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ORGANIZACNI RAD

Uvodni ustanoveni
Organizacéni fad je zakladnim fidicim aktem Stfedni Skoly sluzeb a podnikani, Ostrava-Poruba,
ptispévkové organizace, adresa $koly Pfi¢na 1108/1, Ostrava-Poruba.
Organizaéni fad upravuje ¢innosti a vztahy mezi Utvary v oblasti organizace, fizeni a spravy.

Tento organizaéni fad nabyva uc¢innosti dnem vydani. Soucasné se rusi platnost organiza¢niho fadu
SS vydaného 1. 9. 2023.

Ustanoveni organiza¢niho fadu jsou zavaznd pro vSechny pracovniky Stifedni Skoly sluzeb
a podnikéani, Ostrava-Poruba, ptispévkové organizace.
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ODDIL 1.

Zakladni ustanoveni

1. Vznik, vvmezeni hlavniho uicelu a prfedmétu Cinnosti organizace

1.1.

1.2.
1.3.
14

1.4.1.

1.4.2.

1.5.

Organizace je pravnickou osobou a pravnim nastupcem ptispévkové organizace Stiedni

Skola odévni, sluzeb a podnikani, Ostrava-Poruba, Pfi¢na 1108 a piispévkové organizace

Stfedni Skola obchodni, Ostrava-Ptivoz, Na Mlynici 36 zfizené Ministerstvem Skolstvi,

mladeze a télovychovy dne 1. ledna 1994 ¢.j. 22911/93-28

Od 1. 11. 2009 nese skola nazev — Stiedni $kola sluZzeb a podnikani, Ostrava-Poruba,

ptispévkova organizace

Rozhodnutim Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy ¢&.j. 14690/2001-14

ze dne 30. 3. 2001 je vySe jmenovana organizace s u¢innosti od 1. dubna 2001 v ptsobnosti

Moravskoslezského kraje

Vymezeni hlavniho tc¢elu a pfedmétu Cinnosti organizace

Hlavnim ucelem organizace je vychova a vzdélavani zakt a uchazect za podminek

stanovenych zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o soustaveé zakladnich $kol, stfednich $kol a vyssich

odbornych skol (8kolsky zakon), ve znéni pozdé&jsich piedpist a piedpisy vydanych k jeho

provadéni.

Piedmét ¢innosti odpovidajici hlavnimu tcelu:

e Piiprava pro vykon odbornych ¢innosti, pfiprava i pro studium na vysoké skole

e Piiprava pro vykon povolani a odbornych ¢innosti odpovidajicich ptislusnym ucebnim
oborim

e Piiprava ve studijnich oborech pro vykon nékterych povolani a nékterych
technickohospodarskych ¢innosti provozniho charakteru

SS se déli na dva typy $kol, a to SOU a SOS, SS zajistuje zaktim p¥ipravu v ramci

vychovné-vzdélavaci ¢innosti pro vykon povolani.

SS ptipravuje zaky v téchto oborech:

Trileté obory vzdélani s vvuénim listem

(studium je ukonceno zavére¢nou zkouskou)

e Aranzér 66-52-H/01
e Kadefnik 69-51-H/01
e Prodavac (vSeobecné a elektrotechnické zbozi) 66-51-H/01

Ctyileté obory vzdélani s maturitni zkouskou

(s odbornym vycvikem)
e Fotograf 34-56-L/01
e Kosmetické sluzby 69-41-L/01
e Masér sportovni a rekondi¢ni 69-41-L/02

(s moznosti vykonat ve 3. roéniku zavére¢nou zkousku v oboru
Rekondiéni a sportovni masér)

Studijni obor vzdélani s maturitni zkouskou
(bez odborného vycviku)
e Ekonomika a podnikani 63-41-M/01
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Nastavbove obory vzdélani

(studium je ukonceno maturitni zkouskou)
e Podnikani — denni forma (dvouleté studium) 64-41-L/51
e Podnikani — dalkova forma (tfileté studium) 64-41-L/51

SS zajistuje zakam komplexni vyuku, tj. teoretické vyudovani a odborny vycvik. Odborny vycvik
oboru Prodavag, je realizovan na zakladé smlouvy o zajisténi odborného vycviku zaku.

1.6. V ramci zakladniho pfedmétu ¢innosti, vedle zakladni odborné ¢innosti SS zejména:

- organizuje autorizované zkousky, spolu s piipravnymi kurzy Kk témto profesnim kvalifikacim
Aranzér/aranzérka v maloobchodu, Kadetnik/kadeinice, Kosmetik/kosmeti¢ka, Reportazni
a dokumentarni fotograf/ka, Sportovni masér/masérka, Vizazista/vizazistka

- organizuje nastavbové studium v oborech podnikani, dalkové studium, studium jednotlivych
predmétt

- poskytuje poradenskou sluzbu svym zaktm a jejich zakonnym zastupctim v otazkach
vychovy a vzdelavani zakl prostfednictvim vychovného poradce

- vykonava vedlejsi doplitkovou ¢innost ve smyslu platnych predpisti zaméfenou piedevs§im
na oblasti souvisejici s vyucovacimi obory.

2. Postaveni SS

2.1 SS je pravnickou osobou, vystupuje jako samostatny subjekt prav a povinnosti a nese v tomto
smyslu majetkovou odpoveédnost.

2.2 SS spravuje svéfeny majetek ve vlastnictvi kraje, hospodaii s penéznimi prostiedky ziskanymi
vlastni ¢innosti, s penéznimi prostiedky prijatymi z rozpoétu ziizovatele, penéznimi prostiedky
pfijatymi ze statniho rozpoctu a statnich fondi. Daéle hospodaii s prostiedky svych
fondu, penézitymi dary od pravnickych a fyzickych osob.

2.3 SS je samostatné hospodaticim subjektem s pfimym vztahem ke statnimu rozpoétu.

3. Ochrana oznamovateli (whistleblowing)

3.1 V souladu s pravni upravou ochrany oznamovatelu (tzv. whistleblowing) jsou jmenovany
prislu$né osoby z fad zamé&stnanci. Prislusné osoby plni zejména tyto ukoly:
e podileji se na nastaveni vnitfniho oznamovaciho systemu,

e piijimaji, prosSetfuji a vyhodnocuji oznameni v souladu s platnou upravou ochrany
oznamovatelu,

e navrhuji feSeni oznameného jednani v pifipadé, kdy je oznamené jednani
vyhodnoceno jako diivodné,

e spolupracuji a jednaji v rdmci svych kompetenci, je-li to nezbytné, s organy ¢innymi
V trestnim fizeni a s Ministerstvem spravedlnosti

3.2 Zaméstnanci/jednotlivé Utvary organizace poskytuji souc¢innost piislusnym osobam
3.3 Podana oznameni jsou ulozena na personalnim dseku

Plispévkova anganizace
Morav ik oseriRaho knaje



ODDIL L

Vztahy k externim organizacim

1. Vztahy k organim hospodarského rizeni

Vztahy k organtim hospodaiského Fizeni jsou upraveny obecné zavaznymi pravnimi

ptredpisy.

Organ hospodaiského Fizeni — Moravskoslezsky kraj, (dale jen zfizovatel) zejména:

- uréuje finanéni limity pro hospodafeni SS

- jmenuje a odvolava feditele SS

- prostiednictvim Moravskoslezského kraje — odboru skolstvi, mladeze a sportu financuje
pfipravu statnich zakt na budouci povolani

Zakladnim nastrojem Fizeni SS je schvaleny rozpodet hospodaieni a kontrola jeho plnéni.

Veskery styk s organy hospodaiského fizeni zajistuje vedeni SS, poptipadé i jini
pracovnici v rdmci delegované pravomoci.

2. Vztahy k ostatnim externim organizacim

Vztahy SS k ostatnim externim organizacim jsou upraveny zpravidla ve smyslu Obchodniho
zékoniku v platném znéni. Vztahy k Ceské $kolni inspekci a obecnim tfadim jsou upraveny
zakonem ¢&. 561/2004 Sb. o pred$kolnim, zdkladnim, stiednim, vy$$§im odborném a jiném
vzdélavani, ve znéni pozdéjsich piedpist.

3. Vztahy k odborum, politickyvm stranam a hnutim

SS spolupracuje se ZO CMOS PS Pii¢na 1108 a ZO Prvni odborovou organizaci ve smyslu
platnych ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sh., z&konik prace, ve znéni pozdéjsich piedpisi.
Ve SS nepracuji zadné politické strany ani hnuti a zadna politicka strana a hnuti nemtize vyvijet
ginnost v prostorach SS. SS jako pravni subjekt se nezudastiiuje zadnych politickych akci,
schuizi, mitinkd, manifestaci apod.
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1.

ODDIL 1l
Zasady Fizeni SS

Hlavni zasady Fizeni

SS se Fidi obecné zAvaznymi pravnimi piedpisy publikovanymi napf. ve sbirkach zékoni,
Zasadami vztaht organt kraje k pfispévkovym organizacim, které byly ziizeny krajem nebo byly
na kraj pfevedeny zvlastnim zakonem.

Ridici organy SS

2.1 Reditel SS
V &ele SS je teditel, ktery fidi Cinnost SS a je za ni a za jeji vysledky odpovédny zfizovateli
a pracovnimu kolektivu. Reditel jako statutarni organ SS jedna jménem SS ve viech jeho vécech.

2.2 Vedeni S8
Je stalym poradnim organem feditele SS pro otazky fizeni a posuzovani komplexni &innosti SS.
Cleny vedeni jsou zastupci feditele, vedouci ugitelé odborného vycviku, provozni technik,
ekonom Skoly.

2.3 Zastupovani
Reditele SS zastupuje v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho povinnosti, prav
a odpovédnosti zastupce feditele (zastupce statutarniho organu).

2.4 Poradni orginy SS
1. pedagogicka rada
2. pracovni porady — provozni porady
— porady vedeni
predmétové komise
Skolska rada (poradni a schvalovaci funkce)
studentska rada
jiné odborné komise a skupiny

ok ow

2.4.1 Pedagogické rada

Pedagogicka rada usmériiuje a sjednocuje praci viech pedagogickych pracovniki SS.
Pedagogickéa rada projednava zejména:
a) plan prace a organizace $kolniho roku v teoreticke, praktickeé vyuce a vychovy mimo
vyucovani
b) hodnoti plnéni planu prace v ur¢enych terminech
c) hodnoti vysledky vychovné a vyucovaci ¢innosti vyucujicich za kazdé klasifikaéni
obdobi Skolniho roku a za cely $kolni rok
d) jedna o udé€leni pochval a opatieni k posileni kazné zaku
e) doporucuje zaky k dal§imu studiu
f) projednava teoretické i praktické otazky vyucCovani a vychovy se zietelem
na konkrétni potieby SS.
Pedagogickou radu svolava podle potieby feditel SS nebo jim povéteny zastupce, minimalné
4krat za skolni rok. Na jednani pedagogické rady mohou byt ptizvani podle potieby
i zastupci zaku, sponzord i jiné pravnické osoby. O jednéani pedagogické rady se potizuje
zapis, ktery podepisuje zapisovatel a ovéiuje predsedajici pedagogické rady.
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2.4.2 Pracovni porady
Pracovni porady jsou zékladni organizovanou formou téasti pracovnikil na fizeni SS.
Pracovni porady svolavaji dle potieby, feditel, zastupci feditele a vedouci odlouc¢enych
pracovist’ praktické vyuky. Na pracovnich poradach projednavaji operativni Ukoly urcené
vedenim SS a feditelem SS v zajmu zajisténi provozu a chodu pracovisté, jako i v zajmu
pfenosu informaci na podiizené pracovniky. O pracovni poradé si vedou zaznam.
Piipominky a navrhy na zlepSeni Fizeni a organizace v SS pienaseji do vedeni SS

a

informuji o tom feditele SS. Na pracovni poradu si mohou pozvat &leny vedeni SS

i z jinych useki a Gtvaru a tito jsou povinni toto pozvani respektovat.

2.4.3 Pfedmétové komise 5 5
Cleny predmétové komise jmenuje feditel SS z nejlepsich pedagogickych pracovniki SS
a ptipadné i jinych odborniki mimo SS. Zaroven je muze také odvolat.

