aspektli v jednotlivych predmétech - vyuZivat relevantni
ucebni dokumenty, metodické naméty a ucebni prostfedky

Rozvijeni aktivity k EVVO

Spolupracuje s vedenim $koly, preventistou socialné patologickych jev(, koordinatorem SVP,
tfidnimi uciteli, pfedsedy predmétovych komisi, vychovateli, ekonomkou Skoly, ostatnimi
nepedagogickymi pracovniky.

Propaguje ekologické aspekty v oblastech:

a) Péce o Zivotni prostiedi

Setfeni energiemi, vodou, potravinami

tfidéni odpadu (papir, PET lahve, elektro,..)

vzhled tfidy

Uprava chodeb a saten

Uprava okoli Skoly
Doporucené aktivity:
= urcend mista v prostordch Skoly na prazdné PET lahve
= shér starych baterii
= brigdda na upravu okoli Skoly
= soutéZe ve vyzdobé trid
= exkurze, pracovni ¢innosti v terénu
= sezndmeni s ekologickym kalenddfem, napr. Den Zemé 22. 4.

b) Mezilidské vztahy, vztah k ZP

Clovék a spolecnost (DEJ, OBN, KSS, cizi jazyky)

Clovék a priroda (ZPV, MAT, ZEM, NAV, cizi jazyky, odb. predméty)

umeéni a kultura (DEJ, OBN, CIL, cizi jazyky)

Clovék a zdravi (TEV, ZPV, NAV)

¢lovék a jeho prac. podminky (EKO predméty, ZPV, odb. predméty, praxe)

zdravé klima skoly — mezilidské vztahy, Sikana, agresivita, tolerance (OBN, ZPV, TEV)
Doporucené aktivity:
= Skolni vylety
= exkurze




Organizacni rad Hotelova skola Svétla a Stfedni odborna skola femesel Velké Mezitici

= sportovni akce
= pesedy na pfislusnd témata

c) Zdravy Zivotni styl

zdrava vyziva (NAV, ZPV, skladba jidelniho listku, bufet)

otuzovani (TEV, ZPV)

protidrogova prevence (ZPV, TEV, preventista socidlné patologickych jevi)
Doporucené aktivity:
= predndsky, besedy
= sportovni akce
= vyzdvihnout ,,Den bez tabdku”

Je povinen zaméfit veskeré Usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Koordinator SVP

Zpracovava jednotlivé &asti SVP — identifikaéni udaje, profil absolventa, charakteristika
vzdélavaciho programu, uéebni plan, prehled rozpracovani obsahu vzdélani z RVP do SVP.
Zajistuje realizaci vzdélavaci strategie ve SVP.

Zajistuje jednotnou koncepci SVP.

Ridi postup zpracovani SVP.

Zprostiedkovava dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

Vyhledavd informacni zdroje.

Koordinuje spolupraci ucitel( pfi zpracovani SVP (mezipfedmétové vztahy,...).
Zapracovava zmény a Upravy do stavajicich SVP.

Organizuje porady a vede jednani tykajici se vzdélavacich programu.

Hodnoti a motivuje jednotlivce a tymy.

Resi obtizné a krizové situace pfi praci v tymu.

Je povinen zaméfit veskeré Usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Tridni ucitel

Vede predepsanou pedagogickou dokumentaci tfidy a pfislusné casti Skolni matriky.

Sleduje vyvoj studijnich vysledk(, absence a osobnostnich zmén vsech zaku ve tridé.
Kontroluje dodrZovani vnitiniho fadu Skoly Zaky své tfidy a v pfipadé jeho poruseni pfijima
opatteni k ndpravé.

Sleduje interpersonalni vztahy ve tfidé, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény.

Zpracovava podklady pro jednani pedagogické rady.

Spolupracuje svychovnym poradcem a metodickou prevence ve vSech oblastech jejich
¢innosti.

Koordinuje vychovné-vzdélavaci pisobeni ostatnich vyucujicich ve tridé.

Zajistuje styk mezi rodici a skolou, Zaky své tfidy a vedenim Skoly.

Informuje rodice o chovani a studijnich vysledcich zZakd na tfidnich schlizkach nebo na jejich
vlastni Zadost.

Provadi pouceni zakl o pravidlech BOZP béhem vyucovani a skolnich akci.

Podili se na organizaci akci tfidy v souladu s planem Skoly.

PIni povinnosti, které vyplyvaji pro ucitele a ostatni pedagogické pracovniky z organizace
vzdélavani a vychovy ve Skoldch podle Pracovniho fadu pro zaméstnance skol a Skolskych
zafizenich ¢.j.: 14 269/2001-26.
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Sleduje dochazku 7akd Skoly a odpovédné vést jeji evidenci vsouladu s § 67 Zakona
¢. 561/2004 Sb. Podrobnosti omlouvani absence predem znamé i nepredvidané stanovi Skolni
rad.

Podili se na vychovnych opatfenich, kterd ma skola k dispozici dle §10 Vyhlasky ¢. 13/2005 Sb.
a podrobnosti obsazenych ve Skolnim Fadu. Je povinen vést pisemné evidenci opatfeni
na posileni kazné i udélenych pochval.

Vede zodpovédné tfidni knihu a tfidni vykaz, dba o Uplnost a spravnost udajl, které pribézné
aktualizuje. Zmény zaznamenava neodkladné. Doplini u pfijatych Zakl do Pfihlasek o studiu
podle vystupniho vysvédceni (ziskani zakladniho vzdélani) klasifikaci z konce Skolniho roku.
Odpovida za spravnost vloZenych udaju pfi pocitacovém zpracovani dat rozhodnych pro tisk
vysvédceni. Eviduje zarazeni Zakd do skupin pti déleni tfid, zarazeni Zaka do volitelnych
a nepovinnych predméta.

Je stalym c¢lenem maturitni komise, zodpovida za pisemnou dokumentaci, vede Protokoly
o maturitni zkousce, shromaZzduje a eviduje informace o volitelnych predmeétech, z nichz
budou Zaci zkousku konat.

Spolupracuje s vychovnymi poradci, Skolnim metodikem prevence, vychovateli, ostatnimi
pedagogickymi pracovniky, vedouci skolniho stravovani, ...

Shromazduje predepsané osobni Gidaje o 7acich potiebné pro vedeni Skolni matriky: zodpovida
za spravnost, Uplnost a aktualnost Udaja zak( své tridy ve spolupraci se sekretarkou, provadi
kontrolu a event. opravy zapsané pololetni klasifikace (po zapisu jednotlivymi vyucujicimi
predmétl), provadi bézné tiskové vystupy Udaji z evidence a klasifikace Zakd své tfidy pro
potfeby tfidnické prace.

Spolupracuje se zakonnymi zastupci nezletilych zakd, informuje je o chovani a prospéchu,
o ulozenych kazenskych opatienich a pochvalach pisemné.

Provadi pouceni zakl o jednotlivych ustanovenich Skolniho fadu, pravidlech bezpecného
chovani, zadsadach protipozarni prevence, jednotlivych ustanovenich klasifika¢niho fadu.
Tridni ucitel ma ohlaSovaci povinnost pfi podezieni na projevy Sikany a uzivani navykovych
latek.

Do povinnosti tfidniho ucitele patti i dalsi specifika jako napf. povérovani zaky ukoly
ve prospéch tridy — studijni referent, stravovaci referent, Satnaf, poradkova sluzba, ...

T¥idni ucitel je zaroven spravcem kmenové tfidy, vytizuje Zadosti zdkonného zastupce, resp.
zletilého Zdka, o uvolnéni z vyucovani. Predklddd zpravidla po projednani se zakonnym
zastupcem zdka zadost o individualni studijni plan, opakovani ro¢niku, preruseni vzdélavani,...
Informuje Zaky a rodice o planovanych Skolnich a mimoskolnich akcich potadanych $kolou,
organizaci $kolniho roku,...

Prokazatelnym zplisobem pouci Zaky o bezpecnosti v dobé letnich i vedlejsich prazdnin, pouci
je o skodlivosti alkoholu a koureni a ostatnich navykovych latek, dopravni kazni a chovani
na verejnosti, nebezpeci koupani, ndlezu nevybuchlé munice,...

Tridni ucitel vede zapisy z tfidnickych hodin a tfidnich schiizek, vkladad vychovna témata
a zaClefuje tématiku ochrany ¢lovéka za mimofadnych situaci do tfidnickych i vyukovych
hodin. Na zacatku roku vypracovava Plan prace tridniho ucitele.

Je povinen zaméfrit veskeré Uusili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Predseda predmétové komise

Vede agendu spojenou se zpracovanim a aktualizaci SVP pfedmétd sdruzenych v komisi.
Zodpovida za Uplnost SVP a jejich soulad s RVP.

Zodpovida za pFipravu maturitnich otazek a jejich soulad se SVP a pozadavky MSMT.
Zpracovava plan prace predmétové komise, ktery je v souladu s planem Skoly.
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Vede agendu o praci jednotlivych clenl komise, kterd je vykonavana nad ramec jejich
pracovnich povinnosti.

Podava navrhy na nakup ucebnich pomdcek, ucebnic, odborné literatury a modernizaci
odbornych uceben.

Doporucuje dalsi vzdélavani jednotlivych ¢len komise.

