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1. VSEOBECNA CAST

1.1 Poslani organizacniho radu

Organizacni rad Stredni Skoly prlmyslové, Krnov, prispévkové organizace, Soukenicka
2458/21C, dale jen skoly, je zakladni organizacni normou zavaznou pro vSechny jeho

pracovniky a Useky.

Organizacni rad stanovi zejména:
- zakladni pravidla organizace fizeni skoly,
- organizacni usporadani skoly,

- délbu prace, poslani a hlavni ¢innosti jednotlivych Gsekd skoly.

Pracovnici Skoly se ve své Cinnosti dale fidi platnymi zakonnymi ustanovenimi, obecné platnymi

predpisy a platnym pracovnim radem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni.
1.2 Zakladni pojmy
1.2.1 Nazvoslovi

Usek je zékladni organiza¢ni jednotkou Skoly plnici Ukoly urdité, Uzce vymezené oblasti

¢innosti.

Organizacni a funkcni schéma je grafické usporadani skoly do jednotlivych Usekd,
vyjadruijicich vztahy jejich vzajemné nadfizenosti a podrizenosti a funkéni mista. Organizacni
a funkéni schéma musi byt v souladu s platnymi predpisy. Organizacni a funk¢ni schéma

schvaluje feditel Skoly.
1.2.2 Doplnkové nazvoslovi

Ucebni skupina v odborném vycviku je zakladni stala ucebni organizacni jednotka, tvorena
stanovenym poctem zakd, vedena jednim ucitelem odborného vycviku. Ucebni skupiny jsou
tvoreny Zaky oborl vzdélani s vyucnim listem a maturitni zkouskou. Pocet Zakt v ucebni

skupiné stanovi prislusné predpisy.
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Pracovisté odborného vycviku je zakladni technickoorganizacni jednotkou pro vyuku
odborného vycviku.

Dilna odborného vycviku je zakladni prostorova a organizacni jednotka pro zajisténi vyuky
odborného vycviku. Tvori ji skupina zakladnich a dopliikovych pracovist’ pro odborny vycvik
jedné ucebni skupiny. V jedné dilné odborného vycviku mdZze byt zajiStovana vyuka jedné

ucebni skupiny v jednosménné vyuce.

Usek praktického vyucovéni je organizacni celek, ktery tvofi nékolik dilen odborného

vycviku.

Trida je stala zakladni organizacni jednotka pro teoretické vyucovani, tvofena stanovenym
pocCtem Zakl. Pocet Zak{ ve tFidé stanovi prislusné predpisy.

Usek teoretického vyucovaniie organizacni Gtvar sdruzujici veskeré cinnosti zabezpelujici
teoretickou vyuku zakd. Je organizovan v souladu s organizaci a strukturou vyuky podle tfid,

rocnikd, ucebnich predmétd a cinnosti.

Vychovna skupina na domové mladeze je zakladni organizacni jednotkou vychovné
vzdélavaci ¢innosti, do niZ jsou zafazeni Zaci pokud mozno podle pohlavi, ro¢nikl a véku a
napliiuje se do poctu ubytovanych Zak{ stanovenymi platnymi predpisy. Vychovnou péci o ni
zajist'uje jeden vychovatel.

Usek vychovy mimo vyucovani je organizatni Utvar sdruzujici veskeré cinnosti
zabezpecujici vychovnou i jinou péci o zaky v dobé mimo vyucovani. Je organizovan v souladu
se strukturou vychovné péce o ubytované zaky a Cinnosti k zabezpecovani spravy domova

mladeze a zarizeni vychovy mimo vyucovani.
1.3 Rizeni skoly
1.3.1 Organy opravnéné jednat jménem skoly

Reditel je opravnén jednat jménem Skoly ve vSech zdleZitostech. Dale je opravnén jménem

Skoly jednat ve vSech hospodarsko-pravnich a pracovnépravnich vécech tykajicich se skoly.
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V pripadé nepfitomnosti feditele Skoly zastupuje Skolu jeho statutarni zastupce, ktery je

pisemné povéren a to v plném rozsahu prav a povinnosti feditele skoly.

Pracovnici Skoly jsou opravnéni cinit jménem Skoly pravni Ukony nutné ke splnéni ulozenych
pracovnich Ukol& v pfipadech, kdy tato cinnost vyplyva z popisu prace nebo je to
v hospodarském styku obvyklé.

1.3.2 Organy fizeni

Reditel odpovida za vychovu zak{. Je povinen zabezpedit vytvoreni véech podminek pro jeji

Uspééné provadéni. Reditel jako jediny odpovédny pracovnik organizuje a fidi ¢innost $koly.

Reditel $koly odpovida zejména za:

- vychovné vzdélavaci proces v teoretickém a praktickém vyucovani a za vychovu mimo
vyucovani,

- vytvareni podminek pro vychovu a vzdélavani.

Reditel koly jmenuje jednotlivé zastupce a vedouci, ktefi stoji v Cele jednotlivych Usekd Skoly:
- zastupce reditele Skoly (pro teoretické vyucovani),

- zastupce reditele (pro ekonomické cinnosti),

- vedouciho domova mladeze,

- vedouciho ucitele odborného vycviku.

Porada vedeni je stalym organem pro fizeni Skoly. Jejim poslanim je projednavani ddlezitych
koncepcnich i operativnich otazek fizeni a rozvoje skoly. Porada je svolavana pravidelng,
zpravidla 1x za 14 dni s predem stanovenym programem jednani. Zucastnuji se ji zastupci
feditele Skoly a pozvani vedouci. Podle potfeby mohou byt pfizvani i dalsi pracovnici Skoly
(vychovny poradce, preventista socialné patologickych jevl, zastupce odborové organizace

aj.).

Porady usekd navazuiji na porady vedeni Skoly. Jejich Ukolem je prenaset Ukoly a informace
do utvar@ Usekl, zajiStovat jejich provedeni, kontrolovat a hodnotit jejich plnéni ve
stanovenych terminech a zpétné prenaset navrhy a doporuceni do porady vedeni skoly. Porady

Usekl se konaji zpravidla 1x mésicné.
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Pracovni komise (inventarizacni komise, komise bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
apod.) mohou byt stalymi nebo doCasnymi organy. Jsou slozeny z odbornych pracovnikd skoly.
Jejich ukolem je posuzovat, projednavat, koordinovat, provérovat, vyhodnocovat a reSit
uréitou agendu, specialni ¢innost nebo specialni Ukol. Vznikaji z vnitfnich potreb i na zakladé
platnych predpisl, pfikazl nadfizenych organd apod. Zfizeni, sloZeni, plisobnost a postaveni
téchto komisi jsou vymezeny v samostatnych rozhodnutich feditele Skoly nebo pfislusnymi

organizac¢nimi normami.

Predmétové komise slouzi ke zvySovani metodické uUrovné vychovy a vzdélavani

v jednotlivych predmétech teoretického i praktického vyucovani a skupinach pribuznych

predmétli. Pfredmétové komise zfizuje a jejich Cinnost Fidi feditel. Vedenim jednotlivych

predmétovych komisi povéfuje nejzkusenéjsi cleny predmétovych komisi. Predmétové komise

pracuji podle rocnich pland, zpracovavanych na zakladé planu vychovné vzdélavaci innosti

Skoly. Predmétové komise zaméruji svou praci zejména na:

- rozbory vychovného vyuziti uciva,

- zvySovani metodické a odborné Urovné vychovy a vzdélavani,

- uplatnéni mezipredmétovych vztah{ ve vyuce,

- projednani obsahové naroc¢nosti maturitnich otazek a otazek pro zavérecné zkousky,

- sjednocovani kritérii pro hodnoceni védomosti Zakl jednotlivych rocnikl jednotlivymi
vyucujicimi,

- zajistovani podild jednotlivych predmétl pfi realizaci planu vychovné vzdélavaci ¢innosti
skoly,

- dodrzovani navaznosti mezi vyukou teorie a odbornym vycvikem,

- pomoc fediteli Skoly pfi odborném fizeni a kontrole vyucovani v jednotlivych predmétech.

Vychovné komise slouzi k zabezpecovani soustavné a Uzké spoluprace mezi uciteli, uciteli
praxe, uciteli odborného vycviku a vychovateli ke sjednocovani jejich vychovné cinnosti,
vymeéné poznatk{ a zkusenosti a spoluprace se zakonnymi zastupci. Vychovné komise svolava

a jejich ¢leny urcuje tridni ucitel.

Skolni poradenské pracovisté zabezpetuje poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole.
Plsobi zde zpravidla vychovny poradce a Skolni metodik prevence, ktefi spolupracuji zejména
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s tfidnimi uditeli, uciteli vychov, pfipadné s dalSimi pedagogickymi pracovniky Skoly.
Poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole miZe byt zajistovano i skolnim psychologem nebo

Skolnim specialnim pedagogem.
1.3.3 Poradni organy reditele skoly

Projednavani a posuzovani zavaznych otazek se ve skole uskuteciiuje jednak ve stalych nebo

na prechodnou dobu zfizenych poradnich organech.
Stalymi poradnimi organy reditele Skoly jsou porady vedeni a pedagogicka rada skoly.

Pedagogicka rada skoly je poradnim organem reditele Skoly. Jejim Ukolem je usmérfiovat
a sjednocovat praci vsech pedagogickych pracovnikd skoly a fesit nejdllezitéjsi vychovné a
vzdélavaci ¢innosti. Pedagogickou radu svolava feditel Skoly. Cleny pedagogické rady jsou
vSichni ucitelé, ucitelé praxe, ucitelé odborného vycviku a vychovatelé. K jednani mohou byt
prizvani dalSi pracovnici. Pedagogicka rada se schazi podle potfeby, nejméné vsak 4x rocné.

Z kazdého zasedani se provadi zapis.

1.4 Pracovnici skoly
14.1 Vseobecné povinnosti, odpovédnost a prava pracovniki skoly

VSeobecné povinnosti, odpovédnost a prava pracovnik{ skoly vyplyvaji z tohoto organizacniho
fadu, obecné platnych predpist a pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni

a na né navazujicich predpist.

Jsou to zejména tyto vSeobecné povinnosti, odpovédnosti a prava:

- pracovat svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti a fadné plnit povinnosti
vyplyvajici z pracovnépravnich vztahd a z funkce, jiz byl ve Skole povéren,

- dbat na plné vyuzivani pracovni doby a prostfedk( k vykonavani svérenych praci,

- dodrzovat predpisy vztahuijici se k praci jim vykonavané, zejména predpisy k zajisténi
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, ostatni pracovné pravni predpisy a predpisy
o ochrané proti pozaru,

- rfadné hospodarit s prostredky a majetkem Skoly, ochrafiovat majetek skoly pred

poskozenim, ztratami, zniCenim a zneuzitim a odpovidat za Skodu zplsobenou skole
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zavinénym porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti
S nimi,

upozornit vedouci pracovniky, hrozi-li Skoda a zakrocit, je-li k odvraceni Skody neodkladné
tfeba zasahu, pokud mu v tom nebrani dllezita okolnost, zakrocit nemusi, jestlize by
zakroCenim vystavil vaznému ohrozeni sebe,

zvySovat své odborné znalosti, predavat své znalosti a zkusenosti ostatnim pracovnikdm,
plnit prikazy nadfizenych,

obdrzet za vykonanou praci odménu podle platnych predpis(,

pozadovat vytvoreni pracovnich podminek, které umoziuji co nejlepsi vykon prace, rozvoj
tvardi iniciativy a zvySovani kvalifikace,

byt seznamen s organizacnim fadem, pracovnim fadem, organizacnimi, pracovnimi,

bezpecnostnimi a jinymi predpisy vztahujicimi se na jeho pracovisté a praci.

1.4.2 Zvlastni povinnosti pracovnikt skoly

Vsichni pracovnici Skoly se svou Cinnosti GCastni na vychové pFipadné vzdélavani zaka skoly.

Z této skutecnosti pro né vyplyvaji zejména tyto dalsi povinnosti:

ve svém jednani, vystupovani a v pInéni povinnosti byt vzorem pro Zaky sSkoly,

prispivat k jednotnému pdsobeni na Zaky skoly vyZzadovanim fadného pinéni ustanoveni
radu skoly, vnitfniho fadu domova mladeze,

v osobnim styku se Zaky jednat slusné,

zachovavat micenlivost.

1.4.3 Zvlastni povinnosti vychovnych pracovnikii

Vychovni pracovnici Skoly maji kromé povinnosti uvedenych v predchozim textu jesté dale

zejména tyto povinnosti:

soustavné se dale vzdélavat, doplfiovat a rozsifovat svoje znalosti,

spolupracovat pri vychové a vzdélavani s ostatnimi pracovniky skoly,

k zdarnému plInéni poslani pedagogickych pracovnikl pfispivat k soustavnému rozvoji
vychovné vzdélavaci prace skoly, pracovat v predmétovych komisich,

k jednotnému vychovnému plisobeni na zaky pfispivat spolupraci se zakonnymi zastupci
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pfi neprospéchu nebo vaznych vychovnych problémech organizovat napravu v soucinnosti
se zakonnymi zastupci,

vést zaky k respektu k soukromému majetku,

nepouzivat télesnych ani jinych nepedagogickych trestd,

ve vychovné praci pfistupovat k zaklim individualné, s respektovanim jejich osobnosti, se
zvySenou péci o rozvijeni talentu zakd a ucinnymi pristupy k zamezeni neprospéchu a
vychovnych problém(,

organizovat vychovné vzdélavaci proces tak, aby byl maximalné ucinny,

vykonavat pedagogicky dohled na Zzaky i mimo Skolu pfi exkurzich a jiné cinnosti

predepsané vzdélavacimi programy.

1.4.4 Vedouci pracovnici skoly, jejich povinnosti, odpovédnost a prava

Reditel koly je jmenovén do funkce na zakladé vysledku konkurzu.

Ustanoveni ostatnich vedoucich pracovnikd skoly provadi feditel jmenovanim.

Kazdy vedouci pracovnik Skoly ma kromé vyse uvedenych povinnosti, prav a odpovédnosti

pracovnika Skoly zejména tyto dalsi vSeobecné povinnosti, odpovédnosti a prava:

znat Ukoly, organizaci prace a plsobnost Usekl Skoly v rozsahu potfebném pro vykon
¢innosti vlastniho Useku,

seznamovat podrizené pracovniky s ukoly Usekd, projednavat s nimi zavazné otazky,
tykajici se plnéni Ukoll Usekd,

planovat a pridélovat praci podfizenym pracovniklim, organizovat jejich spolupraci,
kontrolovat dodrzovani pracovni kazné,

dohlizet, aby podrizené Useky a pracovnici plnili Ukoly véas, co nejlépe a nejhospodarné;i
a odpovidat za vécnou spravnost, hospodarskou odlvodnénost a zakonnost provedenych
praci,

Ucastnit se porad,

odpovidat za ochranu majetku Skoly a za vytvareni podminek k zamezeni ztrat,

zajiSt'ovat vybaveni pracovist,

provadét opatfeni, sméfujici k neprodlenému a dlislednému odstranéni zavad a nedostatk(
zjisténych kontrolni ¢innosti,

vyuzivat vysledkd kontrolni ¢innosti v Fizeni,
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- odpovidat za dodrzovani organizacnich norem,
- odpovidat za provadéni kontroly po skonceni vyuky (plyn, elektfina, voda, okna, pozarni
nezavadnost, ulozeni kli¢l, uzamykani apod.),

- zajiStovat podminky pro inventarizaci svéfenych prostredkd.
1.5 Predavani a prejimani funkci

Pfi predavani funkce vedouciho se zjisti a zhodnoti stav a vysledky c¢innosti Useku, nedostatky
a zavady. O tom se sepiSe zapis, ktery podepisi predavajici, prejimajici a nadrizeny. Nedoslo-li
k pfedani a prevzeti funkce podle predchoziho ustanoveni v pfimérené |hité, rozhodne

nadrizeny o dalSim postupu.

Ustanoveni o predavani funkci plati obdobné i pro ostatni pracovniky, u nichZ nadrizeni vedouci
vzhledem k ddleZitosti funkce nebo rozsahu hmotné odpovédnosti stanovi pisemné predani
funkce. Totéz plati i pro predavani funkce pfi dlouhodobém zastupovani, tj. zpravidla pfi

zastupovani trvajicim déle nez Sest tydnd.

Pfi zméné pracovnikl pfimo odpovédnych za hospodarské prostiedky se provede mimoradna

inventarizace svérenych hospodarskych prostredkl a zachyti se v predavacim protokolu.

1.6 Zastupovani

Je-li vedouci Useku nepfitomen, zastupuje ho v plném rozsahu povinnosti, prav a odpovédnosti
uréeny zastupce. Je-li ureno vice zastupcl, stanovi se jejich poradi. Zastupce i zastupovany
jsou povinni pfi predavani funkce se navzajem informovat o pr@béhu a stavu hlavnich a

nedokoncenych praci a jinych ddlezitych okolnostech.

Vedouci Usekl jsou povinni trvale i uvniti Useku vymezit vzajemné zastupovani jednotlivych

pracovnikd.
1.7 Hmotna odpovédnost

Uzavienim smlouvy o hmotné odpovédnosti se realizuji nasleduijici funkce:

Funkce: Cinnost:
Pokladni a fakturace Manipulace s finan¢nimi prostredky
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Skladnik Manipulace s materidlem, naradim a hotovymi vyrobky

Zaméstnanec Pouziti majetku svéreného k vykonu povolani mimo pracovisté
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2. SPECIALNI CAST
2.1 Skola
2.1.1 Zrizeni skoly

Stredni Skola préimyslova, Krnov, prispévkova organizace je ziizena Moravskoslezskym krajem.

Soucasti Skoly je domov mladeze a sSkolni jidelna.
2.1.2 Organizacni zaclenéni

Skola je prispévkovou organizaci, v jejimz Cele je reditel jmenovany radou Moravskoslezského

kraje.
2.1.3 Poslani skoly

Skola pfipravuje zéky pro vykon povolani a odbornych cinnosti odpovidajicich pfislusnému
oboru vzdélani s vyucnim listem nebo maturitni zkouskou. Rozsah oborll vzdélani s vyucnim
listem nebo maturitni zkouskou vyucovanych ve Skole je uréen zarazenim do sité skol. Zména

obord vzdélani mdZe byt provedena pouze na zakladé dodatku k zafazeni do sité skol.