Z&kladnim tikolem ptedmétové komise je:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

v souladu s ucebnim planem jednotlivych oborti zpracovavat piislusnou metodiku
teoretické i praktické pripravy zakl na zvolené povolani, zejména s ohledem na rozvoj
techniky trzniho hospodarstvi
koordinovat &innost zakladnich utvar a usekti v SS v horizontalni roving s cilem
dosahnout jednotného pusobeni ve vychové
studovat moderni odbornou literaturu a takto ziskané poznatky ptenaset do SVP
organizovat exkurze, studijni pobyty, ndvstévy seminafi, vystav a jinych vzdélavacich
akci pro pedagogické pracovniky
zaméfovat se na zavadéni novych progresivnich a modernich metod ve vyuce, teorii
0 praxi. Zasedani pfedmétové komise svolava piedseda komise, ktery fidi jeji pribeh.
O jednani se potizuje zapis, ktery se piedklada fediteli SS. Pfedmétova komise
se svolava dle potfeby, minimaln¢ 4x za Skolni rok. Pfedmétové komise se ustanovuji
Vv SS rozhodnutim feditele SS, a to:

PK ptirodovédna

PK spole¢enskovédni

PK télesné vychovy

PK cizich jazykt

PK ekonomickych predméti

PK odbornych predméta

2.4.4 Skolska rada
1) Skolska rada:

a) se vyjadfuje k navrhum S$kolnich vzdé€lavacich programi a k jejich naslednému
uskutec¢novani,

b) schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

c) schvaluje skolni fad, ve stfednich a vysSich odbornych Skolach stipendijni fad,
a navrhuje jejich zmény,

d) schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka v zakladnich a stfednich
skolach,

e) podili se na zpracovani koncepénich zaméra rozvoje $koly,

f) projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodareni a navrhuje opatteni ke zlepSeni hospodatent,

g) projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

h) podava podnéty a oznameni fediteli $koly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dal§im organtim statni spravy.
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2) Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich ptedpist poskytne feditel
Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném ptistupu k informacim tim neni dotc¢eno.

3) O schvaleni dokumenti uvedenych v odstavci 1 pism. b) az d) rozhodne $kolska rada
do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem Skoly. Pokud $kolska rada tento dokument
neschvali, feditel Skoly piedlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného
projednani se Ucastni zifizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném projednani
nebo pokud Skolské rada neprojedna dokumenty uvedené v odstavci 1 pism. b) az d) do 1
mésice od jejich ptedlozeni feditelem $koly, rozhodne o dal$im postupu bez zbyte¢ného
odkladu ztizovatel.

2.4.5 Studentska rada
Studentska rada je samostatnym organem zaka Stfedni $koly sluzeb a podnikani, Ostrava-
Poruba, piispévkové organizace. Cleny studentské rady jsou zvoleni zéastupci zakd
jednotlivych obori vzdélani a ro¢nikti v daném $kolnim roce.

Cinnost studentské rady

Studentska rada se schazi dvakrét za rok. Monitoruje problémy zaka skoly a hji jejich zajmy.
Informuje je o dulezitych zménach a terminech, reprezentuje Skolu, podili se na kontinualnim
ZlepSovani studia a také na celkovém vyvoji a rozvoji $koly. Studentskad rada piedklada
vedeni Skoly nédvrhy studentskych projekti (setkani studentd, spolecenské akce, sportovni
akce atd.) a nasledné se podili na jejich realizaci. Z jednani studentské rady pofizuje
zapisovatel zaznam, ktery po zpracovani odevzdava v elektronické podob¢ ftediteli Skoly.
Zastupci jednotlivych tiéid informuji své spoluzaky o pribéhu zasedani a vysledcich jednani
rady.

Cile studentské rady
« podporovat spolupraci mezi zaky a vedenim Skoly
e pisobit proti vSem projeviim diskriminace a nespravedInosti ve skole
« podporovat studentské aktivity

2.4.6 Jiné odborné komise a skupiny

Reditel SS podle potifeby miize z fad pracovnikii SS jmenovat i jiné odborné komise
a pracovni skupiny, kde soucasné ur¢i obsah jejich prace a tkoly, které je potieba zajistit.
Zpravidla jde o:

- vychovna komise

- hlavni a dil¢i inventariza¢ni komise

- Skodni komise, od$kodnovaci komise, likvida¢ni komise

- provérkové skupiny

- zkuSebni komise

- skupiny pro pedagogicky dozor pii riznych akcich SS (lyzatské kurzy, zajezdy,

exkurze apod.)

- pozarni hlidky

- jiné
Reditel povéfuje opravnéné tufedni osoby ve smyslu ustanoveni § 15 odst. 2 zékona
¢. 500/2004 Sb. spravni tad, ve znéni pozdé&jsich ptedpist, které mohou provadét ukony
ve spravnim fizeni, (spis. zn. 1.6.4 ve Spisovém a skartacnim planu s$koly). Opravnénou

ufedni osobou k podepisovani meritornich rozhodnuti v dané véci je feditel Skoly a po dobu
jeho neptitomnosti zastupce statutarniho organu.

Plispévkova anganizace
Morav ik oseriRaho knaje



ODDIL 1V.
Organizaéni uspoiadani SS
Zakladni organizaéni uspotadani zobrazuje organizaéni schéma — viz piiloha

1. Organizacni stupné

Délba ¢innosti SS je nasledujici:

- Utvar

- Usek

- pracovi$té — odlouc¢ena OP (O. Jeremiase 1986, P. Lumumby 2444/1, Polska 6, Polska 8)

2. Utvary SS

2. 1 Utvar reditele SS, ktery se ¢leni na:
- usek ekonomicko-provozni

- Usek sekretariatu feditele

- Usek spravce PC

- Usek vychovného poradenstvi

2. 2 Utvar pedagogicko-vychovny, ktery se ¢leni na:
Usek teoretického vyucovani
usek praktického vyucovani

3. Pracovnici SS
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2.1 Utvar Feditele viz organizaéni schéma:

Ridi jej piimo feditel $koly a déli se na:

2.1.1 Usek ekonomicko-provozni

Komplexné zajistuje ekonomiku a provoz SS, zejména:

zpracovava rozpocet SS a jednotlivych OP v &lenéni podle uéetni osnovy
zajistuje pokladni sluzbu dle platnych piredpist, peCuje 0 jeji fadny vykon a kontroluje
vedeni pokladen
uzavira s pracovniky SS dohody o hmotné zodpovédnosti
provédi fakturaci vyrobkii a sluzeb SS odbérateltim
spolupracuje s vedoucimi OP pii sestavovani ceniktl vyrobki a sluzeb SS
ovéfuje nahlymi inventurami a kontrolami minimalné¢ 4x ro¢né ucetni stavy pokladni
hotovosti ve viech pokladnach SS
zajidt'uje GGetnictvi SS v potiebném rozsahu dle platnych piedpist
provadi komplexné mzdové ucetnictvi a zpracovani mezd podle ptedpisti a smérnic
vypracovava potiebné kalkulace a rozpoéty
zpracovava podklady pro ekonomické rozbory
provadi provérky a revize hospodafeni na viech tsecich a pracovistich SS
zajistuje provadéni operativni evidence materialu
zajistuje evidenci DHM a DDHM a zasob
organizuje a vykonava inventarizaci v SS, DHM, DDHM, DNM, DDNM zésob, finanénich
prostiedk, zdroja, pohledavek a dluhti
sestavuje plan trzeb pro jednotliva OP
navrhuje HS na vyuku zakt
zajist'uje kontrolu a likvidaci dodavatelskych faktur
zabezpecCuje a provadi planovaci ¢innost dle potieb a metodiky ziizovatele
zabezpetuje a provadi finanéni rozpocet SS dle potieb a metodiky ziizovatele
provadi refundace mezd
sjednéva s odbérateli a dodavateli smluvni ceny
provadi fakturaci nakladi na zaky a sponzory
prubézné vyhodnocuje cCerpani finanéniho rozpoctu a dle potieby navrhuje opatieni
na zlepSeni
vyhodnocuje naklady, vynosy a hospodaisky vysledek ve viech &innostech SS, zejména:
- ve vyuce a vychoveé zaka
- v produktivni praci zakt
- v dopliikové ¢innosti
zajistuje komplexni styk SS s financujici bankou
eviduje zavazky SS podle Ihiit splatnosti a dba o jejich plnéni
vypracovava navrhy na systematizaci pracovnich funkci
nebo jejich zmény
dba na dodrzovani platnych zasad a predpist o odménovani viech kategorii pracovnikti SS
provadi rozbory hospodateni SS v pozadovaném &lenéni
soustied’uje a zpracovava komplexni podklady pro vyplaceni odmén zaktim
zabezpecuje soulad mezi ucetni a operativni evidenci
sestavuje Giétovy rozvrh SS a &iselniky pro Gidetni evidenci
navrhuje zmény a upravy vzort Gcetnich tiskopist, organizac¢ni normy ob&éhu dokladi
kontroluje opravnénost, spravnost a pritkaznost dokladd, tykajicich se ucetnich operaci
Gi¢etné eviduje majetek SS, vede o ném informace technickoekonomické povahy, zptisoby
nabyti, pfevody nebo likvidaci

Plispévkova anganizace
Morav ik oseriRaho knaje



likviduje cestovni ucty a ovétuje naroky na cestovné

kontroluje dodrzovani pfedpisti a smérnice o pracovnich piijmech pracovniki, srazkach
a davkach nemocenského pojisténi, dichodového zabezpeceni a ¢erpani fadné dovolené jako
1 vSech dalSich néarokid a kompenzaci

provadi zalohové srazky dané z piijmi, pojisténi, vyzivného, exekuci, zaloh, pujcek,
individualniho spofeni a provadi pfedepsana vyuctovani

provadi vypocet nemocenskych davek a zajist'uje jejich proplaceni

vede operativni evidenci ptijéek poskytovanych pracovnikim SS z FKSP a zabezpeduje
jejich likvidaci

sestavuje vyplatni listiny

vydava potvrzeni o vysi vydélku

zpracovava podklady o financovani a ¢erpani zvlastnich Géelové poskytovanych finanénich
prostiedkl

soustfed’uje a zpracovava souhrnné rozbory hospodaieni v pozadované struktuie

vede pribézné statistické udaje a sestavuje statistické vykazy a hlaseni

zajist'uje archivaci Gc¢etni dokumentace a zabezpecuje ji pied zcizenim, poskozenim nebo
zni¢enim

sleduje FKSP pracovniki SS dle platné vyhlagky

zajistuje mzdovou politiku organizace a zésady pro odménovani vSech pracovnikti v rdmci
platnych ptredpisii

zpracovava vnitini mzdové predpisy, zabezpecuje a fidi jejich uplatiiovani

analyzuje ekonomické ukazatele prace a mezd, sleduje a eviduje potiebné udaje z oblasti
mzdovych prostiedku, fondu odmén, stavu pracovniki a pramérnych vydélka

komplexné zajist'uje provoz v budovach SS

zajistuje komplexné opravy a udrzbu viech budov, prostorii a zafizeni SS

vede fadnou operativni evidenci materialti potiebnych pro provoz SS

zajistuje doddvky DHM, DDHM, DNM, DDNM

zajituje viechny druhy revizi budov, nafadi a zafizeni SS ve stanovenych terminech dle
platnych predpisi

zajist'uje odstranéni zavad zjisténych pfi revizich

zabezpeduje pojisténi majetku SS a vyfizuje vzniklé ptipady pojistnych udalosti

spolupracuje pifi zajisStovani a provadéni inventarizace materialu, zasob, DHM, DDHM,
DNM, DDNM

kontroluje a dopliuje vybaveni zdravotnich a socialnich zatizeni

organizuje a zajistuje prubézné uklidové prace podle potieb a zodpovida za jejich kvalitu
zajistuje provoz Ustiedniho vytapéni véetné dodavky paliva a jeho skladovani

sjednava dodavky tepla, TUV, el. energie, plynu apod. pro viechny provozy SS

zajist'uje, eviduje a pfidéluje osobni ochranné pomiicky

dba na fadné hospodaieni se vSemi druhy energii

pecuje o Fadny vykon pozarni sluzby, odpovida za plnéni pozarnich ptedpist

zajistuje potfebnou pozarni vybavenost pracovist SS

zajist'uje pozarni Skoleni pracovniki SS

sestavuje plany tdrzby a zajist'uje projekty rekonstrukci a generalnich oprav

zajistuje dopravu materialu a materialné technické zasobovéni pracovist SS

spolupracuje s ostatnimi useky SS v zajmu zaji§téni provozu SS

zajidt'uje ochranu majetku SS v ramci celé SS

zabezpeduje Gistotu a hygienu objektt SS
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2.1.3 Usek sekretariatu Feditele SS

Zajistuje gdborné agendy na vymezeném dil¢im useku. Organizacné zajistuje porady feditele
a vedeni SS, zabezpec€uje podklady a vyhotovuje zapisy.

