ODBORNE UCILISTE, PRAKTICKA SKOLA

A ZAKLADNI SKOLA SOB ESLAV
Wilsonova 405, | CO: 00376221

Platnost od 1.6.2011

Tato sm érnice je zpracovana podle zdkona €. 561/2004 Sb. o predskolnim,
zakladnim, st fednim a vySSim odborném a jiném vzd élani, v platném zn éni a
zakona €. 250/2000 Sh. o rozpo étovych pravidlech Gzemnich rozpo ¢€th a
prislusné provad éci predpisy, v plathém zn éni. Smérnice je platnd pro vSechny

zaméstnance Skoly.
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‘ |. VSEOBECNA USTANOVENI I

Organizaéni fad (OR) Odborného ugilisté, Praktické Skoly a Zakladni Skoly, Sobéslav,

Wilsonova 405, upravuje organizaéni strukturu, fizeni, formy a metody prace Skoly,
prava a povinnosti pracovnik 3koly. OR je zakladni normou 3koly ve smyslu zékona
&. 262/2006 Sb., zakoniku prace (ZP), v platném znéni. OR se déale fidi zakony,
predpisy, vyhlaskami a pokyny zfizovatele a MSMT CR.

Il. ZRiZENI OU, PrS a ZS

Odborné ucilisté, Prakticka Skola a Zakladni Skola Sobéslav je pfispévkovou
organizaci s pravni subjektivitou, jejimz zfizovatelem je JihoCesky kraj se sidlem

v Ceskych Budé&jovicich.

Sidlo Skoly: Wilsonova 405, 392 01 Sob éslav
Identifikator za Fizeni: 600 022 731
ICO: 00376221

Sou¢asti Skoly: 1. odborné u ¢ilist & (1ZO : 000 376 221)
2. prakticka Skola (IZ O:110023 803)
3. Skolni jidelna (1ZO : 102 515 531)
4. internat (1ZO0 : 110 023 811)
5. zakladni Skola (1Z O :102 439 290)
6. Skolni druzina (I ZO : 110 002 440)

Statutarnim pfedstavitelem OU, PrS a ZS je feditel, jmenovany Jiho&eskym krajem.
Reditel vydava pokyny, fady a smérnice interniho charakteru, vede, fidi a kontroluje
zameéstnance. Podle ZP provadi feditel pravni Ukony v pracovné pravnich vztazich
(pfijimani zaméstnancll), jmenuje statutarniho zastupce Feditele, ktery feditele

zastupuje v plném rozsahu jeho fidici ¢innosti a vedouci jednotlivych organizaénich
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Gtvard. Zakladni povinnosti vedoucich pracovniki a zaméstnancu jsou vymezeny

Vv jejich pracovnich néplnich.

I1l. ORGANIZACNI CLENENI

Utvary Skoly a funk &ni mista

Skola se &leni na tyto organizaéni Gtvary:
Odborné ucilisté - uatvar vyuky odborného vycviku
- Utvar teoretického vyucovani a odlouceného pracovisté SS
- Utvar provozné-ekonomicky
- Utvar Skolni jidelna
- Utvar internat
- Utvar Zakladni Skola Sobéslav

- Utvar Zakladni Skola Veseli nad LuZnici
Vedouci Gtvaru jmenuje a odvolava feditel Skoly.*
Vedouci Utvaru v souladu s néplni Gtvaru a v rdmci pravomoci, stanovenych Feditelem

Skoly, fidi ¢innost Utvaru, a podepisuji pfislusna rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni

jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

1 Viz ZP, § 33: Jmenovani podle odstavce 3 provede ten, kdo je k tomu pFislusny podle zvlastniho
pravniho pfedpisu; nevyplyva-li pfislusnost ke jmenovani ze zvlastniho pravniho predpisu, provede je u
vedouciho organiza¢niho Gtvaru pfispévkové organizace vedouci této pfispévkové organizace,
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‘ IV. RIZENi SKOLY - KOMPETENCE I

Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem Skoly je Feditel, kterého jmenuje do funkce zfizovatel skoly.

Ve svych rozhodnutich je vazan zakonnymi predpisy, normami nadfizenych organu,
zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednédni organizace a z norem vyhlaSenych
zfizovatelem. Reditel ma prava, povinnosti a odpovédnosti vymezeny a uréeny
zejména ustanovenimi 8164 az 166 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, v platném
znéni, a dale ustanovenim Zakoniku prace a pracovniho fadu.