Je zodpovédny za organizaci Skolnich kol olympiad a ostatnich soutézi.

Vytvéli koncepci prace PK, rozpracovavd do ni plany skoly a zavéry z hodnoceni Skoly
a vyrocnich zprav.

Metodicky fidi a kontroluji praci ostatnich ¢leni komise a usiluji o jejich aktivni zapojeni.
Vytvéri plan PK, na schizkach jej vyhodnocuje, zajistuje zpracovani podkladd pro vyrocni
zpravy a vlastni hodnoceni skoly.

Podle ¢asovych moZnosti organizuje vzorové hodiny, vzajemné hospitace.

Kontroluje Casové a obsahové plnéni tematickych plang.

Spolupracuje s uvadéjicimi uditeli pfi uvadéni zacinajicich uciteld.

Navrhuje osobni pfiplatky a odmény ¢lendm PK.

Iniciuje, planuje a koordinuje cinnosti souvisejici s propagaci Skoly, dny otevienych dvefi,
Gastrodne,...

v

Je povinen zaméfrit veskeré Usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Vychovny poradce

Je

Vede agendu ZakUl s vychovnymi a vzdélavacimi problémy.

Pfi feSeni vychovnych a vzdélavacich problém0 spolupracuje srodici, uciteli i ostatnimi
subjekty — PPP, PCR.

Vede agendu nadanych a talentovanych zaku.

Vede agendu Zakl, kterym jejich rodina neposkytuje dostatecnou socidlni nebo hmotnou
pomoc.

Zprostredkovava odbornou péci poradny nebo jinak specializované instituce.

Poskytuje metodickou pomoc zakdm, ucitelim i rodi¢dim v oblasti volby dal$iho vzdélavani.
Zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti.

povinen zaméfit veskeré Usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni

iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Metodik prevence

Je zodpovédny za tvorbu, kontrolu a realizaci Skolni preventivni strategie, minimalniho
preventivniho programu a krizového planu skoly.

Vede agendu Z4k s rizikem ¢i projevy socidlné nezadouciho chovani.

Je opravnén koordinovat aktivity Skoly zamérené na rizikové formy chovani.

Je zodpovédny za informovanost ucitelll o mozZnych rizicich vzniku socidlné patologickych jevl
a jejich vhodném reseni.

Je opravnén jednat a spolupracovat s institucemi realizujicimi preventivni programy
a s institucemi zajistujicimi socialné pravni ochranu déti a mladeze.

Je povinen zaméfit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.
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b) Usek teoretického vyuéovani

Zastupce reditelky pro teoretické vyucovani

Je opravnén Cinit jménem reditele pravni tkony, které jsou v plsobnosti reditelky, a to véetné
podepisovani.

Je opravnén stanovit a ukladat vSem zaméstnanclm Skoly pracovni uUkoly, organizovat, fidit
a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Zajistuje denni vzdélavaci a vychovny provoz skoly.

Vede agendu a vykaznictvi spojenou se vzdélavacim a vychovnym provozem skoly.

Podili se na vytvareni plana skoly.

Zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejicich se spravou Skoly.

Vede evidenci pracovni doby.

Podili se na stanovovani koncepce rozvoje obor( stfedniho vzdélani a vychovné vzdélavaciho
programu Skoly, podili se na tvorbé zasadnich uéebnich dokument( véetné obsahového
zaméreni.

Ridi organizaci a pribéh teoretického vyucovani, zajistuje personalni vedeni lidi.

Podili se na vypracovani Gvazkl a rozvrhu hodin.

Zabezpecluje zastupovani za nepfitomné ucitele, pridéluje a kontroluje dozor nad zaky.
Operativné zabezpecuje chod skoly (dochazka uciteld do vyuky, kazen zakd, dodrZovani
Skolniho radu,...).

Kontroluje interiér skoly, vyzdobu chodeb, pfidélovani nastének na chodbach a Saten externich
zaka.

Provadi kontrolni a hospitac¢ni ¢innost u ucitell vseobecné vzdélavacich i odbornych predméta.
Kontroluje praci uditell, organizuje porady ttidnich ucitell ve vychovnych komisich. Pofizuje
z nich zapisy.

Objednava pedagogické tiskoviny.

Zodpovida za ¢innost vychovné komise, Ucastni se zasedani predmétovych komisi.

Uéastni se porad vedeni i rozifeného vedeni.

Navrhuje preruseni vzdélavani, organizuje komisionalni zkousky.

Organizuje maturitni zkousky a prijimaci zkousky.

Tiskne vysvédceni a vypisy.

Zabezpecuje archivaci materialll zak( a pedagogické dokumentace v souladu s platnou
legislativou.

Podava ndvrhy na DVPP.

Kontroluje dozory ucitelll nad Zaky a dohlizi na stav uceben.

Eviduje pracovni dobu ucitel.

Podili se na vytvareni Skolnich vzdélavacich programi a tematickych plana.

Navrhuje, eviduje a kontroluje ucebnice a ucebni texty pouZivané pfi vyuce tak, aby pribéh
vyuky byl v souladu s nejnovéjsimi védeckymi poznatky a trendy.

Aktualizuje webové stranky skoly, koordinuje prezentaci Skoly na vefejnosti v médiich.

V dobé nepfitomnosti zastupce reditelky Skoly pro teoretickou vyuku uc¢ebnich obord prebira
jeho kompetence.

Je povinen zamérit veskeré usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.
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Ucitel teoretického vyucovani

Vykon praci ucitele je jednou z povinnosti, které vyplyvaji pro ucitele i ostatni pedagogické pracovniky
z organizace vzdélavani a vychovy ve Skoldch a jsou obsazeny v Pracovnim fadu pro zaméstnance $kol
a Skolskych zafizeni €. j: 14 269/2001-26, zejména ¢l. 8 a 14.

Ucitelé na zdkladé svych aprobaci jsou povinni plnit vychovné a vzdélavaci cile vyplyvajici
z pfidéleného Uvazku spojené s vychovné vzdéldvacim procesem s prihlédnutim k ochrané
pred riziky poruch jejich zdravého vyvoje.

Ucitelé vypracovavaji a dodrzuji pro jednotlivé predméty, rocniky a obory ucebni plany
vychazejici z platnych ucebnich osnov a dalSich schvalenych dokumentd a vychovavaiji
avzdélavaji zaky vsouladu s védeckym poznanim, zdsadami vlastenectvi, humanity
a demokracie. Vedou Zaky k vychové proti projeviim rasismu, xenofobie a intolerance.

Ucitelé zaclenuji do vyuky tématiku ochrany ¢lovéka za mimoradnych situaci.

Ucitelé dodrzuji zasady a predpisy zajistujici bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
pfi vyucovani a vychové. Jsou povinni prokazatelnym zplsobem seznamit ziky stfadem
odbornych uc¢eben a dbat na jejich dodrzovani tak, aby byla zajisténa bezpecnost.

Je povinnosti vSech uciteld dodrZovat pracovni dobu vymezenou v organizacnim fadu skoly.
Zucastnovat se pedagogickych a provoznich porad, schlizek predmétovych komisi, schlizek
s rodici a dalSich porad svolanych feditelkou Skoly.

Ucitelé maji povinnost vzdélavat se v samostatném studiu nebo v organizovanych formach
dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

Ucitelé vykonavaji dozor nad Zaky podle rozpisi vypracovanych feditelstvim zejména pred
vyucovanim, o prestavkach a pfi akcich organizovanych Skolou i mimo vyucovéni. Ucitelé
se fidi Metodickym pokynem k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti a Zaka ve skolach
a 8kolskych zafizenich &.j.: 29 159/2001-26 a smérnici $koly Skolni poznavaci vylety a exkurze
a akce poradané skolou.

Reditelstvi 8koly mda pravo jmenovat ucitele do zkudebnich komisi pro maturitni zkousky,
zkousky v ndhradnim terminu, opravné zkousky a rozdilové zkousky. Jmenuje ucitele jako
konzultanty ¢i oponenty zavérecnych maturitnich praci. Ucitel ma povinnost byt pfitomen
ve Skole v dobé stanovenych konzulta¢nich hodin pro Zaky (nepfitomnost ve vyuce predevsim
z dlivodu nemoci, akce, individualni u¢ebni praxe,...)

Reditelstvi $koly ma pravo s ohledem na Zakonik prace navrhnout ucitele na funkci predsedy
maturitni komise. Jmenovani zajisti prislusné krajské skolské urady.

Ucitelé maji povinnost seznamovat se se zakony a vyhlaskami, které jsou rozhoduijici pro jeho
praci, zejména s Vyhlaskou ¢. 13/2005 Sh. o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi
a Vyhlaskou ¢. 672/2004 Sb. o ukonéovani studia ve stfednich skolach a udilistich.

Reditelstvi $koly ma pravo povéfit ucitele vedenim sbirek. Spravce sbirky je povinen fadné vést
dokumentaci o sbirce, oznacovat pfedméty inventarnimi Cisly, dodrZovat ustanoveni vyhlasky
o provadéné inventarizaci a vyfazovani hmotného majetku. Reditelstvi ma pravo jmenovat
ucCitele za clena inventariza¢ni komise a ten je povinen dodrZovat nezbytna ustanoveni
vyhlasky o inventarizaci.