Skola jako prispévkova organizace hospodafi se svéfenym majetkem vdetné prav, pohledavek
a zavazkd z hospodarsko-pravnich, pracovnépravnich, oblanskopravnich a jinych vztahl

v rozsahu urc¢eném zfizovadi listinou.
2.2 Organizace skoly, ptisobnost useki

Skola se ¢leni na tyto Useky:
- Usek reditele,
Usek praktického vyucovani,

Usek teoretického vyucovani,

Usek pro ekonomické ¢innosti.
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2.2.1 Reditelstvi skoly
2.2.1.1 Reditel

Reditel fidi Skolu (stuper fizeni 4), plni povinnosti vedouciho organizace, jmenuje a odvolava
své zastupce a vedoudi. Reditel odpovida za plnéni u¢ebnich pland a vzdélavacich programd,
za odbornou a pedagogickou Uroven vychovné vzdélavaci prace skoly a za efektivni vyuzivani
svéfenych hospodarskych prostfedkd, odpovida za vytvoreni podminek pro vykon Skolni
inspekce a kontroluje praci pedagogickych pracovnikli a ostatnich pracovnikd a studijni
vysledky zakd. Komplexné fidi celkovou ¢innost skoly. Kromé vSeobecnych povinnosti, prav a

odpovédnosti vedouciho pracovnika Skoly ma zejména tyto zvlastni povinnosti:

1. Zajistuje zpracovani dlouhodobych koncepci a plant sSkoly podle stanovené metodiky a

rozpracovani Ukoll z nich vyplyvajicich do rocnich pland cinnosti skoly.

Stanovuje nejucelngjsi organizaci Skoly k zajisténi vSech cCinnosti Skoly a co nejplynulejsi
¢innosti v soucinnosti vSech Usekl a pracovnikd skoly, vydanim organizacniho fadu skoly
a vydavanim dalSich organizacnich norem, smérnic, prikazd reditele, nafizeni a jinych aktd
fizeni.

Zajistuje vytvareni personalnich predpokladd pro kvalifikovany odpovédny vykon vsech
¢innosti Skoly, zvlasté pedagogickych, zejména:

e vybérem a pfijimanim pracovnikd spliujicich poZzadavky odborné a pfip. pedagogické

zplsobilosti,
e koncepcnim fizenim personalni prace skoly,

e organizovanim zvySovani kvalifikace pracovnik{ skoly, zejména pedagogickych.

V soucinnosti s odpovédnymi pracovniky zabezpecuje odpovidajici prostorové a materialni

podminky pro ¢innost Skoly, zejména:

e na zakladé dlouhodobych planl zpracovava a predklada navrhy na zabezpeceni budov,
strojti, zafizeni a vykonl investicni povahy (stavebni Gpravy apod.),

e zabezpecCuje spravu a udrzbu budov, strojli a zafizeni,

e zajiStuje planovani a opatfovani predmétll materidlné technického zabezpeceni a

hospodareni s nimi.
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ZabezpecCuje operativni fizeni celkové ¢innosti Skoly, zejména:

e piimo fidi praci Gtvaru reditele Skoly, sleduje a vyhodnocuije cinnost a vysledky prace
jednotlivych Usekd a uklada dkoly k usmérnéni jejich dalsi prace,

e urcuje mzdovou politiku Skoly a realizuje ji podle navrhu svych zastupcl, stanovi vysi
odmén v souladu s platnymi predpisy,

e sleduje zajistovani ukoll v oblasti bezpecnosti a hygieny prace Skoly a v pfipadé
potreby cini opatreni k odstranéni nedostatk,

e organizuje a fidi pravidelné porady vedeni skoly,

e podle potfeby zfizuje pracovni komise k feSeni zvlastnich odbornych ukold, jmenuje
jejich Cleny a uklada dkoly k zajisténi prace komisi,

e jmenuje poradni sbor Skoly a fidi jeho praci.

Zabezpecuje organizaci a fizeni vychovné vzdélavaciho procesu:

e zabezpecuje zpracovani roc¢niho planu vychovné vzdélavaci cinnosti skoly,

e zajiSt'uje prijeti novych zakl do Skoly, zabezpecuje pfijimaci fizeni, rozhoduje o jejich
prijeti podle platnych predpist, zajist'uje jejich rozdéleni do tfid a skupin podle oboru
vzdélani,

e schvaluje organizaci vyuky a vychovnych Ukolli v praktickém a teoretickém vyucovani
a vychové mimo vyucovani, zejména rozdéleni zakl do ucebnich skupin, tfid a
vychovnych skupin, tematické plany, rozvrhy hodin, tfidnictvi, pFidéleni ucitelll
odborného vycviku ucebnim skupinam apod.,

e primo Fidi praci:

o zastupce reditele (pro teoretické vyucovani),
o zastupce reditele (pro ekonomické cinnosti),
o vedouciho ucitele odborného vycviku,

o vychovného poradce,

o personalisty, popf. spisového pracovnika.

e sleduje soustavné a vyhodnocuje Uroven vychovné vzdélavaci prace,

e uklada vychovna opatreni Zakl skoly podle platnych predpist na navrh tfidnich uciteld,

e zabezpecuje vCasné provedeni klasifikace zakl v predepsanych terminech a vystaveni

vysveédceni,
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e organizuje pripravu i provedeni zavéreCnych zkousek a maturitnich zkousek,
vyhodnoceni dosaZenych vysledkd a pfijeti potfebnych opateni,

e konceptné Fidi a usmérnuje vytvareni predpokladli pro modernizaci vychovné
vzdélavaciho procesu a jejich uplathovani v praxi, schvaluje slozeni a plany prace
predmétovych komisi, jmenuje do nich pracovniky a sleduje plnéni tkold,

e organizuje vzajemnou soucinnost Utvarl skoly a jejich pracovnikd,

e vytvafi podminky pro soutézeni zakd.

7. Zajistuje provadéni systematické kontrolni cinnosti pinéni Ukoll a Ucinnosti fidici a
pedagogické prace s pfislusnymi rozbory a zavéry. PInéni Gkoll vyplyvajicich z rozbor( a
zavérd dlsledné provéfuje a z pripadného neplnéni vyvozuje proti vinikdm zavéry.
Kontrolni ¢innost zabezpecuje v souladu s obecné platnymi pravnimi predpisy:

e provadénim hospitacni ¢innosti,

e planovitym provérovanim a hodnocenim vysledk( vychovné vzdélavaci prace,

e vyhodnocovanim priibéznych i statistickych udajd,

e vyhodnocovanim technickohospodarskych ukazateld a Udajd z evidence a rozbord

hospodarské cinnosti.

8. V oblasti prevence socialné patologickych jevd feditel Skoly:

e vytvaii podminky pro realizaci prevence socialné patologickych jevd,

e nese odpovédnost za Minimalni preventivni program, vytvari podminky pro jeho
realizaci a pro realizaci navazuijicich preventivnich aktivit ve Skole nebo Skolském
zarfizeni,

e v ramci Skoly nebo Skolského zafizeni povéri vhodného a vzdélaného pracovnika skoly
nebo Skolského zafizeni funkci "Skolniho metodika prevence" a vytvari pro ni ve Skole
nebo Skolském zarizeni odpovidajici podminky,

e zodpovida za soustavné ziskavani odborné zpUsobilosti Skolniho metodika prevence,
vytvari podminky pro dalSi vzdélavani v této oblasti, umoZiuje Ucast na vzdélavacich
kurzech a seminéarich,

e ZzajiStuje soustavné vzdélavani pracovnikd Skoly nebo Skolského zafizeni v oblasti
prevence, v ramci pedagogickych porad vytvafi prostor pro informovani uciteld o
vhodnych a nejnovéjsich formach prevence a o situaci ve Skole nebo Skolském zarizeni

z hlediska rizik vzniku a projevl socidlné patologickych jevd,
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e zajiSt'uje vybaveni Skoly odbornymi a metodickymi materidly a dalSimi pomdckami pro
realizaci Minimalniho preventivniho programu a navazujicich preventivnich aktivit,

e zajiStuje spolupraci se zakonnymi zastupci v oblasti prevence, informuje je o
Minimalnim preventivnim programu Skoly nebo Skolského zafizeni a preventivnich
aktivitach realizovanych v jeho ramci a navazujicich na néj, vytvari prostor pro aktivni
Ucast zakonnych zastupcl spoletné s zaky na preventivnich aktivitach Skoly nebo
Skolského zafizeni,

o sleduje efektivitu jednotlivych preventivnich aktivit, zajiStuje pravidelné vyhodnocovani
Minimalniho preventivniho programu a ze zavérd vyvozuje opatfeni pro dalsi obdobi,

e pri realizaci preventivnich aktivit spolupracuje pouze s témi pravnickymi a fyzickymi
osobami, které splnuji odborna kritéria,

e zajisti, aby v radu Skoly nebo Skolského zafizeni byl uveden zakaz noseni, drzeni,
distribuce a zneuzivani navykovych latek v arealu skoly nebo skolského zafizeni véetné
sankci, které z poruseni tohoto zakazu vyplyvaji, dale osetii v fadu Skoly nebo skolského
zarizeni potirani projevd rasismu a Sikanovani,

e vytvari podminky pro poskytovani poradenskych sluzeb specializovanych poradenskych
a preventivnich zafizeni pro zaky, zakonné zastupce a ucitele,

e zodpovida za zavadéni etické a pravni vychovy, vychovy ke zdravému zivotnimu stylu
aj. oblasti preventivni vychovy do vyuky jednotlivych predmétll, ve kterych ji Ize
uplatnit,

e pii vyskytu socialné patologickych jevl ve Skole nebo ve skolském zafizeni uvédomi o
této skutecnosti krajského Skolského koordinatora prevence nebo jiného odpovédného
pracovnika krajského nebo obecniho Uradu.

2.2.1.1.1 Sekretariat, studijni a personalni oddéleni

Cinnost sekretaridtu, studijniho a personainiho oddéleni zabezpetuje personalista (spisovy a
administrativni pracovnik), ktery je podfizen rediteli.

Personalista (spisovy a administrativni pracovnik) provadi:

Diléi pracovnépravni ukony a personalistické prace podle stanovenych postupl a pravidel,
napriklad vedeni personalni evidence, pfiprava a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké

dokumentace a dalSich podklad{ ke vzdélavani zaméstnancd.
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Komplexni zajiStovani spisové sluzby a predarchivni péce o dokumenty zahrnujici utajované
informace nebo Udaje chranéné podle pfislusnych pravnich predpisl vcetné koordinace vice
spisoven.

Komplexni zajistovani spisové sluzby elektronicky a zajist'ovani dorucovani a provadéni ukond
prostrednictvim datovych schranek.

Usmérmiovani a koordinace spisové sluzby véetné zpracovavani navrhl pfislusnych vnitfnich

predpisl (spisovy fad).

Dale vykonava zejména tyto cinnosti:

- zprostredkovava styk reditele s pracovniky a organizacemi,

- piSe korespondenci a ostatni pisemnosti Skoly,

- kontroluje ndlezitosti a Upravu pisemnosti predkladanych rediteli Skoly k podpisu, eviduje
a predava postu k odeslani,

- hospodati s pridélenou kancelarskou technikou, obstarava jeji udrzbu,

- zajistuje a organizuje spisovou sluzbu na skoly,

- t¥idi, vyfizuje a predklada korespondenci,

- prejima doslou postu, kterou eviduje, tridi a pridéluje Gtvarlm skoly,

- prejima postu k odeslani, kontroluje jeji Uplnost a ostatni naleZitosti,

- prejima, vyfizuje, eviduje a uklada korespondenci pridélenou pracovnikim skoly,

- vyfizuje reklamace s postovnim Uradem,

- opatfuje a zpracovava informace a podklady,

- eviduje ukoly, sdéluje jejich pInéni a informuje feditele a ur¢ené pracovniky,

- eviduje Ukoly pfi usporadani pracovniho programu feditele Skoly, vede terminovnik a
upozornuije jej na terminy pinéni ukold,

- vede a uklada dokumenty reditele Skoly (smérnice, prikazy reditele, nafizeni, organizacni
opatreni, apod.),

- vede Ihdtnik dkoll a upozornuje na terminy,

- pripravuje a svolava porady vedeni skoly, vyhotovuje zapisy, v zapise uvadi konkrétni
ukoly,

- porizuje zapisy z pribéhu porad,

- vypracovava a udrzuje prehledy a statistické Udaje pro reditele Skoly, vypracovava

statistické vykazy,
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vypracovava a archivuje zaznamy o ddleZitych jednanich, navstévach apod. u feditele
Skoly,

eviduje zakony, vyhlasky a nafizeni viady,

vede evidenci rozmnozovani pisemnosti ve smyslu pokynd feditele Skoly,

eviduje a koordinuje pozadavky na pouzivani spole¢nych zafizeni skoly (télocvi¢ny apod.),
vede sklad evidovanych tiskopis@ — vyrocni a maturitni vysvédceni, vyucni listy,

provadi poskytovani informaci a evidenci zadosti o jejich poskytnuti podle zakona o
svobodném pristupu k informacim v platném znéni,

pripravuje podklady pro zpracovani vyrocni zpravy o poskytovani informaci,

pripravuje a zpracovava podklady pro vypracovani vyrocni zpravy o Cinnosti a hospodareni
Skoly ve spolupraci s Usekem ekonomickych cinnosti, hospodarskych, nepedagogickych a
projektovych cinnosti,

prijima, Fidi, uklada, zapljCuje, eviduje a udrzuje archivni material Skoly podle platnych
predpisd,

provadi skartaci pisemnosti a kontroluje Uplnost predavanych materiald k archivaci,
eviduje doklady o skartaci pisemnosti a o pisemnostech v archivu,

provadi vypisy z archivnich materiald pro potfebu vefejnosti, Zakll a organizaci a Skoly,
eviduje podpisové vzory a razitka skoly,

jedna s jinymi organizacemi provadéjicimi archivaci.

V rémci personalnich ¢innosti vykonava zejména:

zajist'ovani personalni agendy zaméstnanc(,

uzavira pracovni smlouvy a dohody a rozvazani pracovniho poméru,

vyfizuje zaleZitosti spojené s prijimanim, pfemistovanim a propousténim pracovnikd skoly,
projednava v souhlasu s platnymi predpisy uzavieni smluv o vedlejSim pracovnim poméru
a dohody o provedeni prace a vedlejsi ¢innosti, o zkraceném pracovnim Gvazku apod., vede
tyto smlouvy v evidenci,

vede personalni evidenci o pracovnicich skoly,

posuzuje skladbu a kvalifikacni pozadavky pracovnikd a doporucuje je fediteli Skoly ke
schvaleni,

zpracovava navrhy koncepce a planu rozvoje zafizeni péce o pracujici a socialnich zafizeni,

provadi rozbory v oblasti personalni prace,
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vyfizuje osobni zaleZitosti, potvrzovani dokladl, vydavani rlznych dokladl a potvrzeni
zaméstnancltim Skoly,

zpracovava podklady pro pfiznani dichodd,

pripravuje a predava osobni pisemnosti ve smyslu pokynl feditele Skoly zaméstnancl
Skoly,

pripravuje a predava personalni pisemnosti zaméstnancll skoly do spisovny a archivu,
vede evidenci a zajiStuje predepsana pravidelna skoleni a vstupni Skoleni zaméstnancl a
74kl o bezpecnosti a hygiené prace,

zpracovava pracovni naplné ve spolupraci s prislusnymi vedoucimi Usekd a Gtvarem mezd

a platd, predklada je ke schvaleni fediteli Skoly a pfedava je zaméstnanclim.

V ramci ¢innosti studijniho oddéleni:

zajistuje personalni agendu zakd,

vyfizuje zalezitosti spojené s pfijimanim, premistovanim a uvolfiovanim zakd,

vede evidenci a kartotéku zakd skoly,

vypracovava protokoly o pfijimacim Fizeni,

vypracovava, udrzuje a archivuje prehledy a statistické vykazy o Zacich skoly,

provadi vyfizovani osobnich zaleZitosti Zak(, potvrzovani dokladll, vydavani rlznych
dokladd a potvrzeni zakim,

vyhotovuje opisy a druhopisy vysvédceni,

pripravuje a predava osobni pisemnosti zak{,

pripravuje a predava personalni pisemnosti Zak{ skoly do spisovny a archivu,

zhotovuje a predava zakdm rozhodnuti feditele Skoly, vyfizuje pfipadna odvolani,
kontroluje navrhy a zhotovuje vychovna opatreni a zabezpecuje jejich predani zakovi
pripadné jeho zakonnému zastupci a organizacim,

kontroluje Zakovské pisemnosti pripravené zaméstnanci Skoly k odeslani, predava je
k podpisu rediteli Skoly a zabezpecuje jejich odeslani.
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2.2.1.1.2 Vychovné poradenstvi

Cinnost je zabezpetovana vychovnym poradcem. Vychovny poradce je podfizen fediteli.
Metodicky je fizen prislusSnou pedagogicko-psychologickou poradnou. Prispiva k reSeni
specialnich otazek psychického a socialniho vyvoje déti a mladeze a jejich pripravy pro Zivot v
dospélosti. Zajistuje specializovanou metodologickou cinnost v oblasti pedagogiky a
psychologie, k jejimuz vykonu je nezbytné ziskani specializace stanovené zvlastnim predpisem.