Reditel koly Fidi ostatni vedouci pracovniky 3koly a koordinuje jejich praci. Jedna ve
vSech zalezitostech Skoly, pokud nepfenese pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku Skoly a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodareni, o mzdové politice a zajiStuje uc€inné vyuzivani prostfedku
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odmeérnovani pracovnika podle vysledku
jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.
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Reditel Skoly pfi vykonu své funkce je dale opravnén pisemné povéiit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly.

VytvaFi organiza¢ni strukturu Skoly a vnitfni smérnice, rozhoduje o zalezitostech Skoly,
které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za pInéni Ukoli bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci.

V dobé nepfitomnosti ho zastupuje statutarni zastupce feditele, ktery je vedoucim
organiza¢niho Gtvaru vyuky odborného vycviku, vrozsahu jeho pasobnosti, kromé
uzavirani, ménéni a rozvazovani hospodarskych a pracovnich smluv a jednani se

sdélovacimi prostifedky, pokud nebyl pro pfimé jednani jednorazové povéren.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou vedouci jednotlivych organiza¢nich Utvarl a
spole¢né s feditelem tvofi vedeni Skoly. Vedouci zaméstnanci jsou na jednotlivych
stupnich Fizeni opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancum pracovni
ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucéelu zavazné
pokyny.

Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku Utvary, které fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusSnym
pravnim pfedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni napini.

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili Ukoly v€as a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a zdkonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu,
vytvaret priznivé fyzické i psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dusledky z poruseni
pracovnich povinnosti.

Podileji zejména na planovani rozvoje sSkoly, pfiprave, realizaci a hodnoceni Skolniho
roku, pfiprave, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na fizeni Skoly, na zpracovani
podkladu pro materialy a zpravy.

Odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového Ffadu a predpisu o obéhu
GCetnich dokladu, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialu
predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétl tykajicich se

jejich atvaru.
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‘ V. ZASTUPOVANI REDITELE I

V dobé nepfitomnosti zastupuje feditele statutarni zastupce feditele nebo feditelem

povéreny jiny zastupce. Zastupujici zaméstnanci jsou seznameni se zpusobem, jak o
mimoradnych udalostech informovat feditele nebo jeho zastupce (telefonicky).
Zameéstnanci jsou povinni osobné nebo telefonicky sdélovat zavazné skutecnosti

Feditelce OU, PrS a ZS a v jeji nepfitomnosti statutarnimu zastupci feditele.

VI. PORADNI ORGAN REDITELE, RADY A KOMISE

K zabezpe éeni &innosti OU, PrS a ZS ustanovuje  Feditel poradni organ:

= ¢lenové vedeni: zastupci feditele (vedouci organizaéniho Gtvaru OV — ZR pro
odborny vycvik, vedouci organizaniho utvaru odlou¢eného pracovisté a TV,
zéastupci feditele pro vedeni ZS Sobéslav a Veseli nad Luznici) vedouci vychovatel,
vedouci provozné-ekonomického organizaéniho Utvaru, uUcetni, hospodarka,

vedouci organiza¢niho utvaru skolni jidelny,

» pedagogicka rada — projednavaji se zde vSechny zasadni pedagogické dokumenty
a opatfeni tykajici se vzdélavaci cinnosti Skoly, tvofi ji vSichni pedagogicti
pracovnici,

» Skolska rada = organ Skoly umoznujici zakonnym zastupcim nezletilych zaka,
pedagogickym pracovnikim a zfizovateli, podilet se na spravé Skoly, je projednava
vyro¢ni zpravu, autoevaluaci a je pravidelné 1x ro€né sezndmena s vysledkem
hospodareni Skoly za uplynuly kalendarni rok,

» inventariza¢ni komise — jmenuje feditel k vykonani ro¢ni inventury,

» [ikvidaCni komise — jmenuje feditel v navaznosti na inventury,

* metodické sdruzeni — sdruzuje pedagogické pracovniky jednotlivych ucebnich
oboru a vSeobecné vzdélavacich pfedmétd (schizky miniméiné 4x béhem Skolniho

roku, popfipadé Castéji dle potfeby jednotlivych u€ebnich obor(),
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= komise PO a BOZP - projednava bezpecénost prace a opatieni v oblasti pozarni

ochrany (dle zpravy o provedeni provérky BOZP vzdy v daném roce),

= stravovaci komise — dohlizi na dodrzovani stravovacich norem.

