Organizacni rad 1

TECHNICKA ORGANIZACNI RAD

1. Uvod

Organizacni fad je zakladni organiza¢ni normou, ktera konkretizuje, rozvadi a vymezuje
postaveni Stfedni Skoly technické Vysoké Myto jako pravnické osoby.

Stanovi principy a pravidla fizeni v€etné spole¢nych ustanoveni zavaznych pro vSechny
pracovniky a vSechny vnitini organizacni jednotky skoly. Obsahuje specifickou napln a
pusobnost jednotlivych useki a samostatnych funkci.

2. Zakladni ustanoveni

Na zaklad¢ § 2 odst. 1 zakona ¢. 157/2000 Sb. o ptechodu nékterych véci, prav a zavazkl
z majetku Ceské Republiky do majetku kraji a na zdkladé Rozhodnuti Ministerstva
$kolstvi, mladeZe a t&lovychovy Ceské Republiky &. j. 19648/2001-14 ze dne 26. Gervna
2001 ptesla zfizovatelska funkce k ptispévkové organizaci Integrovana stiedni skola
technicka, Vysoké Myto, Mladeznicka 380 s ti¢innosti od 1. cervna 2001 na Pardubicky
kraj.

Podle § 2 odst. 2 zakona ¢. 157/2000 Sb., § 59 odst. 1 pism i) zakona ¢. 129/2000 Sb. o
krajich a v souladu s § 27 odst. 2 zakona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech
vydala dne 20. 9. 2001 Rada Pardubického kraje Ziizovaci listinu &. j.: KrU/KH-
1459.10/2001.

Podle ustanoveni § 35 odst. 2 pism. k) zakona ¢. 129/2000 Sb. o krajich ve znéni
pozd¢jsich predpist a podle ustanoveni § 27 odst. 2 zakona ¢. 250/2000 Sb. vydalo
Zastupitelstvo Pardubického kraje dne 17.4,2003 Zfizovaci listinu Integrovana stiedni
$kola technickd, Vysoké Myto, Mladeznicka 380 ¢. j. KH 5572.10/2003/OSMS.

Podle ust. § 35 odst. 2 pism. k) zakona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve
znéni pozd¢jsich predpisti, a podle ust. § 27 odst. 2 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
rozpo¢tovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdé¢jSich predpisi,
Zastupitelstvo Pardubického kraje zménilo zfizovaci listinu pfispévkové organizace
(dale jen ,organizace®): Integrovand stfedni Skola technickd, Vysoké Myto,
Mladeznicka 380 ze dne 17. 4. 2003, &. j.: KH 5572.10/2003/0SMS a vydalo ji ve znéni
& j. KrU 18383/2005 OSMS/10 ze dne 27. 10. 2005.

Zastupitelstvo Pardubického kraje schvalilo dne 19. 12.2013 zfizovaci listinu
Integrované stfedni $kola technické Vysoké Myto, Mladeznicka 380 ¢&. j. Kr. U
3094/2014/59 OSK s ti¢innosti od 1. 1.2014 podle § 35 odst. 2 pism. K) zakona &.
129/2000 Sb. o krajich (krajské zatfizeni) ve znéni pozdéjsich predpisti a v souladu s §
27 odst. 2 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpocti, ve
znéni pozdéjsich predpisil,
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Zastupitelstvo Pardubického kraje schvalilo dne 5. 5.2020 wusnesenim Z/458/20
Dodatek €. 11, kterym se schvalena zfizovaci listina méni takto:

V ¢l. I Nazev, sidlo, pravni forma a identifikacni Cislo organizace se méni nazev
organizace takto: Stiedni §kola technicka Vysoké Myto. (dale jen SST)

Zména nabyla ucinnosti dne 1. zaFi 2020.

3. Zrizovaci listina, jmenovani reditele Skoly

Podle ust. § 59 odst. 1 pism. i) zadkona ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve
znéni pozdéjsich predpist, dale v souladu s ust. § 166 odst. (2) zakona ¢. 561/2004 Sb.,
o piedikolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon)ve zn. Pozd¢jsich predpist, Rada Pardubického kraje svym usnesenim R/1457/18
ze dne 22. fijna 2018 jmenovala s ucinnosti od 1. ledna 2019 p. Ing. Jitku Jiskrovou,
MBA na pracovni misto feditelky skoly.

4. Rizeni SST

4.1. Principy a zasady Fizeni SST

vvvvv

o princip nadfazenosti pedagogickych cili v souladu s ekonomickymi nad
ostatnimi (napf. vedlejsi hospodatskou Cinnosti);

o princip dosaZeni perspektivniho rozvoje ¢innosti, zejména v ramci hlavniho
predmétu Cinnosti;

o princip optimalniho vyuziti vSech dostupnych kapacit;

o princip dosazeni zlepSeného hospodaiského vysledku, nebo alespon
vyrovnaného hospodarského vysledku.

4.2.  Organizacni usporadani a zakladni vztahy v organizaci
Organizaéni schéma SST
SST se organiza¢né &leni na vnitini organizaéni jednotky
o useky, jejichz poslanim je dosahnout zabezpeceni systémove uzavienych
okruhti &innosti provadénych SST v ramci pedagogické i nepedagogické
¢innosti.

4.3. Organizaéni &lenéni SST:

Usek Dalsi ¢lenéni
usek feditele sekretariat, personalni odd¢€leni
usek teoretického vyucovani ucitelé TV, autoskola
usek praktického vyucovani ucitelé OV — automechanik, ¢alounik,

zamecnik, klempif, lakyrnik, nastrojar,
mechanik strojii a zafizeni, opravar
zemeédelskych stroji
svafecska Skola, technicka kancelaf

a. sklady

b. vydejna




Organizacni rad 3

usek vychovy mimo vyucovani domov mladeze, sportovni areal Skoly
usek ekonomicky vSeobecna a mzdova uctarna
usek stravovani kuchyi a jidelna
usek technicko-spravni udrzba
uklid
kotelna, energetika
ostraha

Liniové organizacni vztahy jsou vztahy piimé nadfizenosti a podiizenosti — tj. ptimé
ptikazovaci pravomoci a pfimé odpovédnosti za plnéni ulozenych tkolt.

Tyto vztahy jsou uvedeny v schématu, ktery je soucasti organiza¢niho fadu.

Funk¢ni vztahy jsou vztahy nepiimé pravomoci a odpovédnosti mezi organiza¢nimi
jednotkami na stejné liniové Grovni, dané zaméfenim tsekl a jejich pravem stanovit zptisob,
pravidla a dalsi normy pro provadéni téchto odbornych ¢innosti a sledovat jejich plnéni pti
realizaci ostatnimi jednotkami.

4.4. Prostiedky Fizeni

Zakladnim prostiedkem fizeni je osobni styk vedoucich s podiizenymi. Pro maximalni ¢innost
tohoto zékladniho prostiedku fizeni je bezpodmine¢né¢ nutna osobni piikladnost kazdého
vedouciho pracovnika pfi plnéni vSech ukola.

Dal§im zakladnim prostiedkem Fizeni v SST je iniciativa a samostatnost v rozhodovéni viech
vedoucich pracovnikl, zejména vSak vedoucich useki. Piesahuje-li disledek rozhodnuti
vedouciho okruh vlastniho tiseku, Ize takové rozhodnuti uskutecnit jen v dohod¢ s ptislusnym
vedoucim dal§iho iseku nebo se souhlasem feditelky SST.