Ucitelé zachovavaji ml¢enlivost o Skolnich zaleZitostech a skutecnostech tykajicich se osobnich
udaji zak( v souvislosti se Zakonem €. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich udajd a zméné
nékterych zakond.

Ucitelé informuji Zaky a jejich zdkonné zastupce o vysledcich vzdélavani. Dodrzuji Klasifikacni
rad skoly. Jejich povinnosti je na konci klasifikacniho obdobi zapsat znamky do tfidnich vykaz(
podle pokynu feditelstvi.

Ucitelé spolupracuji se zakonnymi zastupci Zzak( a zafizenimi nahradni rodinné péce,
s dorostovym lékafem, s ostatnimi uciteli a tfidnimi uciteli trid, ve kterych vyucuiji,
s vychovnymi poradci Skoly, vychovateli DM a zafizenimi pedagogicko-psychologického
poradenstuvi.
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e Je povinnosti zastupovat za nepfitomné ucitele pfi vyuce, dozorech ve skole, v mimoskolnich
akcich poradanych skolou, i v tfidnickych zaleZitostech.
Je povinen zamérit veskeré Usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni

Vv

iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Skolni kariérovy poradce

Skolni kariérovy poradce vykonava &innosti poradenské, ¢innosti informacni a ¢innosti metodické.
O téchto ¢innostech vede pisemnou dokumentaci.

Kariérové poradenstvise zamérfuje na: prevenci Skolni neulspésnosti, informacni a poradenskou
podporu vhodné volby vzdélavaci cesty apozdéjsSimu profesnimu uplatnéni, odbornou podporu
pfi integraci a vzdélavani zakd se specidlnimi vzdélavacimi potfebami véetné zaku z jiného kulturniho
prostfedi a Zakd se socidlnim znevyhodnénim a zakl se zdravotnim handicapem, péci o vzdélavani
nadanych amimoradné nadanych Zakd, prlbéZnou a dlouhodobou péci o Zdky svychovnymi
¢i vyukovymi obtizemi a vytvareni predpokladd pro jejich sniZzovani.

Zakladni povinnosti Skolniho kariérového poradce
1. Sledovani informaci MSMT CR ve sdélovacich prostfedcich, odborného tisku, zejména v UN
a Véstniku MSMT CR.
2. Zaméfeni na kariérové poradenstvi na zakladé dokumentu MSMT CR.
U¢ast na akcich pro vychovné poradce pofadanych v rdmci regionu.
4. Reseni problémovych situaci, které se vyskytuji u 2akd, spoluprace s t¥idnimi uciteli, vychovnym
poradcem, Skolnim metodikem prevence, Skolnim asistentem, koordinatorem spolupréce skoly
a zaméstnavatele, pfip. vychovateli DM.
5. Spoluprace s vychovnymi poradci ze ZS, poskytovani informaci o moZnostech studia, pfijimacich
zkouskach, o vysledcich pfijimaciho fizeni.
Spolupréce pfi pfipravé prezentacnich akci Skoly.
Zajistovani besed se 7aky 9. tiid ZS a s rodici téchto zak{ na tfidnich schizkach.
Prace se Zzaky neprospivajicimi, konzultace s jejich rodici a tfidnimi uciteli,
pInéni aktivit a vykazovani véech naleZitosti spojenych s realizaci projektu Sablony Il v oblasti
personalni podpory SS — Skolni kariérovy poradce.

w

0 e N

Cinnost $kolniho kariérového poradce je zaméfena na:
a) kariérové poradenstvi

e poskytnout informace vedouci k volbé vzdélavaci drahy a nasledné povoldni,
e pfiprava pro vstup na trh prace (pfiprava na pracovni pohovor, pomoc pfi zpracovani CV);
e poradenstvi v oblasti mobility a profesnich pfileZitosti v zahranici;
e informovat Zaky i rodice o situaci na trhu prace,
e aktivni pFistup k hledani prace — besedy ve spolupréci s Ufadem prace CR,
e realizace Skolniho akéniho planu v oblasti kariérového poradenstvi, vyhodnocenti;

b) rozvoj osobnosti Zaka a vychovy ke zdravému zpUlsobu Zivota
e spoluprace se Skolnim metodikem prevence a s pedagogicko-psychologickou poradnou,
zprostredkovani vysetifeni problémovych zaka,
e doporucovani vhodnych informacnich zdroji a vhodnych poradenskych subjektl v ndvaznosti
na Zakovu situaci a poradenské potreby;

c) rozvoj zajm
e mimoskolni ¢innost, krouzky, soutéze, prezentacni akce, realizace exkurszi,

e realizovat individualni a skupinova poradenska setkani se Zaky, ktera povedou k objevovani
jejich zajm{, preferenci, predpoklad’ a vhodnych smér( vzdélavani,
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identifikace nadani/potencidlu kazdého ucastnika a podpora a vzdélavani pedagogickych
pracovnikl v problematice podpory nadani, tvorba systému identifikace a podpory nadani;

d) vychova k volbé povolani

informovat o dnech otevienych dvefi,

poskytovat informace o moinostech studia na VS, VOS - uspofadat besedy se zastupci VS,
podilet se na podavani informaci o u€ebnich a studijnich oborech SOU a SOS zakam ZS,
podpora Zakd se s potfebou podplrnych opatfeni/se specidlnimi vzdélavacimi potfebami
a zakd ohrozenych predc¢asnym ukoncenim studia pri vybéru povolani a pfivstupu na trh prace;
spoluprace s krajskymi institucemi, organizacemi a firmami pfi realizaci prdrezového tématu
Clovék a svét prace ve $kolach a podpore pfi vstupu na trh prace, realizace exkurzi, spoluprace
s UP CR a poradenskymi pedagogickymi pracovisti;

e) prevence zaskolactvi

sledovani absence 74k skoly,
fesSeni pozdé omlouvané a problematické absence,
spoluprace s TU a rodici Zak(, véetné skupinového poradenstvi pro zaky a rodice.

Je povinen zaméfit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

c) Usek praktického vyuéovani

Vedouci ucitel odborného vycviku

Je opravnén stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim skoly pracovni Ukoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny.

Zajistuje denni vzdélavaci a vychovny provoz zejména odborného vycviku.

Vede agendu a vykaznictvi spojenou se vzdélavacim a vychovnym provozem odborného
vycviku.

Podili se na vytvareni plana skoly.

Zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejicich se spravou Skoly.

Vede evidenci pracovni doby podfizenych pracovnik.

Zastupuje reditelku v dobé neptitomnosti v ramci operativnich rozhodnuti zejména na useku
praktického vyucovani.

Zajistuje pro zaky skoly odborny vycvik, odbornou a ucebni praxi dle zaméreni jednotlivych
oborl vzdélani v souladu s ucebnimi plany, tematickymi plany a rdmcovymi a Skolnimi
vzdélavacimi programy. Odborny vycvik, odbornou a ucebni praxi vykonavaji Zaci Skoly
v dilnach, zafizenich, pozemcich a jinych objektech skoly a na jednotlivych smluvné zajisténych
pracovistich pod vedenim ucitelll odborného vycviku a instruktor(.

Zajistuje, organizuje, Fidi a kontroluje cinnost autoskoly, svare€ské skoly, organizaci
rekvalifikacnich kurzd. Déle zajistuje realizaci BOZP a PO v ramci praktické vyuky.

Ridi komplexné vychovné vzdélavaci &innost a tvorbu vlastnich uéebnich dokumentd v rdmci
schvélenych ucebnich dokumentl v odborném vycviku a praxich a individudlnim pristupem
k Zakim spojeny s aplikaci novych, netradi¢nich a specidlné pedagogickych metod vyuky.
Pfi tvorbé vlastnich udebnich dokumentl transformuje rocni obsah ucéebni latky do
jednotlivych vyucovacich hodin v ndvaznosti na ostatni vyucovaci predmeéty.

Zajistuje tvorbu koncepce rozvoje obor( ve spolupraci s pedagogickymi pracovniky Useku
teoretického vyucovani odbornych predmétu.

Ridi praktické vyucovani a odpovidd za pedagogickou a odbornou troven praktické p¥ipravy
zaka.
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Ridi praci uciteld autoskoly, Fidicd osobni a nakladni dopravy 3Skoly, spolupracuje
s technologem svarecdské skoly, zajistuje personalni vedeni lidi na Usecich podle organizaéniho
schématu skoly.

Vytvafi co nejucelnéji organizaci odborného vycviku, autoskoly, svarecské skoly s dlrazem
na optimalni ekonomické vysledky.

Vytvéri podklady pro smérnice skoly v oblasti doplfikové Cinnosti, provozniho fadu vozového
parku, uzivani sluzebnich vozidel, Fadd pracovist OV. Kontroluje stav lékarni¢ek na OV.
Odpovida za technicky stav vybaveni a zatizeni i bezpecnost prace na pracovistich uréenych
pro odborny vycvik, autoskolu, svarecskou skolu a ostatni zafizeni nutné k provozu praktické
vyuky.

Je spravcem vozového parku na odborném vycviku Zahradni ul.

Odpovida za kvalitni a vcasné splnéni vyrobnich Ukoll provadénych vramci odborného
vycviku.

Zpracovava grantové projekty a grantova schémata, ekonomické otazky konzultuje
s feditelkou Skoly a ekonomickym usekem skoly.