Vychovny poradce plni tyto Ukoly:

Poradenské cCinnosti:

1. Kariérové poradenstvi a poradenska pomoc pfi rozhodovani o dalsi vzdélavaci a profesni
cesté 7akd, tj. zejména:

a) koordinace mezi hlavnimi oblastmi kariérového poradenstvi - kariérovym vzdélavanim a
diagnosticko-poradenskymi ¢innostmi zamérenymi k volbé vzdélavaci cesty Zaka,

b) zakladni skupinova Setreni k volbé povolani, administrace, zpracovani a interpretace
zajmovych dotaznik{ v ramci vlastni odborné kompetence a analyzy preferenci v oblasti
volby povolani zakd,

¢) individualni Setfeni k volbé povolani a individualni poradenstvi v této oblasti ve spolupraci
s tfidnim ucitelem,

d) poradenstvi zakonnym zastupclim s ohledem na ocekavani a predpoklady zakd ve
spolupraci s tridnim ucitelem,

e) spoluprace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a stfedisky vychovné péce pfi
zajistovani poradenskych sluzeb presahuijicich kompetence sSkoly,

f) zajistovani skupinovych navstév zakd skoly v informacnich poradenskych strediscich
krajskych pobocek Utadu préace Ceské republiky a poskytovani informaci zakim a zakonnym
zastupcdim o moznosti individualniho vyuziti informacnich sluzeb téchto stredisek,

g) poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi Zzakdim cizinclim se zfetelem k jejich
specialnim vzdélavacim potrebam.

2. Vyhledavani a orientacni Setfeni zakd, jejichZ vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvlastni
pozornost a pfiprava navrhli na dalsi péci o tyto zaky, véetné spoluprace na priprave,

kontrole a evidenci planu pedagogické podpory pro zaky s potfebou podpdrného opatfeni v
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1. stupni.

3. Zprostiedkovani vstupni a priibézné diagnostiky specialnich vzdélavacich potieb a
mimoradného nadani a intervencnich cinnosti pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potrebami
nebo mimoradné nadané zaky ve skolskych poradenskych zarizenich.

4. Spoluprace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi pfi zajistovani podplrnych opatfeni pro
zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami a intervencnich ¢innosti pro zaky se specialnimi
vzdélavacimi potrebami.

5. Pfiprava podminek pro vzdélavani zakd se specialnimi vzdélavacimi potfebami ve Skole,
koordinace poskytovani poradenskych sluzeb témto zakim Skolou a Skolskymi poradenskymi
zarizenimi a koordinace vzdélavacich opatfeni u téchto zakd.

6. Poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi pro zaky se specialnimi vzdélavacimi
potfebami a zejména pro zaky uvedené v § 16 odst. 9 Skolského zakona.

Metodické a informacni Cinnosti:

1. Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly:

a) v otazkach kariérového rozhodovani zakd,

b) s pfipravou a vyhodnocovanim planu pedagogické podpory,

¢) s naplnovanim podpdrnych opatieni ve vzdélavani Zakd se specialnimi vzdélavacimi
potfebami,

d) s tvorbou a vyhodnocovanim individualnich vzdélavacich pland,

e) v praci s nadanymi a mimoradné nadanymi zaky.

2. Zprostredkovani novych metod pedagogické diagnostiky a intervence pedagogickym
pracovniklim Skoly.

3. Metodicka pomoc pedagogickym pracovniklim skoly v otazkach kariérového rozhodovani
7ak{, integrace, individualnich vzdélavacich pland, prace s nadanymi Zaky apod.

4. Predavani odbornych informaci z oblasti kariérového poradenstvi a péce o zaky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami pedagogickym pracovniklim Skoly.

5. Poskytovani informaci o cinnosti Skoly, Skolskych a dalSich poradenskych zafizeni v
regionu, o jejich zaméreni, kompetencich a o moznostech vyuzivani jejich sluzeb zakim a
jejich zakonnym zastupctim.

6. Shromazd'ovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské péci dalSich

poradenskych zafizeni a jejich zajisténi v souladu se zakonem o ochrané osobnich Udajd.
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7. Vedeni pisemnych zaznam{ umoziujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného

poradce, navrzena a realizovana opatteni.

Specializované metodologické ¢innosti z oblasti pedagogiky a psychologie:

1. Tvorba a analyza metod prace pfi vykonavani odbornych cinnosti vychovného poradce.

2. Odborna prace se zajmovymi dotazniky a profesiogramy.

3. Odborna prace s zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

4. Odborna pomoc zakim pfi vyhledavani vhodnych styld uceni.

5.0dborna intervence u zakd se specifickymi poruchami uceni a chovani, feSeni problémovych
situaci.

6. Vyhledavani mimoradné nadanych 7aku - participace na Upravach jejich uciva.

7. Odhalovani Sikany, projevd diskriminace, nepratelstvi nebo nasili a jinych negativnich jevl
na Skole.

8. Orientace v poradenské psychologii.

Strana 22



v 7 v o p vr v , . Prispévkova organizace
Stredni skola prumyslova, Krnov, prispevkova organizace S
Soukenicka 2458/21C, 794 01 Krnov ’.

2.2.2 Usek teoretického vyucovani

Je fizen zastupcem reditele skoly (pro teoretické vyucovani) (stupen fizeni 2, zastupce
statutarniho organu — stupen Fizeni 3). Zabezpecuje vyucCovani zakd Skoly v teoretickych
predmétech vSeobecné vzdélavacich a odbornych, povinnych i nepovinnych a ucebni praxe
tak, aby bylo dosaZeno vsech vychovné vzdélavacich cilG vyplyvajicich z pozadavkd na

zvladnuti daného povolani a ziskani stfedniho vzdélani, trvalym osvojenim kompetenci.
2.2.2.1 Zastupce reditele (pro teoretické vyucovani)

Je piimo fizen feditelem $koly. Je zastupcem statutarniho organu (stuperi fizeni 3). Ridi ucitele
a ucitele praxe. Spolupracuje s ostatnimi zastupci reditele skoly i se vSemi pracovniky skoly.

V souladu s dlouhodobym planem vychovné vzdélavaci cinnosti Skoly na Skolni rok organizuje
a fidi vychovné vzdélavaci proces na Useku teoretického vyucovani (dale jen Usek TV).

Kromeé vSeobecnych povinnosti, prav a odpovédnosti vedouciho pracovnika skoly, ma zejména

tyto povinnosti:

1. Stanovi nejucelnéjsi organizaci Useku teoretického vyucovani, zejména:

e rozmisténi tfid podle oborli a rocnikd do uceben, zpracovava navrh na pridéleni
vyucovacich predmétd ucitelim v souladu s jejich aprobaci, navrh na stanoveni Gvazk®
uciteld a urceni tfidnich ucitelli, ustanovuje spravce kabinetl, uceben, odbornych
uceben, laboratori, zakovské knihovny, télocvicny a dalSich vyucovacich prostor a
zarizeni pro teoretické vyucovani,

e zpracovava navrh rozvrhu hodin vyucovani.

2. Planuje zajistovani ¢innosti na Useku teoretického vyucovani, zejména:

e spolupracuje pfi zpracovani dlouhodobych a rocnich plant skoly zpracovanim navrhd
dil¢ich plan{ za usek TV,

e zajiStuje zpracovani tematickych plani vyucovacich predmétl jednotlivymi uditeli,

zabezpecuje jejich vzajemnou koordinaci s odbornym.

3. Odpovida za vysledky prace v teoretickém vyucovani a fidi jeho zabezpecovani, zejména:
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e zUCastnuje se pravidelnych porad vedeni Skoly, organizuje a fidi pravidelné porady
uciteld, kde jsou feSeny pedagogické, odborné i organizacni otazky uUseku TV,
soucinnosti s ostatnimi Useky a dalsi ukoly,

e piimo Fidi praci ucitell, zajistuje zastupovani a suplovani,

e sleduje a hodnoti Uroven vyucovani a pfipravu uciteld na vyucovani a Cini opatreni
k odstranovani nedostatkd,

e odpovida za spravné vedeni administrativni agendy Useku TV, sestavuje predepsané
statistiky, stara se o platové nalezitosti uciteld,

e hodnoti pInéni ukol{ uciteld a navrhuje fediteli Skoly stanoveni odmén ucitellim,

e zabezpecuje spravné vedeni predepsané pedagogické dokumentace a evidence uciteli
a tridnimi uciteli,

e zabezpecuje v€asné provedeni klasifikace ve stanovenych terminech, vypsani a vydani
vysvédceni,

e podili se na pripravé, organizaci a zajiStovani prlbéhu zavérenych zkousek a
zabezpecCuje pripravu a provedeni maturitnich zkousek,

e koordinuje pedagogickou soucinnost uciteld s pracovniky Useku praktického vyucovani
a vychovy mimo vyucovani a soucinnost se zakonnymi zastupci, podili se na fizeni prace
predmétovych komisi,

e navrhuje doplfiovani fondu ucebnic pro socialné potrebné zaky.

Zodpovida za Uroven pedagogické prace v teoretickém vyucovani, organizuje a fidi

neustalou ¢innost k jejimu zkvalitnéni, zejména:

e pecuje o soustavny rlst Urovné odborné i pedagogické kvalifikace vSech uciteld,

e navrhuje strukturu predmeétovych komisi na Useku teoretického vyucovani a jmenovani
pracovnikl do predmétovych komisi a plany jejich Cinnosti fediteli Skoly a po jejich
schvaleni zabezpecuije realizaci,

e zpracovava navrhy a predklada pozadavky na vybaveni teoretické vyuky ucebnimi
pomdckami a didaktickou technikou, navrhy na zfizovani odbornych uceben, kabinet(
apod.

Zajist'uje péci o udrzeni poradku, dobrého stavu a provozuschopnosti vSech budov, prostor,
zarizeni a vybaveni pro teoretické vyucovani, zejména:
e kontroluje udrzovani poradku a pinéni péce o ucebni prostory, uciteli povérenymi jejich

spravou,
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e zpracovava plan dohledd uciteld ve spolecnych prostorach, urcuje sluzby ucitell a
kontroluje jejich plnéni,

e sleduje provadéni vSeobecné udrzby, Uklidovych praci, planovanych oprav atp., a ve
zjisténych nedostatcich sjednava napravu,

e zajiSt'uje provedeni oprav pfi nahlych poruchach zafizeni a provozniho pfislusenstvi.

6. Provadi systematickou kontrolni a hospitacni ¢innost pInéni Ukol& a ucinnosti fidici a

pedagogické prace na Useku teoretického vyucovani s prisluSnymi rozbory a zavéry.

7. Kontrolni a hospitacni ¢innost provadi v souladu se zasadami pro kontrolni a hospitacni
¢innost:
e 0sobnim provadénim kontrolni a hospitacni ¢innosti podle planu kontrol a hospitaci,
e planovitym provérovanim dosahovanych vysledkd ve vychovné vzdélavacim procesu

vyhodnocovanim pficin nedostatk{ a pfijimanim opatteni k jejich odstranéni.

2.2.2.1.1 Teoreticka vyuka

Je zabezpecovana uciteli. Ucitel je pfimo podfizen zastupci reditele Skoly (pro teoretické

vyucovani). UCitel vykonava:

Komplexni vzdélavaci a vychovna cinnost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo odbornych
predmétech spojena s tvorbou a pribéznou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou
pedagogicky pracovnik vytvari, a podle niz postupuje pfi vykonu své pfimé pedagogické

c¢innosti nebo spojena s tvorbou a priibéznou aktualizaci individualnich vzdélavacich pland.

Kromeé povinnosti, prav a odpovédnosti pracovnika skoly v souladu s ustanovenimi pracovniho
radu pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni ma zejména tyto povinnosti:

1. Komplexni vychovné vzdélavaci cinnost a tvorba vlastnich ucebnich dokumentl v ramci
schvalenych ucebnich dokumentl ve vSeobecné vzdélavacich a odbornych predmétech a
individudIni pristup k zaklm spojeny s aplikaci novych, netraditnich a specialné
pedagogickych metod vyuky.

2. Vykonava ve tfidé nebo tridach urcenych reditelem Skoly prace souvisejici s pfimou
pedagogickou Cinnosti spocivajici zejména v podpore zdravych a funkénich vztahd mezi
zaky, ve vytvareni bezpecného a podnétného prostredi pro vyvoj, vychovu a vzdélavani
74kl ve spolupraci s jejich zakonnymi zastupci i zaméstnanci Skoly a v dalSich
organizacnich a administrativnich ¢innostech.
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Ridi vyuku a vychovu v predmétech a tfidach, podle své kvalifikace a podle pracovniho
Uvazku pridéleného vedenim Skoly vSechny organizacni zalezitosti své tridy, vykonava
¢innost tridniho ucitele. V ramci tohoto vymezeni fidici pravomoci odpovida za celkové
pinéni vychovné vzdélavacich UkolG v pridélenych tfidach, predevSsim za droven
dosahovanych vysledkd. Koordinuje praci vsech vyuCujicich ve své tfidé.

Samostatné zajist'uje:

- vychovné vzdélavaci cinnost sméfujici k rozsifovani védomosti, dovednosti a navykd
zaka,

- Ukoly dané obecné zavaznymi pravnimi normami a smérnicemi skoly, planem prace Skoly
a jeho rozpracovanim do tydennich pland prace,

- organizaci vychovy a vyuky ve tfidach (resp. skupinach) pridélenych Gvazkem nebo
planem zastupovani,

- diagnostiku a hodnoceni svych 7aka,

- dohled nad Zaky podle pracovniho Uvazku nebo planem zastupovani,

- bezpecnost zakl pfi vSech ¢innostech organizovanych skolou,

- péci o sbirky, ucebny, kabinety na zakladé povéreni feditele Skoly

- praci v metodickych sdruzeni (resp. predmétovych komisi),

- organizaci tfidnich schlizek a hovorovych hodin pro zakonné zastupce zakd,

- organizaci lyzarskych kurzd, sportovnich akci,

- organizaci olympiad a skolnich soutézi,

- vedeni povinné dokumentace a dokumentace vedené na Skole.

Predklada vedoucimu pedagogického Utvaru:

- ucebni a tematické plany pro predméty a rocniky, které vyucuje,

- navrhy na volbu alternativnich ucebnic,

- podklady k dlouhodobym navrhlm planu, vyrocni zpravé o Cinnosti Skoly a rozpoctu
Skoly,

- navrhy na prerazeni zaka do jiného typu skoly, Skolského zafizeni,

- navrhy na zménu klasifikacnich termind,

- plan exkurzi, vyletd, vychovnych koncertl, divadelnich predstaveni a jinych vychovnych
akci,

- navrhy kratkodobych i dlouhodobych koncepci rozvoje skoly,

- stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera se tykaji jeho zakd a prace s nimi,

Predklada pedagogické radé
- vychovna opatfeni udélena zaklim,
- zpravy o tfidé, kde vykonava funkci tfidniho ucitele.

Spolupracuje se zakonnymi zastupci zakd, klinickymi psychology, lékafi, policii, pracovniky
jinych Skol a Skolskych zafizeni.

Motivuje vytvoreni vnitfnich pravidel tfidy, ktera jsou v souladu se Skolnim fadem, a dba
na jejich spravedlivé dodrzovani (vytvareni oteviené bezpecné atmosféry a pozitivniho
socialniho klimatu ve tfidé); podporuje rozvoj pozitivnich socidlnich interakci mezi zaky
tridy.
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Zprostredkovava komunikaci s ostatnimi cleny pedagogického sboru a je garantem
spoluprace Skoly se zakonnymi zastupci zakd tridy.

Ziskava a udrzuje si prehled o osobnostnich zvlastnostech Zakd tfidy a o jejich rodinném
zazemi.

Spolupracuje s vychovnym — kariérovym poradcem pfi poskytovani poradenskych sluzeb
tykajicich se rozhodovani o dalsi vzdélavaci a profesni draze zak{ tridy.

Spolupracuje se Skolnim metodikem prevence na depistazi (soustavné, cilené, v€asné
vyhledavani jedincd ¢i skupin ohrozenych socialnim vylouceni nebo jinou socialni udalosti
v jejich pfirozeném prostfedi) varovnych signall, podili se na realizaci minimalniho
preventivniho programu, diagnostikuje vztahy ve tridé.

Spolupracuje se Skolnim psychologem / specialnim pedagogem pfi aktivitach zamérenych
na prevenci Skolniho neprospéchu 73kl tfidy (ndprava, vedeni apod.), pfi vytvareni
podminek pro integraci zakd se specidlnimi vzdélavacimi potfebami ve tfidé a podle
pokyn( feditele i v dalSich oblastech vzdélavaci a poradenské prace s zaky tfidy.

Ohlasuje bez zbyte¢ného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

Zachovava micenlivost a chrani pred zneuZitim data, Udaje a osobni Udaje Zakl a
zaméstnancl Skoly, citlivé osobni (daje, informace o zdravotnim stavu déti, Udaje
Skolskych poradenskych zafizeni o Zacich a dalsi informace, se kterymi pfisla do styku
v souvislosti s vykonem prace v rdmci pracovnépravniho vztahu ke skole.

Shromazd'uje pouze nezbytné osobni Udaje, ma je bezpecné ulozené a zabezpecené pred

neopravnénym pristupem, neposkytuje je subjektlim, které na né nemaji zakonny narok,
nepotifebné Udaje vyrazuje a dal nezpracovava.
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2.2.2.1.2 Praxe

Vyuku praxe zajistuji ucitelé praxe. Jsou bezprostfedné podfizeni zastupci reditele (pro

teoretické vyucovani). Jejich hlavni ¢innost je:

Vzdélavaci a vychovna cinnost v praktickém vyucovani v oborech stiedniho vzdélani s maturitni

zkouskou.