Kazdé rozhodnuti vedouciho pracovnika musi byt mimo jiné v souladu s principy fizeni — viz
bod 4.1.

Porada vedeni SST se schazi | x tydng, castni se ji vedouci tsekd. Poradu ¥idi feditelka.
Projednavaji se operativni problémy SST. Mohou byt ptizvani i dalsi pracovnici. Dle potieby
jsou pozvani zastupci odborovych organizaci na SST.

Rada skoly je zfizena podle § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon). Skolska rada je organ umoziujici
zakonnym zastupcim nezletilych zakd, zletilym zakim a studentim, pedagogickym
pracovnikim skoly, zfizovateli a dal$im osobam podilet se na spravé skoly. Zaseda nejmén¢ 2x
ro¢n¢, zasedani Skolské rady svolava jeji predseda.

Pedagogicka rada projednava dulezité zaleZzitosti Skoly, otazky vychovné vzdélavaci prace,
klasifikaci, chovani, zajmové a sportovni aktivity zakd. Cleny pedagogické rady jsou viichni
pedagogicti pracovnici. Pedagogicka rada se schazi podle potfeby, nejméné vsak 4 x béhem
Skolniho roku.

Pracovni porady organizuje a fidi vedouci usekii podle vlastniho planu a potieby. Ugast na
poradach je povinna.
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Hospita¢ni a kontrolni €innost je soucasti fidici ¢innosti kazdého vedouciho pracovnika.
K zajisténi zakladnich ukolt hospitaci a kontrol predkladaji zastupci feditele feditelce Skoly ke
schvaleni plan hospitacni a kontrolni ¢innosti.

Pracovni komise fesi, piipadné predkladaji navrhy na feSeni problému dle svého zaméfeni.

Metodické komise:
o jsou tvofeny u kazdého oboru k zajisténi soucinnosti a navaznosti teoretického
vyucovani a odborného vycviku;
o zpracovavaji plany ¢innosti a zpravy o své ¢innosti;
predkladaji navrhy Gprav osnov a tematickych pland;
o predkladaji navrhy na zlepsSeni studijnich vysledkl zakd vedeni skoly;

o

Piredmétové komise:
o tesi a navrhuji ukoly v oblasti své odbornosti;
o zpracovavaji plany ¢innosti a zpravy o své ¢innosti;
o predkladaji navrhy uprav osnov a tematickych plant;
o piedkladaji navrhy studijnich vysledki zaka ZR / feditelce skoly;

Piijimaci komise:

o Ttesi vSechny problémy a zabezpecCuje veskeré povinnosti dané skolou pii vSech typech
pfijimacich fizeni;
o zpracovavaji plany ¢innosti a zpravy o své ¢innosti;
o predkladaji navrhy na zlepSeni procesu piijimaciho fizeni feditelce
skoly;

Inventariza¢ni komise:
o zabezpecuje tkoly inventarizace vesSkerého materialu a zasob
na SST;
o zpracovavaji plany ¢innosti a zpravy o své ¢innosti;

Likvida¢ni komise:
o provadi ocenovani majetku navrzeného k vyfazeni, posuzuje a navrhuje k likvidaci
vytazené¢ DHHIM, HIM, NHIM.

Skodova komise:

o soustied’uje veskery dostupny material o vzniku a pfic¢in€ skody;
vycisluje vysi skody;
zkouma a posuzuje odpoveédnost pracovnikll o vzniklé skodg¢;
navrhuje fediteli feSeni nahrady skody;
navrhuje vhodna opatieni v prevenci snizovani skod.

O O O O

PoZarné technicka a bezpe¢nostni komise:

o je poradnim organem feditelky;
o  pro posuzovani a zabezpecovani ukoli OBP a tikoli na tiseku pozarni ochrany.

Cleny jednotlivych komisi uréuje feditelka SST na zakladé navrhi ZRTV a ZROV.
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4.5.

4.6.

Zastupovani

o Statutarnim zastupcem feditelky SST je zastupce feditelky pro odborny
vycvik. Druhym zastupcem feditele je zastupce feditele pro TV;

o Zastupovanim ostatnich funkci je feSeno névaznymi organiza¢nimi
normami (pracovnimi naplnémi);

o Rozhodnuti zéastupcti feditelky ve vécech ekonomickych, respektive
technicko investi¢nich, je neplatné, pokud toto rozhodnuti neni parafovano
vedoucim ekonomického useku a feditelkou Skoly.

Podpisovy irad
Na jednotlivé pracovniky a funkce je pfeneseno pravo podepisovat nasledujici
dokumenty a dal$i pisemnosti:

Vykonni pracovnici SST
o Rizna sdéleni v rdmci pisobnosti dané pracovni naplni

Sekretariat SST

@)
©)
©)

Provadi b&znou korespondenci s internimi / externimi partnery SST;
Zasilaji vnitini sdéleni v ramci metodického tizeni ostatnich tisek;
Provadi potvrzovani dokladt zaki o navstéve skoly pro poskytovani
zakovskych vyhod.

Zastupci reditelky a vedouci tseki

o

o

Vedou béznou korespondenci tykajici se plisobnosti tisekll nevyzadujici
koordinaci s dal§imi tseky;

Vystavuji pozadavek na vystaveni objednavky v ramci pisobnosti Gsek;
Potvrzuji vécnou, obsahovou a formalni spravnost doslych faktur v ramci
pusobnosti;

Shromazd'uji, eviduji, zakladaji a archivuji pisemnosti a dokumenty vztahujici
se k obecné plisobnosti tseku nebo v ramci delegované pravomoci;
Navrhuji opatieni ke zlepSeni pedagogické a vychovné ¢innosti Skoly v¢.
materialniho a technického vybaveni, bezpe¢nostnich, ochrannych a
hygienickych standardu skoly;

Davaji podnéty ke zlepSeni vychovné - vzdélavaciho poslani Skoly;
Navrhuji kdzenska opatfeni se zaméstnanci, kteti porusuji zakonné normy a
pracovni tad Skoly.

Reditelka vyhradné podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

o Hospodaftské smlouvy;

o Pracovni smlouvy, dohody o jejich zméné€, jmenovani i odvolani, smlouvy o
hmotné odpovédnosti, vypovédi, dohody o ukonceni pracovniho poméru se
zaméstnanci;

o Okamzité zruseni pracovniho poméru;

o Investi¢ni objednavky;

o Veskeré pisemnosti korespondence se ziizovatelem, ostatnimi stfednimi organy,
organy statni spravy, finan¢ni spravy;

o Odpovédi a vytizeni adresovana na feditele;

o Pisemnosti a korespondence souvisejici s vykonem statni spravy ve skolstvi;
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©)
@)

Platové vymeéry pracovniki;
Rozhodnuti o disciplinarnich opatienich vici zakiim;

5. Cinnost a pisobnost tsekii a samostatnych funkci

5.1. Reditelka — je statutirnim organem $koly. Jedna ve viech zalezitostech

O O O O o

o O

O O O O O

O O O O O O

jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky

Ridi SST v souladu se zfizovaci listinou, pravnimi a dal§imi z4dvaznymi

ptedpisy, opatfenimi organu hospodarského fizeni, organiza¢nimi normami a
fidicimi akty;

Zastupuje Skolu pfi jednanich s urady, zastupci mésta, stavebnimi firmami, rodici a
jinymi Skolami;

Zabezpecuje chod $koly po ekonomické strance;

Zajistuje dalsi perspektivu Skolského zatizeni;

Jmenuje své zastupce;

Na navrhy zastupcti jmenuje vedouci predmétovych sekei a tidni ucitele,
pridéluje uvazky;

Ridi praci provoznich pracovniki;

Schvaluje a ¥idi realizaci viech planti s ptisobnosti celého SST;

Schvaluje Organizacni fad, zmény a dopliiky k nému a dalsi organizacni normy

k fizeni SST vé&etné pravidel ekonomického fizeni.

