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l. VSeobecna ustanoveni

a)

Uvodni ustanoveni
Organizacni fad Zakladni Skoly Otevreno, z. U. (dale jen skoly) upravuje organizaéni strukturu a Fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly,
ustanoveni organiza¢niho fadu vychazi predevsim ze zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon a zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Postaveni a poslani Skoly
Skolu zfizuje zapsany Ustav, zalozeny Katefinou Fajfrovou, U Skoly 225, 294 71 Benatky nad Jizerou,
dne 5. ervna 2015. Spisova znacka zapsaného Ustavu je U 239 vedena u Méstského soudu v Praze,
$kola je zafazena do Rejstiiku $kol a $kolskych zafizeni Rozhodnutim MSMT Cj. MSMT-21680/2016-6
ze dne 31. 8. 2016,
zakladnim poslanim skoly je zajisténi plnohodnotného zakladniho vzdélani s dlirazem na individualni
pristup a potreby ditéte, coz predevsim znamena: respektovani osobnosti a individualni pfistup
k ditéti; zaméreni na hravé, prozitkové a problémové metody vyuky; dliraz na rozvoj celistvého vnimani
slova smysilu,
dal$im poslanim $koly je zfizeni a zaji§téni provozu Skolni druziny, Skolniho klubu a Skolni jidelny
(vydejny) a partnerstvi s rodiCi pro vSestranny osobnostni rozvoj déti i privodcu.



Il. Organizace Skoly

Statutarnim organem organizace je feditel Skoly, jmenovany do funkce spravni radou zapsan€eho
ustavu,

soucasti vedeni Skoly jsou ddle zastupce reditele a asistent feditele,

Skola je dale ¢lenéna na tyto organizacni utvary: jednotliva trojroCi, Skolni druzina a klub, Skolni
jidelna/vydejna, skolni poradenské pracovisté. Vedouci utvarl urCuje reditel skoly,

spravni rada pro organizaci skoly predstavuje kontrolni a podpUrny organ. Interakce mezi vedenim
8koly a spravni radou probiha kdykoliv dle potreby a v pribéhu Skolniho roku nepretrzité. Pravidelné
setkani vedeni Skoly a Spravni rady probiha alespon jedenkrat za dva mésice,

sou&asti spravy skoly je i Skolska rada, zfizen4 a organizovana v souladu se zakonem ¢&. 561/2004
Sb. o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$&im odborném a jiném vzd&lavani (Skolsky zakon); § 167.
Veskera rozhodovani se uskute€iuji v ramci zasedani, ktera se konaji nejméné dvakrat ro¢né. Prvni
zasedani v daném Skolnim roce svolava reditel Skoly nebo jeho zastupce, vSechna nasleduijici
predseda rady.
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lll. Zaméstnanci Skoly a jejich kompetence

a)

Reditel skoly
schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystup ze Skoly,
zodpovida za majetek a ostatni prostfedky svérené Skole, za mzdovou politiku a spravedlivé
odménovani pracovnikd,
schvaluje vnitfni organizac¢ni a fidici smérnice,
plni povinnosti vyplyvajici z postaveni statutarniho organu,
tvofi a odpovida za SVP:

- pribé&zna aktualizace SVP $koly vzhledem k legislativé a aktualnim potfebam $koly

- koordinace SVP s dal$imi dokumenty, smérnicemi $koly, smlouvou o vzd&lavani atd.

- spoleéné s vedoucim $kolni druziny zodpovida za tvorbu SVP $kolni druziny,

zodpovida za kvalitu pedagogického procesu, tedy zejména za:

- garantovani pribéhu vychovy a vzdélavani (provazeni zaku), které vychazi z hodnot skoly:
bezpelné prostredi, individualni pfistup, smysluplné u€eni, optimismus a odvaha a péce o svét
kolem nas,

- kloubeni idedll skoly s naplfiiovanim statni zakazky ve vzdélavani (oCekavané vystupy,
predméty a ¢asova dotace ucebniho planu, hodnoceni)

- podporeni co nejvétsi participace pedagogll a Zaku (pfipadné rodicd) pfi planovani, realizovani
a vyhodnocovani vzdélavaciho procesu

- bezodkladné reagovani (Upravy, opatieni) v provozu Skoly a pedagogickém procesu na
podnéty a kritiky ze strany zaméstnanc(, zaku, rodicl

- vyhlaseni hlavnich ukold/cild na Skolni rok v ndvaznosti na potreby skoly, zakazku zakd, jejich
rodi&l, potreb pedagog(, s prihlédnutim na hlavni tkoly a kritéria hodnoceni CSI (MSMT) na
Sk. rok

- podpora a koordinovani Skolniho shromazdéni jako hlavni platformy pro spoluvedeni a
spolufizeni Skoly

- podplrna hospitac¢ni ¢innost v hodinach privodcl

vede tym zaméstnanc( a spolupracovnikd, fidi a kontroluje jejich praci, tvofi a upravuje plan
vzdélavani v oblastech:

- rozdéleni konkrétnich kompetenci a odpovédnosti za svérené oblasti ve Skole, pridéleni
spravcl uc¢eben, pomdicek, vedeni metodickych skupin (mikrotym0), garance oblasti,

- vedeni motivac¢nich rozhovor( se zaméstnanci skoly, priibézné kdykoliv podle potreby, alespor
dvakrat rocné na formalnim setkani

- podpora noveé prichozim a zac¢inajicim pedagogim

- planovani spole¢ného vzdélavani

spolupracuje se spravni radou, Skolskou radou a rodi¢i v oblastech:

- predlozeni navrhu rozpoctu a jeho zmén, navrhu stfednédobého vyhledu jejiho financovani a
navrhu ro¢ni ucetni zavérky — do konce pfislusného kalendarniho roku v navaznosti na
planované jednani rady

- predloZeni navrhu vnitfniho mzdového predpisu a organiza¢niho fadu

- predlozeni navrhu zmén zfizovaci listiny, po jejich projednani radou je predava zfizovateli — je-li
relevantni

- UcCast na jednanich Skolské i spravni rady s hlasem poradnim

s podporou asistenta feditele zpracovava a odesila vykonové vykazy

- mésicéni hlaseni o zméné poctu zakl ve Skole, Skolni druziné a Skolni vydejné, poctu
podpdrnych opatreni

- zpracovani celkového prehledu o zménach poctu Zaka ve Skole, Skolni druziné a Skolni
vydejné, poctu podplrnych opatreni

- Sbér dat ze Skolnich matrik k rozhodnému datu

- Vykaz R 13-01 o feditelstvi kol k 30. 9.

- Vykaz Z 2-01 o Skolni druziné k 31. 10.

- Vykaz Z 17-01 o €innosti zafizeni Skolniho stravovani k 31. 10.



- Sbér dat ze Skolnich matrik k rozhodnému datu k 31. 3.
- Vykaz S 53-01 o zahajeni povinné Skolni dochazky v zakladni Skole k 31. 5.
- pribézné predavani udaji o podplrnych opatfenich pro Vykaz R 44-99 — termin do konce
meésice, ktery predchazi mésici, kdy ma PO zacit platit
- Vykaz P 1-04 Ctvrtletni vykaz o zaméstnancich a mzdovych prosttedcich v regionalnim $kolstvi
ve spolupraci s ucetni — do 15. dne mésice za predchozi Ctvrtleti
vytvari a rozviji Strategicky plan rozvoje skoly, vytvari podminky a prabézné vyhodnocuije jeho plnéni
pripravuje a predklada Vyro¢ni zpravu, véetné:
- koordinace a pfipravy ¢lankd do vyro¢ni zpravy
- predani vyro&ni zpravy radé SPO
- v€asného vydani vyrocni zpravy
- predani na KU a SSSCM
s podporou asistenta reditele eviduje zaky Skoly, tfidni knihy, tfidni vykazy, katalogové listy v el.
systému, véetné:
- aktualizovani udajd v katalogovych listech zakl a v seznamech zaku jednotlivych trid —
zaznamy bezprostfedné po zméné, kontrola mésicné
- vyplnéni tfidnich knih véetné omluvnych listd zaka
s podporou asistenta feditele eviduje zaky Skoly v listinné podobé, véetné
- pfihlasky k zakladnimu vzdélavani
- smlouvy o poskytovani vzdélavani v¢. priloh
- rozhodnuti o pfijeti / prestupu zaka do Skoly
- protokoll o pfijimacim Fizeni do 1. ro¢niku
- kopie vydanych zapisovych listkl v¢. seznamu pridélenych Cisel vysvédcéeni s dolozkou o
ziskani zakladniho vzdélavani
- protokoll o konani komisionalni nebo opravné zkousky z jednotlivych predmét(
s podporou asistenta reditele eviduje zaky Skoly v systému Skolnich matrik, v€etné
- aktualizovani udajd v katalogovych listech zak{
- aktualizovani Gdajl o vyucovanych predmeétech véetné cizich jazyku
- aktualizovani udajd o podpulrnych opatrenich
zajistuje prezentaci Skoly v médiich (internet, tisténa a dalsi média)
s podporou asistenta reditele spravuje Skolni elektronické prostredi (Edookit, Google for Education)
vytvali podminky a podporuje spolupraci s dalSimi Skolami a institucemi
- sitovani Skoly v ramci soukromych inovativnich skol i dalSich Skol, navstév a stdZze u nds a v
jinych Skolach
- zapojeni $koly do sdruzeni SSSCM
- zapojeni Skoly do spoluprace s externimi pracovisti v riznych oblastech (muzea, galerie,
archivy, firmy apod.)
je ¢lenem Skolniho poradenského pracovists,
v dobé nepfitomnosti prerozdéluje reditel své kompetence odpovédnym zastupclm. Jedna se
zejména o zastupce feditele, ale mohou to byt i dal§i pracovnici, vzdy po dobu nezbytné nutnou a to
v souladu s uvedenym rozsahem jejich kompetenci,
pravidelné svolava a vede schlizky mikrotymu vénujicimu se projektové vyuce,
v ramci svého Uvazku plni feditel také roli ucitele a vychovatele.