zpracovava a doruc¢uje operativni ukoly feditele SS

vyhotovuje rozhodnuti feditele SS v potiebném poétu a doru¢uje nositelim kol

zajistuje kopirovani a rozmnozovani podklada

zpracovava navrhy pracovnich programii feditele SS a organizuje jeho plnéni

provadi kontrolu plnéni termint kol uloZzenych feditelem SS a vede o plnéni evidenci
vykonava administrativu feditele SS

vede piehled o dulezitych jednanich, navstévach a udalostech

sleduje terminy ucasti feditele na riznych poradach a pracovnich schiizkach

eviduje odeslanou a déale doslou postu k vyfizeni na jednotlivé useky SS

objednava dopravni prostfedky na pracovni cesty

pripravuje a zpracovava podklady pro piijimaci fizeni 1. ro¢nik

vystavuje zakim potvrzeni o studiu

vyfizuje dalii ukoly podle pokynti feditele SS

zajist'uje komplexni spisovou sluzbu a ptedarchivni pééi o pisemnosti

zajistuje Skolni matriku zakt — vede evidenci zaka

uzavira dohody o pracovni ¢innosti a dohody 0 provedeni prace a vede o nich evidenci
zpracovava a vede evidenci popist pracovnich funkci a zabezpecuje jejich vécnou spravnost
a navaznost na organizac¢ni fad

vede osobni evidenci 74k a pracovniki SS

zabezpeduje zpracovani posudkd na pracovniky a zaky SS

ve spolupréci s vedoucimi utvart, usek a pracovist’ zajistuje vyhledavani a obsazovani
volnych pracovnich mist

zpracovava navrhy na odmény pfi Zivotnich a pracovnich vyroéich a navrhy na vyznamenani
vede centralni evidenci pracovniki SS, prehledy o pohybu pracovniki a jiné podklady
zabezpeduje vykon agendy socialniho a diichodového zajisténi pracovnikii SS

zajistuje ukoly komplexni péée o pracovniky SS, stravovani, ptjcky, rekreaci, 1é¢eni atd.
vypracovdva hléseni, vykazy a rozbory z oblasti socialni struktury a komplexni péce
0 pracovniky

doporuéuje vzdélavani pracovniki SS a vede evidenci 0 udasti pracovnikia SS
na vzdelavacich akcich

zpracovava navrh kolektivni smlouvy s odborovou organizaci

zajist'uje ukoly v oblasti ochrany zivotniho prostiedi

plni mimofadné ukoly v personalni oblasti dle pozadavkd jinych organizaci a instituci,
po schvéleni feditelem SS

zajist'uje fadné a vCasné uzavirani smluv

zajistuje komplexni agendu pii vstupu a vystupu pracovniki z pracovniho poméru v SS
spolupracuje s Utadem préace pii zajistovani personalistiky

2.1.4 Usek spravce PC

zajist'uje chod sité vypocetni techniky vsech pracovist’ skoly

zajistuje metodiku ICT

provadi zpracovani dat v pocitacové siti

udrzuje a aktualizuje databazi

provadi Upravy na podminky konkrétniho provozu

vykonava dle potieby i dalsi prace souvisejici s chodem sité dle pokyni nadiizeného
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2.1.5 Usek vychovného poradenstvi

Zajist'uje kariérové poradenstvi a poradenska pomoc pii rozhodovani o dalsi vzdélavaci a profesni
cesté zakd, tj. zejména:

vyhledava a orienta¢né Setii zaky, jejichz vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvlastni pozornost
a ptiprava navrhii na dal$i péci o tyto zaky

zajistuje nebo zprostfedkovava diagnostiky specidlnich vzdélavacich potieb (vstupni
a prubézné) a intervenénich ¢innosti pro zaky se specialnimi potiebami

piipravuje podminky pro integraci zakd se zdravotnim postizenim ve Skole, koordinuje
poskytovani poradenskych sluzeb témto zakd skolou a $kolskymi poradenskymi zafizenimi
a koordinace vzdé¢lavacich opatieni u téchto zaka

poskytuje sluzby kariérového poradenstvi zaktum/cizincim se zietelem k jejich specialnim
vzdélavacim potiebam

zprostiedkovava nové metody pedagogické diagnostiky a intervence

metodicky pomaha pedagogickym pracovnikiim $koly v otazkéach kariérového rozhodovani
zak, integrace, individualnich vzdélavacich plant, prace s nadanymi zaky apod.

ptedava odborné informace z oblasti kariéroveho poradenstvi a péce o zaky se specialnimi
vzdé¢lavacimi potiebami pedagogickym pracovnikim skoly

poskytuje informaci o cCinnosti S$koly, Skolskych a dalSich poradenskych zafizenich
V regionu, o jejich zaméfeni, kompetenci a o moznostech vyuzivani jejich sluzeb zakium
a jejich zdkonny zastupcim

shromazd’uje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské péci dalsich poradenskych
zatizeni a jejich zajisténi v souladu s piedpisy 0 ochran¢ osobnich udaju

vede pisemné zaznamy umoziujici dolozeni rozsahu a obsah ¢innosti vychovného poradce,
navrzena a realizovana opatieni

vyhledava a orienta¢né Setfi zaky srizikem ¢&i projevy socialné patologického chovani;
poskytuje poradenské sluzby témto zaku a jejich zdkonnym zastupctim, piipadné zajist'uje
péci odpovidajiciho odborného pracovisté (ve spolupraci s tfidnimi uditeli)

spolupracuje s tfidnimi uciteli pti zachycovani varovnych signali spojenych s moznosti
socialné patologickych jevu u jednotlivych zaki a tiid a participace na sledovani urovné
rizikovych faktort, které jsou vyznamné pro rozvoj socialné patologickych jevi ve Skole
pfipravuje podminky pro integraci zakt se specifickymi poruchami chovani ve $kole
a koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto Zzakim S$kolou
a specializovanymi §kolskymi zatizenimi

koordinuje tvorbu a kontrolu realizace preventivniho programu $koly

koordinuje a realizaci aktivit $koly zaméfenych na prevenci zaskolactvi, zavislosti, nasili,
vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuZzivani sektami, prekriminalniho a kriminalniho
chovani, rizikovych projevili sebeposkozovani a dalSich socidlné€ patologickych jevi
metodicky vede c¢innosti pedagogickych pracovnikti $koly v oblasti prevence socialné
patologickych jevi (vyhledavani problémovych projevii chovani, preventivni prace
s tiidnimi kolektivy apod.)

koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnikii Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jevt

koordinuje ptipravu a realizaci aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich prvka
do vzdélavaciho procesu a na integraci zaku/cizinct; prioritou v rdmci tohoto procesu je
prevence rasizmu, xenofobie a dalSich jevl

koordinuje spolupréci skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socialné patologickych jevt, s metodami preventivnich aktivit
v poradn¢ a sodbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi,
krizovymi, a dalsimi zatizenimi a institucemi), které pusobi v oblasti prevence socialné
patologickych jevt
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- kontaktuje odpovidajici odborné pracovisté a participuje na intervenci anasledné péci
Vv ptipad¢ akutniho vyskytu socialné patologickych jevi

- shromazd'uje odborné zpravy a informace o zacich v poradenské péci specializovanych
poradenskych zafizeni V ramci prevence socialné patologickych jevi v souladu s piedpisy
0 ochran¢ osobnich udaji

- vedeni pisemné zaznamy umoziujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti $kolniho metodika
prevence, navrzena a realizovana opatieni

- zajistuje a predava odborné informace o problematice socialné patologickych jevi,
o0 nabidkach programi a projekta, o metodach a formach specifické primarni prevence
pedagogickym pracovniklim Skoly

- prezentuje vysledky preventivni prace Skoly, ziskavani novych odbornych informaci
a zkusenosti

- vede a prubézné aktualizuje databazi spolupracovnikii $koly pro oblast prevence socialné
patologickych jevll) organy statni spravy a samospravy, stfediska vychovné péce, poradny,
zdravotnicka zaiizeni, Policie CR, organy socialni péce, nestatni organizace pusobici
v oblasti prevence, centr krizové intervence a dals$i zafizeni, instituce i jednotlivi odbornici)

- poskytuje krizové intervence v obzvlasté naroénych Zivotnich situacich

- provadi naro¢né kontraktni ¢innosti zaméiené na jedince a skupiny se zvySenym rizikem
Skolni netspésnosti nebo vzniku problému v 0osobnim a socialnim vyvoji

- provadi individudlni a skupinové psychologické vySetieni déti, zaki a studentl

- tvorba metodickych a koncepcnich materiali z oblasti psychologického poradenstvi
a prevence ve skolstvi

- provadi komplexni psychologickou diagnostiku a naro¢né psychologické poradenstvi
pii feSeni problému ve vyvoji a vzdélavani déti, zakt a studentli ve Skole a v rodiné

2.2. Utvar pedagogicko-vychovny (viz organiza&ni schéma)

Utvar tidi 3 zastupci feditele SS pro pedagogicko-vychovnou ¢innost (ZR 1. — P¥i¢na, ZR 1l. —
Polska, ZR I1l. — Pfi¢na)

ZR 1. ¥idi:
Usek teoretického vyucovani - Ctyfleté studijni obory vzdélani (s praxi)
- Ctyflety studijni obor vzdélani (bez praxe)
- nastavbové studium — denni
- doplitkovou ¢innost
- styk s vefejnosti

ZR 1. ¥idi:

usek teoretického vyucovani -  tfileté ucebni obory vzdélani
- nastavbové studium — denni
- nastavbové studium — dalkove
- styk s vefejnosti

ZR 111, ¥idi:
usek praktického vyucovani

vlastni odloucend pracoviste OV a provozovny
zajist'ujici odborny vycvik zaka

- trileté ucebni obory vzdélani

- styk s vefejnosti
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2.2 Utvar pedagogicko-vychovny

Zajistuje komplexni vyuku a vychovu z4ku SS, a to na Usecich:

2.2.1 Usek teoretického vyudovani

zajistuje a tidi teoretické vyucovani zaku a pfijima ptislusné zavéry k jejich odstranéni
spolupracuje s ostatnimi Gtvary a Gseky SS

analyzuje priciny fluktuace a neprospéchu zaka a pfijima pfislusné zavéry k jejich odstranéni
zpfesiiuje teoretickou vyuku a navrhuje fediteli SS tpravu SVP

zajistuje vyuku dle alternativnich plant

metodicky Fidi teoretickou vyuku z hlediska zvySovani jeji arovné dle nejnovéjsich poznatk
pedagogiky

vede uditele k vyuzivani dostupné didaktické techniky a ucebnich pomicek, véetné odbornych
uceben SS

provadi Kkontrolni ¢innost na Useku teoretického vyucovani zakd a predklada navrhy
na odstranéni nedostatkil

zajistuje realizaci ptijatych tkolt a opatfeni na useku teoretické vyuky

zajistuje zdravotni prohlidky zakt SS a spolupréci s dorostovym lékaifem

spolupracuje pii zajistovani akci v rdmci vzdélavani mimo vyucovani

kontroluje dodrzovani hygienicko-epidemiologickych piedpisii a nafizeni

zabezpecuje a kontroluje ¢innost BOZP a PO

ptipravuje vSechny podklady a vstupni data pro pozadované socialné-ekonomické informace
z oblasti teoretické vyuky véetné rozbord, zprav, hlaseni, evidence a hodnoceni

zpracovava Skolni statistiku a piehledy o poc¢tech zaku, jejich zafazeni do tiid apod.

organizuje pedagogicky dozor v budovach teoretické vyuky a pii vzdélavacich akcich SS
zabezpecuje rekvalifikaéni kurzy

zajistuje navaznost teoretické a praktické vyuky v SS

kontroluje praci uciteld SS (hospitace ZR), zjisténé nedostatky eviduje a sleduje jejich
odstranovani

zajistuje vychovné poradenstvi v SS

organizuje zastupovani za nepfitomné ucitele

tvoii a sestavuje rozvrh hodin teoretické vyuky

zajist'uje a kontroluje péc¢i uciteli o souc¢asné shirky uc¢ebnich pomtcek

navrhuje odmény uciteltl

seznamuje ucitele s platnymi vyhlaSkami a pfedpisy, zmé&nami pravnich Gprav souvisejicich
s jejich praci

dba na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakt pii vyuCovani a vSech Cinnostech v ramci
vyucovani

zajistuje spolupraci uditelt s uciteli odborného vycviku

zajidtuje mimotadné ukoly v souvislosti s &innosti a fizenim SS

zajistuje hospodareni s u¢ebnimi pomickami uréenymi pro zaky
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2.2.2 Usek praktického vyucovani

- zajistuje a fdi praktickou vyuku (PV) zaku SS v souladu s RVP a SVP

- kontroluje vychovné-vzdélavaci ¢innost na Useku praktické vyuky

- organizuje a zajiStuje produktivni praci zaku

- odpovida za uroven a vysledky v oblasti PV

- zajiStuje provozné, materialné a technicky PV zakt

- zajiStuje organizaci a pribéh zavérecnych zkousek zaku

- zajiStuje dodrzovani predpisit BOZP a PO na pracovistich praktické vyuky

- fidi ¢innost VUOV a UOV

- spolupracuje s usekem teoretické vyuky, isekem provoznim a Gsekem ekonomickym

- organizuje provozni porady VUOV a UOV

- zajistuje a odpovidd za vedeni predepsané evidence o produktivni praci zaku a podkladt
k vyplaceni odmén zaku

- zptesiuje praktickou vyuku zaka podle podminek a potieb v ramci dovolenych uprav

- provadi hodnoceni zakt i pracovnika

- navrhuje opatfeni ke snizeni pracnosti, zlepSeni kvality a k snizeni spotfeby materialu, energie
a naradi pti praktické vyuce zaki

- sestavuje roéni, Gtvrtletni a mésiéni plan produktivnich praci zaka SS

- plénuje materidl, stroje a zafizeni pro vybaveni pracovist

- plni dalsi tkoly pro zajisténi praktické vyuky zaki

3. Pracovnici SS

Pracovnici SS se ¢leni na:
- pedagogické pracovniky
- ostatni provozni pracovniky (nepedagogické pracovniky)

K pedagogickym pracovnikiim patfi:
- feditel SS
- zastupci feditele
- uditelé
- vedouci ucitelé odborného vycviku
- ucitelé odborného vycviku
- vychovni poradci
- kariérovi poradci
- Skolni psycholog
- asistent pedagoga

Vsichni pracovnici SS maji prava a povinnosti a tim i odpovédnost vyplyvajici z obecné zavaznych
pravnlch predpist, predevsim Zékoniku prace a dale jsou ureny organiza¢nim fadem a pracovnim
fadem SS, pracovni naplni vykonavané funkce a piikazy nadfizeného. Kazdy pracovnik SS pracuje
iniciativné v rozsahu svych prav a povinnosti a v ramci toho i samostatné rozhoduje, aniz by
rozhodovani ptenasel na nadiizeného nebo podtizeného s umyslem zbavit se své odpovédnosti.