Ucitelé praxe jsou povinni:

disledné se Fidit ucebnimi plany a Skolnimi vzdélavacimi programy, znat a dodrZovat
organizacné pedagogické, hygienické a bezpecnostni predpisy, pokud se vztahuji na jeho

¢innost v zarizeni,
zpracovat rozpis uciva podle Skolniho vzdélavaciho programu do tematického planu,

v souladu s ucebnimi plany a Skolnimi vzdélavacimi programy zabezpecovat vyuku

v nejvyssi mife na produktivnich pracich,

byt fadné pripraveni po strance odborné, metodické, pedagogické i materidlni na vyuku

v kazdém vyucovacim dni,

promyslené organizovat vyuku i za pomoci prefazovacich pland, pfitom zabezpecovat, aby

Zaci absolvovali vSechny tematické celky a témata Skolniho vzdélavaciho planu,

odpovidat za kvalitu vychovné a vzdélavaci prace i za kvalitu védomosti a dovednosti 7akd,
ktefi jsou mu pridéleni,

kazdodenné provadét zaznam o dochazce, probirané latce, pfipadné i hodnoceni
jednotlivych zakd,

udélovat pochvaly Zaktim a Cinit opatfeni na posileni kazné v ramci vymezené kompetence,
odpovidat za pInéni tkoll v produktivni praci a za kvalitu odvedené prace,

zUCastnovat se tFidnich schlizek se zakonnymi zastupci pridélenych zakd a poskytovat jim

informace o vysledcich vzdélavani a chovani zakd,
navrhovat vysi odmény za produktivni praci,

odpovidat za dodrzovani predpist BOZP a PO, nepripoustét, aby zaci pracovali bez osobnich

ochrannych pracovnich pom&icek,
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Uzce spolupracovat s ostatnimi pedagogickymi pracovniky (uciteli a vychovateli) po strance

vychovné s cilem zabezpecit jednotné vychovné plsobeni,

podle potreby aktivné zajiStovat maturitni zkousky,

vykonavat dalsi ¢innosti podle pokyn( feditele Skoly a jeho zastupce,
dodrzovat predpisy k zajisténi BOZP a PO,

radné hospodafrit s prostredky jemu svérenymi,

zvySovat své pedagogické a odborné znalosti, a to v organizovanych formach dalSiho

vzdélavani pedagogickych pracovnikd nebo samostudiem,

pred prevedenim Zakd na provozni pracovisté kontrolovat vhodnost a pfipravenost

jednotlivych pracovist,
metodicky vést instruktory,

provést pripravu maturitnich zkousek, navrhovat zkusebni komisi vhodna témata praktické

zkousky a provadét hodnoceni praktické zkousky.
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2.2.2.1.3 Prevence rizikového chovani

Prevence rizikového chovani je zabezpecovana Skolnim preventistou — Skolnim metodikem
prevence. Skolniho metodika prevence uréuje feditel $koly. Za svou ¢innost odpovida fediteli
Skoly. Cinnost kolniho metodika prevence rizikového chovani se systémové zaméFuje na celou
Skalu socialné patologickych jevd a rizikového chovani. Vymezuje minimalni preventivni
programy na Urovni Skol a Skolskych zafizeni, Sikanovani Zak( Skol a Skolskych zafizeni

oznacuje za jeden z vaznych negativnich jevl a tyto programy vyhodnocuije.

Skolni metodik prevence plni tyto véeobecné tkoly:

Metodické a koordinacni Cinnosti:

1. Koordinace tvorby, kontrola, evaluace a participace pfi realizaci minimalniho preventivniho
programu Skoly.

2. Koordinace a participace na realizaci aktivit Skoly zamérenych na prevenci zaskolactvi,
zavislosti, nasili, vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani sektami, rasismu a xenofobie,
prekriminalniho a kriminalniho chovani, rizikovych projevl sebeposkozovani a dalSich projevi
rizikového chovani.

3. Metodické vedeni Cinnosti pedagogickych pracovnikl skoly v oblasti prevence rizikového
chovani. Vyhledavani a nastaveni vhodné podpory sméfujici k odstranéni rizikového chovani.
4. Koordinace vzdélavani pedagogickych pracovnikd Skoly v oblasti prevence rizikového
chovani.

5. Individudlni a skupinova prace se zaky a studenty s obtizemi v adaptaci, se socialné-
vztahovymi problémy, s rizikovym chovanim a problémy, které negativné ovliviuji jejich
vzdélavani.

6. Koordinace pfipravy a realizace aktivit zamérenych na zapojovani multikulturnich prvkd do
vzdélavaciho procesu a na integraci zak{/cizinc{; prioritou v ramci tohoto procesu je prevence
rasismu, xenofobie a dalSich jev(, které souviseji s pfijimanim odliSnosti.

7. Koordinace spoluprace skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence rizikového chovani, s metodikem preventivnich aktivit v poradné a s
poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi, a dalSimi odbornymi pracovisti,

zarizenimi a institucemi, které pdsobi v oblasti prevence rizikového chovani.
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8. Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a nasledné
péci v pripadé akutniho vyskytu rizikového chovani.

9. Shromazd'ovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské péci specializovanych
poradenskych zafizeni v ramci prevence rizikového chovani v souladu se zakonem o ochrané
osobnich Udajd.

10. Vedeni pisemnych zaznam{d umoziiujicich doloZit rozsah a obsah ¢innosti Skolniho metodika

prevence, navrzena a realizovana opatreni.

Informacni ¢innosti:

1. Zajist'ovani a predavani odbornych informaci o problematice rizikového chovani, o nabidkach
program a projektl, o metodach a formach specifické primarni prevence pedagogickym
pracovniklim Skoly.

2. Prezentace vysledkd preventivni prace skoly, ziskavani novych odbornych informaci a
zkusenosti.

3. Vedeni a prlibézné aktualizovani databaze spolupracovnikd Skoly pro oblast prevence
rizikového chovani, zejména organl statni spravy a samospravy, stfedisek vychovné péce,
poskytovateld socialnich sluzeb, zdravotnickych zafizeni, Policie Ceské republiky, organd
socialné-pravni ochrany déti, nestatnich organizaci plsobici v oblasti prevence, center krizové
intervence a dalSich zafizeni, instituci a jednotlivych odbornikg.

4. Predavani informaci a zprav o realizovanych preventivnich programech zakonnym
zastupclim, pedagogickym pracovniktim Skoly a Skolskému poradenskému zafizeni.

5. Vedeni dokumentace, evidence a administrativa souvisejici se standardnimi cinnostmi v
souladu se zakonem o ochrané osobnich Udajd a predavani informaci o realizovanych
preventivnich programech Skoly pro potfeby zpracovani analyz, statistik a krajskych pland

prevence.

Poradenské cinnosti:
1. Vyhledavani a orientacni Setfeni Zakl s rizikem i projevy rizikového chovani; poskytovani
poradenskych sluzeb témto zaklm a jejich zakonnym zastupclim, pfipadné zajistovani péce

odpovidajiciho odborného pracovisté ve spolupraci s tfidnimi uciteli.
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2. Spoluprace s tfidnimi uciteli pfi zachycovani varovnych signalli spojenych s mozZnosti
rozvoje rizikového chovani u jednotlivych Zakl a tfid a participace na sledovani Grovné
rizikovych faktorl, které jsou vyznamné pro rozvoj rizikového chovani ve skole.

3. Priprava podminek pro integraci zakd se specifickymi poruchami chovani ve skole a
koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto zakim Skolou a

specializovanymi skolskymi zafizenimi.
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2.2.2.1.4 Koordinace ICT

Cinnost Useku zabezpecuje koordinator v oblasti informacnich a komunikacnich technologii, je

urcen reditelem Skoly.

Vykonava specializovanou cinnosti v oblasti ICT, kterou je koordinace v oblasti informacnich a

komunikacnich technologii.

1. Koordinuje vyuzivani prostiedkl vypocetni techniky pfi pInéni hlavnich Ukoll organizace,
Udrzbu, dopliovani a modernizace prostiedkl vypocetni techniky i informacnich a
komunikacnich technologii

2. Samostatné zajistuje provadéni spravy Skolni pocitacové sité a jeji efektivni vyuzivani:

- zajiSt'ovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky, udrzbu a aktualizaci
Skolniho software, kontrolu dodrZovani fadu ucebny vypocetni techniky a hygieny

prace,
- odbornou pomoc pfi Upravé www stranek skoly,
- vedeni seznamu legalné nabyvaného softwaru a kontrolu pouzivani pouze legalniho
- software,
- pribéznou aktualizaci antivirového a dalSiho software na vSech pocitacich skoly,

- koordinaci pozadavkl ucitell na vyuzivani prostiedkl vypocetni techniky a poskytovani

metodické pomoci,
- organizaci Skoleni pro ucitele a poskytovani odbornych konzultaci zaméstnanctim skoly,
- aktualizaci dajd skolni databaze,
- zpracovavani statistickych prehledd a vykazl ze Skolni databaze,
- kooperaci pfi opravach, obnové a instalaci nového hardwaru i softwaru,
- zajistovani bezpecnosti dat,

- zajist'ovani nového nastaveni systémi pfi zménach projektu, Feseni pFistupovych prav

konkrétnich uzivatell pro vstup do aplikaci,
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- zajistovani zakladni funkénosti a bezpecnosti provozované pocitacové aplikace nebo

informacni a komunikacni infrastruktury,
- sprava baze dat,

- zajistovani spravné funkce a chodu informacni a komunikacni infrastruktury, naptiklad
multimedialnich systémd, komunikacnich systémd, informacnich systémd, grafickych,
kancelarskych nebo jinych aplikaci pro koncového uzivatele, databazi apod.
Stanovovani a organizovani zplsobl a postupll vyuzivani komunikacnich prostredkd

vypocetni techniky,

- samostatna systémova ¢innost v oblasti zavadéni a aplikace systémU vypocetni techniky
a rozbory a analyzy pro tvorbu projektl uZivatelskych aplikaci systémd vypocetni
techniky,

- metodické vedeni uZivatelll, definovani jejich problémd a jejich feseni,

- porizovani, evidenci, aktualizaci software.

3. Ohlasuje bez zbytecného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace. Zachovava micenlivost a chrani pred
zneuZitim data, Udaje a osobni Udaje Zakl a zaméstnancd skoly, citlivé osobni Gdaje, informace
o zdravotnim stavu déti, idaje Skolskych poradenskych zafizeni o Zacich a dalsi informace, se
kterymi pfiSla do styku v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke
Skole. Shromazd'uje pouze nezbytné osobni Udaje, ma je bezpetné ulozené a zabezpecené
pred neopravnénym pristupem, neposkytuje je subjektlim, které na né nemaji zakonny narok,

nepotifebné Udaje vyrazuje a dal nezpracovava.
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2.2.2.1.5 Koordinace environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty (EVVO)

Koordinaci EVVO zajist'uje koordinator urceny reditelem Skoly. Koordinator EVVO je povinen:

Vychazet pfi své cinnosti ze Zakladniho ramce pro EVVO, ktery vychazi ze strategického

dokumentu, Statniho programu environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty v CR (dale
jen SP EWO CR), ktery byl pfijat usnesenim viady ¢. 1048/2000 a Smérnice k pravidI&im

provozu environmentalni prispévkové organizace €. 1401 Stfedni skoly prlimyslové, Krnov,

p. 0. Tato smérnice realizuje Zasady vztahd organd kraje k prispévkovym organizacim, a

to Pravidla environmentalniho provozu prispévkové organizace. Ucelem této smérnice je v

souladu s Pravidly fesit ochranu Zivotniho prostfedi v provozu Stfedni Skoly prlimyslové,

Krnov, prispévkové organizace (dale jen SSP) a stanovit pravidla jejiho provozu jako

environmentalni prispévkové organizace.

Hlavni Ukoly koordinatora EVVO:

vytvaret ve spolupraci s ostatnimi pracovniky skoly a dalSimi partnery Skolni program
EVVO,

dbat, aby byl skolni program EVVO v souladu s dalsi dokumentaci Skoly a navrhovat
rediteli Skoly zaclenéni EVVO do dalsi dokumentace skoly,

koordinovat realizaci EVVO na Skole ¢i Skolském zafizeni, - pribézné zvySovat svou
odbornou a metodickou pripravenost pro aktivity Skolniho koordinatora EVVO,
poskytovat ostatnim pracovniklim Skoly Ci Skolského zafizeni konzultace a podporu v
zaclenéni EVVO do jejich c¢innosti,

koordinovat realizaci planu dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikl v oblasti
EWVO,

iniciovat spolupraci s dalSimi partnery v oblasti EVVO, napf. s environmentalné
zamérenymi neziskovymi organizacemi (nestatnimi i zfizovanymi verejnou spravou) v

regionu a se stredisky ekologické vychovy, ostatnimi Skolami,

v ramci EVVO rozvijet vSestranné klicové kompetence definované v RVP v kontextu
vzajemnych vztahl mezi Clovékem a Zivotnim prostiedim, s ddrazem na vyvazené
plsobeni nejen spolecenskych, ale i pfirodnich faktor(. Jde o motivaci a poskytnuti
prilezitosti k dosazeni znalosti, dovednosti, postojd a navykl k ochrané a zlepSovani

Zivotniho prostredi, k utvareni hierarchie zivotnich hodnot slucitelnych s udrzitelnym
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rozvojem, k smysluplnému jednani a tvofivosti ve prospéch Zivotniho prostredi, k
udrZitelnému zplsobu Zivota a k udrzitelnym vzorc@m chovani jednotlivcli, skupin i
spolecnosti jako celku. Nezanedbatelna je provazanost EVVO s problematikou zdravi a

zdravého Zivotniho stylu,

Vénovat pozornost dllezitym kompetencim rozvijenych EVVO zejména:

v oblasti kompetence k FesSeni problémd, komunikativni, socidlni a personalni, aktivné
vyuzivat kooperativni a komunikacni dovednosti jako nastroje pro feseni problémd
Zivotniho prostfedi, hledat r0zné varianty feSeni problémd zivotniho prostredi,
schopnost kriticky posuzovat a vyhodnocovat informace souvisejici s Zivotnim
prostredim,

v oblasti pracovni kompetence, v ramci odbornych kompetenci osvojit si praktické
dovednosti pro chovani a pobyt v pfirodé i pfi zachazeni s prirodou a uplatiiovat je v
kazdodennim Zivoté&, uplatfiovat principy udrzitelného zplsobu Zivota v obcanském a
pracovnim jednani (odpovédné a ekonomicky nakladat s prirodnimi zdroji a odpady v
souladu se strategii udrzitelného rozvoje, minimalizovat negativni vlivy na Zivotni
prostredi),

v oblasti kompetence obcanské znat z vlastni zkusenosti prirodni a kulturni hodnoty ve
svém okoli, chapat pri¢iny a nasledky jejich poskozovani, rozumét jedinecnosti svého
regionu a jeho potfebam, uvazovat v souvislostech, vnimat zavislost rozvoje lidské
spolec¢nosti na prirodé a na stavu zivotniho prostredi, porozumét zakonitostem biosféry,
ekonomické, socialni a ekologické provazanosti svéta, problémdm Zivotniho prostiedi z
globalniho i lokalniho hlediska a jejich pfiinam, orientovat se ve vyvoji vztahu Clovéka
a prirody a poucit se z problém{ zivotniho prostiedi od minulosti az po soucasnost a v
tomto kontextu pak uvazovat o budoucnosti, odpovédné jednat vici pfirodé a prostredi
v kazdodennim Zivoté a aktivné a kvalifikované se Gcastnit ochrany zivotniho prostredi
vCetné zapojeni do souvisejicich verejnych diskusi a rozhodovacich procest o vyuZzivani
krajiny, projevovat pokoru, Uctu k zivotu ve vSech jeho formach a k hodnotam, které
neumi vytvorit ¢lovék, ocenovat svébytnou hodnotu a krasu prirody a krajiny, vnimat a
byt schopen hodnotit rlizné postoje k postaveni clovéka v pfirodé a k chovani ¢lovéka

v{ci prirodé.
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V oblasti planovani a dokumentl EVVO:

pri planovani EVVO skoly vychazet jednak z platnych ucebnich dokumentd (zejména
prislusnych Skolnich vzdélavacich programd/ramcovych vzdélavacich programl), z
tohoto metodického pokynu, z krajské a regionalni koncepce a jejich akénich programd
EVWO a z analyzy specifickych podminek Skoly, zabyvat se dvéma druhy cilG:
vzdélavacimi a vychovnymi cili pro zaky, rozvojovymi a organizacnimi cili Skoly, které
jednak bezprostfedné podminuji vzdélavani zakl, jednak maiji vyznam pro rozvoj skoly
jako instituce, pro prinos Skoly pro okolni komunitu apod., metodou strategického
planovani promysleji postupy od cili EVVO ke konkrétnim prostfedk@im EVVO, usilovat
o zapojeni vSech pracovnikl (pedagogickych i nepedagogickych), zakd, zakonnych
zastupcl a dalSich partnerd skoly do planovani EVVO, usilovat o formovani dobrych
vztahl ve tfidé jako predpokladu vyuZiti aktivnich metod vyuky v EVVO, promitat
vysledky planovani do dokumentl a navazné do kazdodenniho Zivota Skoly ¢i Skolského

zarizeni.

Pfipravovat nebo se podilet na pripravé zakladnich dokumentd EVVO skoly:

Skolni vzdélavaci program (déale jen SVP),
Skolni program EVVO (mze byt soucasti SVP),
integraci EVWO do dalSich dokumentd skoly (napf. koncepce skoly, Skolniho nebo

provozniho fadu apod.).

Podilet se na rozpracovani EVWO v SVP zejména jako:

cile EWO (v &sti Charakteristika SVP — ZaméFeni Skoly a Charakteristika SVP —
Prdfezova témata),

vychovné a vzdélavaci strategie naplnuijici cile EVVO na urovni celé skoly (v Casti
Charakteristika SVP),

vychovné a vzdélavaci strategie naplnujici cile EVVO na Urovni vyucovacich predmétl
(v Casti Ucebni osnovy),

formy EVVO - napf. integrované tematické celky, integrace do jednotlivych predmétd,
samostatny predmét, kurz, seminaf, projekt, série tematickych dnli (v Castech
Charakteristika SVP - Prlfezova témata a U&ebni osnovy - Charakteristiky vyu¢ovacich

predmétd), pro RVP SOV Charakteristika vzdélavaciho programu,
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o témata EVWO (v Castech Charakteristika SVP - Priifezova témata a Ucebni osnovy -
Vzdélavaci obsahy vyucovacich predmétd), pro RVP SOV Charakteristika vzdélavaciho
programu,

e pribézna i zavéretna evaluace EVVO (v Castech Hodnoceni a Autoevaluace),

e implementace aspektd Zivotniho prostfedi a udrzitelného rozvoje do jednotlivych
predmétd,

e zarazeni prlifezovych témat vztahujici se k EVVO nejen integraci do vzdélavacich
obsahll jednotlivych predmétll, ale i ucelenou formou samostatnych vyucovacich
predmétl, kurzd, projektd, tematickych dnd, apod. zamérenych na EVVO,

e propojit jednotlivé tematické okruhy prirezového tématu Environmentalni vychova
(RVP ZV a RVP G), resp. Clovék a Zivotni prostfedi (RVP SOV) s tematickymi okruhy
ostatnich priirezovych témat,

e zvazit moznosti komplexni evaluace EVVO napf. formou plosného vyhodnocovani
environmentalni gramotnosti zakl (znalosti, postoje, hodnoty, dovednosti, jednani) v
pribéhu posledniho ro¢niku zakladniho a stfedniho vzdélavani,

e vSestranné posilovat rozvoj kompetenci zaka vzhledem k EVVO - zejména kompetence

obcanské, pracovni (odborné) a k reSeni problémd.