Zastupce reditele Skoly
zastupuije feditele v rozsahu a kompetencich, které feditel Skoly stanovi,
je ¢lenem Skolniho poradenského pracovisté, ve spolupraci s vychovnym poradcem podporuije
plnohodnotny a individuélni rozvoj zaku, zejména v oblastech:
- podchyceni silnych stranek a talent( u vSech Zakd, jejich rozvoj
- podpora zakl s potifebou podplrnych opatfeni a zakd nadanych
- spolecné s tfidnimi uciteli naplanovat motivaéni rozhovory se zaky, vytvoreni rozvojového
planu, podpora prace s portfoliem
- propojeni s konceptem rozvoje Skoly



- vytvareni namétl pro rozvoj Skoly
tvofi, upravuje a optimalizuje Uvazky pedagogt a rozvrh hodin, véetné dohledu nad préibéhem a
funk&nosti zastupovani a suplovani
spole¢né s rfeditelem Skoly organizuje a planuje skolni akce, zejména v oblastech:

- ramcového naplanovani akci Skolniho roku, tydenniho planovani a planovani konkrétnich akci

- planovani a koordinace pravidelnych tripartit, vedeni rozhovoru na tripartité

- planovani a koordinace pravidelnych formalnich pohovorl se véemi zaméstnanci
spolupracuje s rodiCi zejména v ramci:

- podpory rodi¢ovské platformy

- podpory realizovani pravidelnych rodi¢ovskych a kulturnich akci

- spolupréace s rodici v rolich instruktor( a organizatord akci

- angazovani rodi¢ do rozvoje Skoly, projektové prace, hledani zdrojl financovani, ztizeni

stfedni Skoly

zajistuje denni agendu a vSe potfebné pro bezproblémovy chod skoly, véetné:

- kontaktu se vSemi Cleny tymu a se vSemi zaky Skoly

- vyrizovani emailové posty info@zsotevreno.cz a vyfizovani telefonickych hovor(

- pribézna supervize vychovnych procesu

- delegovani a rozdélovani ukoll mezi dalsi ¢leny tymu

Asistent reditele
zajistuje provozni a hospodarské fungovani skoly, kazdodenni administrativni agendu
- vyfizovani emailové posty info@zsotevreno.cz
- kontrola datové schranky
- vyfizovani telefonickych hovor(
koordinuje praci nepedagogickych pracovnikl Skoly (vydejna jidla, Skolnik, uklizecka)
vede personalni agendu a evidenci dochazky, pfipravuje podklady pro mzdy
ve spolupraci se zastupcem reditele tvori, upravuje a optimalizuje Uvazky pedagogl a rozvrh hodin,
vcetné:
- vytvoreni Uvazk{ pedagogickych pracovnikl a ostatnich zaméstnanct skoly, vyladéni
pozadavkU na vstficné pokryti pedagogického procesu a finan¢nich moznosti $koly
- vytvoreni a zvefejnéni rozvrhu na zakladé Uvazkl pedagogickych pracovnikid a v souladu
s u¢ebnim planem jednotlivych ro¢nikl a stupnd, promitnuti hygienickych zasad pro tvorbu
rozvrhu, potfeb jednotlivych vyudujicich, vzdélavacich strategii na Urovni Skoly a predmétu
- archivovani v8ech verzi rozvrhu ve $kolnim archivu
ve spolupraci s externisty vyhledava a realizuje vhodné dotacni tituly, které podporuji rozvoj Skoly
nebo predstavuji vicezdrojoveé financovani, které vylepSuje bilanci Skoly
spolupracuje na priibézné aktualizaci $kolnich smérnic vzhledem k legislativé a potfebam skoly,
vydavani novych smérnic a kontroluje naplniovani existujicich predpist
spravuje a fidi agendu pfichozich plateb za skolné, poplatek na aktivity, stravné a mimoradné akce
Skoly a plateb odchozich, fidi finanéni rozpocet Skoly
- UcCetni a mzdovou agendu zajistuje smluvni partner — Ucetni firma; asistent feditele komunikuje
s touto firmou
informuje feditele Skoly o hospodarském vysledku a stavu financi, tedy zejména:
- sledovani a fizeni zavaznych ukazatel( rozpoctu
- Upravy rozpoctu vE. investic — mésic¢né spolu se zfizovateli Skoly nebo v pfipadé potreby
- sledovani ucetni zavérky, sledovani zuc¢tovani financ¢nich vztaht se statnim rozpoctem
- rozbory hospodareni a financni planovani na dalsi obdobi
- Sablony, dotace, granty
v soucinnosti s privodci provadi bézné nakupy materidlu a pomUlcek pro skolu
archivuje zapisy z pedagogickych rad, z rodi¢ovskych setkani, pfipadné z tripartit a dalSich jednani
vede knihy o zakovskych a pracovnich Urazech (zaznamy bezprostfedné po udalosti, kontrola
mesicné)
zasila hlageni o zakovskych trazech na CSI



f)

g)