3. 1 Reditel SS

Reditele SS jmenuje i odvolava ziizovatel SS, tj. Moravskoslezsky kraj (Rada kraje).
Reditel SS je statutarnim organem SS a je opravnén jednat jménem SS ve viech vécech. Reditele
SS v jeho nepiitomnosti zastupuje zastupce feditele |. Ostatni zastupci feditele SS jej mohou
zastupovat jen na useku ¢innosti, kterou #idi a v rozsahu vymezeném feditelem SS.

18

F‘nqgévho wh arnganizace
sk nsbersngho koajo



Prava feditele SS

je opravnén jednat jménem SS ve viech vécech se viemi pravnimi i fyzickymi osobami
V tuzemsku 1 v zahranici

jmenuje a odvolava vSechny své zastupce a urCuje statutarniho zastupce

kontroluje praci vSech pracovniki bez rozdilu jejich funkéniho zafazeni

kontroluje studijni vysledky zakti SS

rozhoduje o piijiméni zaka do SS dle platnych predpist

tidi a kontroluje vzdélavaci a vychovnou ¢innost pedagogickych pracovnikl, metodickych a
poradnich orgéant

se souhlasem ziizovatele vydava organiza¢ni ¥ad SS a se souhlasem odborového organu
pracovni fad SS, tyto dokumenty jsou zadvazné pro viechny pracovniky SS

vydava skolni rad

povoluje zmény studijnich obort v SS, piestup na jinou $kolu

rozhoduje o podminéném vylouceni a vylouéeni ze studia

zfizuje poradni organy feditele, jmenuje a odvolava jejich ¢leny a uréuje osoby odpovédné
za ¢innost téchto poradnich organt

schvaluje Gvazky a ptidéleni UOV pro jednotlivé skupiny zaku

schvaluje tvazky ucitelti v jednotlivych vyucovacich predmétech a pridélovani tiidnictvi
schvaluje navrhy na platové zatazeni pracovniki SS a vysi pohyblivé slozky mzdy

Povinnosti feditele SS

pIni povinnosti vedouciho organizace ve smyslu obecné platnych piedpist
provadi kontrolu trovné vychovné a vzdélavaci ¢innosti

hodnoti praci vSech pracovnikl a uklada jim tkoly v souladu s pracovni smlouvou
zpracovava koncepci ¢innosti SS

schvaluje plany vychovné a vzdélavaci prace a provadi kontrolu jejich plnéni
spolupracuje s organy statni spravy, samospravy

vytvaii predpoklady pro modernizaci vychovné-vzdélavaciho procesu a uplatiiovani novych
pedagogickych a metodickych poznatkt

schvaluje organizaci $kolniho roku

provadi systematickou kontrolni ¢innost spojenou s ptislusnymi rozbory a zavéry
schvaluje organizaci a sleduje pribéh zavére¢nych zkousek

hodnoti pracovniky SS a kontroluje plnéni tikoli jim ulozenych

Odpovédnost feditele SS

odpovida za plnéni RVP a SVP

za odbornou a pedagogickou troven vychovné-vzdélavaci prace SS

za efektivni vyuZzivani svéfenych hospodarskych prostiedkt

za vytvoteni podminek pro vykon $kolni inspekce v SS

za kvalitu vychovné-vzdélavaciho procesu a za jeho vysledky

za vytvafeni podminek pro praci viech pracovnikii SS

odpovida za komplexni &innost SS ziizené jako samostatnou prispévkovou organizaci a fidi
se prislusnymi obecné platnymi zdkony

fidi hospodaiskou ¢innost SS a odpovida zfizovateli za ¢elnd vyuziti zdroji a prostiedki,
kterymi SS disponuje

zodpovida za dodrzovani zasad bezpeénosti, protipozarni ochrany, hygieny prace a ochrany
zdravi pfi praci a vydava opatieni k napravé zjisténych nedostatka

odpovida za zpracovani statistickych i jinych vykazu pro nadtizené organy
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3.2 Vedouci pracovnici SS

Vedoucim pracovnikem SS se rozumi pracovnik SS, ktery fidi kterykoliv Gtvar nebo Gsek SS,
ptfipadné skupinu pracovnikl. Vedouci pracovnik SS ma vSechna prava a povinnosti pracovnika,
a navic ma prava a povinnosti, ktera jsou nezbytna pro vykon vedouci funkce ve svéfeném useku,
zejména:

formulovat cile a koncepci prace vedeného Gseku s ohledem na zaméteni cilt a koncepce SS
organizovat rozpracovani zasadnich problému a otazek z oblasti ptisobnosti Useku a jeho
dalsiho zamé&teni

usmériiovat koncepci rozvoje useku, prosazovat jeji uskuteciiovani a organizovat
pro ni hospodaiské materialné — technické i personalni predpoklady

organizovat a Fidit sestavovani navrhu planu a rozpoctu Useku

navrhovat organizaci Useku v souladu s organiza¢nim fadem SS

zGCastnit se porad a jednani vztahujicich se k problematice useku u nadfizeného
a organizovat pracovni porady K feseni Ukola vlastniho tseku

rozhodovat o operativnich zalezitostech tiseku

vytycit cile a rozpracovavat plan prace useku

kontrolovat a prosazovat dodrzovani zakond, smluvni, planovaci, finan¢ni, rozpoctové
a eviden¢ni kazné a kontrolovat plnéni planu Useku

vést nafizenou evidenci a statistiku

organizovat a koordinovat zpracovani souhrnnych zprav a rozbort ¢innosti 0 hospodaieni
useku

kontrolovat tcelnost, hospodarnost a péci o svétené prostiedky

zabezpeCovat potfebné materialni zajisténi ulozenych tkola

navrhovat pfijeti, pfemisténi, odvolani a propusténi pracovnikti svého tseku

navrhovat zafazeni pracovniki, vysi jejich platd, prémii a odmén

kontrolovat a hodnotit podiizené pracovniky

kontrolovat dodrzovani pracovni kdzné&, vyuziti pracovni doby a jeji dodrzovani

vymezovat ptisobnost, pravomoc a odpovédnost jednotlivych pracovnikii useku
rozpracovavat plany prace Useku na podiizené pracovniky

kontrolovat podfizena pracovisté a ¢init opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkt

pfijimat a vyfizovat opravnénou Kritiku, pfipominky a navrhy

kontrolovat v€asnost, kvalitu a uplnost plnéni ukolt

vest evidenci realizovanych tkoli a provadét rozbory skute¢ného stavu plnéni ukolt tiseku
zajistovat podklady pro fakturaci realizovanych praci a pro vyplatu mezd a odmén
podfizenych pracovniki

znét ikoly SS a seznamovat s nimi podiizené pracovniky

vést pracovniky ke svédomitosti, spolehlivosti, Kk vytvafeni vzajemné ucty a davéry
na pracovisti

respektovat prava podtizenych

vyzadovat od podtizenych dodrzovani pracovni kazn¢ a plnéni ukolt
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3.3 Zakladni povinnosti pedagogickvch pracovniku

- pracovat svédomité a iniciativné podle svych sil, znalosti a schopnosti, fidit se platnymi
predpisy, pokyny a piikazy nadfizenych a dodrzovat princip vzajemné spolupréce
v pracovnim kolektivu SS

- Vvychovavat a vyucovat zaky s cilem ziskat co nejvice znalosti a dovednosti potifebnych
ke zvladnuti zvoleného oboru, rozvijet jejich dusevni a fyzické schopnosti

- duasledné se ridit zakladnimi pedagogickymi dokumenty a plany vychovné-vzdélavaci prace

- znat a dodrzovat pravni predpisy, hlavné z oblasti $kolstvi, piedpisy hygienické, predpisy
k zajisténi BOZP a PO

- zvySovat pedagogické a odborné znalosti v organizovanych formach vzdélavani
a samostatnym studiem

- podilet se na zajistovani vychovy mimo vyucovani a aktivné ptispivat k rozvoji osobnosti
zaku

- uplatiovat ve své praci nové poznatky pedagogiky, didaktiky a piibuznych obort

- konat préce souvisejici s vyucovaci a vychovnou ¢innosti a dalsi prace ulozené nadiizenymi
pracovniky, které jsou v souladu s pracovnim zafazenim pracovnika

- dbét o vytvafeni dobrého vztahu rodi¢t 24k a vefejnosti k SS

- tadn& hospodafit se svéfenymi prostiedky, chranit majetek SS pred poskozenim, ztratou,
zni¢enim a zneuzitim

- vést predepsanou pedagogickou dokumentaci

- dodrzovat vyucovaci povinnost dle nafizeni

3.4 Predavani a prejimani pracovnich funkci

Vsichni pracovnici SS jsou pii vzajemném predavani a prejimani funkci povinni dodrzet tyto
zasady:
- zjistit a zhodnotit stav a vysledky dosavadni ¢innosti useku nebo funkce, ktera je piedavana
- soustfedit pisemnou agendu souvisejici s vykondvanim piedavané funkce
- sepsat protokol o ptedani a prevzeti funkce, ktery obsahuje:
a)  stav plnéni tkold, zejména rozpracovanych ke dni odevzdani funkce
b)  seznam a pocet spisovného materialu a dal$ich pisemnosti, které se predavaji
C)  jiné nalezitosti, doklady a véci, které jsou piedmétem piedani a pievzeti funkce
d)  datum, podpisy piedavajiciho a ptejimajiciho
Piedavaci protokol schvaluje feditel SS a zaklada se do osobniho spisu piedavajiciho i piejimajiciho
pracovnika.
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ODDIL V.

Zasady hospodaieni SS

SS je samostatnou piispévkovou organizaci a hospodati podle zakoni, vyhlasek a piedpist
vztahujicich se na pfispévkové organizace.

Pro hospodateni v SS plati resortni piedpisy a pokyny zfizovatele.

SS je povinna dbat, aby plnila uréené ukoly. V ramci dopliikové &innosti mize provadst
podnikatelskou ¢innost.

Hospodateni SS se sleduje a posuzuje podle &innosti a zaméfeni, hlavné:
a) ve vyuce a vychové zaka
b) v produktivni praci zaka
¢) v dopliikové ¢innosti

Hospodaisky vysledek rozdéluje SS dle zakona &. 250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech
uzemnich rozpoc¢ti, ve znéni pozdéjsich predpist.
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ODDIL VI

Ustanoveni prechodna a zavérecna

Veskeré pracovni piikazy vydané odpovédnymi pracovniky SS v rozporu s timto organiza¢nim
fadem jsou neplatné.

Mgénit tento organizaéni ¥ad je opravnén jenom feditel SS se souhlasem zfizovatele.
Organizaéni #ad je k dispozici u viech vedoucich pracovnikil SS, ktefi jsou povinni s nim seznamit
vSechny své podiizené pracovniky SS a odpovidaji za jeho uplatnéni v praxi. Jsou povinni s nim

seznamovat i nov¢ piijaté pracovniky.

VSsichni vedouci pracovnici SS soucasn¢ maji pravo kontrolovat dodrzovani organiza¢niho tadu
u podfizenych pracovnikii.