Vykonava pravidelnou hospitaéni a kontrolni ¢innost u uéitelt odborného vycviku, v teoretické
a praktické vyuce a u ucitelll odbornych predmétl na skole.

Zodpovida za plnéni hygienickych, bezpecnostnich a protipoZarnich norem vramci skoly
pfi praktickém vyucovani.

Zpracovava celorocni plan odborného vycviku a Fidi zajistovani nebo zajistuje specialni skoleni
pro zaky a ucitele odborného vycviku.

Zpracovava mésiéni, popf. tydenni plany vyuku ucebnich oborda.

Vypracovava podklady do vyrocni zpravy Skol, popf. vyrocni zpravy kraje.

Navazuje a udrZuje kontakty s podnikatelskymi subjekty v ramci obor( stfedniho vzdélani
a zajistuje vzajemnou spolupraci se Skolou.

Organizuje a fidi vypracovani ro¢nich a dlouhodobych pland na Useku praktického vyucovani.
Organizuje a fidi ¢innost metodickych organt na useku praktického vyucovani.

Je ptredsedou pfedmétové komise opravarenstvi a plni Gkoly spojené s touto pozici.
Zpracovava podklady pro materidlné technické a provozni zajisténi praktického vyucovani
a odpovida za technicky stav vybaveni pro praktické vyucovani.

Zabezpecuje organizaci zavérecnych zkousek.

Organizuje a fidi soutéZe na Useku praktického vyucovani a soutéZze v odbornych dovednostech
zaka.

Vede evidenci drobnych poranéni zakud i zaméstnanct na OV. Pfipadné Urazy fesi ve spolupraci
s ekonomkou a sekretarkou skoly.

Odpovida za zvySovani pedagogické a odborné urovné kvalifikace uciteld odborné vychovy.
Vytvéli personalni i materidlni podminky pro kvalitni zabezpeceni praktického vyucovani.
Uzce spolupracuje se zastupcem feditelky pro teoretické vyucovani tak, aby planovani
a prtbéh vyuky byl v souladu.

Zabezpecuje a organizuje ucast na prehlidkach a prezentacich zejména ucebnich obort skoly,
naborovych akci skoly, v¢. prezentaci pro zakladni skoly.

Vytvari dokumentaci a podklady pro prezentaci ucebnich obord.

Zajistuje vybér novych zaméstnancl na Useku OV.

Uéastni se porad vedeni a roziiteného vedeni $koly.

Je povinen zaméfit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.
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Ucitel odborného vycviku

Ucitelé na zakladé svych aprobaci jsou povinni plnit vychovné a vzdélavaci cile vyplyvajici
z pfidéleného Uvazku spojené svychovné vzdélavacim procesem s prihlédnutim k ochrané
pred riziky poruch jejich zdravého vyvoje.

Odpovida za vychovné vzdéldvaci praci vodborném vycviku a za uroven védomosti
a dovednosti Zaka v pridélené skupiné. Je pfimo podfizen vedoucimu uciteli odborného
vycviku.

Zpracovava rozpis uciva podle Skolnich vzdélavacich program( na jednotlivé dny.

Pripravuje se na vyucovaci proces po strance odborné, metodické, pedagogické a materidlni,
a to na kazdé probirané téma a na kazdy den.

Organizuje odborny vycvik, zpracovani prefazovaci plany a dbd, aby Zaci absolvovali vsechny
tematické celky a témata zapracovana do $kolniho vzdéldvaciho programu.

Vede kazdy den zaznamy v deniku evidence odborného vycviku, zdznamy o dochdazce,
probiraném ucivu, pfipadné hodnoceni jednotlivych Zakl, mési¢né provadi rozbor plnéni
probraného uciva.

Vede pedagogicky zaznam o Zacich pridélené skupiny, ve kterém se vedou kladné i zaporné
poznatky z prace zaka.

Podili se na hodnoceni svéfenych Zzakud za uplynulé obdobi.

Cini opatfeni k posileni kazné zaka.

Aktivné se zUcCastnuje prace v metodickych organech skoly, v nichz je ¢lenem.

Zucastnuje se tridnich schiizek, na nichZ informuje rodice o prospéchu a chovani zaka své
skupiny v odborném vycviku.

Odpovida plné za dodrZovani predpist k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti préci
a ochrané proti pozardm — vyplyva to z jednotlivych skoleni pro obsluhu pracovnich strojl
a zafizeni pouzivanych v odborném vycviku.

Uzce spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky scilem zabezpetit jednotné
vychovné pusobeni.

Ziskava zdaky pro aktivni ¢innost v zajmovych krouZcich.

Pecuje o svérené ucebni pomlcky, stroje, zafizeni, budovy a vede potiebnou evidenci, kterd
je s jednotlivou ¢innosti spojena — dle hmotné odpovédnosti jednotlivych pracovnika.
Odpovida na svérenych usecich za dodrzovani dilenského fadu, pozarniho fadu, evakuacniho
radu, hygienickych predpist a pland ostrahy objektd. Zjisténé zavady ihned hlasi nadfizenému
pracovnikovi.

Je povinen zaméfrit veskeré Usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Asistent pedagoga

Asistent pedagoga:

je soucdsti tymu pro tvorbu IVP, aktivné se Ucastni jeho sestavovani,

pomoc asistenta pedagoga spociva v socidlni adaptaci Zaka v novém prostredi a ve vytvareni
struktury vyucovacich hodin,

je pfitomen ve tridé po celou dobu vyucovani,

fidi se pokyny ucitele - po domluvé s ucitelem pracuje se Zakem podle IVP,

pomaha Zakovi s pripravou pomucek na vyucovani, s orientaci po skolni budové, pfi pfesunech
mimo budovu apod.,

povinné se zucastnuje vsech pedagogickych porad, rad a metodickych schlizek, které se tykaji
integrovaného Zaka,

Ucastni se pravidelnych skoleni asistentll pofadanych SPC nebo jinou organizaci.
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V ramci konkrétnich pfedmét( jde o:

Asistence u Zaka se specialnimi vzdé

podporu pfi rozvoji funkéniho vyuziti verbalni komunikace — vysvétleni neznamych pojmd,
vysvétleni zadani cviceni, uptesnéni pokynl danych pedagogem,

zajiSténi vhodné miry vizualizace a strukturovani (rezim dne, vyuka, ucivo),

pomoc pfi vysvétlovani nového uciva, procvicovani slovni zasoby v cizim jazyce, nacvik vyuziti
podpUrnych pracovnich material(,

podpora pfi praci s matematickymi pojmy, pfi nacviku orientace v plose (geometrie),
pfi pouzivani rysovacich pomicek a vizualiza¢nich pomucek, pfi feseni matematickych operaci
s vyuZitim alternativnich postupd,

podpora pfi provazovani uciva, priprava vizualizovanych pomuicek — grafy, schémata,
strukturované pracovni listy,

podpora pfi budovani citu pro vhodnost ¢i nevhodnost urcitych projevli chovani,

podpora pfi rozvijeni motoricko-imitacnich dovednosti, nacvik pohybovych vzorcl, nacvik
prakticko-motorickych dovednosti — fazovani nacviku,

podpora pfi zvladani odborného vycviku,

ve vyuce pribézné zvladat aktualni situace tak, aby nedochazelo ke stresovani klienta a vzniku
problémového chovani.

avacimi potrebami pfi zkouskach:

ulohou asistenta je pomoci Zakim prekonat vnéjsi prekazky pri zkouskové situaci,

asistent v Zadném ptipadé nezasahuje do feseni Uloh, nekomentuje pfipadné Zakovy chyby

ani slovné, ani jinym zplsobem nenaznacuje spravna feseni,

mira a forma pomoci asistenta se fidi Ustni dohodou se Zakem pred zac¢atkem zkousky:

— asistence pfi orientaci v testovych materialech,

— asistence pfi zapisu testovych odpovédi,

— asistence pfi manipulaci s testovymi materidly, psacim nacinim a kompenzacnimi
pomuckami,

— asistence pfi orientaci a pohybu.

Je povinen zaméfit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

d) Usek domova mladeze

Vedouci vychovatelka

Zajistuje koordinaci ¢innosti vychovateld ve vychovnych skupinach na domové mladeze.

Ridi vychovné pedagogické pracovniky.

Odpovida za vydani vnitfniho fadu, zabezpecuje jeho dodrzovani.

Odpovida reditelce Skoly za organizaci a Uroven vychovné vzdélavaci prace. Na této se také
sam podili.

Odpovida reditelce skoly za vedeni poZadované dokumentace zaku.

Je zodpovédna za spravné a v€asné zpracovani predepsané pedagogické dokumentace, napf.
deniky vychovnych skupin.

Sestavuje ¢asovy rozvrh sluzeb pedagogd, zajistuje a organizuje nahradni sluzby za nepfitomné
vychovatelky, vede a vyhodnocuje evidenci dochazky vychovatel.

Provadi koordinaci protidrogové prevence v rdmci pfislusného zatizeni.

Zodpovida za dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych predpisti na domové mladeze.

Ve spolupréci s ucetni a ekonomkou, zodpovida za spravné oznaceni inventare, jeho evidenci,
vyuziti a zabezpeceni proti Umysinému poskozeni.