Vychovny poradce, specialni pedagog skoly a metodik pro vzdélavani
je vedoucim Skolniho poradenského pracovisté, koordinuje jeho &innost
zpracovava specialné-pedagogickou koncepci $koly a dohlizi na jeji plnéni
koordinuje specialné-pedagogickou agendu
zpracovava plany podpory pro déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami a dlouhodobé plany
s pfislusnymi prilohami,
pravidelné svolava a fidi schizky mikrotymu asistentl pedagoga
metodicky vede v§echny prlivodce a asistenty pedagoga, poskytuje podpuirné konzultace,
vykonava pfimou vychovné-vzdélavaci praci s détmi,
sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkd.

Vedouci vychovatel Skolni druziny a Skolniho klubu
pravidelné svolava a fidi praci mikrotymu skolnich vychovatel(,
vykona prace souvisejici s vychovné vzdélavacim procesem v druzing,
pfipravuje vychovné vzdélavaci ¢innosti, které navazuji na praci ve tfidé, spolupracuje s privodci a
asistenty pedagoga,
pfipravuje aktivity pro rozvijeni fyzické zdatnosti a obratnosti - pobyty venku, sportovni aktivity,
pripravuje aktivity pro rozvijeni poznavani pfi pobytu venku i ve tfidé, vyuzivani zajmd déti,
spolecné s feditelem odpovida za vytvoreni Skolniho vzdélavaciho programu pro Skolni druzinu, sam
pak odpovida za jeho kazdodenni naplfiovani,
vede tfidni knihu druziny a klubu.

Privodce
pfipravuje, realizuje a vyhodnocuje vzdélavaci a vychovny proces v ramci svych vyucovacich hodin,
dozor(, Skolnich akci a pfi aktivitach s nim souvisejicich,
vykonava dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v ZS do doby prevzeti ditéte jinym
pedagogickym pracovnikem, rodi¢em nebo jejich zakonnym zastupcem. Stejné tak provadi dozor pfi
akcich organizovanych Skolou.
soustavné pozoruje vyvoj déti a o dllezitych zjisténich informuje pedagogickou radu, skolni
poradenské pracovisté nebo rodice ditéte,
dba na to, aby Skolni ¢innosti probihaly v souladu s hodnotami Skoly,
spolupracuije s ostatnimi privodci, U¢astni se tymové porady, tymové supervize a porad mikrotymd,
jichz je ¢lenem, ucastni se také rodiCovskych setkani a reprezentacnich akci Skoly,
vede souvisejici pedagogickou dokumentaci, zejména:
- v systému Edookit zaznamenava dochazku déti, obsah vyucovacich hodin a programa, na
zavér kazdého bloku ¢&i projektu zadava kriterialni slovni hodnoceni,
- vede dal$i zaznamy o u€ebnich pokrocich zaka,
tFidni pravodce navic:
- spolupracuije s rodic¢i Zaka, informuije je o dllezitém déni v trojroci, ve spolupraci s rodici v
systému Edookit omlouva absence déti,
- s podporou specialniho pedagoga, vychovného poradce a metodika pro vzdélavani odpovida
za vychovnou praci s kolektivem trojroci,
- pravidelné svolava a vede schizku mikrotymu pedagog( daného trojroci, sbird podklady pro
priibéznou podporu a hodnoceni zaku (véetné finalizace textu vysvédceni),
- pravidelné svolava a vede tripartity, pofizuje z nich zapis, ktery archivuje,

Asistent pedagoga
v souladu s pokyny vSech privodci se podili na vychovné vzdélavaci ¢innosti,
poskytuje konkrétnim détem pomoc na zakladé jejich skute€nych potreb a v souladu s doporu¢enim
PPP nebo SPC, se kterym je seznamen,
individualné podporuje dité v oblasti vnimani, komunikace, socialnich dovednosti, individualné pracuje
s détmi podle stanovenych vzdélavacich program( a pokynd,



- spolupracuje s privodci pfimo ve tfidé, dale se Uc¢astni porad tymu, schlizek mikrotymu asistenti a
mikrotymu daného trojroci,

- pouziva edukacni materidly a pomdcky a asistuje pfi dalSich ¢innostech podle konkrétnich potreb a
pokynt vSech privodc,

- poskytuje podporu privodcim v ramci veskerych aktivit organizovanych skolou a doprovazi zaky.

h) Vychovatel
- planuje, realizuje a vyhodnocuje vychovné vzdélavaci program skolni druziny a klubu,
- spolupracuje s ostatnimi vychovateli, pravidelné se Gc¢astni schiizek mikrotymu vychovateld,
- realizuje aktivity pro rozvijeni fyzické zdatnosti a obratnosti - pobyty venku, sportovni aktivity,
- realizuje aktivity pro rozvijeni poznavani pti pobytu venku i ve tfidé, vyuzivani zajma déti,

i) Provozni pracovnik
- odpovida za Cistotu a poradek ve skolnich prostorach, provadi kazdodenni bézny uklid, tydenni uklid a
velky uklid a dals$i prace podle pokynt vedeni skoly
- odpovida za prevzeti a vydej jidla podle platnych hygienickych predpist, véetné nasledného
kazdodenniho uklidu prostoru vydejny jidla a jidelny

j)  Skolnik

- realizuje specializované prace na opravach a udrzbé Skolnich prostor

IV. Povinnosti zameéstnavatele

- jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni
rad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, organizacnim radem a dalSimi obecné zavaznymi
pravnimi normami.