VIIl. PRIJIMANI ZAM ESTNANCU

Pro pfijeti do zaméstnani je potfeba predlozit Zadost o pfijeti, vyplnény osobni
dotaznik, doklady o vzdélani, praxi, vypis zrejstfiku trestdl (u pedagogickych
zaméstnancu), zpravu o evidenci u ZP, absolvovat vstupni I€kaFfskou prohlidku.

Pfijimani, pfedavani funkci, hmotné odpovédnosti se uskute¢nuje pisemnou formou.

Doklady o pfedani jsou zaloZeny v osobnim spise zaméstnance.

‘ VIII. KONTROLNI A HOSPITA CNi CINNOST I

Kontrolni a hospitac¢ni ¢innost vyplyva ze zékona &. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve

znéni pozdéjsich predpisti, a ze smérnice MSMT CR &. 16 425/93-12. Je provadéna
podle celoro¢niho planu, ktery je soucasti planu prace sSkoly a v némz je stanovena
Cetnost jednotlivych kontrol. O kontrolach a hospitacich jsou vedeny zaznamy,
s vysledky jsou seznamovani pfislusni pracovnici (u hospitaci je provadén néasledny
rozbor).

Pravo vykonavat kontrolni a hospita¢ni ¢innost ma feditel Skoly, vedouci jednotlivych

organizacnich utvaru.

‘ IX. ORGANIZACE PROVOZU OU, PrS a ZS I

Vzdélavaci a vychovna €innost se uskute €nuje v budovach Skoly:

» hlavni budova Skoly + Skolni jidelna — Sobéslav, Wilsonova 405,
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» odloucené pracovisté odborného ucilisté + internat - Sobéslav, Bechyrisk& ul. 26/11,
= odlougené pracovisté - zakladni Skola prakticka - Sobéslav, Skolni namésti 56,

= odlou¢ené pracovisté - zakladni Skola prakticka — Veseli nad LuZznici, K Zastavce
5321,

* pa smluvné zajisténych pracovistich, kde Z&ci vykonavaji odborny vycvik a
prakticka cviceni.

X. POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Prava a povinnosti pracovnikl jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem,
Skolskymi vyhlaskami, pracovnim fadem a dalSimi zavaznymi pravnimi normami,
vhitfnimi pfedpisy organizace a pokyny a pfikazy feditele, kontrolnich organt a
instituci. Pracovni fad a Skolni fad je vefejné pfistupny (vestibul Skoly, kabinety,
sborovny a u vedoucich Usekl). Zaméstnanec je pfi nastupu do zaméstnani
seznamen s Pracovnim fadem, Kolektivni smlouvou, pokyny PO a BOZP. Zaznam je
uloZzen v osobnim spise.

Vychovatelé a tfidni ucitelé maji povinnost seznamit se po pfichodu novych Zaku
s jejich dokumentaci. Obsah dokumentace je divérného charakteru.

Pravo nahlizet do osobnich spisi zaméstnanci ma feditel a jim povéfena osoba.
Zameéstnanci vedou prehlednou dokumentaci vyplyvajici z jejich pracovniho zafazeni
dle zavazné legislativy a na zakladé vnitfnich potfeb organizace. PoruSeni zakond,
pokynl a nafizeni je poruSenim pracovni kdzné ve smyslu ZP. Zaméstnanci jsou
povinni vést prokazatelnou evidenci o své pracovni dobé.

Podklady ke mzddm se odevzdaji zpravidla ve formé& mzdovych vykazu posledni den
v mésici vedoucim svych organizaCnich jednotek, ktefi je schvaluji. Mzdové vykazy
vedoucich organizaénich Gtvard schvaluje feditel a v jeho nepfitomnosti statutarni
zastupce feditele. Dovolenou (termin nastupu a délku) a uvolfiovani pracovniku

schvaluje Ffeditel a vedouci organiza¢nich Gtvara.
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Xl. ODMENOVANi ZAMESTNANCU

v

Zafazovani a odménovani pracovniki se obecné fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb.
zakonikem prace, v plathném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém
predpisu Skoly.

Podle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, se poskytuje priplatek
za vedeni, zastupci Feditele pro OV, vedoucimu uditeli odloudeného pracovisté SS a
TV, zastupcim feditele pro Zakladni Skolu Sobéslav a Veseli nad LuZznici, vedoucim
atvard.

Zvlastni priplatek dle zak. €. 262/2006 Sh. v platném znéni je poskytovan ucitelim,
vychovatelim po dobu vykonu specialné-pedagogické ¢innosti a kucharkam ve Skolni
kuchyni po dobu sménného provozu v rozpéti stanoveném vnitfnim predpisem.
Vyplatni termin organizace je 12. dne v mésici a vyplata je zasilana pfevodem na
bankovni UCet zaméstnance popf. vyplacena pracovnici oddéleni Personalistika a

mzda v organizaci.