Spolupracuje s zakovskou radou.
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Podili se na spoluprdéci s rodici.

Vede evidenci pracovni doby vychovatel(.

Podle planu provadi pravidelnou kontrolni a hospitac¢ni ¢innost a na jejim zakladé vyhodnocuje
stav vychovné vzdélavaci prace na domové mladeze, o vysledcich a navrhovanych opatfenich
informuje feditelku skoly.

Ve své prdci se ridi vsemi aktualnimi predpisy (BOZP, PO, skolsky zakon, pracovni fad,...).

Ve své prdci se fidi zdasadami maximalni hospodarnosti a ekonomického optima.

Organizuje ubytovani cizich osob na DM.

Je povinna zamérit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni

iniciativou v nejvys

t
$i mife pomahala feditelce organizace.

Vychovatel

v

K hlavnim povinnostem vychovatelky na HS a SOSR Velké Mezifi¢i je zajistovat vychovu
a vzdélani mladeze, specificky rozvijet jejich osobnost, zajmy, znalosti, tvorivé schopnosti
a celkovy rozvoj s vyuzitim diagnostickych vychovné vzdélavacich a kontrolnich metod pfri
systematickém respektovani jejich individudlnich zajmu, schopnosti a predpokladd.
Je podfizen vedouci vychovatelce, které odpovida za vysledky vychovné vzdélavaci prace se
svérenou skupinou a za komplexni zajisténi, organizaci a rozvoj vychovné vzdélavacich aktivit
ve svérené zajmové oblasti nebo za plnéni Ukoll socidlné zabezpecujicich funkci domova
mladeze.

Zavady, které zjisti pfi pracovni ¢innosti, nahldsi nadfizenému.

Zodpovida vedouci vychovatelce:

a) za osobnostni rozvoj zakl ve svérené vychovné skupiné. Usiluje o dosaZeni stanovenych
cili, ukoll a plant domova mladeze, zejména:

— dba o dodrZovani vnitfniho fadu domova mladeze, ktery vymezuje zakladni pravidla
chovani a jednani ubytovanych ve spolecném zafizeni pti respektovani hledisek
pedagogickych, zdravotné hygienickych, bezpecnostnich, vytvari pro jejich realizaci
vhodné podminky (pouceni, kontrola, hodnoceni — odménovani, fesSeni prestupkd),

— poznavaci ¢innost orientuje na poznavani rodinného zazemi, vysledky Skolni prace
Zaka, jeho osobnostni predpoklady, projevy chovani, zajmy azdravotni stav,
spolupracuje pfi tom s ostatnimi pedagogickymi pracovniky,

— vyuziva metod individualni a skupinové vychovné prace zakd zejména k rozvijeni jejich
osobnosti a k aktivnimu vyuZivani volného ¢asu (sebevzdélani, rozvoj zajmu),

— je vkontaktu s rodici svéfenych zakl, pomaha realizovat jejich vychovna opatreni
v podminkach domova mladeze a informuje je o vlastnich — prospéchové problémy
nebo nedostatky ve skolni dochazce ¢i chovani, konzultuje s tfidnimi uciteli,

b) za podil na rozvoji vychovné vzdélavacich aktivit (napf. télovychovna a sportovni zajmova
¢innost),

c) za vedeni poZadované pedagogické dokumentace, samostatné rozpracovani ukoll
domova mladeZe do osobniho planu vychovné prace nebo specifickych programi, jejich
hodnoceni a vedeni prokazatelnych zajmU o své pedagogické ¢innosti. Na jejimz zakladé
predklada vedouci vychovatelce domova mladeze navrhy na opatieni vedouci k rozvoji
nebo zkvalitnéni vychovné vzdélavaci prace domova mladeze.

Pfi plnéni vyjmenovanych Ukoll se fidi obecné platnymi predpisy a zakonnymi normami

a vnitfnimi predpisy organizace.

Pti pInéni vyjmenovanych ukoll spolupracuje:

a) uvnitf zafizeni — s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, pripadné jinymi pracovniky
domova mladeze,

b) vné zafizeni — s rodici svérenych zaka, tridnimi uciteli, poradenskymi institucemi.
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e)

Je povinen zaméfit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahal feditelce organizace.

Usek $kolniho stravovani

Vedouci Skolniho stravovani, skladnice

Predbéznou kontrolu provadi na pozici vedouci Skolniho stravovani anaslednou kontrolu
dle pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici z pracovniho zarazeni.

K hlavnim povinnostem nalezi napomahat, podle pokynl reditelky Skoly, hladkému provozu skolni
jidelny a pecovat iniciativné o to, aby tento provoz nebyl narusovan. Vykonava vsestranné naroc¢nou
pracovni ¢innost spocivajici v racionalnim fizeni provozni jednotky spojenou zpravidla s pfimym
fizenim jednotlivych pracovnikd, se znaénou hmotnou odpovédnosti za hodnoty svérené k vyuctovani.
Odpovida za provoz Skolni kuchyné a jeji plynuly chod. Pecuje o fadné hospodareni a povinné dodrzuje
a sleduje predpisy o Skolnim stravovani.

A: P¥i své odpovédnosti pIni zejména tyto ukoly:

1. Pfi péci o jidla:

Sestavuje ve spolupraci s vedouci kucharkou jidelni listek dle platnych predpist vidy nejméné
na jeden tyden dopredu, propocitava podle receptur nutri¢ni hodnotu podavané stravy, pecuje
o vysokou Uroven S$kolniho stravovani, zajistuje jidla v prdmérné hodnoté urcenych
vyzivovacich norem a dba na to, aby pokrmy byly upraveny chutné, vc¢as a v odpovidajicim
mnozstvi a kvalité.

2. Pfi pédi o plynuly chod stravovani:

Organizuje provoz stravovaciho zafizeni véetné zajisténi jeho technického vybaveni a udrzbu,
ekonomické agendy, stanovovani technologickych postupll a zajistovani jejich dodrzovani
vcetné kontroly dodrZovani hygienickych predpist. Urcuje a organizuje po dohodé s feditelkou
skoly prichod stravnikd do jidelny a jejich odchod v souladu s provoznimi moznostmi jidelny
a rozvrhu hodin.

Vedouci provozni jednotky je nejblizsim nadfizenym pracovniklim kuchyné, rozvrhuje pracovni
dobu podfizenych pracovniki tak, aby co nejlépe vyhovovala provozu kuchyné.

B: P¥i zajistovani a vyfizovani administrativni a iéetni agendy plni zejména tyto ukoly:

Prijima prihlasky a odhlasky na stravovani, vypocitava poplatky za stravovani podle smérnic,
vydava a prodava stravovaci karty, penize odevzdava pokladni skoly, vede doklady o vybranych
pfispévcich na stravném a vede evidenci o poctu stravnik(l. Zpracovavd mési¢ni uzavérky
a zpracovava spotrebni kos potravin.

Na zakladé podkladli vedouci vychovatelky zadavad a vede evidenci pohleddvek a uUhrad
za ubytovani studentl na domové mladeze.

Vidy po uzavieni mésice predava ucetni Skoly uzdvérku Skolniho stravovani a skladovou
inventuru potravin.

Ohledné pohledavek a uhrad za ubytovani a stravu spolupracuje s ucetni Skoly.

Spravuje inventatr kuchyné, vede skladovaci karty a provadi pravidelné jednou mésicné
skladovou inventuru.

Vede zdravotni zaznamy o jidelné a pracovnicich jidelny.
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Dale pIni povinnosti skladnice:

PredbéZznou kontrolu provadi na pozici skladnice, pro pfikazce operace — reditelku skoly,
pribéZznou a naslednou kontrolu provadi vrozsahu svych pravomoci a odpovédnosti
vyplyvajici z pracovniho zarazeni.

Skladnice zajistuje veSkery sortiment potravin pro Skolni jidelnu, zpracovava agendu
na pocitaci.

Zodpovida za potraviny, DDHM v pouzivani, za hodnoty svérené k vyuctovani.

Zajistuje objednavky potravin.

Dba o kvantitativni a kvalitativni prejimku veskerého zbozi, o jeho spravné uskladnéni, aby
nedochazelo ke ztratam.

Zajistuje skladovani zbozi, potravin, obald, Cisticich prostfedkd a pradla v pouzivani.

Sleduje zarudni Ih(ty u zboZi a zajistuje véasny vydej ke zpracovani. Skladuje a manipuluje
s rozsahlym a rdznorodym sortimentem zboZzi a obal(.

Stanovuje technologické postupy a jejich fizeni véetné kalkulace jidel.

Vyfizuje reklamace s dodavateli a zakazniky.

Sestavuje jidelni listky, sleduje financni normy potravin a spotfebni ko$. Vede evidenci
v pocitaci. Prijemky, vydejky, zpracovdvd mésicni a rocni uzdvérky potravin a Cisticich
prostredkd.

Provadi pravidelnou inventarizaci potravin a materiald podle platnych smérnic.

Pracuje tak, aby probihaly veskeré Cinnosti okolo stravovani hladce a ve vzajemné soucinnosti
s ostatnimi zainteresovanymi pracovniky.

Je povinna zamérit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahala feditelce organizace.