Skolni program EVVO pfipravovat jako dlouhodoby strategicky dokument, ktery je dale dle

-vVv7s

(roéniho $kolniho programu EVVO). Skolni program EWO stanovuje:

e vzdélavaci cile a vystupy, vychovné a vzdélavaci strategie a tematické zaméreni EVVO
na skole,
e rozvojové a organizacni cile Skoly, opatreni, postupy a odpovédnosti k zajisténi EVVO
ve vzdélavani vSech zakl a dale rozvojové a organizacni cile zejména v oblastech:
o zajmového vzdélavani zakd,
o dalsSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
o materiadlniho, prostorového, finan¢niho zajisténi EVVO,
o environmentalné vhodného provozu skoly a Skolniho arealu,
o spoluprace skoly s okolim (s rodinou, s obci, s neziskovymi organizacemi, s
podnikatelskou sférou a dalSimi subjekty), s dalSimi Skolami (vytvareni sité Skol k

vzajemnému predavani zkusenosti, spoluprace s pedagogicky zamérenymi
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vysokymi Skolami atd.), se stfedisky ekologické vychovy, se Skolami vyssich stupnii

(napt. k rozsifovani a prohlubovani informaci z oblasti zivotniho prostredi),
K realizaci EVVO vyuzivat zejména:

e zavadéni kurzd, predmétd a jinych ucelenych ucebnich celkd zaméFenych na EVVO,

e vicedenni pobytové programy zamérené na EVVO a vyuku v terénu,

e externi vyukové programy ekologické vychovy provadéné ve strediscich ekologické
vychovy,

e vzdélavaci programy muzei, sprav chranénych Gzemi, zoologickych zahrad, ob¢anskych
sdruzeni a dalSich instituci,

e Skolni ekologické projekty (vCetné zapojeni do mezinarodnich, celostatnich a
regionalnich),

e poznavani okolniho prostredi v regionu,

e spolupraci s obci, zakonnymi zastupci, mistnimi sdruzenimi, spolky a podnikateli, event.
firmami, kde je realizovana pocatecni odborna priprava,

e kurzy, scénare a specializacni studia DVPP,

e technicka a organizaCni opatieni prispivajici k ekologizaci provozu Skoly, Skolského

zarizeni.
2.2.2.1.6 Asistent pedagoga

Vzdélavaci a vychovna cinnost podle presné stanovenych postupl a pokynl ucitele nebo
vychovatele zamérend na specidlni vzdélavani, individudlni vzdélavani nebo specifické

vychovné potreby Zaka nebo skupiny Zakd.

Cinnost zabezpeluje asistent pedagoga uréeny feditelem Skoly. Obstarava prace souvisejici

s asistenci pedagoga, zejména:

e poskytuje podporu jinému pedagogickému pracovnikovi pfi vzdélavani zaka €i zaku se
specialnimi vzdélavacimi potfebami v rozsahu podplrného opatfeni,

e pomaha jinému pedagogickému pracovnikovi pfi organizaci a realizaci vzdélavani,
podporuje samostatnost a aktivni zapojeni zaka do vSech &innosti uskuteCriovanych
ve Skole v ramci vzdélavani, vetné poskytovani skolskych sluzeb,

e pracuje podle potfeby se zakem nebo s ostatnimi zaky tfidy, podle pokynl jiného

pedagogického pracovnika a ve spolupraci s nim,
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e poskytuje podporu pfi vzdélavani zakovi nebo vice zakim soucasné, nejvySe vSak 4
zaklm ve tfidé, a to s ohledem na povahu specialnich vzdélavacich potfeb téchto zaku,

e dalSi Cinnosti uvedené v doporu€eni Skolského poradenského zafizeni a v jiném
pravnim predpise,

e pedagogicka asistence pfi vychovné a vzdélavaci cinnosti zaku, spoluprace
s pedagogy, individualni prace s zaky,

e pomoc zakum a jejich zakonnym zastupcum pfi aklimatizaci na Skolni prostredi,

e zapojeni kulturné specifického prostfedi zakl do vzdélavaciho procesu ve Skole,

e pomoc zakum pfi pfipravé na vyucovani,

e spoluprace s ucitelem pfi komunikaci se zakonnymi zastupci Zakd a s komunitou
v misté Skoly,

e Fidi se pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky, pracovni naplni, smérnicemi
Skoly a pokyny nadfizenych,

e organizuje Cinnost Zaku podle pokynl vyucujiciho,

e sleduje prospéch a chovani svéfenych zakd, zajiStuje s nimi kvalitni pfipravu na
vyuCovani a dalSi ¢innosti,

e podili se na diagnostice a hodnoceni svych zaku, spolupracuje v tomto sméru s
pedagogy,

o vede predepsanou dokumentaci a administrativu spojenou s evidenci pedagogické
¢innosti a vysledku déti a zaku

e zpracovava planu a programu vychovné &innosti,

e pecuje o inventar Skoly,

e vykonava dohled nad Zaky,

e zajiStuje bezpecnost zakl pfi vSech ¢innostech organizovanych skolou,

¢ navrhuje vychovna opatfeni,

¢ spolupracuje se zakonnymi zastupci, tfidnim ucitelem,

e zUCastriuje se pedagogickych rad a dalSich akci a porad,

e asistent pedagoga v souladu s pokyny vyucujiciho zajistuje vychovné vzdélavaci
¢innost v béZné hoding, poskytuje Zakovi podporu o pfestavkach a v ramci veSkerych
volnoCasovych aktivit organizovanych Skolou jej doprovazi, s pomoci specialniho
pedagoga se pokousi o pfiméfenou reedukaci a kompenzaci obtizi, vyplyvajicich

z individualniho zdravotniho znevyhodnéni, podili se na pfipravé veskerych materiall
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a pomUcek k edukacni Cinnosti pedagoga a asistuje pfi dalSich &innostech podle
konkrétnich potfeb zaka,

o mezi konkrétni Cinnosti asistenta pedagoga mj. patfi asistence pf¥i pfipravé a uklidu
pomucek na vyu€ovani, zapisu textu, opakovani a prohlubovani uciva, praci, ktera
vyzaduje veétSi koncentraci pozornosti a grafomotorickou pFesnost, pfipravé a
manipulaci s vétSimi pfedméty a pomdckami, vysvétlovani principl prace
s kompenzacnimi pomuackami, dodrzovani pravidel bezpe€nosti napf. exkurzich,

e ohlaSuje bez zbyteCného odkladu zaméstnavateli veSkeré skuteCnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

e zachovava micenlivost a chrani pfed zneuzitim data, Udaje a osobni Udaje zaku a
zaméstnancu Skoly, citlivé osobni Udaje, informace o zdravotnim stavu déti, udaje
Skolskych poradenskych zafizeni o zacich a dal$i informace, se kterymi pfisla do styku
v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke Skole.

¢ shromazduje pouze nezbytné osobni Udaje, ma je bezpecné ulozené a zabezpelené
pfed neopravnénym pfistupem, neposkytuje je subjektiim, které na né nemaji zakonny

narok, nepotfebné udaje vyfazuje a dal nezpracovava.
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2.2.2.2 Domov mladeze, vychova mimo vyucovani

Domov mladeze slouzi k ubytovani zakt dojizdéjicich z vétsi vzdalenosti. O ubytovani Zaka

rozhoduje reditel Skoly na zakladé prihlasky podané zakem a potvrzené zakonnym zastupcem.
2.2.2.2.1 Vedouci domova mladeze

Domov mladeze je fizen vedoucim domova mladeze (stupen fizeni 1), ktery je
bezprostfedné podfizen zastupci feditele $koly pro teoretické vyucovani. Ridi vychovatele
domova mladeze a kromé povinnosti, prav a odpovédnosti vedouciho pracovnika skoly hlavni

naplni prace vychovatele je:

Metodicka a specializovana poradenska ¢innost poskytovana vychovatellim, tvorba vychovnych
a vzdélavacich dokumentd, evaluacnich nastroji a preventivnich programd. Preventivni,
primarné diagnostickd a konzultacni ¢innost, koordinace aplikace specialné pedagogickych
postupt, novych vychovnych metod a metod z jinych odvétvi.

7 v

Vytvareni programl integrace a inkluze déti, Zakl nebo studentll se specidlnimi vzdélavacimi

potfebami v daném zafizeni, poskytovani pedagogickych konzultacnich ¢innosti.

Komplexni vychovna, vzdélavaci, diagnosticka a preventivni ¢innost zaméfena na celkovy
rozvoj osobnosti nebo na socializaci, resocializaci a reedukaci véetné navrhovani cilenych
opatreni k optimalizaci procesu vychovy a vzdélavani v ramci Skoly, Skolského nebo jiného
zarizeni a pribézné aktualizace individualnich vzdélavacich pland.

Koordinace protidrogové prevence v ramci prislusného zarizeni.

Koordinace c¢innosti vychovateld ve vychovnych skupinach ve skolach a Skolskych zafizenich.

Vedouci vychovatel plni dale tyto povinnosti:

e vydava vnitini rad domova mladeze a rezim dne,

e s vnitfnim rddem domova mladeze a rezimem dne domova mladeze seznami zaky pfi jejich
nastupu do domova mladeze,

e tvorba skolniho vzdélavaciho programu domova mladeze,

e tvorba provozniho radu domova mladeze a objektu domova mladeze,

e koordinace cinnosti vychovatel( a poradenska cinnost poskytovana vychovateldim,
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koordinace protidrogové prevence, evaluacnich a preventivnich programl v ramci domova
mladeze,

zabezpecCuje stravovani ubytovanych zakd,

zabezpeCuje péci o vychovu, zdravi a bezpecnost zakd ubytovanych v domové, v souladu
s vnitfnim fddem domova mladeze,

podle Casového rozvrhu sluZzeb vychovateld zajiStuje plynuly provoz Zivota na domové
mladeZe nepretrzitou sluzbou kvalifikovanych vychovateld,

k zajisténi denniho provozu urluje zpravidla jednoho vychovatele k vykonu dopoledni
hlavni sluzby dva vychovatele k vykonu odpoledni hlavni sluzby, zajistuje nocni dohled nad
Zzaky vychovatelem, ¢&i bezpecnostnim pracovnikem, organizuje pracovni smény
zaméstnancl na Useku domova mladeze,

zajiStuje vychovnou praci ve vychovnych skupinach ubytovanych zakd, individualni
vychovnou péci vychovatell o Zaky pridélené vychovné skupiny v Uzké spolupraci
s ostatnimi pedagogickymi pracovniky Skoly (tfidnimi uciteli, uciteli odborného vycviku,
uciteli praxe, vychovateli a zakonnymi zastupci 7zakll) — zejména péci o rozumovy, moralni
a télesny rozvoj zakd a sledovanim a usmérfiovanim jejich pripravy na vyucovani,
zajist'uje plynuly, bezpecny a hygienicky provoz domova mladeze v souladu s prislusSnymi
predpisy a normami,

podili se na sestavovani planu prace skoly,

organizuje a fidi zajmovou C¢innost zakd ubytovanych v domové mladeze,

zpracovava navrhy na financni a hmotné zabezpeceni svého Useku,

pecuje o svéreny majetek, pradlo a vybaveni domova a zajistuje jeho Udrzbu a cisténi,
zajist'uje vytizenost ubytovacich kapacit,

vede evidenci ubytovanych,

zodpovida za dodrzovani BOZP a PO na domové mladeze,

vede porady svého Useku a pofizuje z nich zapisy,

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci, provadi kontrolni a hospitacni ¢innost,

ohlasuje a zpracovava bez zbyte¢ného odkladu zaméstnavateli veskeré skutecnosti, které
jsou nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.
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2.2.2.2.2 Vychovatel

Vychova mimo vyucovani je zabezpecovana vychovateli. Vychovatel je podfizen vedoucimu

vychovateli. Hlavni napini prace vychovatele je:

Komplexni vychovatelska cinnost ve Skolach a skolskych nebo jinych zafizenich rozvijejici

zajmy, znalosti a tvorivé schopnosti déti, zakl i studentl nebo specificky rozvijejici osobnost

ditéte nebo zaka i studenta véetné vyuzivani variantnich vychovnych metod a hodnoceni jejich

ucinnosti spojend s tvorbou a pribéZnou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou

vychovatel vytvari a podle niz postupuje pfi vykonu své vychovné Cinnosti, a vychazejici ze

Skolniho vzdélavaciho programu.

Vychovatel plni dale tyto povinnosti:

vede vychovnou skupinu ubytovanych z3akd,

organizuje a fidi pfipravu zak{ na vyucovani,

organizuje a fidi zajmovou C¢innost ubytovanych zaka,

zodpovida za BOZP a PO a hygienu ubytovanych zakd,

zodpovida za dodrzovani vnitiniho fadu domova a rezimu dne domova ubytovanymi zaky,
dohlizi na dochazku do vyucovani,

spolupracuje s Useky teoretického a praktického vyucovani i se zakonnymi zastupci
ubytovanych zakd,

pecuje o svéfeny majetek, hlasi zjisténé zavady,

vede pedagogickou dokumentaci,

uplatfuje estetickou vychovu na domové mladeze,

v nepritomnosti vedouciho vychovatele vede evidenci ubytovanych a chod domova
mladeze,

vykonava dohled ve skolni jidelné, béhem zajmové Cinnosti domova mladeze,

v pripadé nocni sluzby dba na dodrzovani noc¢niho klidu, pravidelné obchazi jednotliva
podlazi a kontroluje bezprostredni okoli domova mladeze.

Strana 44

W
),
g



v 7 v o ’ w7 v , . Prispévkova organizac_e..‘
Stredni skola prumyslova, Krnov, prispevkova organizace =
Soukenicka 2458/21C, 794 01 Krnov ’."

2.2.3 Usek praktického vyucovani

ZabezpecCuje praktické vyucovani zakd, tj. odborny vycvik, odbornou praxi a vyuku autoskoly.
Je fizen vedoucim ucitelem odborného vycviku jmenovanym reditelem skoly (vedouci

ucitel odborného vycviku — stupen fizeni 1).

Praktické vyucCovani zabezpecuje, aby bylo zajisténo splnéni vSech vychovné vzdélavacich cild
a pozadavkl na osvojeni védomosti, dovednosti a navykl, vyplyvajicich z charakteristik a
obord vzdélani a poZzadavkl na vykon pfislusného povolani. Pfi vyuce vyuzivd vhodné
produktivni prace odpovidajici Skolnim vzdélavacim programlm. Dobfe organizovanou,
technicky spravnou a efektivni vyrobni Cinnosti vytvari u zakd hluboké a trvalé pracovni i

moralni navyky, nepostradatelné pro odpovédny pristup k pracovni ¢innosti.

2.2.3.1 Vedouci ucitel odborného vycviku

Vedoudi uditel odborného vycviku je fizen feditelem Skoly. Ridi ucitele odborného vycviku. PIni
zejména nize uvedené ukoly:

e ve spolupraci s reditelem skoly stanovi nejuceln&jsi organizaci Useku praktického vyucovani

podle Skolnich vzdélavacich programd, obor vzdélani a rocnikd,
e odpovida za Uroven a vysledky v oblasti praktického vyucovani,

e zpracovava podklady pro materidlné technické a provozni zajisténi praktického vyucovani

a odpovida za technicky stav vybaveni dilen a prostredi,

e podili se na zpracovani pland skoly véetné zpracovani dilCich pland za Usek praktického

vyucovani,

e kontroluje zabezpecovani materialu pro praktickou vyuku na produktivni prace zak( a pro

hospodarskou cinnost,

e odpovida za zpracovani tematickych plant odborného vycviku uciteli odborného vycviku a

za kvalitni a v€asné pInéni vyrobnich ukold pfijatych Skolou v ramci produktivni prace,
e provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost v praktickém vyucovani,

e zabezpeluje organizaci praktické ¢asti maturitnich a zavérecnych zkousek,
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fidi a kontroluje Cinnost tykajici se dodrzovani predpis( k zajisténi bezpecnosti a ochrany

zdravi pfi praci a protipozarnich predpisd,

zabezpecCuje sit’ pracovist’ pro provozni praxi zakl a navrhy na zarazeni zakl na provozni
pracovisté a plan jejich stridani,

odpovida za radny stav majetku a jeho evidenci v plisobnosti svéreného Useku,

pecuje o soustavny rlst odborné i pedagogické urovné podrizenych pracovnikd,

podili se na fizeni prace predmétovych komisi, podle potieb se zicastriuje jejich jednani,

stanovuje a kontroluje prehledné vedeni, ukladani a evidenci pedagogické a technické

dokumentace i dokumentace hospodarské cinnosti,

zajistuje ve spolupraci se vedoucim pro hospodarské cinnosti mozZnost hospodarské

¢innosti a produktivni praci,

zodpovida za celkovy technicky stav a vybaveni uUseku praktického vyucovani a usiluje o
jeho soustavnou modernizaci s dlirazem na zvySeni kvality vyuky a zvySeni bezpecnosti a

hygieny prace,

predklada navrhy na vystavbu, stavebni Upravy, doplnéni zakladnich prostfedkd, zejména

stroj do planu investic,

dba na fadné hospodareni se svéfenym majetkem, vyzaduje jeho fadnou evidenci a

udrzbu,

dba na zkvalitiovani metodiky odborného vycviku s vyuZitim nazornych pomlcek i

audiovizualni techniky,
zpracovava za svereny Usek plan vychovné vzdélavaci ¢innosti skoly,

spolupracuje se zakonnymi zastupci, vychovnym poradcem, metodikem prevence a

ostatnimi pracovniky skoly,
dohlizi vedeni evidence a zapisy o pozarnich, technickych a bezpecnostnich prohlidkach,

zajiStuje pravidelné provadéni potrebnych revizi (PO, elektro, IBP apod.), podili se na

odstranovani zjisténych nedostatkd,

vede evidenci a dokumentaci vSech tlakovych nadob,
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e zajiSt'uje revizi vSech tlakovych nadob vcetné jejich armatur podle platnych predpisd za

spoluprace s bezpecnostnim technikem a organy Ustavu technického dozoru,

e zpracovava pozadavky a plany ochrannych pomdcek, odévid a obuvi pro zaky i pracovniky

podle platnych predpist,

e spolupracuje s vedoucim autoskoly, pomaha s organizaci vyuky.