X1l. PRACOVNIi DOBA ZAM ESTNANCU

Pracovni doba zaméstnancl je stanovena zakonikem prace tj. 40 hod. tydné. U
pedagogickych pracovniku je pracovni doba rozdélena na pfimou a nepfimou (viz.
Nafizeni vliady €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovne,
pfimé specialné-pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické ¢innosti

pedagogickych pracovniku, v platném znéni).

PFima vyu €ovaci povinnost:

a) ucitelé teoretického vyucovani 21 hod. tydné
b) ucitelé odborného vycviku 28 hod. tydné
c) uditel ZS 22 hod. tydné
d) vychovatelka ZS 28 hod. tydné

10
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PFima vychovna €innost:

a) vychovatel internatu 28 hod. tydné (dle rozpisu sluzeb)

Dohledy, pohotovosti: dle rozpisu

Zastupovani nep Fitomnych pracovnik 0 — suplovani - praci pfeséas je prace
konand zaméstnancem na pfikaz zaméstnavatele nebo s jeho souhlasem nad
stanovenou tydenni pracovni dobu. V kalendarnim roce lze zaméstnanci nafidit

prace presc€as v rozsahu stanovenym zékonikem préce.

Pracovni doba provoznich zaméstnanc( — viz pfiloha &.1 (Provozni doba OU, PrS a
zS).

Xlll. POZARNIi OCHRANA, BEZPE CNOST A
OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI

Je upraveno v Pokynu feditele OU, PrS a ZS (pokyn stanovuje organizagni zasady

jednotného Ffizeni pozarni ochrany a zajiStovani Ukoll s pozarni ochranou

souvisejicich).

‘ XIV. STRAVOVANI A UBYTOVANI NA INTERNAT E I

Skolni jidelna zajistuje stravovani pro zéky i zaméstnance odborného ugilisté a

praktické Skoly. Od 1. 9. 2006 zabezpecuje Skolni jidelna komplexni stravovani pro
SOU technické Sobéslav. Od 1. 2. 2011 je v zakladni Skole Sobéslav zfizena vydejna
stravy, kam je strava dovazena ze 3kolni jidelny OU. Od 1.6.2011 poskytuje SJ rovnéz
stravovani pro cizi stravniky v rAmci doplrikové ¢innosti.

Provoz kuchyné a Skolni jidelny se fidi Provoznim fadem kuchyné a Provoznim fadem

Skolni jidelny. Ubytovani Zakl upravuje Vnitfni fad internatu.
11
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‘ XV. PRACOVNI NAPL N JEDNOTLIVYCH PROFESI I

REDITEL

Povinnosti feditele jsou stanoveny a taxativné vyjmenovany v zakoné?.

STATUTARNI ZASTUPCE REDITELE - ZASTUPCE REDITELE PRO
ODBORNY VYCVIK - VEDOUCI UTVARU ODBORNY VYCVIK

vykonava ukoly pfevazné pedagogicko-organiza¢niho charakteru

zabezpecduje uroven odborné a metodicko-didaktické informovanosti

- provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost

- zpracovava navrh rozvrhu hodin, zajiStuje zastupovani, suplovani, dozory, evidenci
presCasové prace

- zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu

- zajistuje pracovisté pro OV

- eviduje zakazky, zpracovava meésicni vykazy provedené prace

- zajiStuje suplovani za nepfitomné vyucujici v OV

- vykonava kontrolni a hospita¢ni ¢innost

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

VEDOUCI UTVARU TEORETICKEHO VYU COVANI A ODLOU CENEHO
PRACOVISTE STREDNIi SKOLY — VEDOUCI UCITEL

- vykonava ukoly pfevazné pedagogicko-organiza¢niho charakteru

zabezpeduje uroven odborné a metodicko-didaktické informovanosti

- provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost

- dbéa na obsahovou spravnost pedagogické dokumentace

- zpracovava navrh rozvrhu hodin, zajistuje zastupovani, suplovani, dozory, evidenci
prescasové prace

(podrobné upraveno v pracovni napini).