Kucharka vedouci

Vedouci kucharka fidi provoz kuchyné a odpovida vedouci stravovani za jeji fadny chod.
Odpovida za inventar v kuchyni, za svéfené hodnoty k vyuctovani, za spravné vyuZziti potravin.
Sestavuje technologické postupy a jejich kalkulace pfi rozsahlé vyrobé jidel véetné kontroly
jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkd, pfi dodrzovani spravné
gastronomické skladby.

Organizuje praci pracovnikd smény.

Pripravuje samostatné vsechna jidla dle platnych technologickych norem. Spolupracuje
s vedouci provozni jednotky pfi sestavovani jidelniho listku.

Odpovida za spravnou prejimku potravin ze skladu, jejich ulozeni do doby spotfeby a jejich
ucelné vyuziti pfi vyrobé pokrma.

Spolupracuje pfi normovani potravin a odpovida za dodrZzovani pfedepsanych technologickych
postupl a davek potravin podle platnych skolnich norem.

Dale odpovida za jakost, chutnost a zdravotni bezzavadnost pokrmu. Odpovidd za cistotu
provozniho zatizeni, nadobi, vyrobnich mistnosti a vSech prostor nalezejicich ke kuchyni.
Vytvari podminky pro bezpecnost pfi praci.

Rozdéluje pracovni ukoly svym podfizenym a dba na jejich dodrzovani.

Zodpovida za radné vyufZiti zbytkd jidel a potravin.

Odpovida za spravné podavani a hmotnost vydavanych porci. Vydava hotova jidla stravniklm.
M3 hmotnou zodpovédnost za svéfené hodnoty k vyuctovani.

Dodrzuje dobu vydeje obédl dle platnych predpist. Méfi teplotu vydavanych pokrm(. Dba
na Cistotu jidelny. V dobé vydeje stravy spolupracuje s dozorem v jidelné.

Dale provadi rlizné ukoly, kterymi je povéfri feditelky Skoly. Vykondava veskeré prace dle pokyn(
vedouci $kolniho stravovani.

Pouziva ochranné pracovni pomUcky. Dba, aby nebyly odnaseny zbytky ze skolni jidelny.
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Je povinna zamérit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahala feditelce organizace.

Kucharka

f)

Kucharka pfipravuje jednoducha jidla, polévky, veskeré prilohy, salaty a moucniky. Podili se na
vydeji uvarenych pokrm(. V ramci skolniho stravovani se pfi pfipravé jidla fidi vyZivovymi
normami. VVykonava pomocné a uklidové prace.

Kucharka se podili na vyrobé a vydeji béznych druhd teplych jidel, mouénik( a sloZitych jidel
studené kuchyné.

Strida se u vareni polévek, jednoduchych jidel, salat a moucnika.

Cisti zeleninu a brambory.

Krdji rohliky, zeleninu, cibuli a pomaha pti dohotoveni pokrm.

Zastupuje v pripadé nemoci kucharky.

Myje veskeré kuchynské zafizeni.

Myje Cerné i bilé nddobi.

Meéni ubrusy v jidelné a stard se o Cisty a kulturni vzhled jidelny.

Provadi dezinfekci nadobi, nacini, pracovnich ploch a podlah.

Podili se na vydeji jidel.

Myje podlahu v kuchyni a prostorach nalezZejicich ke kuchyni.

Myje okna v kuchyni i jidelné, provadi denni a tydenni dklid.

Ridi se pokyny vedouci kuchatky a vedouci stravovani.

V ptipadé potreby zastupuje na jiném pracovisti.

Nosi ochranné odévy, pracovni obuv a pokryvku hlavy.

DodrzZuje bezpecnost pfi praci.

DodrZuje zakaz odnaseni zbytk( z jidelny.

Vykonava prace nafizené reditelkou Skoly.

Obstarava dle potfeby nezbytny nakup.

Obsluhuje jednoduché kuchyriské zafizeni a dba na jeho Cistotu.

Provadi likvidaci zbytk( z kuchyné do skladu zbytkd.

Vynasi kose a likviduje nepottebné obaly.

Po ukonceni smény se podili na vypnuti kuchynského zatizeni a podili se na zabezpeceni
kuchyné a jidelny.

Je povinna zaméfit veskeré usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahala feditelce organizace.

Usek ekonomicky a provozni

Ekonomka, personalistka

Dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé je zaméstnanec povéren funkci
spravce rozpoCtu. Zaméstnanec provadi financéni kontrolu ve verejné spravé dle provadéci
vyhlasky ¢. 416/2004. Predbéznou kontrolu provadi na pozici spravce rozpoétu a naslednou
kontrolu dle pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici z pracovniho zafazeni.

Zabezpeluje po strance hospodarské provoz zafizeni, Fidi, organizuje a kontroluje
hospodafskou, administrativni a Géetni sluzbu, zajistuje komplexni koordinaci ekonomické,
personalni, technické, provozni, majetkové a organizacni spravy organizace, ptricemz plni
zejména tyto ukoly:
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Je

iniciativou v nejvyssi mi

Ucetni

Pi sestavovani rozpoctu, pldnovani a sledovani hospodareni:

Spravuje systém financovani organizace prostrednictvim vice zdroji financovani, napfiklad
rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalsich verejnych zdrojl apod., ve spolupraci s kolektivem
pedagogickych a provoznich pracovnikl sestavuje navrh rozpoctu, plan investic, generdlnich
oprav a zajistuje materialné technické zasobovani. Kontroluje vedeni operativné technické
evidence movitého a nemovitého majetku, sleduje cerpani rozpoctu na spravu majetku,
spolupracuje s ucetni na rozborech a usiluje o sniZovani provoznich nakladd zatizeni bez
ohroZeni hlavniho Ucelu a pfedmétu Cinnosti prispévkové organizace.

Pfi béZzném financnim hospodareni:

v v 7

Sleduje mésicné cerpani rozpoctu, financnich prostredkd.

Pi péci o dodavky a sluzby pro zafizeni:

Podle pokyn( pfikazce (feditelky skoly) zajistuje objednavky, kontroluje jejich naplnéni, vykon
provedenych praci a sluzeb.

V ramci finanéni kontroly zadava do systému Croseus prvotni doklady potfebné pro nasledné
zpracovani Ucetnich doklad(l organizace.

Vklada smlouvy dle druhu energii a faktury za jednotlivd odbérna mista a druhu energii
v mésicnich intervalech do EMA+.

Komunikuje se zfizovatelem — Portal PO.

Vramci dvoustupriového kontrolniho systému autorizuje odchozi platby vinternetovém
bankovnictvi.

Pfi péci o udrzbu objektu:

Pecuje o hospodarné a véasné udrzovani celého objektu a jeho veskerého zafizeni, zejména
zajistuje provedeni nutnych oprav a Udrzby majetku, pokud nemohou byt obstarany skolnikem
nebo udrzbarem. Stara se o zabezpeceni objektu a jeho vybaveni proti odcizeni, zniceni nebo
poskozeni.

Pri péci o Zaky:
Na skole a domové mladeze dba o hospodarny chod zafizeni ve vztahu k zajisténi a pouzivani

v

drobného majetku potrebného k vychovné a vzdélavaci ¢innosti zaka.

Pti dozoru na radny vvkon provoznich praci:

Ridi a kontroluje &innost viech nepedagogickych zaméstnancd, dohlizi na obéh a stavy zdsob
ve skladech, navrhuje ptislusné pisemné smlouvy o prevzeti odpovédnosti.

Vyhotovuje vykazy, provadi vypocty a kontroluje ¢etnost a opravnénost vyplaty cestovnich
nahrad.

V zimnich mésicich je povinnosti zajistit posyp komunikace a chodnikd v okoli Skoly.

Dale provadi rlzné ukoly, kterymi je povérena reditelkou skoly.

Ma podpisové pravo primo vyplyvajici z funkce.

Zodpovida za zadavani ucetnich doklad( ve spravném zarazeni do programu Croseus.

v

povinna zamérit veskeré Usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni

Vv v

fe pomahala feditelce zatizeni.

Dle zdkona ¢. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve verejné spravé je zaméstnanec povéren funkci
Ucetni. Zaméstnanec provadi financéni kontrolu ve vefejné spravé dle provadéci vyhlasky ¢. 416/2004.
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PfredbéZnou kontrolu provadi na pozici Ucetni a naslednou kontrolu dle pravomoci a odpovédnosti
vyplyvajici z pracovniho zarazeni.

Zajistuje komplexni vedeni Ucetnictvi jednotky, koordinace Uctovani o stavu, pohybu a rozdild
majetku a zavazk(, o nakladech a vynosech, o vydajich a ptijmech a o vysledku hospodareni,
véetné sestavovani ucetni uzdvérky a vedeni Ucetnich knih. Zabezpecuje provoz po strance
ucetni.

Ma podpisové pravo primo vyplyvajici s funkce.

Fakturace a likvidace faktur véetné kontroly poloZek a fakturovanych ¢astek.

Ukladani ucetnich pisemnosti a zaznama ucetni jednotky a jejich archivaci.

Komplexni zajistovani fakturace v organizaci.

Provadeéni uceleného souboru Ucetnich operaci na jednotlivych uctech nebo skupiné ucta.
Zpracovani ucetnich doklad(, ucetnich knih.

Provadéni dokladovych inventur a pofizeni inventurnich soupist.