Vystupuje a jednd jménem SST ve vécech dotykajicich se SST jako celku a ve viech
pfipadech, znichz piimo vyplyvaji zavazky vici vnéjsim subjektim nebo
pohledavky SST za témito subjekty;

Schvaluje organizac¢ni strukturu skoly, fesi persondlni otazky

Zpracovava koncepci Skoly a dohlizi na jeji plnéni;

Rozhoduje o kontrolni a revizni ¢innosti skoly;

Uklada opatieni k odstranéni zjisténych nedostatka;

Ustavuje a jmenuje pracovniky do vedoucich a fidicich funkci skoly a stanovuje jim
plat;

V souladu se zakonikem prace a platnymi vyhlaskami kontroluje kvalitu prace;
Dba na dodrzovani pracovnich povinnosti v§ech zaméstnancii;

Deleguje pravomoci a vydava povéteni pracovnikiim Skoly;

Organizuje a tidi porady ptfimo fizenych pracovniki;

Rozhoduje o skutec¢nostech, které o Skole budou zvetejnény;

Realizuje pravni utkony souvisejici s pravem hospodafeni s vécmi a dalSimi
prosttedky tvoricimi majetkovou podstatu skoly véetné rozhodovani a manipulace
s témito vécmi;

Schvaluje ucetni uzavérky a vykazy predkladané organtim statistiky, zfizovateli, ¢i
jinym organtim;

Uklada ukoly stanovujici cil, u€inek, termin, zptisob plnéni a realizatora v téch
ptipadech, kdy se pInéni dotyka Skoly jako instituce, piipadné vyzaduje-li jejich
plnéni koordinaci vice utvart;

Schvaluje predprojektovou a projektovou ptipravu.;

Uzavira a projednava kolektivni smlouvu a vystupuje za Skolu v kolektivnim
vyjednavani;

Rozhoduje o pravidlech, tvorbé a uziti FKSP ve shodé s pfislusnym odborovym
organem.
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5.2

5.3.

O O O O O o o O O O O O

O

Sekretariat a personalni oddéleni $koly

Zabezpecuje cCinnost feditele Skoly po strance organizacni, korespondencni a
spolec¢ensko- reprezentativni;

Ptijiméa osobni a telefonické informace pro feditelku a ptfimo podiizené;
pracovniky;

PiSe a rozmnozuje pisemnosti dle potieb feditelky, ZR OV a ZR TV;

Zvefejiiuje smlouvy vregistru smluv dle Zakona o registru smluv (ptedpis ¢.
340/2015 Sb.).

Podle zakona uvefejiiuje informace a dokumenty ke svym vefejnym zakazkam
zpusobem, ktery umoziiuje neomezeny a piimy dalkovy pfistup na Profilu
zadavatele (elektronicky nastroj);

Podle zakonnych piedpisti obsluhuje Datovou schranku skoly jako elektronické
ulozisté specidlniho typu ziizené podle ptislusného zakona ¢. 300/2008 Sb., které je
urc¢eno k doruCovani elektronickych dokumentt mezi organy vetejné moci na strané
jedné a fyzickymi a pravnickymi osobami na stran¢ druhé;

Vyhotovuje zapisy z jednani pedagogické rady a porad vedeni;

Vede evidenci veskerych ukolt ulozenych z tirovné feditele;

Eviduje a zaklada sbirky zakont, vyhlasky, véstniky a piikazy a smérnice feditele;
Vede piehled o pfijaté a odeslané posté, provadi jeji rozdélovani a sleduje jeji
vyfizovani,

Uklada korespondenci fediteli;

Archivuje a skartuje dokumenty dle archivniho fadu;

Vyhotovuje duplikaty maturitnich vysvédceni, vyucnich listi a vysvédceni na
zakladé schvaleni vécné spravnosti ZR TV;

Vede piehledy a zpracovava analyzy o struktufe pracovnikti a zakt skoly;

Eviduje udaje o pracovnicich a zacich skoly pfedepsanym zplisobem a zabezpecuje
overovani;

Soustted’uje podklady o personalnich zaleZitostech pro potieby fizeni useki;
Pripravuje podklady pro jednani s organizacemi, pro néz Skola vyucuje zaky
z oblasti personalistiky;

Zpracovava agendu pfijimacich a odvolacich fizeni zaka

Zabezpecuje celou agendu pracovné - pravnich vztahii pracovnik skoly;

Zajistuje agendu naboru zakl do skoly;

Vede evidenci sluzebnich pracovnich cest;

Vyhotovuje a eviduje objednavky pro ¢innost vSech tsekt (mimo usek OV ve
vécech objednavek materidlu na zakazky a drobného naradi a materialu).;

Eviduje, kontroluje a doplituje 1ékarnicky prvni pomoci;

Navrhuje opatteni ke zlepsSeni pedagogické, vychovné, hospodatské ¢innosti skoly
v€. bezpecnostnich, ochrannych a hygienickych standardi skoly.

Ekonomicky usek

Ridi vedouci odborny ekonom 3koly.

Cinnost tseku vychazi z pravidel ekonomického ¥izeni a je spojen funkéni vazbou
s ¢innosti ostatnich usekd, jejichz ¢innost po strance ekonomické metodicky fidi:
Zpracovava zasady a pravidla ekonomického fizeni Skoly;
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Zpracovava smeérnice z pravidel ekonomického fizeni ve spojitosti s Cinnosti
ostatnich useku;

Navrhuje a ptipravuje podklady pro stanoveni ekonomickych nastroji pro fizeni
Skoly. Zpracovava finan¢ni plan skoly;

Sestavuje provadéci rozpocty nakladl, vykonl a trzeb skoly. Vyzaduje,
shromazd’uje a eviduje podklady pro rozbory a sestavovani plant;

Provadi komplexni ekonomické analyzy a spolupracuje pfitom s jednotlivymi
useky;

Zajistuje kryti naklada Skoly finan¢nimi zdroji;

Ztizuje fondy v souladu s pravidly ekonomického fizeni a fidi jejich tvorbu a
cerpani;

Organizuje, zajistuje cenovou tvorbu a stanovuje ceny podle ptislusnych predpisi;
Planuje spotfebu a vyvoj mzdovych prostredkii na Skole a v jednotlivych tsecich;
Kontroluje a vyhodnocuje vyvoj mezd a mzdovou regulaci. Metodicky fidi
uplatiiovani mzdovych forem podle pravidel ekonomického tizeni;