2 z4kon &. 561/2004 Sb., 0 predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zé&kon) ve znéni pozdéjSich zmén, § 164 aZ § 166 Reditel koly a Skolského zafizeni

12
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UCITEL VSEOBECNE VZDELAVACICH PREDMETU

pracuje pfi vyu€ovani podle schvalenych uéebnich osnov daného vyucovaciho
predmétu, pouziva jak schvalenych ucebnic a u€ebnich textu, tak i dalSi vhodné
odborné literatury

soustavné sleduje odbornou specialné pedagogickou literaturu, dale rozviji svou
aprobacni zplsobilost

spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky a pomaha v aplikaci spravnych
metodickych pfistup

peclivé se pfipravuje na vyucovaci hodiny a uc¢elnou formou si uréi postup své
prace

je povinen sledovat hospodarnost v zachazeni s u¢ebnicemi, u¢ebnimi pomuckami
a Skolnimi potfebami

ucitel TV ma pred kazdym cvicenim povinnost prohlédnout naradi, zda neni
poskozeno do té miry, Ze by ohroZovalo zjevnou zavadou; pfi takovém zjisténi
musi zavadu odstranit, a pokud to nejde, musi nafadi vyfadit a zavadu neprodlené
hlasit

plni dalSi Ukoly plynouci z vychovné vzdélavaci ¢innosti a z nové vzniklych potfeb
OU, PrS a ZS Sobéslav

(podrobné upraveno v pracovni naplini).

UCITEL ODBORNYCH PREDMETU

pracuje pfi vyu€ovani podle schvalenych ucebnich osnov daného vyucovaciho
predmeétu

pouziva jak schvalenych ucebnic a u€ebnich textu, tak i dal$i vhodné odborné
literatury a modifikuje obsah s ohledem na poZadavky osnov a typ, rozsah a formu
postizeni zakau.

soustavné sleduje odbornou specialné pedagogickou literaturu a pedagogicka
periodika, dale rozviji svou aprobacni zpusobilost

spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky a pomaha v aplikaci spravnych
metodickych pfistupt

peclivé se pfipravuje na vyucovaci hodiny a uc¢elnou formou si uréi postup své

prace

13
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je povinen sledovat hospodarnost v zachazeni s u¢ebnicemi, u¢ebnimi pomudckami
a Skolnimi potfebami, pfedklada vedeni ucilisté navrhy na zlepSeni pedagogickych,
didaktickych a materialnich podminek

pIni dalSi ukoly plynouci z vychovné vzdélavaci ¢innosti a z nové vzniklych potfeb
OU, PrS a ZS Sobéslav

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

UCITEL ODBORNEHO VYCVIKU

dba na dodrzovani skolniho fadu, dilenského fadu a dalSich vnitfnich smérnic
dodrZzuje bezpecnostni, hygienické a protipozarni predpisy, od zaku vyzaduje
spravné pouzivani OOPP

sleduje dochazku zaka, jejich védomosti, zruénost, vede deniky OV, provadi zapis
do tfidni knihy, vyhodnocuje pInéni osnov

vykonavd s zaky OV na pracovistich, ktera jsou stanovena vedenim Skoly
(mési¢nim nebo tydennim planem)

predklada ZR poZadavky na zajisténi druhli praci, pfipadné pracovist k vhodnému
naplnéni u¢ebnich osnov

dba na ucelné a hospodarné vyuziti vyrobnich a u¢ebnich pomucek, spolupracuje
pfi jejich zajiStovani

spolupracuje s ostatnimi pedag.pracovniky (zejména v pedagogickych trojkach),

ucastni se pracovnich, pedagogickych porad a Skoleni

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

TRIDNi UCITEL

vede dokumentaci zaku - tfidni knihu, katalogové listy, osobni spisy, pedagogické
deniky, zakovské knizky, seSity, ucebnice, ucebni pomuicky, podklady pro
pedagogické rady a schlizky rodi¢l, zpracovava dokumentaci o absenci Zakd,
vychovny plan TU, vede korespondenci s rodi€i (Z2)

vychovné plsobi na Zzaky, sleduje dodrzovani fadu Skoly, prfedava informace
Zakam, provadi pohovory se zaky - feSi kazeriské problémy, prevence socialné
patologickych jevl, prabézné sleduje prospéch zZaku, v&etné informovani rodicu,
poskytuje informace o Zacich

pribézné kontroluje placeni stravného a ubytovani, odhlaSovani/pfihlaSovani

stravy ve Skolni jidelné
14
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provadi pouceni zakl pred prazdninami (bezpecnost, dopravni kazen, sporty,
alkohol, drogy, nebezpeci vzniku poZéru...)

analyzuje pfic¢iny zaskolactvi (spoluprace s vychovnou komisi, s rodi¢i/ZZ, s organy
socialn&-pravni ochrany déti, s Policii CR)

koordinuje schlzky vyucujicich pfed pedag. radami, praci pedagogické trojky
zajiStuje péci o ucebnu a jeji vybaveni, Satnu, tfidy

vede Zaky k postupné ekologizaci provozu Skoly (Setfeni energii, vodou tfidéni
odpadu, péce o zeleri apod.)

dohlizi na zdravi a bezpelnost Z4k( (evidence urazd, poskytnuti 1. pomoci,

informace rodi¢im/ZZ), pini dalSi Ukoly uréené vedenim Skoly,

(podrobné upraveno v pracovni naplini).