Samostatné uctovani na uceleném uUseku Ucetnictvi, napfiklad majetku, pohledavek a zavazkd,
na Useku zuctovacich vztahi (k odbératelim, dodavatellim a zaméstnanciim) a zuctovani dani,
dotaci, na useku finan¢nich prostfedkl a zdroju, pohledavek a zavazk(. Sledovani a evidovani
pohybu a stavu financ¢nich prostfedk( na bankovnich uctech a kontrola bankovnich zUstatk
a hotovosti. Provadeéni platebniho a zuc¢tovaciho styku s bankou.

Provadeéni oprav v Ucetnich dokladech.

Je zodpovédna za sprdvnost zauctovani Ucetnich operaci.

Samostatné vedeni Ucetnictvi icetni jednotky véetné feSeni pripadli poruseni povinnosti podle
zakona o Ucetnictvi s prislusnymi organy.

Samostatné zajistovani agendy dané z ptijmu, dané z pfidané hodnoty a zajistovani dariového
fizeni.

Zajistovani inventarizace pohledavek a zavazkd.

Sestavovani ucetni zavérky ucetni jednotky.

Vedeni ucetnich knih (deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence), jejich otevirani
a uzavirdni a sestavovani uctového rozvrhu.

Zajistuje pokladni sluzby tykajici se FKSP.

Manipuluje s pokladni penézni hotovosti v souvislosti s FKSP.

Sestavuje ekonomické rozbory (tabulky), zpracovava Ctvrtletni, rocni statistické vykazy,
Sestavuje Ucetni vykazy dle potieb organizace.

Zpracovava podklady pro placeni zaloh silni¢ni dané a vyhotovuje darnové pfiznani silnicni
dané.

Vede evidenci ubytovanych osob, zpracovava a vyhotovuje statistiky dané problematiky.
Provadi hlaseni ubytovanych cizincl na cizineckou policii.

spolupracuje s ekonomkou na sestavovani rozpoctu skoly.

V ptipadé potreby vyhotovuje objednavky materidlu a sluzeb.

Eviduje a kontroluje naroky na penzijni pojisténi zaméstnanc(.

Podili se na zpracovani a aktualizaci vnitropodnikové smérnice tykajici se obéhu
Ucetnich doklad(i a obecné operaci spojenych s Gcetnictvim organizace.

Vklada tydenni spotfeby energii dle odbérnych mist do EMA+.

Komunikuje se zfizovatelem — Portal PO.

V ramci dvoustupriového kontrolniho systému autorizuje odchozi platby vinternetovém
bankovnictvi.

Mési¢né elektronicky odesild zpracovana ucetni data prostfednictvim e-mailové sluzby
na automat zfizovatele.

Zodpovida za zpracovani v agendé PAP (pomocny analyticky ptrehled) a zasilani ¢tvrtletnich
vystupu zfizovateli.
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Je povinna zaméfi
iniciativou v nejvys

7

Zodpovida za zadavani ucetnich doklad( ve spravném zarazeni do programu Croseus.

Ve

veskeré Usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni

t
$i mife pomahala reditelce zafizeni.

Referentka majetkové spravy, mzdova ucetni

Dle zdkona ¢. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve verejné spravé je zaméstnanec povéren funkci
mzdové ucetni. Zaméstnanec provadi finan¢ni kontrolu ve verejné spravé dle provadéci vyhlasky

v

¢. 416/2004. Predbéinou kontrolu provadi na pozici mzdové Ucetni a ndaslednou kontrolu

dle pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici z pracovniho zarazeni.

Zaméstnanec zajistuje pro organizaci zpracovani mezd a vypocet odvod( z platu, vede
kompletni persondlni a mzdovou agendu organizace, pfipravuje pracovni smlouvy, platové
vyméry a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Pfipravuje a zpracovava Udaje a provadi dalsi ukony kvypoctu vySe platu, nahrad platu,
ptipadné dalsich plnéni, davek nemocenského pojisténi, k zajisténi srazek z platu, ke zjistovani
vypoctu a odvodu dané z pfijmu, pojistného na socidlni a vSeobecné zdravotni pojisténi
zaméstnancl véetné systematického vedeni a archivovani téchto a souvisejicich udajl. Provadi
registracni a oznamovaci povinnost organizace, tykajici se zaméstnancu organizace.
Metodicky usmérnuje zplsob aplikace pravnich predpist, zavadéni speciadlnich postupl nad
ramec obecnych Uprav a zajistovani spravnosti program( upravujicich vypocet, vyplatu
a zuctovani platu, poskytovani nahrad platu a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnancim,
problematiku dani zpfijmd ze zavislé Ccinnosti, nemocenského pojisténi, pojistného
na socialnim a zdravotni pojisténi a dalsich pravnich predpist podle specifickych podminek
zaméstnavatele, zajistuje komplexni vystupni sestavy dle potfeby organizace. Zastupuje
zaméstnavatele v mzdové oblasti pfi jednani svnéjSimi organy a poskytuje konzultace
zaméstnancim.

Ptipravuje, shird a zpracovava statistické Udaje a data, vyhotovuje statistické vykazy mzdové
problematiky.

Vede evidenci pracovnich neschopnosti, oSetfovani c¢lena rodiny a prehled
materskych/otcovskych dovolenych, zpracovava a archivuje evidenéni listy zaméstnanc(.
Vystavuje veskeré doklady souvisejici s ukonéenim pracovniho poméru.

V soucdinnosti s pfislusnou spravou socidlniho zabezpecleni vyhotovuje veskeré doklady
pozadované po organizaci.

Vystavuje potvrzeni vyZzadana od statnich instituci.

Vede evidenci dohod konanych mimo pracovni pomér a doplnkové ¢innosti zaméstnanc.
Zabezpecluje a zpracovava agendu v ramci dochdzkového systému zaméstnanc(, vede evidenci
odpracovanych hodin, poskytnutého pracovniho volna, cerpani dovolenych atd.

V potfebném rozsahu spolupracuje s ekonomkou na sestavovani Ucetnich a statistickych
vykazu.

Vede operativné technickou evidenci ucebnich pomucek a na zakladé likvida¢niho protokolu
provadi zdznamy v rejstfiku, inventdrnich knihach a kartdch. Pfipravuje a zucastiuje
se inventarizace $kolniho majetku.

Zajistuje a spravuje soubory dlouhodobého a drobného majetku, budov a pozemku
VvV organizaci.

Zadava a eviduje nové porizeny majetek organizace, jeho postupné odepisovani a vyfazovani
z evidence majetku.

Je pfimo zodpovédna za spravnost a Uplnost udaja.

Je povinna zachovavat mlcenlivost o osobnich tdajich a o bezpecnostnich opattenich, jejichz
zverejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich Udajl. Jedna se o komplementarni povinnost
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k povinnosti chranit osobni a citlivé Udaje a zabranit jejich neopravnénému zpracovani nebo
zneuZiti.

Provadi vypocet predloZzenych cestovnich prikazi zaméstnanci dle platnych pravnich
predpisa.

Je povinna zaméfrit veskeré Usili ktomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahala feditelce zafizeni.

Uklizecka, pradlena, skladnice

Dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé je zaméstnanec povéren funkci

vvvvv

finanéni kontrolu ve verejné spravé dle provadéci vyhlasky ¢. 416/2004.

PfedbéZnou a naslednou kontrolu provadi dle pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici
z pracovniho zarazeni. Zavady, které zjisti pri pracovni cinnosti, hlasi udrzbafi nebo
nadfizenému.

Provadi bézny uklid, zametani, utirani prachu, vétrani mistnosti, vynaseni odpadkd, Cisténi
nabytku a zatizeni, Cisténi kobercll vysavacem, vytirani PVC podlah a dlazeb.

Mechanické myti, dratkovani a lesténi podlah, Cisténi osvétlovaci téles, mechanické klepani
kobercu, Cisténi, uklid a dezinfekce klozetu.

Pfed nastupem Zakl do skoly je povinna pripravit mistnosti — tfidy po strance uklidu a Cistoty
na vyuku. To znamen3, Ze ttidy — podlahy setfe vlhkym hadrem, utfe prach v mistnosti, vynese
odpadky a umyje umyvadlo. Vizualné zkontroluje mistnost. Odpovida za poradek.

Kazdy den vytira socidlni zafizeni, klozety dezinfekénim roztokem, schodisté a schody dvakrat
denné.

Jedenkrat za 14 dni omete stény uceben, kabinetl, chodeb a schodisté, omyje obloZeni,
obklady, dvere podle potieby.

Jedenkrat tydné provadi uklid kabinetu. To znamena — utfe prach, vynese odpad a vysaje.

Pti hlavnim uklidu, ktery se provadi, nejméné tfikrat rocné umyje okna a okenni rdmy zvenku
i zevnitt.

UdrZuje své pracovisté a jeji zafizeni vradném stavu, hospodarné a efektivné vyuziva
svérenych prostredkd.

Zajistuje objednavky Cisticich prostfedkd a pradla. Dba o kvantitativni a kvalitativni prejimku
veskerého zbozi, jeho spravném uskladnéni, aby nedochazelo ke ztratam.

Vyfizuje reklamace s dodavateli.

Zajistuje skladovani zbozi.