Metodicky tidi zatazovani pracovnikll do funkci a stanovuje platy dle kvalifikacnich
katalogti a dalSich zavaznych predpist;

Vede ucetni evidenci dle syntetickych a analytickych uctti v souladu s platnymi
predpisy;

Provadi, eviduje, kontroluje finan¢ni operace, provadi likvidaci faktur a vystavuje
faktury pro odbératele;

Provadi a eviduje platebni styk s penéznim tstavem,;

Provadi a eviduje pokladni ¢innost.;

Sestavuje podklady pro vyplatu platt, vystavuje vyplatni listiny pro pracovniky i
zaky a provadi vyplatu platu;

Provadi srazky z mezd, odvadi dan ze platu;

Vede dokumentaci pro tseky nemocenského pojisténi a dalsich socidlnich davek;
Provadi ucetni vykaznictvi a metodicky fidi vykon c¢innosti ostatnich utvara
v oblasti statistického vykaznictvi;

Vypracovava hospodaiské smlouvy;

Navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodaiské ¢innosti Skoly v¢. bezpecnostnich,
ochrannych a hygienickych standardi skoly;

Navrhuje kazenska opatfeni s podiizenymi zaméstnanci, ktefi porusuji zdkonné
normy a tady Skoly.

5.4.Usek teoretického vyu&ovani

O O O O

Ridi Zastupkyné Feditelky pro teoretické vyucovani

V neptitomnosti feditelky a zastupce statutarniho organu piebira vSechny jejich
povinnosti;

Ridi vyu¢ovaci proces v celém zafizeni (zpracovani rozvrhi, pfidélovani uéeben
zastupovani a suplovani, evidence oducenych hodin, statistiky, podklady pro
vypocet mezd tseku atd.);

Ridi ¢innost vychovného poradce;

Rozhoduje a zodpovida za zatazeni zaku do tfid,;

Jmenuje vedouci predmétovych komisi a tfidni ucitele, pridéluje tivazky;
Pravideln¢ kontroluje pedagogickou dokumentaci;
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o O

o O O O O

O O O O O O O O O

o

5.5.

V souladu se zakonikem prace a platnymi vyhlaskami kontroluje kvalitu prace a
dodrzovani pracovnich povinnosti uciteli TV a autoskoly;

Odpovida za plnéni ucebnich plant a u¢ebnich osnov;

Zabezpecuje v plném rozsahu organizaci maturitnich zkousek;

Zabezpetuje v plném rozsahu organizaci zavéreénych zkousek v koordinaci se ZR
oV;

Zabezpecuje organizaci piijimacich zkousek;

Zabezpecuje propagaci Skoly na vefejnosti;

Kontroluje a eviduje ptescasové hodiny ucitelt TV;

Zabezpecuje oblast vychovné vzdélavaci prace TV a nezbytny rozsah technicko-
ekonomickych ¢innosti;

Planuje, tidi a provadi vychovu a vzdélavani piredepsanou formou dle platnych
ucebnich osnov a plant, pficemz ucebni plany prizpisobuje potiebam OV;

Planuje, tidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani;

Sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu;

Provétuje dodrzovani zasad PO, hygienickych predpisit a zasad OBP pfti vychove a
vzdélavani;

Vede ptedepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu a navazujicich
¢innostech;

Predklada navrhy na dalsi rozvoj vzdélavaciho procesu vcetné rekvalifikacnich
kurzt a nastavbového studia;

Stanovuje a rozviji kritéria hodnoceni ¢innosti pedagogického procesu;

Eviduje, skladuje a vydava zakim ucebnice;

Uplatiiuje ndvrhy na objednavky ucebnic, odborné literatury, tiskopist pro vyuku;
Pecuje o materialné technické zafizeni useku TV;

Doplituje a pecuje o svétené ucebni pomicky;

Komplexn¢ zabezpecuje teoretickou vyuku autoskoly;

Navrhuje opatieni ke zlepseni pedagogické a vychovné ¢innosti Skoly v¢.
bezpecnostnich, ochrannych a hygienickych standardu skoly;

Navrhuje opatieni ke zlepseni pedagogické a vychovné ¢innosti Skoly v¢.
materialniho a technického vybaveni, bezpe¢nostnich, ochrannych a hygienickych
standardi Skoly;

Dava podnéty ke zlepseni vychovné - vzdélavaciho poslani skoly;

Navrhuje kazeiiska opatfeni s podfizenymi zaméstnanci, kteti porusuji zakonné
normy a pracovni fad Skoly.

Usek praktického vyuéovani

Ridi Zastupce Feditelky pro odborny vycvik.

Je zastupcem statutarniho organu, v nepfitomnosti feditelky prebira vSechny jeji
povinnosti;

Usek zabezpetuje oblast vychovné vzdélavaci prace a nezbytny rozsah technicko
ekonomickych ¢innosti a optimalni rozsah vyrobnich ¢innosti;

Planuje, tidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych
ucebnich osnov a plant, pficemz ucebni plany tvoii ve spolupraci s TV;

V souladu se zdkonikem prace a platnymi vyhlaskami kontroluje kvalitu prace a
dodrzovani pracovnich povinnosti ucitelt OV a podiizenych pracovniki;
Rozhoduje a zodpovida za zatazeni zakt do skupin;
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o O

O 0O 0O OO O OO0 O0

O 0O O O O O O 0 O

o

O O O O 0 O

5.6.

o

O O O O O

Jmenuje vedouci metodickych komisi, ptidéluje iivazky ucitelim OV

Odpovida za plnéni ucebnich plant a u¢ebnich osnov;

Zabezpeduje v plném rozsahu organizaci zavéreénych zkousek v koordinaci se ZR
TV;

Zabezpecuje organizaci piijimaciho fizeni;

Zabezpecuje propagaci Skoly na vefejnosti;

Planuje, tidi a provadi organizac¢ni zajisténi vychovy a vzdélavani;

Sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu;

Prisné dodrzuje zasady PO, bezpe€nosti a hygieny prace;

Zabezpetuje organizaci SOC ve $kole.;

Zabezpecuje s povéfenymi zaméstnanci evidenci trazli a kontakt s pojistovnami;
Zabezpecuje spolu s hospodarkou ekonomické zalezitosti Skoly;

Vede predepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu a navazujicich
¢innostech;

Zpracovava navrhy na dal$i rozvoj OV vcetné rekvalifikacnich kurzi;

Organizuje a zabezpeCuje optimaln¢ mozny objem produktivnich praci;

Zajistuje marketing a cenovou tvorbu produktivni vyroby a sluzeb useku;

Uzavira smlouvy na dodavky, pfijima a sleduje objednavky ¢innosti OV;
Vyhotovuje podklady pro vyactovani za vykony vyrobni povahy a sluzby;
Zpracovava podklady pro odmény zaki;

Ridi a planuje zajisténi materialng technickych podminek vyroby;

Provadi opravy a udrzbu zatizeni skoly v rozsahu vymezeném interni smérnici;
Sleduje a eviduje vSechny normy a dal$i smérnice v oblasti bezpecnosti a hygieny
prace;

Provadi dozor a pecuje nad dodrzovanim zasad OBP na tseku OV. Pfi zjisténi
nedostatkl navrhuje odstranéni zavad;

Eviduje a vede Setieni pracovnich i mimopracovnich trazi;

Zajistuje prodej vyrobku z produktivni prace zaku;

Koordinuje s ZRTV ¢&innost autoskoly;

Podili se na udrzb¢ sluzebnich vozidel a vozidel autoskoly;

Organizuje a tidi oblast dopravy véetné oSetfovani a drzby sluzebnich vozidel;
Navrhuje opatieni ke zlepSeni pedagogické a vychovné ¢innosti Skoly v¢.
materialniho a technického vybaveni, bezpe¢nostnich, ochrannych a hygienickych
standardi skoly;

Dava podnéty ke zlepSeni vychovné - vzdélavaciho poslani skoly;

Navrhuje kazeiiska opatfeni s podfizenymi zaméstnanci, kteti porusuji zakonné
normy a tady Skoly.