VYCHOVNY PORADCE

spolupracuje a feSi s vedenim 3koly, se Zaky, rodici, pedagogickymi pracovniky,
pracovniky PPP, s Gfadem prace, s obvodnimi Iékafi, s organy socialnich odbor(
na OU, s policii problémy v oblasti drog, koufeni, alkoholismu a toxikomanie,
neomluvené absence, trestné Ccinnosti, adaptacnich problémG ZzZaki a
psychologickych vySetfeni zaku

uskuteénuje diagnostickou d&innost u Zakd, ktefi vyzaduji zvlastniho pristupu
z divodu vychovnych, vzdélavacich, socialnich apod., vede o tom evidenci a
dokumentaci

poskytuje informace o ¢innosti vychovného poradenstvi

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

KOORDINATOR — METODIK SVP — PREDSEDA MS

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

METODIK SOCIALN E PATOLOGICKYCH JEV U

(podrobné upraveno v pracovni napini).

KOORDINATOR ENVIRONMENTALNI VYCHOVY

(podrobné upraveno v pracovni naplini).
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VEDOUCI UTVARU INTERNAT — VEDOUCI VYCHOVATEL

fidi, organizuje a zabezpeduje souhrnny komplex vychovy mimo vyucovani,
zodpovida za vedeni internatu v maximalni mife v dobé pobytu zakl na internaté
sestavuje meésiéni vychovné plany a rozpis sluzeb vychovatell

kona pfimou vychovnou praci v rozsahu 17 hod. tydné

pFipravuje podklady pro hodnoceni Zaka

dba na uplathovani specialné pedagogického pfistupu vychovatell, dodrzovani
obecnych pedag. zasad a jejich aplikaci na vychové mimo vyucovani

fidi pracovni porady vychovatel(

zabezpecCuje vedeni zakladni dokumentace, zpracovava podklady mzdového
charakteru, pfipravuje mésicni prehledy akci, vede evidenci pfes€asové prace
sleduje aroven pofadku, hygieny a zdravotni péce

odpovidd za dodrzovani pracovni doby vychovatell, jeji vyuZivani a Uroven
kontaktl pracovniku se Zzaky

metodicky vede oblast vychovné prace, sleduje a kontroluje Uroveri spoluprace

vychovatell s ugiteli teoretickych predmétl a uciteli odborného vycviku

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

VYCHOVATEL

souhrnné zajistuje vychovnou praci s pridélenou vychovnou skupinou

odpovida za vysledky a urover vzdélavaci prace 2aka (skupiny)

rozviji individuélni schopnosti zakl, pracovni navyky, zabezpecluje esteticko-
vychovné €innosti a soustavnou kulturni praci se zaky

odpovida za pravidelnou pfipravu Zakd na vyucovani

uci utvaret spravné navyky spoleCenského chovani, navyky pfi osobni hygieng,
navyky pfi udrzovani €istoty na loznicich, klubovnach a v okoli internatu
spolupracuje s ostatnimi vychovnymi pracovniky, vedoucim vychovatelem, rodici,
zakonnymi zastupci zakud, uciteli

provadi pravidelné hodnoceni své skupiny, poznatky zaznamenéava

UCastni se pedag. porad a tfidnich schizek rodi¢a, pini dalsi tkoly uréené vedenim

Skoly

(podrobné upraveno v pracovni naplni).
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POMOCNY - NOCNi VYCHOVATEL

/////

- vramci no¢ni sluzby zajiStuje podavani 1€kl a napojui nemocnym Zakim, v pfipadé
potfeby zavola leékafskou pohotovost

- vdobé nocni sluzby odpovida za neruseny spanek zaku a
vykondva dozor na celém internaté, je povinen nejméné kazdou
hodinu zkontrolovat svéfeny Usek

- vzadném pripadé pfi  vykonu sluzby nespi, udalosti béhem noci
zapisuje do ,Denniho hlaSeni”