- Z&kladni povinnosti vedoucich pracovnik:

- Tidit a kontrolovat praci podrizenych zaméstnanct,

- organizovat praci a utvaret vyhovuijici pracovni klima,

- zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci (smérnice BOZP a PO)
- vytvaret podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancd,

- zabezpecovat dodrZzovani pravnich a vnitfnich predpisu,

- zabezpecCovat opatreni k ochrané majetku zfizovatele.

V. Prava a povinnosti zaméstnancu

- jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro
pracovniky skol a Skolskych zafizeni, organizacnim fadem a dalsimi obecné zavaznymi pravnimi
normami.

- pracovni povinnosti zaméstnancu:

- zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné dle svych sil, znalosti a schopnosti a piInit pokyny
nadfizenych, vydané v souladu s pravnimi predpisy, spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

- vyuzivat pracovni dobu, plnit kvalitné a v€as vSechny pracovni Ukoly a povinnosti,

- dodrzovat pravni predpisy, bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci svou i zakl (podle Skoleni
BOZP, PO a CO),

- zachovavat mi€enlivost o skute€nostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani,

- dalSi povinnosti jsou popsany v konkrétnich pracovnich naplnich (viz pfilohu tohoto rfadu),



VL. Vnitini predpisy a smérnice

- Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi pfedpisy, vede jejich evidenci.

- v organizaci jsou tyto a dalSi predpisy a dokumenty zverejiiovany na misté obvyklém, k dispozici v
privodcovné. Pracovnici jsou povinni se se zverejnénymi materidly seznamovat a seznameni stvrdit
vlastnoruénim podpisem na pfilozené prezencni listing.

- prehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze tohoto organiza¢niho fadu.

VII. Organy rizeni

- teditel 8koly je nejvy$sim fidicim &lankem. Rizeni zajistuje predevsim prostiednictvim pravidelnych
porad tymu, pomoci Ustnich pokyn(, dale pomoci smérnic, vnitfnich predpist a pokyn(, které vydava
pisemne,

- vedouci pracovnici fidi podfizené pracovniky svého organizacniho uUtvaru. V pfipadé potfeby zastupuiji
feditele Skoly v rozsahu a kompetencich ur¢enych reditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zameéstnance jej zastupuje na Useku povéreny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného,

- porada vedeni je zakladnim poradnim organem reditele, kona se pravidelné jednou tydné.

- pedagogickeé rady se konaji pravidelné jednou tydné, podle potfeby maji charakter
provozné-organizacni a hodnotici. O jednani se vyhotovuje zapis, ktery je k dispozici véem
zaméstnancim.

Piilohy

Priloha ¢. 1: Seznam radl a smérnic.
Priloha ¢. 2: Pracovni naplni zaméstnancUl dle pozice.

V Benatkach nad Jizerou dne 1. 9. 2023

Mgr. Marek Fajfr, Ph.D.
feditel ZS Otevieno, z. L.



Seznam radu a smérnic
(pFiloha &. 1)

nazev platnost a ucinnost
RADY

1. Organizacni rad 1.9.2023
2. Skolni Fad 1.9.2023
3. Provozni fad 1.9.2023
4. Vnitini fad Skolni druziny 1.9.2023
5. Vnitfni fad Skolniho klubu 1.9.2023
6. Vnitfni rad Skolni jidelny/vydejny 1. 9.2023
7. Provozni fad Skolni vydejny 1.9.2023
8. Jednaci rad Skolské rady 15.9. 2016
9. Volebni fad Skolské rady 1.9.2016
10. Spisovy fad 1.9.2023
SMERNICE

Skola v pfirodé 1.9.2023
Lyzarsky vycvikovy kurz 1.9.2023
Skolni vylety 1.9.2023
Ochrana osobnich udajd 1.9.2023
Obéh ucetnich dokladd 1.9.2023
Inventarizace majetku a zavazki 1.9.2023
Evidence majetku 1.9.2023
Ugtovani majetku 1.9.2023
Vedeni pokladny 1.9. 2023
Provadéni kontroly dodrzovani Ié¢ebného rezimu 1.9.2023
zameéstnancem v pracovni neschopnosti

Cerpani dovolené 1.9.2023
Vyfizovani stiznosti 1.9.2023
Smérnice k feSeni rizikového chovani zak 1.9.2023




Pracovni naplin zaméstnancu dle pozice
(pfiloha &. 2)