Usek vvchovy mimo vyucovani

Usek je tizen Vedoucim vychovatelem domova mladeZe.

Usek zabezpeduje oblast vychovné vzdélavaci prace a nezbytny rozsah technicko
ekonomickych ¢innosti, zejména:

Planuje, tidi a provadi vychovu mimo vyucovani dle vlastnich planti s maximalnim
diirazem na pestrost a rozmanitost volenych forem;

Vytvari podminky pro mimoskolni zdjmovou ¢innost zaka Skoly;

Sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu;

Zabezpecuje dodrzovani hygienickych predpist a oblast OBP;

Vede predepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu;

Zajistuje oblast ubytovacich sluzeb pro vefejnost;
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5.7.

O O O O O O O

o O

O O O O O

O

Zabezpecuje Cinnost spojenou s provozem télocvicny, posilovny a sportovniho
arealu;

Vytvaii podminky pro ¢innost metodika prevence socialné-patologickych jevi;
Navrhuje plany na zlepSeni vychovy mimo vyucovani a atraktivni formy traveni
volného Casu zaky Skoly. Navrhuje opatfeni ke zlepseni ¢innosti DM v¢.
bezpecnostnich, ochrannych a hygienickych standardu;

Navrhuje kazenska opatfeni s podiizenymi zaméstnanci, ktefi porusuji zdkonné
normy a fady Skoly.

Usek technicko -spravni a ostraha

Usek je fizen Vedoucim spravy budov.

Zajistuje energetické a vodni hospodatstvi skoly;

Provadi spravu a udrzbu budov, objekti a zatizeni $koly;

Zabezpecuje revize a opravy strojniho vybaveni a energetickych zatizeni skoly.
Organizuje a tidi ostrahu celého objektu skoly;

Stanovi podminky pro vstup a odchod osob do i ze Skoly;

Organizuje ¢innost pracovniki na vratnici.

Provadi materialné technické zasobovani skoly spojené se spravou a udrzbou
budov;

Zajistuje uklid skoly;

Ridi a zajistuje provoz kotelny;

Poskytuje opravarenské a tidrzbaiské sluzby v oblasti truhlarskych, elektrikarskych
a technickych pracich;

Zajistuje, organizuje a kontroluje oblast pozarni prevence;

Zajistuje veskerou ¢innost spojenou s investi¢ni vystavbou vcetné investorské
¢innosti;

Navrhuje opatieni ke zlepSeni ¢innosti Skoly v¢. bezpecnostnich, ochrannych a
hygienickych standardt skoly;

Navrhuje kazenska opatfeni s podiizenymi zaméstnanci, ktefi porusuji zdkonné
normy a fady Skoly.

Ostraha:

Obsluhuje telefonni ustiednu skoly;

Zabezpecuje a zodpovida za ostrahu celého objektu Skoly;

Provadi evidenci vstupu a odchodu cizich osob do a ze skoly;

Eviduje ptipadné incidenty, které okamzit¢ hlasi pfimému nadiizenému;
Zabezpecuje trvalé udrzovani Cistého vstupu do Skoly v¢. ptilehlych prostor
(chodniky pied skolou, prostor recepce, vSech chodeb Skoly a socialniho zazemi)
Po dobu skolnich prazdnin, ev. preruseni vyuky se podili na bézném tklidu a
udrzbé skoly.

V piipad¢€ epidemiologickych opatfeni zabezpecuje dodrzovani bezpecnostnich,
epidemiologickych a zdravotnich opatieni;

Navrhuje opatieni ke zlepSeni bezpecnostnich, ochrannych a hygienickych
standardi Skoly.
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5.8. Stravovani:

Usek je tizen Vedouci $kolni kuchyné a jidelny.
o Prtipravuje podklady pro planovani hmotného a finan¢niho zajisténi zavodniho
stravovani a pro vykaznictvi a rozbory;
Ridi, organizuje a zabezpetuje zavodni stravovani a stravovani zakt $koly;
Poskytuje stravovaci sluzby a dalsi dopliitkové sluzby organizacim a vetejnosti
v ramci vedlejsi hospodaiské cinnosti Skoly;
Vystavuje a eviduje objednavky ve své plsobnosti;
Kontroluje dodrzovani bezpe¢nostnich a hygienickych predpisi;
Vede skladové hospodaistvi ve své psobnosti;
Spolupodili se na zajisténi spole¢enskych a propagacnich ¢innosti skoly.
Navrhuje opatteni ke zlepSeni ¢innosti useku v¢. zasad racionalni vyzivy a
hygienickych standardt skoly;
Navrhuje kazeiiska opatfeni s podfizenymi zaméstnanci, kteti porusuji zakonné
normy a pracovni fad Skoly.

o O

O O O O O

O

5.9. Svareci Skola

Je tizena Vedoucim technologem svareci Skoly.
o Zabezpecuje vyuku svarovani pro zaky skoly, ufady prace, firmy i soukromé
osoby v rozsahu svého opravnéni;
o Navrhuje opatieni ke zlepSeni Cinnosti Skoly v¢. bezpecnostnich, ochrannych a
hygienickych standardt skoly.
o
6. Zavérecna ustanoveni

Zmény organizacniho fadu je opravnéna provadét feditelka Skoly formou
¢islovanych dodatkd.

roMr

Tento organiza¢ni fad nabyva G¢innosti dnem 1. 1. 2023 a v plném rozsahu nahrazuje a rusi
Organizacni fad ze dne 22. 9.2021 vcetné dodatk.

Ing. Jitka Jiskrova, MBA
feditelka SST

dne 22. 12. 2022

PRILOHY:
o Pracovni napli pedagogickych pracovnikii
o Ustanoveni do funkce statutdrniho zdstupce feditelky skoly ze dne 21. zari 2021 C. j.: 956/2021
o Jmenovani Feditelky Skoly ¢. j. Sp KrU 73514/2018 OS
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Pracovni napli

Ucitel ucitele teoretické vychovy
Odpovédnost

Je odpovédny zastupkyni feditelky Skoly / statutarnimu organu Skoly. Dodrzuje
vSechny platné zakony, vyhlasky, metodické pokyny vydané MSTMT, MZ a
ziizovatelem a pokyny vydané zaméstnavatelem.