- doprovazi Z4ky z budovy internatu do objektu ucilisté¢ podle harmonogramu a
rozpisu sluzeb

- zUCastriuje se porad vychovatelu a pedagogickych porad

- plni tkoly vyplyvajici z vykonu funkce a z potieb OU, PrS a ZS Sobéslav

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

VEDOUCI UTVARU ZAKLADNI SKOLA - ZASTUPCE REDITELE PRO

~

ZS

- zastupuje feditele v oblasti zakladniho vzdélavani

- vykonava ukoly pedag. organiza¢niho charakteru

- pripravuje podklady pro spravni fizeni pfi pfijimani zaka

- vykonava funkci vychovného poradce

- provadi hospitacni €innost v rozsahu stanoveném feditelem Skoly

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

VYCHOVATELKA/U CITELKA ZS

- pfipravuje pro déti relaxacni ¢innost

- dodrzuje bezpecnost a ochranu zdravi déti

- pomahéa détem s pfipravou

- provadi specialné pedagogickou diagnostiku pfi pfimé vychovné vzdélavaci praci,
spolupracuje s poradenskym zafizenim

- aplikuje doporucené specialni pedagogické postupy

(podrobné upraveno v pracovni naplni).
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UCITEL/TRIDNI UCITEL ZS

- provadi specialné pedagogickou diagnostiku pfi pfimé vychovné vzdélavaci praci,
reedukacni a kompenzacni €innosti s détmi se zdravotnim postizenim

- samostatné aplikuje diagnostické postupy

- spolupracuje s poradenskym zafizenim (PPP, SPC)

(podrobné upraveno v pracovni naplini).

SKOLNICE ZS

- komplexné provadi uklid Satny a jidelny, tfid, chodeb a WC
- vydava obédy, pfipravuje pitny rezim pro déti

- plni Gkoly zadané ZR

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

VEDOUCI UTVARU SKOLNI JIDELNA - VEDOUCI SKOLNI JIDE LNY

zodpovida za chod a vesSkeré ¢innosti na svéfeném useku

- samostatné provadi hospodaiske, spravni a ekonomické ¢innosti pro zabezpeceni
stravovani

- vede, kontroluje pracovniky kuchyné

- odpovida za Cistotu a hygienu stravovacich prostor

- zodpovida za racionalni stravovani, zdravou vyzivu a ekonomiku stravovani

- zpracovava ucetni doklady (stravovani zaku, zaméstnanc, cizich stravnik)

- eviduje pfihlaSovani a odhlasovani stravy

- vypracovava podklady pro mzdy kuchafl a podklady pro mzdovou Uc&etni (poplatky
za stravné zameéstnanc)

- pfipravuje jidelni¢ky v€etné naplfhiovani spotifebniho koSe

- vypracovava predpisy stravného zaka, zaméstnancu, krmny odpad a pFedpis na
pfispévky z FKSP

- vede sklad potravin a provadi vydej potravin ze skladu

(podrobné upraveno v pracovni naplini).

VEDOUCI PROVOZNE-EKONOMICKEHO UTVARU - MZDOVA A
PERSONALNI PRACOVNICE
- vede, kontroluje pracovniky organiza¢ni jednotky

18
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zodpovida za veskeré ¢innosti organiza¢ni jednotky

v oblasti personalni pfijima po administrativni strance nové zaméstnance, vede
osobni spisy, evidencni listy, pfi ukoneni vystavuje potfebné doklady

v oblasti mzdové zpracovava mésicni uzavérku mezd, mésicni vykazy a hlaseni
sleduje ¢erpani mzdovych prostfedkl podle schvaleného rozpoctu

pIni prace a ukoly dle pokynu feditele

zajistuje informacni, organiza¢ni a administrativni evidenci feditele

zajistuje korespondenci organizace

vypracovava tiskopisy na PC, rozhodnuti, komunikuje po internetu

vystavuje prikazy k uhradé a predava je k proplaceni

vystavuje zaméstnancim potvrzeni o vySi jejich pFijmu

(podrobné upraveno v pracovni naplini).

CETNI

provadi dil¢i ekonomickeé rozbory a statistiky

provadi meésicni rozbory Cerpani rozpoCtu a seznamuje s nimi feditele

zajistuje odborné ekonomické Cinnosti na Useku financovani, ucetnictvi, kalkulace
zabezpecuje styk s bankami

vystavuje vydané faktury, vede jejich evidenci

shromazduje a tfidi dosle faktury

zajistuje korespondenci organizace

spolupracuje s hospodarkou zafizeni

vede syntetickou a analytickou evidenci a stim souvisejici predepsanou
dokumentaci

sleduje predpisy pfijmu

vede agendu FKSP

uCastni se Skoleni a instruktazi

vede archiv OU, PrS a ZS zabezpeduje skartaci

(podrobné upraveno v pracovni naplini).