Metodické vysvétleni k jednotlivym bodiim organiza¢niho fadu a vyklad jednotlivych ustanoveni
podava teditel SS.

Rediteli SS mohou vsichni pracovnici SS prostiednictvim svych vedoucich predkladat navrhy
na racionalni zmeény a dodatky k organizacnimu fadu.

Vedouci utvart stanovi na zaklad¢é tohoto organiza¢niho fadu pisemné pravomoc a odpovédnost
pro jednotliva podiizena funkéni mista, a to formou popisu pracovnich funkci.

V Ostravé 2. ledna 2025

Mgr. Rostislgv Besta
reditel SS
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PRILOHY- naplné prace

Zastupce Feditele ZR |, zastupce statutarniho organu
- pro oblast teoretického vyucovani na budové Pii¢na (ZRTV 1)

Vykonava tyto ¢innosti:

Organizuje, fidi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost uciteld.

Kona ptimou vychovné vzdélavaci praci s zaky

Ve spolupréaci s piedsedy predmétovych komisi zpracovava SVP, provadi pribéznou
kontrolu plnéni SVP.

Organizuje mimoskolni akce.

Podle tvazku sestavuje rozvrh vyucovani.

Navrhuje ptidéleni ukolil a funkci pedagogickym pracovnikam.

Zajist'uje uvadeéni pedagogickych pracovnikl do praxe.

Podili se na zpracovani ro¢niho a tydenniho planu skoly.

Pfipravuje navrh poctu tfid, naplnénost tiid a déleni tiid s ohledem na vyucovaci proces,
finan¢ni naroc¢nost a bezpecnost a ochranu zdravi zakd.

Zpracovava terminovy kalendaf na Skolni rok (tfidni schiizky, pedagogické rady, pracovni
porady, zapisy), organiza¢né tyto akce zajist'uje.

Ve spolupraci s téidnimi uciteli zpracovava plan exkurzi, Skolnich vyleti a dalSich akci
souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich organizaci.

Zpracovava plan soutézi a olympidd. Ptidéluje tkoly jednotlivym vyucujicim. Eviduje
veskerou Ucast zakl na soutézich a olympiadach.

Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkt. Kontroluje hodnoceni a
klasifikaci zakd.

Kontroluje udélovani opateni k posileni kazn¢.

Zajistuje organizaci komisionalnich piezkouseni a opravnych zkouSek zaku, klasifikaci
v néhradnim terminu.

Zajistuje organizaci piijimaciho fizeni a maturitnich zkousek, v¢etné dokumentace.

Je odpoveédny za formélni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace.

Podili se na tvorbé vnitinich smérnic. Seznamuje s témito smérnicemi pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni.

Zpracovava statistické vykazy o Skole s problematikou zaku a vyucovaciho procesu.
Objednava tiskopisy pro skolni dokumentaci.

Podili se na marketingové strategii $koly, tvofi, spravuje a aktualizuje obsah webovych
stranek a profil Skoly na socidlnich sitich.

Organizacné zajiStuje naborovou kampan do 1. ro¢nikd a ucast Skoly na prezenta¢nich
akcich a veletrzich

Zajistuje BOZP, pozéarni ochranu a 1é¢katské prohlidky zaméstnanct.

Ptipravuje dokumenty ke skartaci.

Vykonava dle povéieni praci fidice referenta automobilu.

PIni povinnosti dle § 301 ZP, § 302 ZP
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Zastupce Feditele ZR 11
- pro oblast teoretického vyucovani na budové Polska (ZRTV II)

Vykonava tyto ¢innosti:

Organizuje, fidi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost uciteli.

Sleduje a hodnoti vychovné vzdé€lavaci proces vcetné jeho vysledk.

Kona ptimou vychovné vzdélavaci praci s zaky

Ve spolupréaci s piedsedy predmétovych komisi zpracovava SVP, provadi pribéZnou
kontrolu plnéni SVP.

Organizace mimoskolnich akci

Podle tvazku sestavuje rozvrh vyucovani.

Navrhuje pfidéleni ukolt a funkci pedagogickym pracovnikd.

Zajistuje uvadeéni pedagogickych pracovnikti do praxe.

Podili se na zpracovani ro¢niho a tydenniho planu Skoly.

Ptipravuje navrh poctu tfid, naplnénost tiid a déleni tiid s ohledem na vyucovaci proces,
finan¢ni naro¢nost a bezpe€nost a ochranu zdravi zaka.

Zpracovava terminovy kalendaf na $kolni rok (tfidni schizky, pedagogické rady, pracovni
porady, zapisy), organizacn¢ tyto akce zajiSt'uje.

Ve spolupraci s tfidnimi uciteli zpracovava plan exkurzi, skolnich vyletd a dalSich akei
souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich organizaci.

Zpracovava plan soutézi a olympiad. Pridéluje tkoly jednotlivym vyulujicim. Eviduje
veskerou ucast zaki na soutézich a olympiddach.

Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledki. Kontroluje hodnoceni a
klasifikaci zakd.

Kontroluje udélovani opatieni k posileni kdzné.

Zajistuje organizaci komisiondlni ptrezkouSeni a opravné zkousky zakl, klasifikaci
v ndhradnim terminu.

Zajistuje organizaci maturitnich a zavérecnych zkousek, véetné dokumentace.

Zajist'uje prace spojené s rekvalifikaénimi kurzy.

Je odpovédna za formalni a obsahovou spravnost $kolni dokumentace.

Podili se na tvorbé wvnitinich smérnic. Seznamuje s témito smérnicemi pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni

Zpracovava statistické vykazy o skole s problematikou z4kl a vyucovaciho procesu.
Objednava tiskopisy pro $kolni dokumentaci.

Ptipravuje dokumenty ke skartaci.

PIni povinnosti dle 8 301 ZP, § 302 ZP
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Zastupce Feditele ZR III
- pro oblast praktického vyugovani (ZRPV)

Vykonava tyto ¢innosti:

Ridi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost VUOV a UOV.

Tvofti Gvazky pro ucitele teoretického i praktického vyucovani.

Podle tivazku UOV sestavuje rozvrh praktického vyucovani.

Zajistuje vyuku odborného vycviku v dobé neptitomnosti UOV na pracovisti.

Organizuje a eviduje dochazku, suplovani, prespocetné hodiny a dovolenou ucitelt
teoretického vyucovani.

Navrhuje ptidé€leni ukoli a funkci pedagogickym pracovniktim.

Zajistuje uvadéni pedagogickych pracovnikl do praxe.

Podili se na zpracovani rocniho a tydenniho planu Skoly.

Ptipravuje navrh poctu tiid, naplnénost tiid a déleni tiid s ohledem na vyucovaci proces,
finan¢ni naroc¢nost a bezpecnost a ochranu zdravi zaki.

Zajist'uje rozdéleni zakt do skupin na odborném vycviku.

Zajistuje vybér odpovidajicich Skolnich pracovist’ pro odborny vycvik zakl, projedndva
smluvni zajisténi téchto pracovist’ a spolupracuje s vedenim firem pfi zabezpeceni praktické
vyuky.

Ve spolupraci s predsedy predmétovych komisi zpracovava SVP, provadi pribéznou
kontrolu plnéni SVP

Zpracovava terminovy kalendaf na Skolni rok (tfidni schiizky, pedagogické rady, pracovni
porady, zapisy), organizacné tyto akce zajistuje.

Ve spolupraci s tfidnimi uéiteli a UOV zpracovava plan exkurzi, Skolnich vyletd a dalsich
akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich organizaci.
Zpracovava plan soutézi a olympiad. Pfid€luje ukoly jednotlivym vyucujicim. Eviduje
veskerou Ucast zakl na soutézich a olympiadach.

Sleduje a hodnoti vychovné vzdelavaci proces véetné jeho vysledkti. Kontroluje hodnoceni
a klasifikaci zak.

Kontroluje udélovani opatieni k posileni kazn¢.

Zajistuje organizaci komisiondlni prezkouSeni a opravné zkousky Zzaka, Kklasifikaci
v ndhradnim terminu.

Zajistuje organizaci zaveérecnych zkousek véetné dokumentace.

Je odpovédny za formalni a obsahovou spravnost §kolni dokumentace.

Podili se na tvorb&é vnitfnich smérnic. Seznamuje s témito smérnicemi pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni

Zpracovava statistické vykazy o $kole s problematikou Zaki a vyuc¢ovaciho procesu.
Objednava tiskopisy pro Skolni dokumentaci.

Pripravuje dokumenty ke skartaci.

Vykonava dle povéieni praci fidice referenta automobilu.

PIni povinnosti dle § 301 ZP, § 302 ZP
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Uditel

Vykonava tyto ¢innosti:

vykonava piimou vyucovaci ¢innost a souvisejici pripravu, véetné vedeni pedagogické
dokumentace,

vyuéuje v souladu s RVP, SVP, uéebnimi plany a vnitinimi predpisy $koly,

uplatiiuje moderni metody vyuky, digitdlni technologie a pfizplisobuje vzdélavani
individualnim potfebam zakd,

dba na bezpecnost a ochranu zdravi zaki, vykonava dohled a podili se na Skolnich akcich,
spolupracuje s vedenim $koly, kolegy, odbornymi pracovniky a zdkonnymi zastupci zaki,
ucastni se pedagogickych rad, porad a dalsi ¢innosti vyplyvajici z organizace vzdélavani,
prabézné se vzdélava a rozviji své profesni kompetence,

plni ukoly tfidniho ucitele, pokud mu bylo tfidnictvi ptidéleno,

plni povinnosti zaméstnance dle § 301 =zakoniku prace a dalSi ukoly stanovené
zaméstnavatelem.

Vedouci uditel odborného vycviku

Vykonava tyto ¢innosti:

organizuje, Fidi a kontroluje pedagogickou, odbornou a metodickou praci UOV

odpovida za materialni zabezpeCeni vyuku OV a technicky stav stroji a zatizeni OP
ve spolupréci s provozné ekonomickym tsekem $koly

odpovida za dodrzovani piedpist BOZP a PO v prostorach OP

zpracovava potfebné ekonomické, finan¢ni doklady a zactovava nakupy a vydaje odlou¢eného
pracovisté

vede pokladnu OP a zajist'uje odvod vSech praci a sluzeb OP

vede UOV Kkuplatiiovani novych forem a metod prace v souladu stechnickym rozvojem
ptislusného oboru

podili se pfimou vychovnou ¢innosti ve vychovné vzdélavacim procesu

vykonéva pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost na svéfeném useku

hodnoti praci UOV, navrhuje odmény

odpovida za kvalitni a v¢asné plnéni ucebnich osnov a pfijatych vyrobnich a provoznich tkold
na OP

plpi a zajist'uje dalsi pracovni ¢innosti souvisejici se sjednanym druhem prace ulozené vedenim
SS

plni povinnosti dle § 301 ZP, § 302 ZP
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Ucitel odborného vycviku

Vykonava tyto ¢innosti:

- odpovida za kvalitu vychovné vzdélavaci prace v odborném vycviku a za kvalitu piedavani
védomosti a dovednosti Zakim v piidélené skupiné

- zpracovava rozpis uciva podle uebni osnovy na jednotlivé ucebni dny a stanovi vychovné
vzdélavaci cile

- Fadné se pfipravuje na vyucovani po strance odborné, metodické, pedagogické a materialni, a to
na kazdé téma a na kazdy ucebni den

- organizuje odborny vycvik, navrhuje pfefazovaci plany, pfitom zabezpeCuje, aby zaci
absolvovali vSechny tematické celky a témata uc¢ebni osnovy

- Cini opatfeni k posileni kazné zaku v ramci vymezené pravomoci

- denné provadi v deniku evidence odborného vycviku zaznam o dochéazce

- podili se na hodnoceni svéfenych zaki za uplynulé obdobi a na zavér obdobi odborného rozvoje
zpracovava koneéné hodnoceni Zaka v odborném vycviku pro komplexni hodnoceni predkladané
zkusebni komisi pro zavérecné zkousky

- zlCastnuje se tfidnich schiizek, na nichz informuje rodi¢e o prospéchu a chovani zaku
své skupiny v odborném vycviku

- zpracovava a navrhuje vysi odmén zaka za produktivni praci

- odpovida za dodrzovani piedpisi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany,
nepiipousti, aby zaci pracovali bez ochrannych pomucek

- Uzce spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, jak po strance odborné,
tak po strance vychovné

- podle potfeby aktivné zajistuje zavérecné zkousky

- podili se na ptipravé soutézi

- spolupracuje s VUOV, ztcastnuje se zavérecnych zkousek, podili se na hodnoceni praktic. ¢asti