Ucitel zodpovida za komplexni vychovné vzdé€lavaci ¢innost zaméfenou na rozsiteni
védomosti, dovednosti a navyku zakid skoly s vyuzitim specifickych diagnostickych
vzdélavacich a kontrolnich metod stanovenych rezortnim predpisem. Dodrzuje vSechny
platné zakony, vyhlasky, metodické pokyny vydané MSTMT, MZ a ziizovatelem a
pokyny vydané zaméstnavatelem;

Ucitel mize byt povétovan zastupkyni feditelky Skoly / feditelkou Skoly dalSimi ukoly,
které souviseji se zabezpecenim vychovy, vzdélani a bezpecnosti zak;

Pracovni a organizaéni zalezitosti

Plni ur€enou miru vyucovaci povinnosti a kona prace souvisejici s vyu€ovanim;
Ucastni se porad svolanych vedoucimi pracovniky $koly;

Plni ptikazy feditelky skoly a jeho zastupct;

Zastupuje prechodné nepiitomného ucitele nebo jiného pedagogického pracovnika

v ramci sjednaného druhu prace;

Je ptitomen ve Skole v dob¢ stanovené jeho rozvrhem, rozvrhem dozord, v dobé porad
svolanych vedenim skoly, v dob¢ stanovené pro piipadné prechodné zastupovani
jiné¢ho ucitele, v dob¢ stanovené pro konzultace s rodic¢i, v dobé mimotiidni prace se
zaky;

Sleduje prehled suplovani a tikoly dané vedenim Skoly (nasténky/elektronické
/digitalni nastroje Skoly);

Db4, aby jeho jednani a vystupovani pred zaky, rodici, kolegy i SirSi vetejnosti bylo
v souladu s pravidly slusnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym ptisobenim a zajmy
skoly;

Hlasi vedeni skoly planované akce mimo budovu skoly;

Vykonava dozor nad Zéky podle pokynii ZR TV/ feditelky ptip.podle zvlastnich
pokynt. Stejné tak provadi dozor pti akcich organizovanych skolou a dozor ve skolni
jidelng;

Podle pokynt vedeni skoly fidi vSechny organizacni zélezitosti své tridy;

Ptipravuje a vede tfidni schizky;

Organizuje individualni porady s rodici pfi feSeni vychovnych a vyukovych
problémech zakd;

Predava rodi¢tim nezbytné informace (o prospéchu a chovani, o mimoskolnich
akcich, o nabidce volitelnych predmétd, o zptisobu uvolnovani zakt, o feSeni ztrat a
Skolnich uraza apod.);

Seznami vedeni skoly s planem tfidnickych hodin, organizac¢né¢ a vécné tyto hodiny
zajistuje;

Zpracovava plan vyletl a exkurzi na skolni rok, podili se na organizacnim zajiSténi
téchto akci.;
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Vyhodnocuje soutéze, projekty, zajmovou cinnost zaki, olympiady svych zaku;
Zajistuje volbu tfidni samospravy, pomaha ji pfi jeji ¢innosti.

Vychovné vzdélavaci proces

Zajistuje komplexni vychovné vzdelavaci ¢innost zamétenou na rozsifovani
védomosti, dovednosti a navykt zakt. Vyuziva specifickych, diagnostickych,
vzdélavacich a kontrolnich metod;

Provadi osobni ptipravu na vyucovani, pfipravu ucebnich pomtcek a pristroji
didaktické techniky, pfipravu materialu k vyucovani;

Vede predepsanou pedagogickou dokumentaci;

Opravuje pisemné, grafické, elektronické, digitalni prace zak;

Ridi se uéebnimi plany, uéebnimi osnovami, tematickymi plany, piipadné jinymi
schvalenymi u¢ebnimi dokumenty, dodrzuje osnovy, ¢asové plany, ptipadné tipravy a
zmény fesi se ZR TV;

Provadi soustavné sledovani vykonu Zaka a jeho pfipravenosti na vyucovani;

Provadi rizné druhy zkousek (pisemné, Gstni, grafické, praktické, pohybové) a
didaktické testy;

Oznamuje zakovi vysledky klasifikace, poukazuje na klady a nedostatky hodnocenych
projevii, vykont a vytvoru;

Vede soustavnou evidenci o kazdé klasifikaci Zaka;

Konzultuje terminy kontrolnich praci s tfidnimi uciteli;

Spolupracuje s rodici zaki; na pozadani rodict je informuje na tfidnich schiizkach,
popiipad¢ na individualné dohodnuté schlizce o prospéchu a chovani zakl. Pisemné
informuje rodice v piipadech, kdy je to v zajmu vychovy a vyu€ovani nutné;
Projednava zptisob hodnoceni a klasifikace u zakt se specifickymi poruchami uceni a
chovani s tfidnim ucitelem a vychovnym poradcem;

Podili se na vypracovani individualniho vyukového planu pro zaky se specifickymi
poruchami ucent;

Podava navrhy na vysetfeni v pedagogicko-psychologické poradné na zaky

s vyvojovymi poruchami u¢eni a chovani, na zaky se smyslovymi, télesnymi nebo
mentalnimi potizemi;

Vényje individualni péci détem z malo podnétného prostredi a détem se zdravotnimi
potizemi;

Oznamuje vedeni Skoly poznatky o konkrétnim ohrozeni zaka uzivajicich navykové
latky véetné alkoholu a tabakovych vyrobki;

Oznamuje vedeni skoly poznatky, které mohou nasvédcovat tomu, ze zak je v rodiné
vystaven tyrani, zneuzivani, zanedbavani nebo jinym zptisobem Spatnému zachazeni;
Usiluje o to, aby na zakladé vychovné vzdélavaciho procesu dochazelo k souziti lidi
riznych narodnosti, ndbozenstvi a kultur a k respektovani odlisnosti jednotlivych
etnickych skupin;

Podle svého nejlepsiho védomi se snazi poskytnout studentim znalosti a védomosti ze
svého oboru;

Vzdélava a motivuje zaky ve svych predmétech;

Ridi vychovu a vjuku ve své tiidg, odpovida za celkové pInéni vychovné vzdélavacich
ukolt, pfedevsim za uroven dosahovanych vysledki;

Ttidni ucitelé koordinuji praci vsech vyucujicich ve tfid¢€ a sleduji rozvrzeni
kontrolnich pisemnych praci na rozpisu ve sborovn¢;

Dlouhodobé¢ systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zaku, vytvareni podminek pro
zdravy psychicky a socidlni vyvoj v procesu vychovy a vzdélani;
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Sleduje interpersonalni vztahy ve tiid¢, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény;
Sleduje ve své tfidé problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a
xenofobie;

Seznamuje ostatni ucitele se zpravami pedagogicko -psychologické poradny, s
vysledky lékaiskych vysetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na praci
zaka ve Skole. Pii sdélovani téchto informaci musi vzdy dodrzet dGvérnost informaci a
takt pii jejich interpretaci.;

Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potteby i s pracovniky poradny nebo
zdravotnického zatizeni, problematiku jednotlivych zaki, predevsim zaka s trvalejSimi
psychickymi a zdravotnimi potizemi.;

Predklada pedagogické radé zpravu o tfidé€, navrhuje vychovna opatieni, pripady
zaostavani zaka v u€eni a pripady mimotradné nadanych a talentovanych zaka (po
projednani s ostatnimi vyucujicimi);

Vytvafii a pribézné aktualizuje pedagogickou dokumentaci. Studuje nové poznatky v
oboru a aplikuje je do vzdélavani v ramci Skolniho vzdélavaciho programu.