HOSPODARKA

zabezpecuje a organizuje Uudrzbu a opravy majetku
zpracovava mzdové podklady provoznich zaméstnancd, fidi a kontroluje jejich

praci, eviduje vydané OOPP
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zabezpecuje objednavky zbozi, nakupy a vydej materiald, Skolnich a hygienickych
potifeb, mési¢né vykazuje zavérku skladu

GCastni se Skoleni a kurz( k prohloubeni kvalifikace, sleduje nové zakony a
vyhlasky

organizuje praci likvida¢ni komise

vede majetek organizace na PC a zpracovava ro¢ni inventury, vede autoprovoz
zabezpecuje a zodpovida za pravidelné revizni kontroly

vede knihu vydanych materiala a klicu

zpracovava kalkulaéni listy na zhotovené ochranné pomucky

vede pokladnu, vystavuje vydajové a pfijmoveé doklady

(podrobné upraveno v pracovni naplini).

KUCHARKA

pripravuje a vydava bézné druhy teplych pokrmud a moucnikd
pfipravuje snidané, pfesnidavky a svaciny
uklizi prostory kuchyné a pfipravnych mistnosti, myje nadobi

pIni pracovni Ukoly podle pokyna vedouci Skolni jidelny

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

UKLIZE CKA

komplexné provadi denni Uklid s vyuzitim mechanickych uklidovych stroja
komplexné uklizi po malifich a femeslnicich

denné dezinfikuje chodby a WC

2x ro¢né cisti okna

pIni Ukoly zadané hospodarkou Skoly

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

SKOLNIK, RIDIC

provadi bézné prace femeslnické udrzby
obsluhuje plynovou kotelnu

udrZuje spojovaci cesty

pecuje o svéfena motorova vozidla

vykonavé sluzebni cesty
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- plIni dalsi ukoly zadané nadfizenymi pracovniky

(podrobné upraveno v pracovni naplni).

XVI. ZAVERECNA USTANOVENI

Vydanim tohoto Organizaniho Ffadu pozbyva platnost Organizacni fad ze dne
1. bfezna 2010.

Sougasti OR je: Pfiloha &. 1 — Provozni doba OU, PrS a ZS Sobéslav

V Sobéslavi dne 24.5. 2011

CESKOMORAVSKY ODBOROVY SVAZ P§
ZAKLADNI ORGANIZACE OU, Pr§ a 2§
39201 SOBESLAV, Wilsonova 405
org. &islo: 23-0052 - 3308

7 C —
M e

predseda ZO CMOS Ing. Darja Bartova
feditelka OU, PrS a ZS Sobéslav
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Priloha ¢. 1

PROVOZNi DOBA OU, PRS A ZS SOB ESLAV

ODBORNE UCILISTE

Skolni kuchyn &
PO-CT 5,00 hod.
PA 5,00 hod.

19,30 hod.
15,00 hod.

Vestibul Skoly

PO-PA 545hod. - 6,30 hod. (pro dojizdéjici zaky)
Skola (cela budova)
PO-PA 6,30 hod. - 15,30 hod.
Internat
NE-PA celotydenni provoz
Utvar provozn é-ekonomicky
PO-PA 6,30 hod. - 15,00 hod.
Provozni zam éstnanci
- uklizec€ky : PO -PA 6,00 hod. - 10,30 hod.
PO - PA 13,00 hod. - 16,30 hod.
- Skolnik  : PO -PA 6,00 hod. - 13,00 hod. a 18,00 — 19,00 hod.
(dle rozpisu) SO -NE 17,00 hod. - 18,30 hod.

ZAKLADNI SKOLA SOB ESLAV

Skola ) )

PO-PA 7,00 hod. - 14,30 hod. CT do 16,30 hod.
ékolnl’,druiina )

PO-PA 7,00 - 7,45 hod. a 11,40 - 14,30 hod. CT do 16,30 hod.
Uklizecka 6,00 - 9,00 hod. a 12,00 - 17,00 hod.

ZAKLADNI SKOLA VESELI NAD LUZNICI

Skola

PO-PA 7,40 hod. - 15,00 hod.
Skolni druzina

PO-PA 11,40 hod. - 15,00 hod.

UklizeCka 7,30 — 8,30 hod. a 11,00 — 18,00 hod.
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