V oblasti bezpecnosti prace a pozarni ochrany pini tyto dkoly:

odpovida za dodrzovani predpist k zajisténi BOZP a PO,

vede evidenci o pracovnich Urazech a jejich odSkodriovani,

vede veskerou evidenci a pisemnosti v souladu s platnymi predpisy.

Strana 47



v 7 v o ’ w7 v , . Prispévkova organizac_e..‘
Stredni skola prumyslova, Krnov, prispevkova organizace =
Soukenicka 2458/21C, 794 01 Krnov ’."

2.2.3.1.1 Odborny vycvik

Odborny vycvik zajistuji ucitelé odborného vycviku. Jsou bezprostredné podrizeni vedoucimu

uciteli odborného vycviku.
Jejich hlavni ¢innost je:

Vzdélavaci a vychovna Cinnost v odborném vycviku v oborech stredniho vzdélani s maturitni

zkouskou nebo v narocnych oborech stredniho vzdélani s vyucnim listem.
Ucitelé odborného vycviku jsou povinni:

e dlsledné se fidit ucebnimi plany a skolnimi vzdélavacimi programy, znat a dodrzovat
organizacné pedagogické, hygienické a bezpecnostni predpisy, pokud se vztahuji na jeho

¢innost v zarizeni,
e zpracovat rozpis uciva podle Skolniho vzdélavaciho programu do tematického planu,

e vsouladu s ucebnimi plany a Skolnimi vzdélavacimi programy zabezpecovat vyuku

v nejvyssi mife na produktivnich pracich,

e byt fadné pfipraveni po strance odborné, metodické, pedagogické i materidlni na vyuku

v kazdém vyucovacim dni,

e promyslené organizovat vyuku i za pomoci prefazovacich pland, pfitom zabezpecovat, aby

Zaci absolvovali vSechny tematické celky a témata skolniho vzdélavaciho planu,

e odpovidat za kvalitu vychovné a vzdélavaci prace i za kvalitu védomosti a dovednosti zakd,
ktefi jsou mu pridéleni,

e kazdodenné provadét zaznam o dochazce, probirané latce, pripadné i hodnoceni
jednotlivych zakd,

e udélovat pochvaly Zakim a Cinit opatfeni na posileni kazné v ramci vymezené kompetence,

e odpovidat za plnéni ukoll v produktivni praci a za kvalitu odvedené prace,

e zUCastrovat se tfidnich schlizek se zakonnymi zastupci pridélenych zakd a poskytovat jim

informace o vysledcich vzdélavani a chovani zakd,

e navrhovat vysi odmény za produktivni praci,
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e odpovidat za dodrzovani predpisd BOZP a PO, nepfipoustét, aby zaci pracovali bez osobnich

ochrannych pracovnich pomdcek, kontrola ru¢niho a elektrického naradi,

e lzce spolupracovat s ostatnimi pedagogickymi pracovniky (uciteli a vychovateli) po strance

vychovné s cilem zabezpecit jednotné vychovné pilsobeni,
e podle potreby aktivné zajistovat zavérecné zkousky,
e vykonavat dalsi ¢innosti podle pokyn( feditele Skoly a jeho vedouciho,
e dodrzovat predpisy k zajisténi BOZP a PO,
e fadné hospodarit s prostfedky jemu svérenymi,

e zvySovat své pedagogické a odborné znalosti, a to v organizovanych formach dalSiho

vzdélavani pedagogickych pracovnikli nebo samostudiem,

e pred prevedenim zakl na provozni pracovisté kontrolovat vhodnost a pfipravenost

jednotlivych pracovist,

e metodicky vést instruktory,

e provést pripravu zaverecnych zkousek, navrhovat zkuSebni komisi vhodna témata praktické
zkousky a provadét hodnoceni praktické zkousky.

2.2.3.1.2 Autoskola

Vyuku autoskoly zajistuji ucitelé autoskoly. Vedenim je povéren vedouci autoskoly, ktery je
bezprostiedné podfizen vedoucimu uciteli odborného vycviku. Neni vedoucim zaméstnancem,
ale je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci uciteld autoskoly a davat jim k tomu

zavazné pokyny.

Jejich hlavni ¢innost je:

e vyuka teorie a vycvik praxe autoskoly,

e vyuka predmétu fizeni motorovych vozidel,

e vedeni uzavérky vozidel,

e zajisténi oprav, Udrzby vozidel a vSe s tim spojené,

e zajisténi STK a emise vozidel.
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2.2.4 Ekonomické cinnosti

Usek zajituje c¢innosti v oblasti ekonomického zabezpeteni provozu Skoly. Vede UGcetnictvi
Ucetni jednotky, sleduje naklady a vynosy skoly, pfipravuje a zajistuje plnéni financniho planu,
zpracovava mzdy a platy, vede evidenci platti a odmén, eviduje majetek skoly, provadi pokladni
¢innost, styk s bankou, pripravuje podklady pro danova priznani. DalsSim Ukolem Useku je

zabezpeCit a zajistit Fizeni investicni ¢innosti vCetné pripravy a realizace vybérovych fizeni.

Na useku doplikové cinnosti ekonomicky vyhodnocuje vynosnost jednotlivych okruhl

doplrikové c¢innosti v organizaci.

Usek je fizen zastupcem feditele pro ekonomické &innosti (stuper fizeni 2), ktery je
prfimo podrizen rediteli Skoly a Fidi podfizené zaméstnance. Spolupracuje s ostatnimi zastupci

reditele Skoly, vedoucimi a se vSemi pracovniky Skoly podle potreby organizace.
Zastupce reditele pro ekonomické cinnosti provadi:

Zajist'ovani systému financovani organizace prostiednictvim vice zdrojd financovani,
napriklad rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalSich verfejnych zdrojli, Uvérovych, dotacnich
apod.

Zajistovani pfipravy investiénich akci, zpracovavani investi¢nich zaméri podle zadani,

zpusobu financovani, projektové pripravy apod.

Dale provadi:

e Fidi financni politiku Skoly a metodicky upfesiuje zpracovani podkladd pro sestaveni

finan¢niho planu,

e sestavuje plan nakladl v analytickém ¢lenéni a to celorocni, Ctvrtletni, mésicni v navaznosti

na financni plan,

e predkladd navrhy a opatieni ke zlepSeni efektivnosti hospodareni (aplikace zakona C.

320/2001 Sb. o financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist),

e vykonava funkci spravce rozpoctu,
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zjistuje a zadava udaje v ramci Ucetnich zaznam( sestavovanych a predavanych Gcetni
jednotkou do Centralniho systému Ucetnich informaci statu pro ucely monitorovani a fizeni

verejnych financi a pro Ucely sestavovani Ucetnich vykazl za Ceskou republiku,

zabezpecuje bezhotovostni platebni styk, komunikaci s Urady, penéznimi Ustavy, se

zfizovatelem apod.,
samostatné zajistuje danovou agendu a danfové fizeni se spravcem dané,
sleduje pInéni povinného podilu,

zverejnuje smlouvy a objednavky v Registru smluv dle predpisu ¢. 340/2015 Sb.,

zpracovava smérnice vyplyvajici z pozadavkd ekonomického Useku,
spolupodili se na zajistovani BOZP a PO,

fidi a koordinuje dopliikovou cinnost v ramci Skoly ve spolupraci s ostatnimi Useky

organizace,

eviduje veskerou tvorbu, Cerpani a stavy fond{, z(Ctovava konecné a schvalené rocni

pouZiti a rozdéleni vysledku hospodareni,

koordinuje ekonomické systémy jako je napf. Ucetni software, aplikace pro financni

kontrolu, monitoring a rozpocet, portal MSK,

navrhuje a projednava s reditelem Skoly poloZzky planu a jejich zmény,

organizuje a provadi rozbory plnéni hospodarskych ukoll stanovenych rozpoctem,
analyzuje hospodareni a hospodarskou situaci Skoly a jeji dlouhodoby ekonomicky vyvoj,

zabezpeCuje provadéni inventarizace veskerych aktiv a pasiv Skoly, zabezpecuje
prouctovani a vyporadani zjisténych mank a prebytkd, peCuje o spravnost ocenéni zasob

a investi¢niho majetku a navrhuje jejich precenéni v souladu s platnymi predpisy,

rozdéluje plan nakladd skoly na vnitini nakladova stfediska a zajiStuje vazbu mezi nimi pfi

koordinaci potreb,
kontroluje spravné vyuzivani financnich prostfedkd v souladu se schvalenym rozpoctem,
schvaluje a podepisuje Cerpani nakladl vseho druhu,

kontroluje Cerpani nakladll s vazbou na celkovy vysledek Cerpani rozpoctu Skoly,
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zpracovava hospodarské smlouvy s organizacemi, pro které skoly zabezpecuje vyuku o

platbach, jakoz i ostatnich podminkach vcetné smluv o poskytovani FKSP,
zpracovava smérnice a metodiku pro Uhradu nakladl vsech cinnosti Skoly,

kontroluje dodrZovani predpisti a metodickych pokynd pro Uhrady akci, kterych se
zUCastuji zaci a pedagogové, navrhuje rediteli Skoly opatfeni pfi jejich poruSovani
jednotlivymi Useky Skoly,

spolupracuje s ZO CMOS na tvorbé rozpoctu FKSP,

zpracovava ve spolupraci s odbornymi Utvary skoly kalkulace nakladd,
vypracovava a koordinuje zpracovani statistik a rozbord,

organizuje a fidi statistiku a vykaznictvi Skoly podle platnych predpisd,
zpracovava urcené statistické vykazy, Setfeni a komentare,

archivuje statistické vykazy, hlaseni a zpravy ze statistickych Setreni,

pripravuje a zpracovava podklady pro vypracovani vyrocni zpravy o Cinnosti a hospodareni

Skoly, v oblasti hospodareni Skoly a predava je sekretariatu reditele,
sleduje a vyhodnocuje spottebu paliv a energie,

zpracovava opatreni k zabezpecéeni regulace ve spotrebé elektrické energie, tepla a

topnych plynd,
kontroluje dodrzovani discipliny v odbéru, pfipadné dodavkach elektrické energie a tepla,
fidi vedeni prvotni evidence o spotiebé paliv a energie a o energetickych zafizenich,

provadi analyzy hospodareni s finan¢nimi prostfedky vynakladanymi na energetické

hospodarstvi Skoly,

fidi a kontroluje Cinnost Utvar( spravy majetku, mezd a platti, pokladni sluzby, fakturace,

evidence majetku.
kontroluje dodrZovani predpisti a metodickych pokyn{ na useku skolni jidelny,

spolupracuje s organy hygieny ve vytvareni odpovidajiciho prostredi a podminek pro vyuku

a stravovani zaka.
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2.2.4.1 Uétarna

V Cele uctarny je vedouci Gcetni (stupen fizeni 1), ktery je prfimo podfizen zastupci reditele
pro ekonomické ¢innosti a ridi podrizené zaméstnance. Usek Uctarny zabezpecuje ekonomické
agendy rozdélené do nize uvedenych specializovanych cinnosti.

Vedouci Uctarny, Ucetni provadi tyto Cinnosti:

Komplexni a samostatné Uc¢tovani v ramci uceleného okruhu Ucetnictvi, napfiklad majetku, zGctovacich
vztaht, pohledavek a zavazkd véetné dluh, zictovavani dani a dotaci a financnich prostiedkl a zdrojti
vCetné feSeni pripadd poruseni povinnosti podle zakona o UCetnictvi s pFislusnymi organy. Sledovani a
provadéni Ucetnich zdznaml o pohybu a stavu financnich prostfedkd na bankovnich UGctech vcetné

kontroly bankovnich zlstatk( a hotovosti. Provadéni platebniho a z(c¢tovaciho styku s bankou.

Vedeni Ucetnich knih, napfiklad deniku, hlavni knihy, knihy analytickych G¢td a knihy podrozvahovych

Uctd, jejich otevirani a uzavirani a sestavovani uctového rozvrhu.

Zjistovani a zadavani udajl v ramci Ucetnich zaznamd sestavovanych a predavanych Gcetni jednotkou
do Centralniho systému Ucetnich informaci statu pro Ucely monitorovani a Fizeni verejnych financi a pro
Ucely sestavovani Gcetnich vykazll za Ceskou republiku napriklad sestavovani Pomocného analytického

prehledu.

Samostatné zajistovani agendy dané z ptidané hodnoty ve vztahu k zahranidi.

Komplexné a samostatné Uctuje v ramci uceleného okruhu UGcetnictvi, zejména vnitfni doklady
organizace, zucCtovava dané, dotace, finanCni prostfedky a zdroje. Sleduje vSechny bankovni Ucty
organizace. Spravuje agendu kratkodobého, dlouhodobého majetku, navrhuje odpisovy plan. Pfipravuje
podklady pro dafové priznani k dani z pfidané hodnoty, kontrolni hlaSeni, souhrnné hlaseni a podklady
pro ostatni darfové povinnosti. Provadi mésicné ucetni zavérku. Sestavuje podklady do Centralniho

systému Ucetnich informaci statu.
Organizuje, fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancd a dava jim k tomu Gcelu zavazné pokyny.

Uzce spolupracuje se zastupcem feditele pro ekonomické ¢innosti.

Dale plni tyto povinnosti:

e samostatné vede Ucetnictvi UCetni jednotky vCetné UcCasti na FeSeni pfipadl poruseni povinnosti
podle zakona o UCetnictvi s pfisluSnymi organy,

e sleduje veskeré nové vydané predpisy tykajici Ucetnictvi a zajiStuje jejich zavadéni v organizaci,
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e vede UcCetni knihy (deniky, hlavni knihu, knihy analytické evidence, knihy podrozvahovych Gcth),
jejich otevirani a uzavirani,

e sestavuje mésicni, Ctvrtletni a rocni Gcetni zavérku,

e sestavuje a zpracovava Ucetni rozvrh pro pfislusné Gcetni obdobi (kalendaini rok),

e samostatné zpracovava modul Ucetnictvi,

e spolupodili se na feseni ptipadd poruseni povinnosti podle zakona o Ucetnictvi s pfislusnymi organy,
e pripravuje podklady pro danova pfiznani,

e komplexné a samostatné Uctuje vnitfni doklady organizace,

e provadi kontrolu ostatnich moduld ucetniho softwaru,

e sleduje vyrovnani jednotlivych pohledavek, upomina a vymaha pohledavky, pfipravuje podklady a
dava navrhy k pfipadnym odpistim pohledavek, podnécuje a dava podklady pro soudni vymahani,
vypocitava poplatky z prodleni placeni, vystavuje a sleduje Ghrady penalizacnich dokladd,

e vede agendu pohledavek a zavazk(,

e spravuje agendu dlouhodobého majetku,

e sestavuje poklady pro tvorbu odpisového planu,
e zUCtovava prijaté dotace,

e zastava funkci hlavni Gcetni,

e vede odpovidajici GcCetni knihy (deniky, hlavni knihu, knihy analytické evidence, knihy
podrozvahovych Gctd), jejich otevirani a uzavirani,

e UCtuje vysledky z provedenych inventarizaci,
e samostatné zajistuje vedeni agendy dané z pfidané hodnoty ve vztahu k zahranici,

e eviduje veskerou tvorbu, Cerpani a stavy fondl, z(ctovava konec¢né a schvalené rocni pouziti a
rozdéleni vysledku hospodareni.

2.2.4.1.1  Ucetni

Vedeni ucetnictvi ucetni jednotky je v organizaci zabezpecovano Ucetnimi, ktefi jsou rozdéleny

dle specializovanych cinnosti na:

e UCetni na Useku dodavatelll a spravy majetku,
e Ucetni na Useku pokladny a skladového hospodarstvi,
e UcCetni na Useku Skolni jidelny a domova mladeze,

e Ucetni na Useku produktivni prace.

Uéetni na useku dodavatel@ a spravy majetku provadi tyto ¢innosti:

Komplexni a samostatné Uctovani v ramci uceleného okruhu Ucetnictvi, napriklad majetku,

zUcCtovacich vztahd, pohledavek a zavazkd véetné dluhd, zGctovavani dani a dotaci a financnich
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prostiedkl a zdrojl véetné feSeni pfipadd poruseni povinnosti podle zakona o ucetnictvi s
prislusSnymi organy.