Dokumentace

Vede urc¢enou dokumentaci (tfidni kniha, tfidni vykaz, vysvédceni, atd);

Ttidni ucitelé kontroluji, zda ostatni vyucujici fadné doplnuji dokumentaci v jeho
tfide.;

Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci a vyro¢ni zpravu, dopliuje a
aktualizuje osobni udaje zakid v informa¢nim systému Skoly (program SOL);
Kontroluje ucebni pomicky zaku (sesity, knihy a dalsi studijni materialy);
Zpracovava podklady pro pedagogickou radu;

Pii ptfechodu zéka na jinou Skolu pfipravuje potiebnou dokumentaci pro piedani;
Podava zpravy o zakovi pro pedagogicko- psychologickou poradnu, Policii CR,
socialni odbor a dalsi organy;

Podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zak.

Vzdélavani

Dale se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovniki;
Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni predpisy a vnitini Skolni normy.

Materialni oblast

Odpovida za poradek ve tfidé béhem jeho vyucovacich hodin. Po skonceni vyuc¢ovani
zvlasteé kontroluje u¢ebnu (Cistota tabule, zvednuti zidli, uzavieni oken ...);

Odpovida za celkovy esteticky vzhled ttidy;

Odpovida za vybaveni zakil uebnicemi a jinymi pomiickami, fesi pripadné
nedostatky;

Je zodpovédny za didaktickou techniku a u¢ebni pomticky, které jsou trvale umistény
ve tfide;

Kontroluje stav skolniho nabytku, informuje o nedostatcich;

Provadi nezbytnou péci o kabinety, knihovny a dalsi zafizeni slouzici potfebam vyuky.
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BOZP

e Vytvari, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaki
pti jejich Gcasti na vyuce a vychove;

e Zajistuje pouceni zaki o BOZP a PO v pfislusnych predmétech;

e Kontroluje, zda bylo provedeno pouceni o bezpecnosti zakli nejen v odbornych
predmeétech, ale i na mimoskolnich akcich;

e Seznamuje zaky s pravidly chovani o pfestavkach

e Vychovava zaky k dodrZzovani hygienickych zasad a zasad bezpec¢nosti prace;

e Sleduje zdravotni stav zakl a v ptipad€ nahlého onemocnéni zaka informuje bez
zbytecnych priitahil vedeni Skoly a rodice postizeného zaka;

e V pripad¢ infekéniho onemocnéni zaka ( napt. Covid-19,SARS, tuberkuléza,
spalnicky, zaskrt, tiplavice, akutni virové zanéty jater atd) a v ptipad¢ nahlého
onemocnéni zaka informuje s vyuzitim vSech dostupnych prostiedkd vedeni Skoly;

e Pfi urazu poskytuje zadkovi nebo jiné osobé prvni pomoc, zajist'uje oSetieni zaka

lékatem. Zajisti zapis trazu zaka do knihy trazi;

Seznamuje zaky s pravidly prvni pomoci;
Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO;

Zna plan evakuace a ukryti pro svou tfidu;

Sleduje vybaveni tfidy Skolnim nabytkem (velikost nabytku a zdravy vyvoj ditéte),

osvétleni tfidy, hluk, teplota, zatemnéni pied sluncem atd.

Prostiedky komunikace

e Zakladnim prostfedkem fizeni je osobni styk ucitele s zaky, rodici, kolegy, vedenim
Skoly. Pro maximalni ¢innost tohoto zakladniho prostfedku fizeni je bezpodminecné
nutna osobni pfikladnost kazdého ucitele pti plnéni vSech ukoll. U¢itelé jsou povinni
pouzivat vyhradn& $kolni informaéni systém SKOLA ONLINE a jeji sougasti:
Skolni matriku, hodnoceni, t¥idni knihu, vyukové zdroje, komunikaci, rozvrh a
suplovani, atd.

e V SST je iniciativa a samostatnost v rozhodovani uéiteldi. Presahuje-li diisledek
rozhodnuti ucitele, 1ze takové rozhodnuti uskutecnit jen v dohodé¢ s ptislusSnym
vedoucim useku nebo se souhlasem feditelky SST.
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Vychovny poradce

Ve své ¢innosti spolupracuje s tfidnimi uciteli a rodici;

Na zékladé vSech dostupnych informaci fesi vzniklé studijni potize, kazeiské
prestupky a osobni problémy student.;

Shromazd'uje veskeré materialy, které se tykaji studia, popt. nastaveb a vhodnou
formou informuje studenty zejména 3. ro¢niki;

Pravidelné se u€astni schiizek Rad skoly;

Je zodpovédny za provadéni a koordinaci preventivnich aktivit v oblasti prevence
zneuzivani navykovych latek;

Je v ptimém kontaktu s psychologickou poradnou

VYCHOVNY PORADCE A VYMEZENI JEHO CINNOSTI

Vychovnym poradcem je zajisStovana povinnost Skoly zabezpecit poskytovani
poradenskych sluzeb v ramci SS. Podminkou usp&ného feseni obtizi zaki
souvisejicich s vychovné-vzdélavacim procesem je intenzivni spoluprace vychovného
poradce s dal$imi pedagogickymi pracovniky Skoly (zejména tfidnimi uciteli), se
specializovanymi poradenskymi pracovisti ve Skolstvi a predevsim s rodinami zaki.

OBSAH PORADENSKYCH SLUZEB TVORI CINNOSTI PRISPIVAJICI ZEJMENA K:

vytvareni vhodnych podminek pro rozvoj osobnosti zakt v pribéhu vzdélavani,
prevenci a feSeni vyukovych a vychovnych obtizi, jevi rizikového chovani (zejména
Sikany a jinych forem agresivniho chovani, zneuzivani navykovych latek) a dalsich
problému souvisejicich se vzdélavanim a s motivaci k prekonavani problémovych
situaci;

vytvareni vhodnych podminek, forem a zptisobli prace pro zaky, ktefi jsou ptislusniky
narodnostnich mensin nebo etnickych skupin;

Poradenské sluzby ve Skole jsou zaméfené na prevenci skolni netispésnosti, primarni
prevenci rizikového chovani, kariérové poradenstvi, odbornou podporu pfi integraci a
vzdélavani zaku se specidlnimi vzdélavacimi potfebami vcetné zak z jiného
kulturniho prostiedi a zak? se socidlnim znevyhodnénim, pribéznou a dlouhodobou
péci o zaky s neprospéchem a vytvaieni ptredpokladl pro jeho snizovani a metodickou
podporu ucitelim pii aplikaci specialné pedagogickych poznatkd a dovednosti do
vzdélavaci ¢innosti Skoly;

Mezi standardni ¢innosti vychovného poradce patii ¢innosti poradenské a ¢innosti
metodické a informacni.

Spravci sbirek a uceben

Spraveci sbirek pritbézné kontroluji stav a tiplnost pomticek, dbaji na jeho tdrzbu a
navrhuji jejich vyfazeni ¢i doplnéni;

Sleduji stav u¢ebnic ve svém predmétu, ve spolupraci s vedoucimi predmét navrhuji
objednavani novych tituld.