Reditel 8koly (2.16.01)

Zastupce feditele Skoly (2.16.01)

Asistent feditele (1.02.04 a 1.01.01)

Vychovny poradce, specialni pedagog a metodik pro vzdélavani (2.16.03 a 2.16.07)
Vedouci Skolni druziny a klubu (2.16.02 a 1.01.01)

Prlivodce / Tridni priivodce (2.16.01)

Asistent pedagoga (2.16.05)

Vychovatel (2.16.02)

Provozni pracovnik (2.05.06 a 1.06.06)

Skolnik (2.21.25)

Aktualizace Prilohy €. 2 nabyva platnosti k 1. 9. 2023

Za organizaci schvalil dne 1. 9. 2023

Mgr. Marek Fajfr, Ph.D.
feditel ZS Otevieno, z. U.
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reditel Skoly

Zarazeni pracovnika katalog praci 2.16.01 Odpovédnost zfizovateli Skoly

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Rizeni organizace
- je statutarnim organem Skoly. Jedna ve vSech zéaleZitostech jménem Skoly, pokud neprenesla svoiji
pravomoc na jiné pracovniky,
- fidi Skolu, pIni povinnosti vedouciho pracovnika. Odpovida za vSechna sva rozhodnuti,
- Fidi ostatni pracovniky, kontroluje a koordinuje jejich praci,
- schvaluje organizacni strukturu Skoly,
- stanovuje po dohodé se spravni a Skolskou radou provoz skoly,
- vydava Strategicky plan rozvoje Skoly a pfipravuje podminky pro jeho pInéni,
- zpracovava vnitini rad Skoly a dalSi dokumenty, vztahuijici se k fizeni Skoly.

Vychovné vzdélavaci proces

- vykonava pfimou vychovné-vzdélavaci praci s détmi jako privodce a vychovatel,

- sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkd,

- odpovida za plnéni Ramcového vzdélavaciho programu,

- odpovida za odbornou a pedagogickou Urover vychovné-vzdélavaci prace skoly,

- mUzZe podle mistnich podminek a na zakladé souhlasu zfizovatele upravit vychovné-vzdélavaci
proces v rozsahu stanoveném Ramcovym vzdélavacim programem,

- zjiStuje a hodnoti personalni a materialné-technické podminky vychovné-vzdélavaci ¢innosti,

- projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpo&et a materialni podminky pro ¢innost
Skoly, spoluvytvari finanéni plan a sleduje jeho plnéni,

- zajistuje zpracovani statistickych vystupa,

- rozhoduje o zafazeni déti do ZS, véetné integrace,

- provéadi zapis do ZS nebo jim povéfuje zastupce feditele,

- rozhoduje o ukoné&eni dochazky ditéte do ZS podle § 6 vyhl. &. 35/1992 Sb.,

- zajistuje, aby zakonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné vzdélavaci prace Skoly, o
podminkach zabezpeceni skoly v oblasti materialnim i personalnim a o priibéhu a vysledcich
vzdélavani a vychovy jejich déti.

Pracovnépravni problematika

- pfijima pracovniky do pracovniho poméru a zabezpec€uje personalni obsazeni Skoly, uzavira
pracovnépravni vztahy,

- uruje v souladu s pracovni smlouvou a se zfetelem ke konkrétnim podminkam skoly vécnou napln
pracovnich ¢innosti zaméstnancd,

- uzavira dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni smlouve,

- rozvazuje pracovni pomér dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve zkusebni dobé,

- uréuje dobu ¢erpani dovolené béhem Skolniho roku,

- nafizuje praci presc¢as, rozhoduje o Cerpani nahradniho volna, Upravé pracovni doby,

- poskytuje pracovni volno z dilezitych dlvodu pfi osobnich prekazkach v praci,

- pfiznava odmeény a dalsi pohyblivé slozky platu, rozhoduje o platovych postupech,

- povétuje pracovniky Skoly dalSimi ukoly vyplyvajicimi z chodu Skoly,

- seznamuje vSechny pracovniky s pracovnépravnimi predpisy, kontroluje jejich dodrzovani.
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Materialni a ekonomicka oblast

zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostredkd,

zajistuje efektivni vyuZzivani prostor( a materialné-technického zabezpeceni,

uzavira hospodarské smlouvy,

uzavira zakonné pojisténi organizace za Skodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z povolani.

Dokumentace

odpovida za vedeni dokumentace Skoly,

odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a ulozeni do archivu,

vytvali a schvaluje vdechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly,
vydava vnitfni normy a kontroluje jejich plnéni,

odpovida za zpracovani vyro€ni zpravy o ¢innosti Skoly.

Externi vztahy

zajistuje styk s nadfizenymi slozkami,

odpovida za vytvoreni podminek pro &innost Ceské $kolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontroly, zajiStuje odstranéni nedostatkd,

komunikuje s Grady (UP, KHS MB, Krajsky Urad Stredodeského kraje),

zajistuje, aby zakonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné vzdélavaci prace Skoly, o
podminkach zabezpeceni skoly v oblasti materiaini a personalni, o pribéhu vzdélavani a vychovy,
projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpo&et a materialni podminky pro ¢innost
Skoly,

zajistuje zpracovani statistickych vystupt ze $koly pro MSMT CR, Ceskou spravu socialniho
pojisténi, zdravotni pojistovny a statisticky urad.