Ptijemky, vydejky zpracovavd mési¢né a provadi pravidelnou inventarizaci.

Zajistuje pfijem pradla, obsluha zafizeni na prani pradla a samotné prani pradla.

Obsluhuje mandl a provadi rucni Zehleni pradla.

UdrZuje své pracovisté a jeji zafizeni vradném stavu, hospodarné a efektivné vyuziva
svérenych prostredkd.

Je povinna zaméfit veskeré Usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahala feditelce zafizeni.

Uklizecka
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Dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé je zaméstnanec povéren funkci

v s

uklizecky. Zaméstnanec provadi v ramci své funkce financ¢ni kontrolu ve verejné spravé dle provadéci
vyhlasky ¢. 416/2004.

PfedbéZnou a ndslednou kontrolu provadi dle pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici z pracovniho
zarazeni. Zavady, které zjisti pti pracovni ¢innosti, hldsi Udrzbati nebo nadfizenému.

e Provadi predbéZnou kontrolu na pozici uklize¢ky a naslednou kontrolu dle pravomoci
a odpovédnosti vyplyvajici z pracovniho zafazeni. Zavady, které zjisti pfi pracovni cinnosti,
nahlasi udrzbari nebo ekonomce.

e UdrZuje urcené mistnosti a chodby v nalezité Cistoté tak, aby zdravi Zak( a zaméstnancl bylo
co nejvice chranéno.

e Provadi bézny uklid, zametani, utirani prachu, vétrani mistnosti, vynaseni odpadk, cisténi
nabytku a zafizeni, Cisténi kobercl vysavacem, vytirani PVC podlah a dlazeb.

e Mechanické myti, dratkovani a lesténi podlah, Cisténi osvétlovaci téles, mechanické klepani
kobercu, Cisténi, uklid a dezinfekce klozetu.

e Pred nastupem Zakl do skoly je povinna ptipravit mistnosti — tfidy po strance uklidu a Cistoty
na vyuku. To znamena3, Ze ttidy — podlahy setfe vlhkym hadrem, utfe prach v mistnosti, vynese
odpadky a umyje umyvadlo. Vizualné zkontroluje mistnost. Odpovidd za poradek.

e Kazdy den vytird socidlni zafizeni, klozety dezinfekénim roztokem, schodisté a schody dvakrat
denné.

e Jedenkrat za 14 dni omete stény uceben, kabinetl, chodeb a schodisté, omyje oblozZeni,
obklady, dvere podle potieby.

o Jedenkrat tydné provadi uklid kabinetu. To znamenda — utfe prach, vynese odpad a vysaje

e  Pfi hlavnim uklidu, ktery se provadi, nejméné tfikrat rocné umyje okna a okenni ramy zvenku
i zevnitf.

e Udrzuje své pracovisté a jeji zafizeni vradném stavu, hospodarné a efektivné vyuZziva
svérenych prostredkd.

Je povinna zamérit veskeré usili k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni
iniciativou v nejvyssi mife pomahala feditelce organizace.

Udrzbaf - $kolnik

Dle zdkona ¢. 320/2001 Sbh., o finanéni kontrole ve verejné spravé je zaméstnanec povéren funkci
Skolnika. Zaméstnanec provadi v ramci své funkce finan¢ni kontrolu ve verejné spravé dle provadéci

vyhlasky ¢. 416/2004. Predbéznou kontrolu provadi na pozici Skolnika a naslednou kontrolu
dle pravomoci a odpovédnosti vyplyvajici z pracovniho zarazeni.

K hlavnim povinnostem skolnika naleZi napomahat, podle pokyn( reditelky Skoly, hladkému provozu
Skoly, domova mladeze a pecovat iniciativné o to, aby tento provoz nebyl narusovan. V rdmci této péce
mu pfrislusi provadét podle oboru vyuceni prace udrzbarské, domovnické a udriovat poradek
v objektech skoly a zajistovat provoz budov po strance technické.

e Zajistuje, aby budovy Skoly a domova mladeze byly v urcitou dobu vcas otevieny a nasledné
uzavreny.

e Zajistuje, aby budova na ulici Hornoméstska byla uzamcéenad, télocviéna oteviena po dobu
vyuky a doplrikové ¢innosti — pronajmu télocvicny.

e Kazdodenné kontroluje uzavieni oken a vSech vchod.

e Prochazi kazdodenné skolu a domov mladeze a kontroluje, zda nékde neprotéka voda na
zachodech, ve ttidach, ve sprchach a zda se nékde zbytecné nesviti.
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e Kontroluje nepouzivané budovy na ulici Hornoméstskd, zodpovida za jejich bezpecnost
a bezpecnost majetku, umisténého ve vnitfnich prostorach.

e Sleduje a vyhodnocuje technicky stav budov a inventare Skoly.

e Obsluhuje a kontroluje signalizaci.

e Sleduje a zapisuje mésicni Cerpani energii (voda, plyn, elektrika).

e Zodpovida za odvoz a hospodareni s kontejnery a odpadkovymi kosi pfed Skolou.

e UdrZuje vodovodni, elektrické, plynové a jiné zatizeni ve vSech budovach svérenych do spravy
krajem Vysocina v dobrém stavu, zavady hlasi nadfizenému.

e Kontroluje dodrZovani Cistoty a poradku v budovach skoly, domova mladeze a budové na ulici
Hornoméstska, kde provadi kazdodenni bézny uklid vsech prostor.

e Provadi prace domovnické, udrzbu zelené, seceni travy, stfihani stromku, dklid chodniku
pfed budovami a v aredlu Skoly a na ulici Hornoméstska atd.

e UdrZuje své pracovisté a jeho zafizeni v fddném a provozu schopném stavu, hospodarné
a efektivné vyuziva svérenych prostredkd.

e Pravidelné kontroluje zdznamy uvedené v knize zdvad zapsanych pracovniky skoly, zavady
odstranuje nebo navrhuje zplsob odstranéni.

e Vramci své pravomoci provadi kontrolu nad femeslnymi a jinymi pracemi provadénymi
v objektech organizace cizimi zaméstnanci a organizacemi.

e  Zajistuje vstup do skoly pracovnikiim firem, které provadéji revize, Udrzbu, opravy apod.,
vytvari jim podminky pro praci, kontroluje jejich ¢innost.

e Zodpovida za to, Ze zafizeni a inventar skoly, budovy na ulici Hornoméstska a veskery inventar
DM je v poradku a odpovida predpisim o bezpecnosti zakl a zaméstnancd.

eV zimnich mésicich vykonava Cinnost topi¢e a zodpovida za to, Ze ttidy i pokoje na DM jsou
radné vytopeny, sleduje a reguluje vytapéni v souladu s nafizenim a hygienickymi predpisy.

e Kontroluje budovy, zodpovida za dodrzovani Cistoty a poradku v budovach, za bezpecnost
jejich a majetku umisténého ve vnitinich prostorach.

e Rano od 7.15 hod. provadi dozor pti vstupu Zaka do Skolni budovy, kontroluje pfezouvani zak
a dodrZovani skolniho fadu.

e Doplnuje hygienické prostredky ve tfidach a na socialnich zafizenich.

e Zodpovida za udrzbu plynovych kotl, jejich obsluhu a udrzbu plynovych kotelen dle potreb
zaméstnavatele.

e Ridi sluzebni auto a zodpovida za jeho technicky stav.

e Ridi gkolni traktor, ktery se pohybuje jen v aredlu $koly a domova mladeZe, a zodpovida za jeho
technicky stav.

e Vyvésuje a udrZuje statni vlajku.

e PfedbéZnou kontrolu provddi na pozici Udribafe a naslednou kontrolu dle pravomoci
a odpoveédnosti vyplyvajici z pracovniho zafazeni.

e Vzimnich mésicich zajistuje adrzbu a posyp komunikace a chodnikl kolem celého objektu
Skoly, domova mladeze a budovy na ulici Hornomeéstska.

e Zodpovida za odvoz a hospodareni s kontejnery a odpadkovymi kosi pred skolou.

e Provadi specializované prace pfi opravach a udrzbé objekt( — Skola, objekty domova mladeze,
budova na ulici Hornoméstska, jejich zafizeni atechnického vybaveni, napfiklad opravy
a vyména zamkdl, opravy kovovych ¢asti nabytku a zafizeni, opravy zavirdni oken a dvefi,
opravy skolnich lavic a ndbytku, opravy vodoinstalaci a zafizovacich pfedmétd, opravy obkladd
a dlazeb apod.

e Vykonava prace dle potfeby a pokynl nadfizenych.

e DodrZuje predpisy BOZP a PO pfi praci a pouziva pomicky k ochrané zdravi a bezpecnosti
prace.
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Dale provadi rizné ukoly, kterymi je povéren feditelkou Skoly. Je povinen zaméfit veskeré usili
k tomu, aby svédomitym plnénim svych povinnosti i vlastni iniciativou v nejvyssi mife pomdhal
feditelce zafizeni.

Cast lIl.
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento dokument rusi Organiza¢ni fad ze dne 14. zafi 2022 ¢. j. HSaSOSRVM/1498/2022.

(2) Tento dokument nabyva platnosti dnem 6. 6. 2024 a ucinnosti dnem 10. 6. 2024.

Mgr. Marie Lena Palovova
feditelka Skoly
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