Organizacni rad 18

Vedouci predmétovych komisi

Ridi schiizky ptedmétovych komisi;

Spolupracuji s vedenim skoly pfi navrhu u¢ebnich plant a koncepci rozvoje skoly;
Spolupracuji se spravci jednotlivych sbirek (zejména materialni vybaveni, stav
ucebnic apod.);

Na zadost teditelky Skoly vykonavaji hospitacni ¢innost;

Organizuji a shromazd'uji vysledky soutézi;

Projednavaji znéni maturitnich a zkusebnich otazek.
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Pracovni napln

Ucitelé odborného vycviku
Popis pracovni ¢innosti:

1. Vychovné piisobeni na Ziky:

a) dodrzovani fadu §koly predepsanych osnov, SVP;

b) zajisténi plnéni zakovskych sluzeb;

¢) predavani informaci zakim;

d) pfedavani zavaznych informaci o Zacich tfidy vedeni skoly;
e) fesSeni kazenskych problémi;

f) zajmova Cinnost zaki.

2. Koordinace vzdélavaciho procesu:

a) kontrola rovnomérného rozvrzeni praci;

b) pritbézné sledovani prospéchu zakl, véasné informovani rodict;

c¢) informace o zménach ve vyuce;

d) podchyceni informaci od ostatnich vyucujicich pied pedagogickymi radami.

3. Zajisténi péce o:
a) dilny a jeji vybaveni;
b) prostiedkut svéfenych zaktim;

4. Vychovné vzdélavaci proces

a) Ridi vychovu a vyuku ve své skuping, odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich
ukold, predevsim za troven dosahovanych vysledkt. Koordinuje praci vSech vyucujicich
ve skupin¢;

b) Sleduje rozvrzeni kontrolnich pisemnych praci na rozpisu ve sborovng;

¢) Podava navrhy na vysetfeni zakti v pedagogicko psychologické poradné nebo specialné
pedagogickém centru na zaky;

d) Dlouhodobé¢ systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zakt, vytvareni podminek pro zdravy
psychicky a socialni vyvoj v procesu vychovy a vzdélani. Sleduje interpersonalni vztahy
ve skuping, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény;

e) Sleduje ve své skupiné problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a
xenofobie;

f) Vénuje individudlni péci détem z malo podnétného prostiedi, détem se zdravotnimi
problémy;

g) Seznamuje ostatni ucitele se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky
I€katskych vySetteni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na préci zéka ve Skole.
Pti sdélovani téchto informaci musi vzdy dodrzet diivérnost informaci a takt pfi jejich
interpretaci;

h) Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potteby i s pracovniky poradny nebo zdravotnického
zafizeni, problematiku jednotlivych zakt, ptedevsim zakt s trvalejSimi psychickymi a
zdravotnimi potizemi;

1) Predklada pedagogické rad€ zpravu o skupin€, navrhuje vychovna opatieni, ptipady
zaostavani zakl v uceni a pfipady mimotradné nadanych a talentovanych zakt (po
projednani s ostatnimi vyucujicimi).
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5. Organizacni zaleZitosti

a)
b)

¢)

d)

Podle pokyni vedeni skoly tidi vSechny organizacni zalezitosti své skupiny;

Organizuje individualni porady s rodic€i pii feSeni vychovnych a vyukovych problémech
zaka;

Predava rodi¢tim nezbytné informace (o prospéchu a chovani, o mimoskolnich akcich, o
nabidce volitelnych predmétl, o zplisobu uvoliiovani zakd, o feSeni ztrat a Skolnich urazi
apod.);

Vyhodnocuje soutéze a olympiady svych zak;

6. DalSi povinnosti — odpovédnost

a)
b)

c)

d)

Je podrizen zastupci feditele pro praktické vyucovani;

Ridi vychovu a vyuku ve své skuping, odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich
ukoll, pfedevsim za uroven dosahovanych vysledki;

Dlouhodobé systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zaki, vytvateni podminek pro zdravy
psychicky a socialni vyvoj v procesu vychovy a vzdélani. Sleduje interpersondlni vztahy ve
skuping, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény;

Sleduje problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a xenofobie. Vénuje
individualni péci détem z malo podnétného prostredi, détem se zdravotnimi problémy. Je
povinen dodrzet ditvérnost informaci a takt pfi jejich interpretaci. Konzultuje s ostatnimi
uciteli, podle potieby i s pracovniky poradny nebo zdravotnického zatizeni, problematiku
jednotlivych zakt, predevsim zaku s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi potizemi;

7. BOZP a PO

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

Provadi pouceni zakid o BOZP a PO.;

Je odpovédny za zajisténi aktudlnich informaci zdktim v piipadé epidemiologické situace,
karanténnich opatieni, vyhlaseni nouzového stavu atp.

Kontroluje a vede pisemné zaznamy o tom, zda bylo provedeno pouceni o bezpecnosti zakl
v odbornych pfedmétech a mimoskolnich akcich;

Kontroluje zdravotni zdznamy zakd, informuje piislusné ucitele;

Seznamuje zaky s pravidly chovani o prestavkach;

Seznamuje zaky s pravidly prvni pomoci, s varovnymi signaly CO;

Zna plan evakuace a ukryti pro svou skupinu; Sleduje vybaveni, osvétleni, hluk, teplota,
zatemnéni pred sluncem apod.
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SKOLNI METODIK PREVENCE

a)
b)

d)

zajistuje vytvareni vhodnych podminek pro rozvoj osobnosti zakt v prubéhu vzdélavani,
zajiStuje prevenci a feSeni vyukovych a vychovnych obtizi, jevi rizikového chovani
(zejména Sikany a jinych forem agresivniho chovani, zneuzivani navykovych latek) a
dalsich problémil souvisejicich se vzdélavanim a s motivaci k prekonavani problémovych
situaci;

zajiStuje vytvaieni vhodnych podminek, forem a zptisobi prace pro zéky, ktefi jsou
ptislusniky narodnostnich mensin nebo etnickych skupin;

koordinuje poradenskeé sluzby ve skole zaméfené na prevenci skolni neuspésnosti, primarni
prevenci rizikového chovani, kariérové poradenstvi, odbornou podporu pii integraci a
vzdélavani zakl se specialnimi vzdélavacimi potiebami véetné zakd z jiného kulturniho
prostfedi a zakd se socialnim znevyhodnénim, pribéznou a dlouhodobou péci o zaky s
neprospéchem a vytvareni predpokladii pro jeho snizovani a metodickou podporu uéiteltim
pti aplikaci specialn€ pedagogickych poznatkd a dovednosti do vzdélavaci ¢innosti skoly;
vykonava ¢innosti smétujici k pfedchazeni a minimalizaci jevi spojenych s rizikovym
chovanim a jeho dusledky. Jedna se zejména o prevenci nasledujicich rizikovych projevi
v chovani zakt: interpersonalni agresivni chovani (agrese, Sikana, kyberSikana, intolerance,
rasismus, xenofobie), zaskolactvi a neplnéni Skolnich povinnosti a zavislostni chovani;
zajistuje vychovu ke zdravému zivotnimu stylu, k rozvoji v oblasti osobnostni a emo¢né
socialni, krozvoji komunikacnich dovednosti, pozitivniho socialniho chovani a
psychosocialnich dovednosti.