Dale pini tyto povinnosti:

e komplexné a samostatné vede urceny okruh Ucetnictvi Ucetni jednotky — dodavatelg,

drobny majetek,

e vede evidenci dlouhodobého drobného hmotného a nehmotného majetku, evidenci
majetku na podrozvahovych Ucétech v modulu evidence drobného majetku a modulu
evidence knih.

e eviduje a oznacCuje noveé porizeny majetek a predava jej odpovédnym pracovnikdm,

e provadi presuny majetku mezi pracovisti a stredisky na zakladé prevodek od odpovédnych

pracovnikd,

e provadi vyrazeni nepotfebného a zniceného majetku, zajistuje jeho likvidaci ve spolupraci
s likvidacni komisi,

e pfi vyfazeni majetku postupuje dle pokynd k vyfazovani, vystavuje likvidacni protokol
podepsany vsemi cleny likvidacni komise vcetné podpisu schvaleni reditele organizace,

e pred vyrazenim nepotfebného majetku nabizi majetek na webovych strankach zfizovatele
za Ucelem jeho bezlplatného prevodu na organizace, jejimz zfizovatelem je

Moravskoslezsky kraj,

e v pripadé zajmu o bezuplatny prevod majetku ze strany organizaci, jejimz zfizovatelem je

Moravskoslezsky kraje vyhotovuje protokol o beziplatném prevodu majetku,

e provadi inventury majetku, zpracovava inventarizacni seznamy a ovéruje soulad fyzického

a Ucetniho stavu majetku,

e mésitné vyhotovuje Ucetni doklad o prirdstcich a Ubytcich majetku a prevadi jej do
Ucetnictvi,

e provadi mésini zavérku evidence dlouhodobého drobného hmotného a nehmotného

majetku vcéetné operativni evidence v modulu evidence drobného majetku a modulu

evidence knih,
e udrzuje Ciselnou fadu prirlstkd majetku,

e sestavuje mésicni, ¢tvrtletni a rocni Ucetni zavérku uréené &asti,

Strana 55



v 7 v o ’ w7 v , . Prispévkova organizac_e..‘
Stredni skola prumyslova, Krnov, prispevkova organizace =
Soukenicka 2458/21C, 794 01 Krnov ’."

spolupodili se na sestavovani a zpracovani Ucetniho rozvrhu pro pfislusné ucetni obdobi

(kalendarni rok),
sleduje saldokonto,

zpracovava zavazky organizace, zejména faktury prijaté, smlouvy s dodavateli, provadi
jejich formalni a pocetni kontrolu,

v pripadé zjisténi nespravné Uctovanych hodnot ve spolupraci s dodavatelem zajistuje

prislusné reklamacni fizeni,

pripravuje podklady pro platbu faktur, sleduje jejich Ghrady,
zajistuje agendu pronajmd,

eviduje smlouvy,

v ramci systému finan¢ni kontroly vykonava funkci banka realizator v aplikaci Croseus.

Ucetni na Gseku pokladny a skladového hospoda¥stvi provadi tyto innosti:

Komplexni a samostatné Gctovani v ramci uceleného okruhu Ucetnictvi, napriklad majetku,

zUcCtovacich vztahd, pohledavek a zavazk( véetné dluhd, zGctovavani dani a dotaci a financnich

prostfedkd a zdrojd vcetné feSeni pripadl poruseni povinnosti podle zakona o Ucetnictvi s

prislusnymi organy.

Dale plni tyto ukoly:

komplexné a samostatné vede urceny okruh Ucetnictvi Ucetni jednotky — pokladna,

skladové hospodarstvi,

organizuje a fidi pokladni sluzbu,

vede pokladni knihu a dava ji k odsouhlaseni vedouci Ucetni,
provadi penézni styk s bankou pfi odvodech penéz,

kontroluje, aby pokladni hotovost neprekrocila stanoveny limit,
objednava, prejima, vydava a eviduje ceniny (stravenky),
dodrzuje zasady z prevzaté hmotné odpovédnosti,

kontroluje formalni spravnost a priikaznost pokladnich dokladli a opravnénost predpist,
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proplaci cestovné ze sluzebnich cest po odsouhlaseni hlavni Ucetni,

vystavuje prijmové a vydajové pokladni doklady a provadi jejich zauctovani v modulu

penézni vztahy,

meésicné vyhotovuje Ucetni doklad o zalUctovanych pokladnich operacich a prevadi jej do
Ucetnictvi,

eviduje vyplacené zalohy, soustavné kontroluje dodrzeni jejich limitli, prosazuje jejich
v€asné a spravné vyuctovani,

provadi mésicni Ucetni zavérku v modulu penézni vztahy v Casti evidence pokladny.
zpracovava a vede evidenci odmeén zakdm na zakladé soupisu produktivni prace zakd,
provadi mésicni Ucetni zavérku modulu evidence odmén 7aka,

zajist'uje obéh ucetnich dokladl v ramci ekonomického Useku,

prejima veskeré doslé faktury od dodavateld, eviduje je a oznaCuje predepsanym
zplsobem, kontroluje doslé faktury po formalni strance, provadi kontrolni prepocet

fakturovanych hodnot,
navadi doklady do aplikace Croseus pro financni kontrolu,

vede skladové hospodarstvi organizace, prijima na sklad veskeré nakupy mimo skladnich
polozek, které se eviduji ve vydejné, ve skladu pro vyuku na Soukenické ulici a ve skolni

jidelné.

Uéetni na useku skolni jidelny a domova mladeze provadi tyto ¢innosti:

Zajist'ovani inventarizace majetku a zavazkd. Zajistovani provozu stravovaciho zafizeni.

Dale provadi:

zpracovava uzavéerku spotieby potravin,

vede agendu stravovanych osob,

provadi vyuctovani stravného za bézny mésic,
zajist'uje u organizace smluvni prodej obédd,

dba na dodrzovani provozniho fadu skolni jidelny (zplsob a dobu vydavani pokrmd,
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prichod a odchod stravnik{),

vede knihu inspekénich zaznaml — ziskava aktualni Udaje od hlavni kucharky a skladni,
eviduje je,

zajistuje provoz programd VIS stravné a VIS sklad,

komunikuje s poskytovatelem software VIS,

distribuuje jidelnicky,

komunikuje s nutri¢nim terapeutem a ostatnimi kontrolnimi organy,
zajist'uje Skoleni personalu skolni jidelny,

stahuje poCty stravnikd,

udrzuje provozni fad jidelny v aktualnim stavu,

ve spolupraci s vedouci skolni jidelny zajistuje HACCP.

Zajistovani agendy ubytovaciho zatizeni:

vede agendu ubytovanych osob vcetné evidence plateb a predpisti plateb,
provadi vyuctovani ubytovani za bézny mésic,

zpracovava uzavérku ubytovanych osob.

V oblasti ekonomiky a pracovné-pravnich zalezitosti zajistuje:

zpracovava meésicné rekapitulaci (pocet jidel podle stravnikd, planované a skutecné naklady na
potraviny, pfehled o preplatcich a nedoplatcich),

zpracovava zavérky svérenych Usekl mésicni, rocni,
dodava podklady pro zpracovani statistickych vykazd,

odpovida za inventar skolni jidelny, zajistuje ve spolupraci se skolnikem a odbornymi firmami udrzbu
a opravy majetku jidelny i kuchyng,

zodpovida za fadné vedeni veskeré dokumentace tykajicich se agendy kucharek,
vede evidenci pracovni doby kucharek,

zpracovava navrh planu dovolenych,

skenuje, vklada a paruje doklady v programu Croseus,

je Clenkou likvidacni komise (majetek),

obstarava odpadové hospodafrstvi,
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e sleduje narok na dotovany obéd,

e zajiStuje inventarizaci ve spolupraci s ostatnimi Useky organizace,

e organizuje Skoleni pro inventarizacni komise,

e pridéluje inventarizacni soupisy jednotlivym inventarizacnim komisim,

e vyCisluje schodky pfi inventarizaci.

Uéetni na useku produktivni prace zaki

Provadéni Gcetnich zaznamd na jednotlivych syntetickych nebo analytickych Gctech
a podrozvahovych Gctech. Zpracovavani prikaznych Gcetnich zaznamd a provadéni zapisl v
Ucetnich knihach. Sprava dilcich Ciselnikl pro vedeni Gcetnictvi v ndvaznosti na povinnosti dané
Ucetni jednotce zakonem o Ucetnictvi. Vedeni knihy analytickych Gc¢tl pro ucely dilcich agend

Ucetnictvi v rdmci Ucetni jednotky.
Zajistovani inventarizace majetku a zavazkd.

PeCuje o zakazky produktivni prace z ekonomického hlediska, provadi Gcetni zaznamy o
pohybu penéznich prostfedkd na bankovnich Gctech, vede evidenci o Uhradach faktur, provadi
vyUctovani jednotlivych akci. Dale zajistuje vyvoz obédd firemnim automobilem. Zajistuje

pronajmy.
Uzce spolupracuje s vedoucim G¢tarny.

Dale plIni tyto povinnosti:

e provadi UCetni zaznamy, zpracovava prlkazné ucetni zaznamy a provadi zapisy v bankovnich
knihach,

e spolupodili se na zajistovani inventarizace majetku a zavazkd,

e  pfijima zakazky produktivni prace v souladu se smérnici o produktivni praci véetné vystaveni faktury,
zakazkového listu a Uhrady prostfednictvim terminalu,

e na zakladé podkladd o pr@béhu produktivni prace, vycisluje odmény zakd za produktivni praci a
vytvafi podklady pro jejich vyplaceni prostfednictvim modulu ,evidence odmén pro uc¢né",

e sestavuje rozvrh pronajm@, komunikuje s najemci, sestavuje podklady pro fakturaci,

e vede evidenci plateb Zakd na jednotlivé akce, provadi vyuctovani jednotlivych akci,
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e zajiStuje vyvoz stravy do vydejny organizace — organizuje nakladku, vykladku, udrzuje vozidlo,
hygienizuje, tankuje PHM,

e plni role v Croseu dle pokyn( svého nadfizeného.

2.2.4.1.2  Mzdovy G&etni
Je podfrizen zastupci feditele pro ekonomické cinnosti.
Mzdovy ucetni provadi tyto ¢innosti:

Koordinuje nebo metodicky usmériiuje vypocet, vyplatu a zUc¢tovani platu, nahrad platu a
dalsich pInéni poskytovanych zaméstnancim, srazek z platu, agendy dani ze zavislé Cinnosti a

pojistného na socialni a zdravotni pojisténi.

Dale plni tyto povinnosti:
sleduje vydané, vypracovava a zavadi nové platové predpisy a kontroluje jejich dlsledné

plnéni,
e sleduje predpisy o zdravotnim pojiSténi, o dani ze mzdy, o socidlnim a dlchodovém
zabezpeceni a podobné predpisy, informuje o nich pracovniky a prosazuje jejich

dodrzovani,
e provadi prihlasky a odhlasky zaméstnanci na zdravotni a socialni pojisténi,
e kontroluje vyplatu platd,
e sleduje platové postupy zaméstnancl v souladu s platnymi predpisy,
e vyhotovuje platové vyméry zaméstnanclim,
e provadi rozbory v oblasti ¢erpani mzdovych prostiedkd,

e kontroluje formalni spravnost a nalezitost mzdovych podkladt provadi nebo zajist'uje jejich

vyhodnoceni a potiebné vypocty,
e vede spravnou evidenci o pracovnich prijmech a srazkach (mzdové listy),

e provadi vypocet dané ze mzdy, likvidaci davek nemocenského pojisténi a srazek vseho

druhu,

e pravidelné kontroluje srazky dané, zapisy o dovolené a proplacené davky nemocenského

pojisténi,
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e sestavuje vyplatni listiny zaloh a vyGctovani mezd a platd,

e meésicné vyhotovuje Ucetni doklad o zauctovanych mzdach v modulu mzdy a personalni

evidence a predava jej vedouci Ucetni,
e zpracovava prikaz k Uhradé ke mzdam a predava jej svému nadfizenému k Ghradé,
e zpracovava potrebné vykazy pro spravu socialniho zabezpeceni,
e zpracovava potrebné vykazy pro zdravotni pojistovny,
e vystavuje potvrzeni o vydélku pracovnikdm,
e zpracovava podklady pro refundaci mezd,
e Zpracovava cestovni prikazy,

e archivuje Ucetni doklady a kopie vSech hlaseni a nasledné provadi jejich skartaci dle

spisového radu organizace,
e zpracovava statistické vykazy (P1-04, P2-04, ISP a dalsi),

e (castni se kontrol ze strany zdravotnich pojiStoven, okresni spravy socialniho zabezpeceni,

zfizovatele a jinych,

e provadi mésicni Ucetni zavérku modulu mzdy a personalni evidence.

2.2.4.2 Hospodarské cinnosti

Usek hospodarsky zabezpeCuje cinnosti v oblasti bezpecnosti prace a pozarni ochrany,
technickohospodarského zabezpedeni provozu $koly, domova mladeze a $kolni jidelny. Usek
zajiStuje zasobovani naradim, materidlem, dale zajiStuje pfipravu a nakup hmotného
neinvesticniho majetku, ktery vyplyne z potfeb provozu Skoly, domova mladeze a skolni
jidelny.

V oblasti hospodarské zabezpeCuje provadéni oprav, udrzbu na majetku Skoly, domova
mladeze a skolni jidelny. Ve spolupraci s ostatnimi Useky pripravuje a realizuje velkou Udrzbu

vSech budov organizace, organizuje Uklid na vSech budovach organizace.
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Usek je fizen vedoucim hospodarské ¢innosti (stupefi fizeni 1), ktery je primo podfizen zastupci
feditele pro ekonomické cinnosti a fidi podrizené zaméstnance. Spolupracuje s ostatnimi

zastupci reditele Skoly, vedoucimi a se vSemi pracovniky Skoly podle potfeb organizace.

Vedouci hospodarské cinnosti provadi:
Komplexni zajiStovani metodickych, organizacnich, fidicich a kontrolnich ¢innosti v oblasti

bezpecnosti a zdravotni nezavadnosti pracovniho a zivotniho prostredi.

V oblasti bezpecnosti prace a pozarni ochrany pini tyto dkoly:

sleduje terminy a zabezpeCuje provadéni revizi elektrotechnickych zafizeni, strojd a
pristrojli, vyménikové parni kotelny, tlakovych nadob, stroji vSeho druhu, télovychovného
naradi a nacini a vytahd,

e zve organizace provadejici revize a dohlizi na jejich cinnost,

e denné prochazi a kontroluje stav budov z hlediska BOZP a PO (zajisténi vody, elektriny,
plynu), odpovida za technicky stav budov a bezodkladné fesi havarijni stavy a navrhuje

opatreni, ktera predchazeji nebo brani vzniku dalSich,
e v pripadé havarii na budovach a majetku je k dispozici, zajistuje zakladni vypomoc,
e zabezpecuje odstrafiovani zjisténych zavad,
e zajiStuje a organizuje dle dllezitosti poZadavky na opravy a udrzovani majetku,

e spolurozhoduje o moznostech oprav a udrzovani na majetku (dodavatelsky nebo

svépomoci),

e pripravuje podklady pro bezpecnostni provérky pracovist,,

e zabezpecuje vyhledavani a posouzeni vSech rizik na vSech pracovistich zaméstnavatele,

e zabezpecuje provadéni pozarni ochrany, Udrzby pozarnich zafizeni,

e zabezpecuje provadéni kontrol strojniho zafizeni Skoly a zabezpecuje odstrafiovani
zjisténych zavad,

e zabezpecuje osobni ochranné prostredky pro zaméstnance skoly,
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e dba na hospodarné zachazeni s pracovnimi pomlickami a osobnimi ochrannymi prostredky,

vede jejich presnou evidenci,
e zpracovava navrh predpisd v oblasti osobnich ochrannych prostredkd,

e zabezpecCuje zpracovani Skolnich predpisl v oblasti bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci

a pozarni ochrany,
e zabezpecuje poskytovani hygienickych a zdravotnickych prostfedkd zaméstnanctim,
e zabezpecuje Iékarské prohlidky zaméstnancd,
e vede evidenci o pracovnich a Zakovskych Urazech a jejich odskodnovani,

e vede vesSkerou evidenci a pisemnosti v souladu s platnymi predpisy.

Dale provadi:

e komplexni a samostatné zajistovani materidlné-technického zasobovani pro celou

organizaci,

e sestavuje a predkladd harmonogram investicnich Cinnosti dle pozadavkd jednotlivych

usekl skoly,

e navrhuje a projednava s reditelem Skoly a vedouci ekonomického Useku investi¢ni zaméry,

opravy a udrzbu budov organizace,

e 7zajiStuje dodavky materidlu, surovin, strojii a zboZi pro organizaci v pozadovaném

sortimentu, mnozstvi, kvalité a ¢asu,
e vede poptavkové fizeni,
e Ucastni se kontraktacnich jednani, vybér dodavek a uzavirani kontraktd s dodavateli,
e zpracovava smérnice vyplyvajici z pozadavk{ hospodarského Useku,
e zajiStuje seznameni vSech zaméstnancl s rady, smérnicemi skoly,
e zpracovava urcené statistické vykazy, Setfeni a komentare,
e archivuje statistické vykazy, hlaseni a zpravy ze statistickych Setteni,

e vede energeticky management,
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zpracovava opatreni k zabezpeceni regulace ve spotiebé elektrické energie, tepla, plynu a

vody,

kontroluje dodrZovani discipliny v odbéru, pfipadné dodavkach elektrické energie a tepla a

vody,

fidi a kontroluje ¢innost zasobovani a odpadového hospodarstvi, udrzby a uklidu, skolni
jidelny, skladového hospodafrstvi a vydejny naradi,

dodavatele praci a sluzeb pro Udrzbu a generdlni opravy interiéru a budov Skoly véetné
domova mladeze, podili se v této oblasti na tvorbé potfebnych projektl véetné jejich
odsouhlaseni,

zajist'uje verejné soutéze na vybér dodavatele,

u uklize¢l stanovuje harmonogram Uklidovych praci.

V oblasti hospodareni s odpady plni tyto povinnosti:

vede evidenci odpad( podle platnych predpist,

provadi zatfid'ovani odpad{ podle platnych predpist,

zpracovava prislusna hlaseni a predava je povérenym organdim,
pripravuje smlouvy se subjekty opravnénymi provadét likvidaci odpadd,
predava shromazdéné odpady k odborné likvidaci,

kontroluje dodrzovani predpisd pfi zachazeni s odpady na vsech Usecich Skoly, pfi jejich

porusovani navrhuje opatfeni,

zpracovava program odpadového hospodarstvi.
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2.2.4.2.1 Udrzba a uklid skoly
2.2.4.2.1.1 Skolnické prace

Jsou provadény skolniky, ktefi jsou podrizeni vedoucimu hospodarské Cinnosti. Skolnické prace

jsou provadény podle pozadavkd, které vyplyvaiji z kazdodennich potfeb provozu organizace.
Skolnik provadi tyto ¢innosti:

Zajist'ovani provozu vice objektl skoly nebo skolského zafizeni véetné zajistovani a organizace
Udrzby nebo Uklidovych praci.