- plni povinnosti dle § 301 ZP

\Vychovny poradce

Hlavni ucel prace
Zajistuje vychovné poradenstvi ve Skole, koordinuje poradenské sluzby a metodicky podporuje
praci tiidnich ucitelt a dalSich pedagogi v oblasti vzdélavacich obtizi, vychovnych problému,
podpurnych opatieni a spoluprace se zdkonnymi zastupci a odbornymi institucemi.
1) Poradenska ¢innost pro zaky
e poskytuje zakum individualni konzultace pii feSeni vzdélavacich obtizi, vychovnych
problémii, vztahovych a adapta¢nich potizi,
« podili se na feseni krizovych situaci ve spolupréci s vedenim $koly a SPP,
e provadi orientacni Setfeni situace zaka a navrhuje postup podpory ve skole.
2) Spolupréace se zakonnymi zastupci
e komunikuje se zakonnymi zastupci (piip. zletilymi zaky) ve vécech vychovného
poradenstvi,
e TUcastni se jednani se zdkonnymi zastupci k problematice vzdélavani, kazné, neomluvené
absence a nastaveni podpory,
e poskytuje informace 0 moznostech odborné pomoci a postupech $koly.
3) Podpora pedagogt a tfidnich uéiteli
e metodicky pomahd tfidnim uclitelim pii praci se tfidou a pii feSeni kézenskych
a vychovnych problémd,
o spolupracuje na planovani a realizaci vychovnych komisi, pfipadovych konferenci a jednani
se zaky,
e podili se na nastavovani podpurnych opatieni ve $kole a na vyhodnocovani jejich t¢innosti.
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4) Koordinace podpurnych opatieni a spoluprace s poradenskymi zatizenimi
e koordinuje spolupraci skoly s PPP/SPC a dalSimi odbornymi pracovisti,
o zajiStuje predavani podkladt pro vysetieni (se souhlasy dle pravidel Skoly) a pienos
doporuceni do $kolni praxe,
e spolupracuje na tvorb¢, aktualizaci a vyhodnocovani podptrnych plant (napi. PLPP, IVP —
dle potteb skoly a doporuceni).
5) Prevence $kolni netispé$nosti a rizikového chovani (v soué¢innosti s metodikem prevence)
e podili se na prevenci Skolni neuspésnosti (absence, prospéch, pfedcasné odchody, adaptacni
potize),
e spolupracuje s tfidnimi uciteli a vedenim $koly na nastaveni opatieni k omezeni zaskolactvi
a k podpote pravidelné dochazky,
o dle potieby se ucastni feSeni ptipadu rizikoveho chovani ve spolupraci s metodikem
prevence a vedenim Skoly.
6) Administrativa, evidence, dokumentace
e vede predepsanou dokumentaci vychovného poradenstvi a zajist'uje jeji bezpecné ulozeni,
o zpracovava podklady pro jednani (napf. vychovné komise) a zéznamy z konzultaci
V rozsahu stanoveném Skolou,
e zaji§tuje soulad prace s internimi piedpisy $koly (3kolni fad, pravidla SPP, GDPR/ochrana
dat).
7) Spolupréce s externimi institucemi
« komunikuje a spolupracuje dle potieby s OSPOD, UP, neziskovymi organizacemi,
zdravotnickymi zafizenimi a dal$imi institucemi,
e podili se na pfipadovych konferencich a dalSich jednanich tykajicich se zakt Skoly
(dle povéfeni vedenim).
8) Rozvoj a metodicka ¢innost
e prubézné se vzdelava v oblasti poradenskych sluzeb ve skole,
« podili se na aktualizaci postupti SPP a navrhuje zlep$eni poradenského systému skoly.

Koordinator kariérovvch aktivit a spoluprace se zaméstnavateli

1) Planovani a organizace kariérovych aktivit Skoly
 tvorba a aktualizace planu kariérovych aktivit (workshopy, besedy, veletrhy, exkurze),
e organizace dni otevienych dvefi z pohledu uplatnéni absolventii, prezentace obort a profesi,
e piiprava harmonogramu, rezervace prostor, zajisténi materidlu, komunikace
s lektory/firmami.
2) Spolupréce se zaméstnavateli a externimi partnery
e vyhledavani a oslovovani firem pro exkurze, praxe, staze, besedy,
e koordinace Ucasti zamé&stnavateltl na Skolnich akcich,
« vedeni a aktualizace databaze kontaktd partnert (firmy, UP, komory, NNO),
e priprava podkladii pro memorandum/partnerskou spolupraci (bez pravniho zadvazku — to fesi
vedeni skoly).
3) Kariérové vzdélavani — metodicko-lektorska ¢ast (bez poradenskych kauz)
e vedeni skupinovych workshopti pro zaky na témata: volba povolani, pracovni trh, CV
a pohovor, podnikani v oboru, prezentace profesi,
o tvorba a aktualizace studijnich materiald, pracovnich listl, prezentaci,
e organizace a moderace kariérovych setkani (panel s absolventy, ,,job day* apod.).
4) Administrace a dokumentace (projekt/Sablony)
e vedeni prezenc¢nich listin, zdznam1, fotodokumentace, evaluaci,
o zpracovani podkladi pro monitorovaci zpravy/vyuactovani (v rozsahu svéfeném Skolou),
e prubézné vyhodnocovani ptinosu aktivit (dotazniky, zpétna vazba, souhrny).
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Skolni metodik prevence

Poradenska ¢innost:

Vyhledavani a orienta¢ni Setfeni zaka s rizikem ¢&i projevy socidlné patologického chovani;
poskytovani poradenskych sluzeb témto zakti a jejich zdkonnym zéstupclim, piipadné
zajist'ovani péce odpovidajiciho odborného pracovisté (ve spolupraci s tfidnimi uditeli)
Spoluprace s téidnimi uditeli pti zachycovani varovnych signali spojenych s moznosti
socialné patologickych jevi u jednotlivych zaki a tiid a participace na sledovani urovné
rizikovych faktord, které jsou vyznamné pro rozvoj socialné patologickych jevi ve Skole
Piiprava podminek pro integraci zakt se specifickymi poruchami chovani ve Skole
a koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto zakim S$kolou
a specializovanymi Skolskymi zafizenimi

Metodick4 a koordina¢ni ¢innost:

Koordinace tvorby a kontrola realizace preventivniho programu skoly

Koordinace a participace na realizaci aktivit $koly zaméfenych na prevenci zaSkolactvi,
zavislosti, nasili, vandalismu, sexualniho zneuZivani, zneuzivani sektami, prekriminalniho
a kriminalniho  chovani, rizikovych projevi sebepoSkozovani a dalSich socialné
patologickych jevi

Metodické vedeni Cinnosti pedagogickych pracovniku Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jevli (vyhledavani problémovych projevii chovani, preventivni préce
s tiidnimi kolektivy apod.)

Koordinace vzdélavani pedagogickych pracovnikii Skoly V oblasti prevence socidlné
patologickych jevla

Koordinace piipravy a realizace aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich prvka
do vzdélavaciho procesu a na integraci zakd/cizincl; prioritou v rdmci tohoto procesu je
prevence rasizmu, xenofobie a dalsich jevd, které souvisi s otazkou piijimani kulturni
etnické odliSnosti

Koordinace spoluprace skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socidlné patologickych jevi, s Metodem preventivnich aktivit
v poradn¢ a sodbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi,
krizovymi, a dalsimi zafizenimi a institucemi), které ptisobi v oblasti prevence socialné
patologickych jevil

Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a nasledné
péci v ptipadé akutniho vyskytu socialné patologickych jevi

Shromazd’ovani odbornych zprav a informaci o Zzacich v poradenské péci specializovanych
poradenskych zatizeni v rdmci prevence socialné patologickych jevi v souladu s ptedpisy
0 ochran¢ osobnich udaju

Vedeni pisemnych zaznam umoziujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti §kolniho
metodika prevence, navrzena a realizovana opatieni

Informacéni ¢innost:

Zajistovani a piedavani odbornych informaci o problematice socialné patologickych jevi,
0 nabidkach programi a projektl, o metodach a formach specifické primarni prevence
pedagogickym pracovnikum $koly

Prezentace vysledki preventivni prace Skoly, ziskdvani novych odbornych informaci
a zkuSenosti

Vedeni a pribézné aktualizovani databaze spolupracovniku skoly pro oblast prevence
socialné patologickych jevi) organy statni spravy a samospravy, strediska vychovné péce,
poradny, zdravotnickd zafizeni, Policie CR, organy socilni péce, nestatni organizace
pusobici v oblasti prevence, centr krizové intervence a dal$i zafizeni, instituce i jednotlivi
odbornici)
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Skolni psycholog

Vykonava tyto ¢innosti:

poskytovani krizové intervence v obzvlasté naroénych zivotnich situacich

samotné provadéni naro¢nych kontraktnich ¢innosti zaméfenych na jedince a skupiny
se zvySenym rizikem $kolni neuspé$nosti nebo vzniku problémd v osobnim a socialnim
VYVOji

samostatné provadéni individualnich a skupinovych psychologickych vysetfeni déti, zaka
a studentt

tvorba metodickych a koncepénich materiald z oblasti psychologického poradenstvi
a prevence ve skolstvi

provadéni komplexni psychologické diagnostiky a ndro¢ného psychologického poradenstvi
pii feSeni problému ve vyvoji a vzdélavani déti, zaka a studentd ve Skole a v rodiné

Asistent pedagoga

Vykonava tyto ¢innosti:
a) V ramci ¢innosti souvisejicimi s vychovné-vzdélavaci piimou pedagogickou ¢innosti

Dohled nad ptipravou pomticek a u¢ebnic na vyucovani.

Dohled nad zakem ve tfid¢é v dob¢& nepfitomnosti u€itele (nikoli suplovani).

Pfipravu kompenza¢nich pomucek/ucebnic.

Komunikaci s ucitelem ohledné specifik vychazejicich z konkrétniho vyucovaciho
predmétu.

Dohled nad zakem pfi pfesunu v ramci $koly (zmény tiid a uceben vyplyvajici z rozvrhu
hodin).

Podporu ugitele pti jednoduchych administrativnich ukonech.

Dohled nad zakem pfti obédé.

Dohled nad zékem pfi ptichodu a odchodu do skoly (zpravidla v Satné déti).

Dopomoc zakyni pii oblékani (pokud je to nutné; klade diraz na podporu v samostatnosti).
Komunikaci se zakonnymi zastupci zaka — oblast pfipravy na vyucovani.

Komunikaci se skolnim psychologem (v zalezitostech tykajicich se zéka).

Komunikaci vychovnym poradcem (v zalezitostech tykajicich se zaka).

Ugast na pedagogickych radach.

Ugast na provoznich poradach.

Ugast na aktivitach spojenych s DVPP, tedy profesnim rozvojem AP.

Studium 8kolni a tiidni dokumentace (SVP; Tiidni vzdélavaci programy).

Studium ramcovych kurikul&rich dokumentt (RVP PV; RVP ZV;).

Mapovani uéebniho pokroku Z4ka v ramci jednotlivych piedméti (SS).

V ramci primé pedagogické ¢innosti

Podporu zaka pti vyucovani (pokud to situace vyzaduje).

Motivaci zdka k uceni.

Podporu a pozitivni plisobeni na zaka.

Podporu uciteli pii praci s pomickami souvisejicimi s vyu¢ovanim.
Podporu zaktim, ktefi to potiebuji.
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Vytvaieni pozitivniho klimatu ve t¥idé.

Reseni krizovych situaci vyplyvajicich zoblasti SVP u zika (na zakladé predem
doporucenych a stanovenych postupti, které ma Skola nastaveny).

Pribézny zapis do Denniho zdznamu asistenta pedagoga (s pozadavky vedeni zaznami je
AP seznamen povéienou 0sobou).

Podporu zaka pti domaci ptiprave.

Podporu kompetenci Zaka v prosocialni oblasti.