Bezpecnost a ochrana zdravi, pozarni ochrana a civilni obrana

odpovida za plnéni Ukold BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje Ukoly a opatieni, sméfujici

k zabezpeceni €innosti Skoly v této oblasti,

seznamuije podrizené zaméstnance s predpisy BOZP. PO a CO. Kontroluje dodrzovani téchto
predpisd,

zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO,

odpovida za proskoleni zaméstnanct v oblastech BOZP, PO a CO,

zajistuje, aby byla problematika BOZP zapracovana do vychovné vzdélavaciho planu skoly a
kontroluje provadéni pouceni déti v této problematice,

prijima opatreni o ochrané proti alkoholismu a toxikomanii v€etné koureni, kontroluje jejich plnéni a
zajistuje, aby problematika toxikomanie, rasismu, sexualni vychovy a Sikany byla zapracovana do
vychovné vzdélavaciho planu skoly,

dba, aby byl zajistén nezavadny stav objektu a technickych zafizeni, odpovida za provadéni
pozadovanych kontrol a revizi,

zajistuje vedeni evidence Urazll, zpracovava rozbory Urazovosti, kontroluje dodrZzovani opatreni ke
snizovani Urazovosti,

odpovida za dodrzovani hygienickych zasad a norem pfi Cinnostech Skoly.
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zastupce reditele skoly

Zarazeni pracovnika katalog praci 2.16.01 Odpovédnost rediteli Skoly

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Rizeni organizace
- zastupuje feditele v rozsahu a kompetencich, které reditel Skoly stanovi,
- stanovuje ukoly, organizuje, fidi, kontroluje a hodnoti podfizené pracovniky,
- tvofi, upravuje a optimalizuje Uvazky pedagogu a rozvrh hodin, véetné dohledu nad prlibéhem a
funkénosti zastupovani a kazdodenniho suplovani
- koordinuje organizaci Skolnich akci,
- podporuje praci Skolské rady,
- zajiStuje denni agendu a vSe potrfebné pro bezproblémovy chod Skoly, v€etné:
- kontaktu se vSemi Cleny tymu a se vSemi zaky Skoly
- vyfizovani emailové posty info@zsotevreno.cz a vyfizovani telefonickych hovor(
- pribézna supervize vychovnych procesl
- delegovani a rozdélovani ukolld mezi dalsi ¢leny tymu
planuje rozvoj skoly.

Vychovné vzdélavaci proces

- vykonava pfimou vychovné-vzdélavaci praci s détmi jako prlivodce a vychovatel,

- vede pohovory s uchazeci o studium,

- v ramci prace Skolského poradenského pracovisté podporuje pinohodnotny a individualni rozvoj
74k(, zejména v oblastech: podchyceni silnych stranek a talentd u vSech zakd, jejich rozvoj;
podpora Zakd s potrfebou podplrnych opatfeni a Zakd nadanych; spole¢né s tfidnimi uciteli
naplanovat motivaéni rozhovory se zaky, vytvoreni rozvojového planu, podpora prace s portfoliem;
propojeni s konceptem rozvoje skoly; vytvareni namétd pro rozvoj skoly,

- provadi podplrnou hospitaé¢ni ¢innost.

Pracovnépravni problematika
- vede pohovory s uchazeci o zaméstnani,
- svolava a spole¢né s reditelem vede pravidelné pohovory se zaméstnanci.
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asistent reditele

Zarazeni pracovnika katalog praci Odpovédnost rediteli Skoly

1.02.04 a 1.01.01

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Rizeni organizace

Pracovnépravni problematika

Materialni a ekonomicka oblast

koordinuje ¢innost dalSich ¢lend tymu souvisejici s jeho dalsi naplni prace,

vede povinnou dokumentaci $koly, véetné tridnich vykaz(, evidence zakUl v elektronickém systému
Edookit i v listinné podobé, evidenci zaméstnanctl, hospodarskou dokumentaci, Uc¢etni evidenci,
evidenci majetku, GDPR agendy,

vytvari rozvrh hodin,

spravuje elektronicky systém Edookit a Google for Education,

ridi provoz skolni vydejny vcetné objednavani obédl a komunikace s externim dodavatelem jidel,
pfipravuje k odeslani vykonové vykazy a dal$i statistické vystupy pro MSMT CR, Ceskou spravu
socialniho pojisténi, zdravotni pojistovny a statisticky urad.