Dale pini Ukoly:

e zabezpecuje a zodpovida za radny provoz budov,

e provadi drobnou Udrzbu a opravy na budovach organizace,

e dba na to, aby vodovodni, elektrické a plynové zafizeni bylo udrzovano v dobrém stavu,

e pri provadéni oprav a Udrzbarskych praci jinou organizaci provadi kontrolu jejich ¢innosti,
e dba na to, aby si Zaci pred vstupem do budovy Cistili obuv a prezouvali se,

e provadi béZznou Udrzbu skoly a zafizeni, napf. opravy zamkd, uzavérd, drobné zednické,

truhlarské a jiné prace,
e provadi drobné svarecské prace,
e provadi drobné opravy elektroinstalace,
e uklizi chodnik podél budov,
e (isti velké Uklidové plochy pomoci samohybnych mechanism,
e spolupracuje s ostatnimi pracovniky skoly,
e dba na dodrzeni BOZP a PO,
e dohlizi na udrzovani Cistoty a poradku v objektech organizace a jeho okoli,
e obsluhuje lokalni topeni,

e provadi odpocet spotreby elektrické energie, plynu a vody,
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udrzuje travnaté plochy okolo budov organizace (zajiStuje jejich pravidelné seceni a
udrzbu).

2.2.4.2.1.2 Uklidové prace

Je provadén uklizedi, kteff jsou podfizeni vedoucimu hospodarské ¢innosti. Uklid je provadén

podle harmonogramu uklidu.

Uklize€ provadi tyto cinnosti:

Cisténi oken (i zdvihovych) véetné jednoduchych ventilaci, zrcadel, prepazek nebo stén s

olejovym natérem, dlazdicemi apod.

Dale vykonava:

stird podlahy mistnosti véetné zachodl, sprch a umyvaren na vlhko, horkou vodou
s pridanim desinfek¢nich prostfedkl omyje sedadla zachodd, kliky a rukojeti stahovacich
fetizkd, proplachne pisoary, vydrhne a nechd vyschnout rohoze, utfe prach z okennich
ramd, topnych téles a ostatniho zafizeni mistnosti. Ve vSech mistnostech fadné vyvétra,

stird schody a schodisté,

omyva olejové natéry nebo obkladaci dlazdice na zachodech,
vysava koberce v mistnostech,

previéka postele na domové mladeze,

provadi myti oken,

provadi myti stropd,

vynasi odpadky,

provadi desinfekci,

provadi komplexni Uklid po malifich, zednicich apod. pfi pouziti mechanickych Uklidovych

prostredkd,

Cisti velké uklidové plochy pomoci samohybnych mechanismd,
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e dodrzuje platné hygienické a bezpecnostni predpisy,

e dba prikazl pfimého nadfizeného vykonavat prace, které nejsou vySe vymezeny, avsak
s ¢innosti  Skoly souvisi, vyplyvaji z funkéniho zarazeni a nebyly vyslovné jinému
pracovnikovi ulozeny.

2.2.4.2.1.3 Sklady a vydej naradi

Usek je fizen vedoucim hospodaiské ¢innosti.

Skladnik vykonava tyto ¢innosti:

Organizace praci pfi kompletaci zbozi a materialu pro odbératele vybérem z jednotlivych palet
podle pocitatem zpracovanych sestav. Odstranovani béznych funkcnich poruch
mechanizacnich prostfedkl. Provadéni inventarizaci, vedeni predepsané evidence, provadéni

soupistl zasob a vystavovani protokol& pro reklamacni Fizeni.
Dale vykonava v oblasti skladovani nize uvedené c¢innosti.

V oblasti skladovani provadi nize uvedené c¢innosti.

vystavuje doklady o pfijmu materialu,

e vede predepsanou skladovou evidenci,

e prijima vyrobky dokoncené a odvadéné dilnami spolu s predavacimi doklady,

e prejima nakupované subdodavky,

e vydava soucasti a material na zakladé pfislusnych dokladd pro vyrobu,

e zajist'uje dopravu soucasti do prislusnych dilen,

e provadi fyzickou inventuru zasob skladu, dba na bezpecnost a poradek v prostorach skladu,
e pecuje o poradek a Cistotu ve skladech,

e provadi ucelné, prehledné a bezpecné uloZeni materialu, naradi a vyrobkl se zietelem na
jejich vlastnosti, dobu uskladnéni, platné bezpecnostni, pozarni a jiné predpisy, spravnou

a bezpecnou manipulaci s materiadlem,
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e zabezpecuje mechanizaci skladovych praci,
e zajist'uje radné a jednotné oznaceni mist k uskladnéni a spravné oznaceni materialu,

e dodrzuje zasadu dokladovosti vydeje materidlu ze skladu, kontroluje formalni spravnost a
priikaznost vydejovych dokladd,

e skladuje material dodany skole a zajist'uje véasné provedeni kvalitativni prejimky,

e pripravuje material k vyskladnéni, zajistuje jeho déleni, Upravu, vklada do palet a vydava

je dilndm v pozadovaném mnozstvi, jakosti a Case,

e zpracovava predepsanym zplsobem pfijmové a vydajové doklady a predava je vcas
k zdctovani,

e kontroluje namatkové nebo podle pripraveného ¢asového rozvrhu skutecnou vysi zasob a
porovnava ji se zaznamy v analytické evidenci zasob materialu,

e odsouhlasuje zlstatky analytické evidence zasob,

e provadi inventarizaci, vypracovava inventarni soupisy, protokoluje pripadné rozdily véetné
navrhl na jejich vyporadani,

e zabezpecluje vraceni materidlu na podkladé reklamace,

e vede evidenci cizich vratnych oball, predava je s potfebnymi dispozicemi odbornému

pracovnikovi Skoly,

sestavuje souhrnné prehledy, soupisy a vykazy materialovych zasob.

Vede sklad naradi a provadi nize uvedené cinnosti.

zabezpeCuje opravy a ostreni naradi,
e provadi skladovani a vydej naradi,

e pri vydeji prenosného elektrického naradi provadi jeho kontrolu v souladu s platnymi

predpisy,
e vystavuje doklady o pfijmu naradi,
e vede predepsanou evidenci,

e provadi fyzickou inventuru naradi, dba na bezpecnost a poradek v prostorach vydejny,
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pecuje o poradek a Cistotu ve vydejné,
provadi Ucelné, prehledné a bezpecné ulozeni naradi se zretelem na jeho vlastnosti,
zajistuje radné a jednotné oznaceni mist k uskladnéni a spravné oznaceni naradi,

dodrzuje zasadu dokladovosti vydeje naradi.

2.2.4.2.1.4 Bezpecnostni pracovnik

Je podfizen vedoucimu hospodarskeé Cinnosti, spolupracuje s Usekem vychovy mimo vyucovani.

Zakladni povinnosti bezpecnostniho pracovnika je:

Provadéni béznych ukonl zaméfenych na péci a dohled ve Skolském nebo jiném zafizeni ve veCernich
a nocnich hodinach.

Dale:

odpovida za ubytované Zaky na domové mladeze v dobé od 22.00 hod. do 6.00 hod.

pédi a dohledem se rozumi odpovédnost za zdravi, kdzen, porfadek a bezpecnost téchto zakd a
s timto spojeny chod domova mladeze vcetné BOZ a PO,

zodpovida za dodrZovani vnitiniho fadu domova a rezZimu dne domova ubytovanymi Zzaky,
provozniho fadu domova mladeze a dalSich pripadnych smérnic,

pfi nastupu do sluzby prevezme a zkontroluje pracovisté,

dba na dodrzovani nocniho klidu, pfipadnou nekazen ubytovanych a dalsi zjisténé zavady béhem
nocni sluzby zapiSe do zaznamu z nocni sluzby,

béhem nocni sluzby dba na dodrzovani nocniho klidu, pravidelné obchazi jednotliva podlazi a
kontroluje bezprostiedni okoli domova mladeze,

zapisuje zavady a zjisténé nedostatky do tabulky zavad, peCuje o svéfeny majetek,

v nepfitomnosti vychovatele vede evidenci ubytovanych a chod domova mladeZze, vcetné
mimoradnych pfijezdd a odjezdd od 22.00 do 6.00 hod.,

v pripadé potteby zajiSt'uje zaklm odchod z arealu od 22.00 do 6.00 hod.,

poskytuje recepCni sluzby zaklim a opravnénym osobam, tj. obsluhuje telefonni linku a poskytuje
nutné informace a vzkazy smérem dovnitf i vné a povoluje vstup do budovy a prostor v budové jen
opravnénym osobam, zajist'uje bezpecné osvétleni spolecnych prostor a vstupu do budovy,

vede predepsané evidence (navstévy, vychazky zakd, kniha Urazd apod.) v listinné nebo elektronické
podobég, doplfiuje denni zaznam vlastnimi zjisténimi,

v pripadech mimoradnych situaci postupuje dle smérnice Plan opatfeni a Cinnosti po vyhlaseni
mimoradné situace a dalSich smérnic BOZ a PO,

v pripadé vaznych zdravotnich problém@ ubytovanych pfivola rychlou zachrannou sluzbu, postupuje
dle traumatologického planu, v téchto pfipadech a dalSich mimoradnych udalostech (vazné zranéni,
vniknuti cizi osoby do budovy, poZar v objektu a na pozemku pfispévkové organizace) vola dle
situace sloZky integrovaného zachranného systému, v téchto pFipadech neprodlené informuje
vedouciho vychovatele, popt. dalSiho vychovatele v dosahu, vedouci vychovatel rovnéz neprodlené
informuje zakonné zastupce, udalost podrobné zaznamena do zaznamu z nocni sluzby,

v pfipadé zavaznych prfipadl (onemocnénich Zaka, zranéni, podnapilost, Uték z domova mladeze,
fyzické a slovni napadeni a dalsi), feSi tuto udalost okamZité s vedoucim vychovatelem, pfip.
vychovatelem v dosahu a spolu rozhodnou o dal$im postupu,

v ptipadé mirnych zdravotnich obtizi komunikuje se zakonnym zastupcem a domluvi se na dalSim
postupu, pisemné zaznamena danou komunikaci do zaznamu z nocni sluzby,

Strana 69

W
)
g



v 7 v o ’ w7 v , . Prispévkova organizac_e..‘
Stredni skola prumyslova, Krnov, prispevkova organizace =
Soukenicka 2458/21C, 794 01 Krnov ’..’

ma povinnost zachovavat micenlivost a chranit pfed zneuZitim osobni Udaje, informace o zdravotnim
stavu ubytovanych a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a Skolniho
poradenského pracovisté, s nimiz prisli do styku,

v dobé mimo vyucovani, skolniho volna a prazdnin se zarazuje k pInéni skolnickych nebo Uklidovych
¢innosti.
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2.2.4.3 Skolni jidelna

V Cele je vedouci Skolni jidelny (stupen fizeni 0), je podfizen/a zastupci reditele pro ekonomické
¢innosti. Vedouci skolni jidelny neni vedoucim zaméstnancem, ale je opravnén/a organizovat,

fidit a kontrolovat praci kuchaill a kucharek a davat jim k tomu zavazné pokyny.
Vedouci skolni jidelny provadi tyto ¢innosti:

Stanovuje technologické postupy a jejich kalkulace pfi rozsahlé vyrobé jidel véetné kontroly
jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkl a zajist'ovani spravné

gastronomické skladby.

Vedouci skolni jidelny provadi nize uvedené Cinnosti:

Stanovuje technologické postupy a jejich kalkulace pfi rozsahlé vyrobé jidel véetné kontroly
jejich dodrzZovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkl, pfi dodrzovani spravné

gastronomické skladby.
Dalsi povinnosti vedouci Skolni jidelny:
e fidi Skolni jidelnu, jeji personal, odpovida za jeji provoz a plynuly chod,

e sestavuje jidelni listky, dba na zajisténi vyzivovacich norem tak, aby byly pokrmy

pripravovany chutné, v€as a odpovidajici kvalité, v pestrosti,
e je zodpovédny/a za dodrzovani hygienickych predpisti a predpist BOZP,
e zajist'uje vyrobu technologicky narocnych teplych jidel nebo specialit studené kuchyné,

e je plné zodpovédny/a za pripravu jakostni stravy ve stanovené nutricni hodnoté

predepsanymi technologickymi postupy pfi dodrzeni vSech platnych hygienickych norem,
e vytvafi kulturni prostredi pro stravovani zakli a zaméstnancl skoly,

e odpovida za spravnou prejimku potravin ze skladu, za jejich uloZeni do doby spotreby a za

Ucelné vyuZziti potravin,

e odpovida za dodrzovani technologickych postupl a spotfebnich norem,
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odpovida za distotu provozniho zafizeni a nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrZovani

hygienickych zasad,

racionalné hospodati s palivy a elektrickou energii ve své praci a Fidi kolektiv v duchu

maximalni hospodarnosti a efektivity,
zajist'uje spravné vyuziti zbytkl jidel a potravin,
zodpovida za kvalitu podavanych jidel a jejich kulturni vydavani,

odpovida za vyuziti potravin pouze pro potreby stravovaciho zafizeni Skoly, provadi

namatkové kontroly,

zodpovida za pouzivani ochrannych odévd a pomicek u svéreného kolektivu,
normuje vydejky.

zajistuje provoz skolni jidelny béhem sSkolnich prazdnin,

kontroluje zavéry stravovaci komise.

Kuchai/ka provadi tyto ¢innosti:

Vyrobu technologicky naro¢nych teplych jidel, specialit studené kuchyné nebo samostatnou

vyrobu jidel v souladu se zavaznymi vyzivovymi normami.

Dale provadi:

odpovida za davku, hutnost a nezavadnost vydavanych pokrmd,

odpovida za spravnou prejimku zbozi ze skladu, jejich ulozeni do doby spotfeby a jejich
Ucelné vyuZziti pfi vyrobé,

vede evidenci kritickych bodd,

dba na dodrzovani zasad bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pfi Cinnosti svych
podrizenych (jakykoliv Uraz ihned nahlasit),

je povinen/na dodrzovat hygienu v kuchyni, provadi uklid dle sanitacniho radu a pouziva

ochrannych prostredkd,

hospodarné vyuziva energii a vodu,
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e dle potreby vykonava i jiné pomocné prace ulozené vedouci Skolni jidelny,

e sménovy/a kuchar/ka fidi provoz své smény v kuchyni, je zodpovédna za spravnou likvidaci

zbytkl jidel a navraceni nepouzitych potravin do skladu,
e ihned informuje nadfizenou pfi zjisténi jakykoliv zavad,
e je podrizena vedouci Skolni jidelny,

Pracovnici vSech zafizeni Skolniho stravovani déti a mladeze jsou zodpovédni za pripravu
jakostni stravy ve stanovené nutricni hodnoté predepsanymi technologickymi postupy, tak aby
byly zajistény zasady spravné vyzivy déti a mladeze. Pfitom dbaji na dodrzovani vSech
hygienickych predpist a vytvari v jidelné prostredi, které podporuje vychovu ke spravnym
stravovacim a spole¢enskym zvyklostem.

Pracovnik obchodniho provozu provadi tyto cinnosti:
Expedice zbozi, pokrma, cukrafskych vyrobk, polotovaru jednotlivé nebo hromadné.

Dale vykonava:

e pomocné prace pri vyrobé jidel, napriklad sbér nadobi, jeho myti, ¢isténi a obsluha rucnich

kuchynskych strojkd.

e vyroba polévek a pfiloh k hlavnim jidlGim,

e je podrizena primo vedouci skolni jidelny,

e odpovida za spravnou prejimku zbozi ze skladu, jejich ulozeni do doby spotreby a jejich
Ucelné vyuZziti pfi vyrobé,

e pomoc vedouci Skolni jidelny a kucharce podle jejich pokyn(,

e pomoc pfi pripravé potravin pred varenim a pfi vareni, CiSténi brambor, zeleniny a jinych

potravin,
e myti kuchyriského a stolniho nadobi,
e Uklid vSech prostor kuchyné, skladu potravin, umyvarny, chodby a Satny,
e vykonavani rliznych pomocnych praci,

e dodrZovani vSech hygienickych a bezpecnostnich predpis.
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Skladnice provadi nize uvedené Cinnosti:

Organizace prijmu, skladovani, oSetfovani a vydeje zbozi nebo surovin v Sirokém sortimentu

vcetné vstupni i vystupni kontroly.

Dale provadi:

je podrizena vedouci Skolni jidelny,

zajist'uje objednavky a nakup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti,

vede denni spotrebu potravin, zpracovava uzavérku spotreby potravin,

udrZuje stavy zasob podle Udajd z pocitace a navrhuje likvidaci nadnormativnich zasob,
hospodafi s vratnymi zalohovanymi obaly,

provadi inventury véetné vedeni predepsané evidence,

dodrzovani vSech hygienickych a bezpecnostnich predpisg,

podrobna, pravidelna evidence alergend dle seznamu od dodavateld,

provadi clenéni surovin dle diet,

povinnosti vyplyvajici z HACCP (systém analyzy rizika a stanoveni kritickych kontrolnich
bod{).

Dale vykonava:

expedice zboZi, pokrmd, cukrarskych vyrobkd, polotovar( jednotlivé nebo hromadné.

pomocné prace pri vyrobé jidel, napriklad sbér nadobi, jeho myti, CiSténi a obsluha rucnich
kuchynskych strojkd.

vyroba polévek a pfiloh k hlavnim jidllm,

je podrizena primo vedouci Skolni jidelny,

odpovida za spravnou prejimku zbozi ze skladu, jejich ulozeni do doby spotfeby a jejich
Ucelné vyuZziti pfi vyrobé,

pomoc vedouci Skolni jidelny a kuchaice podle jejich pokyn(,
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pomoc pfi pripravé potravin pred varenim a pti vareni, Cisténi brambor, zeleniny a jinych

potravin,

myti kuchynského a stolniho nadobi,

Uklid vSech prostor kuchyné, skladu potravin, umyvarny, chodby a Satny,
vykonavani rliznych pomocnych praci,

dodrzovani vsech hygienickych a bezpecnostnich predpist.
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Pfiloha ¢. 1 - ORGANIZACNI A FUNKCNI SCHEMA SKOLY

Viz samostatny dokument.

Prispévkova organizace
Moravskoslezského kraje
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