Personalni referent a sekretarka reditele

Vykonava tyto ¢innosti:

komplexni zajistovani oblasti organiza¢nich vztahti a systemizace, personalistiky,
odmeénovani nebo piipravy a vzdélavani zaméstnanc.

vede osobni evidenci zaméstnanct SS dle ¢&lenéni skupin, pracovist. Odpovida
za spravnost a aktualnost evidence a za ulozeni osobnich dokladtu

provadi agendu spojenou s pfijimanim a propousténim zaméstnancti a zodpovida za jeji
kompletnost

zpracovava statistiku zaméstnancti SS dle pokynii a potieby

vede evidenci platového zafazeni zaméstnancti v&etné nadtarifnich slozek platu

spolupracuje s vedoucimi utvart, oddéleni a tseki SS pii obsazovani volnych mist,
spolupracuje s Ufradem prace a dal$imi institucemi

zpracovava navrhy na odmeény pfi zivotnich vyroc¢ich a prvnich odchodech do dichodu
zabezpecuje vykon agendy socidlniho a dichodového zabezpeceni zaméestnanct
vypracovavad hlaseni, vykazy a rozbory v oblasti socidlni struktury a komplexni péce
0 zaméstnance

zpracovava a vede evidenci dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni préace

vede evidenci o vSech formach vzdélavani zaméstnancti a ucasti na rtiznych vzdélavacich
akcich

na pokyn feditele SS uzavira dohody o hmotné odpovédnosti

zaklada naroky na dovolenou

organizaéné zajistuje porady feditele a vedeni SS, zabezpeduje podklady a vyhotovuje
zapisy

zpracovava a doruuje operativni tkoly feditele SS

vyhotovuje ptikazy feditele SS v potiebném poétu a dorucuje nositelam ukold

zpracovava navrhy pracovnich programi feditele a organizuje jeho plnéni

vykovava administrativu celého vedeni Skoly

vede ptehled o dilezitych jednanich, navstévach a udalostech

sleduje terminy tcasti feditele na rznych poradach, aktivech a pracovnich schiizkach
eviduje odeslanou a dale postupuje doslou postu k vyfizeni na jednotlivé tseky SS
objednava dopravni prostfedky na pracovni cesty

zajist'uje evidenci o uloZeni platnych zakont, pfedpist, natizeni, vyhlasek, smérnic a smluv
plni mimotadné tkoly Vv oblasti personalistiky a dle pokynt feditele

pIni povinnosti pracovnika dle 8301 ZP

pIni povinnosti dle § 106

je povéiena jako pfislusnou osobu K vyfizovani oznameni dle zakona ¢. 171/2023 Sb.
0 ochran¢ oznamovatell
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Odborny referent 1 - Studijni referent

Vykonava tyto ¢innosti:

vykonava funkci studijniho referenta na budové Pfi¢na 1108, Ostrava-Poruba

vede $kolni matriku — aktualizuje databazi zakt na budové Pfi¢na 1108, Ostrava-Poruba. V této
oblasti ¢innosti vyfizuje vesSkeré zalezitosti zaki a vsechny administrativni zalezitosti tykajici se
zéka po dobu jejich studia, v€etné jeho zmén ¢i ukonCovani, vystavuje potvrzeni o dobé
vzdélavani.

vydavé zakim piislusna potvrzeni,

zpracovava statistické vykazy, provadi kontrolu spravnosti a piedava tdaje pro sbér dat
ze skolni matriky,

zpracovava prihlasky a odhlasky zaki pro VZP

vyfizuje zalezitosti souvisejici se spravnim fizenim Skoly S velkym pocétem ucastnikii (rozsahla
podkladova dokumentace, jejimz vysledkem je vydani rozhodnuti $koly, dodrzuje lhiity).
zajist'uje prijimaci fizeni, pfipravuje a zpracovava podklady pro pfijimaci fizeni 1. ro¢nika
zajist'uje nabor zaku — inzerce, tiskopisy, vystavy, soutéze, DOD

provadi vyplatu odmén za produktivni praci zakt v obou budovéch

zabezpecuje agendu Satnich skiinék pro zaky

zodpovida za vedeni spisovny, zajistuje piedarchivni pééi o pisemnosti, zajistuje archivaci
a skartaci dokumentii

spolupracuje se zastupci feditele a tfidnimi uciteli

vyfizuje administrativni agendu mezi zakonnymi zastupci nezletilych zaka, zletilych zaka
(pochvaly, kazenské prestupky)

podéava informace a jedna se zakonnymi zastupci zakl a pracovniky Skoly

pIni povinnosti pracovnika dle § 301 ZP

je povétena jako prislusnou osobu k vyfizovani oznameni dle zakona ¢. 171/2023 Sb. 0 ochrané
oznamovateld

Odborny referent 2

Vykonava tyto ¢innosti:

zpracovava a dorucuje operativni ukoly zastupkyné feditele SS

vyhotovuje rozhodnuti feditele SS v potiebném poétu a dorucuje nositeltim kol

vyfizuje spravni piipady ve spravnim fizeni svelkym poctem ucastnikid S rozsahlou
podkladovou dokumentaci, dodrzuje lhity

koordinuje, zajist'uje a provadi informaéni, organiza¢ni a evidenéni prace sekretariatu
komplexné zajiStuje spisovou sluzbu, eviduje odeslanou a dale postupuje doSlou postu
K vyfizeni na jednotlivé Gseky SS

provadi pfedarchivni péc¢i o pisemnosti studijni agendy zahrnujici utajované skutec¢nosti a Udaje
chranéné dle ptislusnych pravnich ptepist,

zajistuje archivaci a skartaci pisemnosti v SS, komunikuje se statnim archivem, vystavuje
druhopisy dokladi o vzdélani

vede Skolni matriku — aktualizuje databazi zaku na budové Polska 6, Ostrava-Poruba. V této
oblasti ¢innosti vytizuje veskeré zalezitosti zakl a vSechny administrativni zaleZitosti tykajici se
zakt po dobu jejich studia, v€etné jeho zmén ¢i ukoncovani, vystavuje potvrzeni o dobé
vzdélavani.

zpracovava piihlasky a odhlasky zakia pro VZP,

piipravuje a zpracovava podklady pro piijimaci fizeni 1. rocnikli

zajiStuje pisemnou komunikaci s obchodnimi firmami, ve kterych Zaci vykonavaji odborny
vycvik

vede evidenci trazt zaki véetné mésiéniho hlaseni CSI, KU a pojistovnam
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- vede Skolni knihovnu
- podavé informace a jedna se zdkonnymi zastupci zaku a pracovniky Skoly
- plni povinnosti zaméstnance dle § 301 ZP

Ekonom §koly

Vykonava tyto ¢innosti:

- komplexni zajistovani slozitych ucetnich agend (hlavni acetni)

- vykonava funkce hlavniho uc¢etniho na veskeré financni a majetkové operace skoly

- tidi skupinu pracovnika — ucetnich

- organizuje a zpracovava materialovou, financ¢ni, investi¢ni a vS§eobecnou ucetni evidenci
v souladu s platnymi metodickymi normami

- zafizuje ob¢h a provefovani ucetnich doklada

- provadi schvalovani téetnich dokladt véetné jejich evidence

- prubézné vyhodnocuje ¢erpani financniho rozpoctu

- sestavuje statistické vykazy a hlaseni

- kontroluje a zafizuje vasné pInéni finanénich zavazka SS

- sleduje stav finan¢nich prostfedkl na ti¢tech organizace

- provadi a vyhodnocuje ¢erpani FKSP a jinych podrozvahovych Géta SS

- provadi kontrolu pokladny SS

- zpracovava podklady pro ekonomické rozbory

- provadi provérky ekonomické ¢innosti organizac¢ni jednotky dle povéreni

- provadi likvidace dodavatelskych faktur

- provadi aétovani veskerych vykont SS

- odpovida za spravnost a tplnost udetnictvi SS, statistickych piehledi a rozbort ekonomiky SS

- vypracovava plan nakladd, trzeb a celkového hospodaiského vysledku SS

- zpracovava a vyhodnocuje rozbory ¢innosti SS véetné piislusnych komentait

- odpovidé za spravnost, Uplnost a obsah statistickych vykazu a jinych ekonomickych vykazi

- zaji$t'uje inventarizaci a provadi protétovani vysledkl inventarizaci

- kontroluje a zodpovida za piedarchivni péci o ucetni doklady

- zpracovava vyro¢ni zpravu o ¢innosti $koly a plnéni tkoli za kalendaini rok

- zpracovava ekonomické smérnice

- plni povinnosti zaméstnance a vedouciho zaméstnance dle § 301 a § 302 ZP

Mzdova ucetni

Vykonava tyto ¢innosti:

- zpracovava platy zaméstnanci, véetné plat projekta

- peCuje o tadné provedeni rekapitulace vSech slozek platu, srazek zaméstnanci vcetné
v€asného zpracovani vyplat, zpracovava exekuce

- zpracovava statistiky P1-04, P2-04, UNP 4-01

- vede a zpracovava agendu pro odvod plnéni podilu OZP

- zpracovava naroky stravného

- Zpracovava cestovni ptikazy

- zpracovava vyplatni listiny

- zodpovida za ¢erpani mzdovych zavaznych ukazatelt

- pecuje o spravny postup pii stanoveni naroku a vypocti nahrady mzdy v dobé DPN, odvodu
socialniho a zdravotniho pojisténi, sraZzek dan€ ze mzdy, primérnych vydElki a ostatnich
slozek platu
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provadi agendu mzdovych listt, eviduje ¢erpani dovolené

provadi zpracovani podkladl pro refundaci mezd zaméstnanci

provadi archivaci veskerych podkladu tykajicich se mzdové agendy

zpracovava statistiky a vykazy souvisejici se mzdovou agendou

zpracovava evidencni listy diachodového zabezpeceni zaméstnancii

zpracovavd odmeény za produktivni praci zaki, vede agendu danovych prohlaseni zakd,
vydava potvrzeni o vysi piijma zakia

zpracovava pujcky FKSP

vykonava funkci spravce rozpoc¢tu za mzdové prostiedky a zastupuje spravce rozpoctu
za finan¢ni a majetkové operace $koly a projektové prostiedky po dobu jeho neptitomnosti
delsi nez 10 dni

pIni povinnosti zaméstnance dle § 301 ZP

Udetni
Blizsi specifikace — finan¢ni ucetni

Vykonava tyto ¢innosti:

provadeéni dil¢ich ekonomickych rozbort, sledovani vyvoje nakladi a vydaji véetné navrhi
opatieni, kontroly sestav a ro¢niho vyuétovani, zajistovani odborné ekonomické ¢innosti
na Useku

financovani, rozpocetnictvi a kalkulace, zajisStovani slozitych ucetnich agend

provadi vedeni evidence dluznikti a véfiteli (saldokonto dodavatelsko-odbératelskych
vztahil)

zafizuje a kontroluje pohledavky nezaplacené v terminu v&etné provadéni penalizace
provadi pred-archivni péci vSech ucetnich dokladu

odpovida za dodrzovani vyhlasek souvisejicich s vykonavanou ¢innosti

provozuje komplexné skladové hospodaistvi SS

vystavuje piijemky materialu z doslych faktur nebo dodacich listl a zajist'uje evidenci
skladového materialu v programu

odpovida za evidenci materialu na odlougenych pracovistich SS dle predlozenych podkladi
kontroluje vydejky a ptipravuje podklady pro jejich zactovani, odpovida za jejich spravnost
provadi kontrolu pokladen na odlou¢enych pracovistich

vede evidenci pozadavki na nakup dle pisemnych podkladt provozniho technika nebo
PEZR dle tisekil

eviduje objednavky a kontroluje jejich plnéni

analyzuje spotiebu materialu a stavy zasob, zpracovava podklady pro ucetnictvi o zasobéch
a pohybech materialu

provadi a vede veskerou agendu spojenou svedenim pokladny, vcetné vedeni EURO
pokladny,

provadi evidenci do pokladni knihy

provadi likvidaci drobného nakupu a cestovnich ucti

uctuje pujcky FKSP, provadi nakup stravenek

vykonava dle povéteni praci fidice referenta automobilu

podle pokynt nadiizeného plni i ostatni ukoly v rdmci své funkce a kvalifikace

spravce rozpoctu v rozsahu — veskeré finanéni a majetkové operace $koly, kromé mzdovych
a projektovych prostiedkti v rozsahu opravnéni spravcu rozpoctu pro mzdové a projektove
prostiedky

pIni povinnosti zamé&stnance dle § 301 ZP
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Blizsi specifikace — majetkova ucetni

Vykonava tyto ¢innosti:

- zafizuje a eviduje pohledavky nezaplacené v terminu v&etné provadéni penalizace
- provadi fakturaci v ramci SS

- pecuje a zafizuje provadéni inventarizace hospodaiskych prostredki

- zpracovava podklady pro vykazy DDHM a DHM

- provéadi odpisy DHM a DDHM

- provadi pfevod dokon¢enych investic do DHM

- provadi evidenci DHM a DDHM vcetné zpracovani ptislusnych ucetnich dokladt
- eviduje pocet, stav a rozmisténi DHM a DDHM

- zarizuje nabidkova fizeni nevyuzitych a neupotiebitelnych DHM a DDHM

- vypracovava inventariza¢ni seznamy

- vypracovava evidenci ndkladi komunikaénich sluZeb a internetu

- vystavuje faktury za provedené prace a sluzby

- odpovida za dodrzovani vyhlasek souvisejicich s vykondvanou ¢innosti

- podle pokynt nadfizeného plni i ostatni tikoly v ramci své funkce a kvalifikace

- vystavuje a spravuje nadjemni smlouvy a smlouvy o prondjmu

- spravuje portal KU — oblasti pasporty, nemovity majetek, reprodukce majetku, evidence
- smluv, energeticky management

- pIni povinnosti zaméstnance dle § 301 ZP

Spravce pocitacové sité

Vykonava tyto ¢innosti:

- zajistuje chod sité€ vypocetni techniky

- provadi zpracovani dat v pocitacové siti

- udrzuje a aktualizuje databazi

- provadi tpravy na podminky konkrétniho provozu

- vykonava dle potieby i dalsi prace souvisejici s chodem sité dle pokynt nadtizeného
- dba na racionalni vyuziti pracovni doby

- je podfizen ptimo fediteli skoly

- plni povinnosti dle § 301 ZP

Koordinator v oblasti informaénich a komunikaénich technologii

Vykonava tyto ¢innosti:

- metodicky pomahat koleglim v integraci ICT do vyuky vétSiny predméti,

- doporucovat a koordinovat dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

- koordinovat uziti ICT ve vzdélavani,

- koordinovat nakupy a aktualizace software,

- zpracovéavat a realizovat v souladu se Skolnim vzdélavacim programem ICT plan $koly,
- koordinovat provoz informac¢niho systému skoly,
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pouzivat v praxi moderni didaktické metody, pouzivat moderni techniku pro podporu vyuky,
zvladat elearningové systémy,

radit kolegim ve vyuziti ICT v ,jejich” predmétu, sledovat novinky ve vsech oborech,
predmétech,

pomahat kolegim organizovat $kolni zakovské projekty po strance vyuziti ICT, poskytovat jim
IT podporu,

sledovat novinky v oblasti vyukového software, informacnich zdroji a vybirat vhodné produkty
pro splnéni SVP,

uzivat metod distanéniho a kombinovaného vzdélavani podporovaného ICT

Koordinator environmentalniho vzdélavani

Vykonava tyto ¢innosti:

uplatiiovat ekologické aspekty v jednotlivych pfedmétch,

integrovat ptistupy k poznavani ptirody a vztahti ¢lovéka k zivotnimu prostiedi,

sledovat aktivity zaméfené k environmentalnimu vzdélavani v kolektivu,

piipravovat a kordinovat dlouhodobé a trvalé aktivity v péci o zivotni prostiedi (tfidéni odpadu,
Setfeni energii, péce o zelen a Gpravu okolniho prostfedi, pomoc potfebnym atp.), jednorazove
akce (Den Zemé¢, Svétovy den zivotniho prostiedi, Den vody, apod.) i rizné aktivity a spoluprace
(exkurze, pracovni ¢innosti, apod.),

spolupracovat s dalsimi Skolami pfi pfedavani zkuSenosti a zlepSovani trovné environmentalniho
vzdélavani,

pomahat navazovat kontakty skoly vhodné pro environmentalni vzdélavani s mimoskolni oblasti,
s podnikovymi ekology, s pracovniky Statni ochrany piirody, s riznymi dal§imi pracovniky
zabyvajicimi se péci o zivotni prostiedi,

vést evidenci literatury, Casopis, odbornych a metodickych ptiruéek, ucebnich pomicek
a dalSich informacnich zdrojii pro environmentalni vzdélavani a navrhovat jejich doplitovani,
tvorba a aktualizace Skolniho planu ekologické vychovy

koordinator environmentalniho vzdélavani si zvysSuje svou odbornou metodickou pfipravenost,
ucastni se raznych forem dalsiho vzdélavani.

Koordinator tvorby SVP

Vykonava tyto ¢innosti:

zajistit realizaci vyty&ené vzd&lavaci strategie v SVP a jednotnou koncepci viech SVP na skole,
fidit postup zapracovani zmén v SVP, vhodn& motivovat pracovni tymy i jednotlivce,

poskytovat zpétnou vazbu o postupu praci fediteli Skoly a dalSim pedagogickym pracovnikiim,
objasnit pedagogiim, pro¢ jsou nutné zmény v metodach prace ucitele ve vztahu k osobnosti
soucasného zaka,

zdtrazinovat nutnost spoluprace mezi piredmétovymi komisemi a zapojeni oborného vycviku, a to
hlavné pfivyhledavani mezipfedmétovych vztahi a zapracovani prufezovych témat
do jednotlivych pfedméta a v ramcei predmétu do tematickych celka,

zprosttedkovat dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt a hledat dalsi zdroje informaci.
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Technicko-provozni pracovnik

Vykonava tyto ¢innosti:

zajist'uje provozuschopnosti, opravy udrzby vyrobnich, nevyrobnich a ostatnich provoznich
zafizeni, budov, staveb apod. véetné jejich efektivniho vyuzivani a navrhi na vytazeni nebo
prodej. Provadi rozbory poruchovosti, technického stavu, poskozeni, opotfebeni, Casovych
a ekonomickych ztrat, reviznich nalezd, zkousek, prohlidek. Navrhovani zajistovani a kontrola
realizace opatieni k naprave.

fidi a provadi kontrolu udrzbaia a uklizeéek, zodpovida za vyuzivani a evidenci jejich pracovni
doby

provadi a zajistuje v€asné zasobovani materidlem vsSechny tseky vychovy a hospodaiské
¢innosti organizace

vystavuje objedndvky na material na zaklad¢ pozadavku usekt a vede o nich fadnou evidenci
piebira material urCeny pro organizaci

zajist'uje a organizuje provoz dopravy

provadi a kontroluje evidenci vSech pfedméti DHM a DDHM a piedklada pozadavky na opravy
a vyfazeni

vede evidenci a provadi vyactovani nakladti na nakup materialu pro vSechny useky

pIni povinnosti zaméstnance a vedouciho zaméstnance dle 8§ 301 a §302 ZP

Vedouci udrzbar

Vykonava tyto ¢innosti:

Mmontaz a opravy vodoinstalaci a pfedmétl pfipojenych na kanalizaci, vodu, plyn, napt. zafizeni
koupelen, klosett.

organizuje prace na odlou¢enych pracovistich a operativné fesi situace po dohod¢ s technicko
provoznim pracovnikem

dohlizi nad pfidélenymi tikoly pracovniki tdrzby

provadi drobné i stfedni opravy souvisejici s provozem SS, véetné odlou¢enych pracovist,
zejména prace vodoinstalacéni, zamecnické, elektrikaiské, ptipadné zednické, stolafske,
natéracské apod.

udrzuje v potadku a Cistoté Skolni zahradu, véetné Udrzby (seceni, hrabani) travnikovych ploch
udrzuje v poradku néafadi, stroje a nastroje, pomtcky a prostory pro udrzbaiskou c¢innost
ve SS

odpovida za materialni vybaveni dilny, za ztratu naradi a pomticek ptridélenych na osobni karté
hospodarné naklada s nahradnimi dily a materialem uréenym na udrzbu a opravy

dba na racionalni vyuziti pracovni doby

spolupracuje pti zajistovani oprav budov a zatizeni dodavatelsky

vykonava dle potieby i dalsi préce, souvisejici s provozem skoly dle pokynti nadiizenych
vykonavé dle povéieni praci fidi¢e automobilu

plni povinnosti zaméstnance a vedouciho zaméstnance dle § 301 a § 302 ZP
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Udrzbar 1

Vykonava tyto ¢innosti:

montaz a opravy vodoinstalaci a pfedmétt piipojenych na kanalizaci, vodu, plyn, napf.
zatizeni koupelen, klosett.

provadi drobné i stfedni opravy souvisejici s provozem SS, véetné odloucenych pracovist
dle pokynu nadiizeného pomaha pti drobnych pracich zameénickych, ptipadné zednickych,
stolarskych, natérac¢skych apod.

udrzuje v potadku a Cistoté $kolni zahradu, v¢etné udrzby (seCeni, hrabani) travnikovych
ploch

udrzuje v potadku néafadi, stroje a néstroje, pomuicky a prostory pro udrzbatskou Cinnost
ve SS

odpovida za materidlni vybaveni dilny, za ztratu nafadi a pomucek piidélenych na osobni
karté

hospodarné naklada s ndhradnimi dily a materialem uréenym na udrzbu a opravy

dbé na racionalni vyuziti pracovni doby

spolupracuje pii zajistovani oprav budov a zatizeni dodavatelsky

vykonava dle potieby i dalsi prace, souvisejici S provozem skoly dle pokynti nadtizenych
vykonava dle povéieni praci fidi¢e automobilu

plni povinnosti zaméstnance dle § 301 ZP

Vykonava tyto ¢innosti:

opravy a udrzba elektrické instalace v objektech nebo elektrickych zafizeni vcetné
odzkouseni jejich funkce.

Soustavna kontrola stavu a chodu elektrickych strojii a zafizeni, odstranovani béznych
provoznich zéavad.

provadi drobné i stiedni opravy souvisejici s provozem SS, véetné odloucenych pracovist
dle pokynt nadfizeného pomaha pii drobnych pracich vodoinstalacich, zamecnickych,
pfipadné zednickych, stolafskych, natéra¢skych apod.

udrzuje v pofadku a Cistoté Skolni zahradu, vCetné udrzby (seceni, hrabani) travnikovych
ploch

udrzuje v potaddku naradi, stroje a nastroje, pomiicky a prostory pro udrzbaiskou ¢innost
ve SS

odpovida za materialni vybaveni dilny, za ztratu nafadi a pomicek ptidélenych na osobni
karté

hospodarné¢ naklada s nahradnimi dily a materidlem ur¢enym na udrzbu a opravy

dba na racionalni vyuziti pracovni doby

spolupracuje pfi zajistovani oprav budov a zatizeni dodavatelsky

vykonava dle potieby i dal$i prace, souvisejici s provozem $koly dle pokynti nadtizenych
vykonava dle povéieni praci fidi¢e automobilu

plni povinnosti zaméstnance dle § 301 ZP
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Uklizec¢ka

Vykonava tyto ¢innosti:

Cisténi oken véetné jednoduchych ventilaci, zrcadel, ptepazek nebo stén s olejovym natérem,
dlazdicemi apod.

provadi myti a oSetfeni podlah vseho druhu, ¢isténi osvétlovacich téles, radiatort, oken,
dvefi, koberct a nabytku v ptidélenych prostorach

utirani prachu na nabytku véetné otevienych polic, psacich stoll, vystavenych uéebnich
pomiicek a naradi

¢isténi skel vitrin, sklenénych vyplni dvefi, zrcadel apod.

vysavani koberct

denné¢ umyvani umyvadel, WC misy a veskeré prostory Socialniho zafizeni za pouzivani
desinfek¢nich prostiedki

vynaseni odpadk, udrzovani potadku u popelovych nadob

udrzovat v Cistot¢ Skolni lavice 1 zidle, okenni parapety atd.

zodpovidd za zabezpeCeni svéfenych prostor k uklizeni proti vloupani, tj. zarucuje
se za fadné uzaviena okna i za uzaméeni vSech dvefi mistnosti, hlavniho vchodu, popiipadé
I vedlejsich vchodu, zapina signalizaci

hlasi nadfizenému zjisténé zavady na zafizeni a podobné neobvyklé skuteCnosti, kterych
si pii uklidu v§imne

pii praci dodrzuje platné predpisy BOZP a PO a hygienické predpisy

pti praci se fidi pokyny nadtizenych a vykonava dalsi prace dle poteby a dle jejich pokynii
plIni povinnosti dle § 301 ZP

Vratna

Vykonava tyto ¢innosti:

denni pracovni doba 8 h

zacatek pracovni doby — viz provozni doba u vstupu do budovy.

otevirani u¢eben do 6,45 h — odemknout vS§echny ué¢ebny podle potieby rozvrhu hodin.

v dobé od zac¢atku (nejpozdéji 30 min. pie zacatkem vyucovani) do konce pracovni doby
zajiSt'ovat vstup do budovy a provoz Saten.

dohliZet na pfezouvani a pievlékani zaku a zajist'ovat sluzbu u vchodu do budovy skoly.

v 8,00 h uzaviit vchod do budovy Skoly a zamknout vSechny dvefe do Saten vcetné
dievénych priachozich dvefi.

po 8,00 h vpoustét do Skoly zaky, ktefi maji povolen pozdni ptichod do vyuéovani.

Se zvonénim na prestavku vpoustét do Skoly ostatni zaky.

vest presné evidenci zakd, kterym byla oteviena Satna (jméno, tfida, datum, Cas).

po odchodu Zaki ze Skoly zaviit hlavni vchod do $koly, zkontrolovat Satny a uzamknout
neuzamcené Satny.

cizi osoby do budovy S$koly nevpoustét, navstévy zakd nejsou povoleny, v nutnych
ptipadech ptes kancelai ZR. Navitévy evidovat v sesitu navstev.

udrzovat potfadek pied hlavnim vchodem do budovy a pifed vstupem k télocviéné
a do skolniho bufetu.

v dob& mimo obdobi skolniho vyucovani plnit tkoly na useku udrzby skoly

pracovni ukoly plnit dle pokynu vedouciho technického Gseku

pIni povinnosti pracovnika dle § 301 ZP
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