pfipravuje pracovni smlouvy, platové vymeéry i dalSi vymeéry souvisejici s mzdovymi nalezitostmi
pracovnikd, pfipravuje hospodarské smlouvy,

eviduje platby rodi¢l a provadi souvisejici komunikaci s rodici,

spravuje pokladnu,

zodpovida za radné vedeni agendy a podkladd souvisejicich se mzdovou agendou, jejich predani ke
Zpracovani,

konsoliduje podklady pro vedeni ucetnictvi, jejich v€asné predani ke zpracovani, zabezpeduje
podklady pro statistické i jiné vykazy a dokumenty,

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO a CO.

vytvari financni plan a sleduje jeho pinéni,

zpracovava podklady pro vypocCet mezd,

zajistuje zpracovani statistickych vystupd,

zajistuje efektivnost vyuzivani finanénich prostredkd,

vyhledava a realizuje vyuzivani externich finan¢nich zdrojd (granty, dotace, dary),
zabezpecuje evidenci svéfeného majetku a jeho fadné vyuzivani,

odpovida za podklady a informace o hospodareni Skoly pro feditele a Spravni radu Skoly.
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vychovny poradce
specialni pedagog skoly
metodik pro vzdélavani

Zarazeni pracovnika katalog praci Odpovédnost rediteli Skoly
2.16.03 a 2.16.07

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Rizeni organizace
- vede Skolni poradenské pracoviste,
- UCastni se zpracovani vychovné-vzdélavaci koncepce Skoly a dohlizi na jeji plnéni,
- zpracovava ro¢ni plan, mésicni plany, plany podpory pro déti se specialnimi vzdélavacimi
potfebami, a dlouhodobé plany s pfisluSnymi pfilohami,
- metodicky vede prlivodce a asistenty. Sleduje jejich studium a poskytuje podptrné konzultace.

Vychovné vzdélavaci proces obecné

- vykonava pfimou vychovné-vzdélavaci praci s détmi jako prlvodce a/nebo jako vychovatel,

- sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledkd,

- konzultuje zafazeni déti do ZS, véetné integrace (zaji$téni pé&e o zdravotné postizené déti -
asistent, individualni vzdélavaci plany, spoluprace s SPC),

- ve spolupraci s tfidnimi prlvodci seznamuje zaméstnance skoly s problematikou téchto zakd,

- navrhuije fediteli ukon&eni dochazky ditéte do ZS podle § 6 vyhl. &. 35/1992 Sb.

- urcuje rozsah individualni specializované péce ve vychovné-vzdélavacim procesu,

- projednava s rodici souhlas k vysetfeni v PPP nebo SPC,

- informuje zakonné zastupce o koncepci vychovné vzdélavaci prace skoly, o podminkach
zabezpeceni Skoly v oblasti materialnim i personalnim a o prabéhu a vysledcich vzdélavani a
vychovy jejich déti.

Metodik pro vzdélavani

- spolecné tvofi a plni preventivni program Skoly,

- realizuje aktivity Skoly zaméfené na primarni prevenci rizikového chovani (Sikana, nasili, zaskolactvi,
drogoveé zavislosti, alkoholismus, vandalismus, sebeposkozovani, poruchy pfijmu potravy, sexudlni
zneuzivani, rasismus a patologické hracstvi), ve spolupraci s tfidnimi prlivodci napomaha vytvaret
pfiznivé tfidni klima, vyhledava zaky s rizikem &i projevy socialné patologického chovani. Provadi
orientacCni Setfeni ve tfidach, pracuje se tfidnim kolektivem, spolupracuje s odbornou externi
organizaci na intervencich,

- pripravuje podminky pro integraci zakl se specifickymi poruchami chovani a zakd/cizincd,

- pracuje se zaky s obtizemi v adaptaci, se socialné-vztahovymi problémy,

- poskytuje poradenské sluzby zaklm i jejich zakonnym zastupciim,

- kontaktuje a spolupracuje s odbornymi pracovisti, s organy statni spravy, samospravy a s okresnim
metodikem prevence,

- shromazduje odborné zpravy a informace o zacich v poradenské péci v souladu s predpisy o
ochrané osobnich Udajd. Pribézné aktualizuje databéazi spolupracovnikl skoly,
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Vychovny poradce

pomoc pi feSeni osobnich obtizich a problémU zakd (kontakt s uciteli, pozice ve tfide, problémova
rodinna situace, atd.)

ve spolupraci s PPP, SPC a pfislusnymi vyucujicimi vypracovava dle platné legislativy IVP a PLPP
sleduje a koordinuje praci se zaky, ktefi se vzdélavaji podle IVP a PLPP

Zaklm talentovanym a mimoradné nadanym pomaha vytvaret optimalni podminky pro rozvoj jejich
talentu a nadani

informuje zaky a rodi¢e o moznostech dalsiho uplatnéni zak( prostrednictvim vychovnych
program, vyjezdd, konzulta¢nich hodin, nasténky vychovného poradenstvi, poskytovani aktualnich
material( Skol

informuje zaky o moznosti vyuzit odborné pomoci pfi volbé dalsiho studia €i povolani

Specialni pedagog

provadi dlouhodobou i kratkodobou individualni specialné pedagogickou péci za ucelem naplhovani
podpurnych opatreni pro zaky, specialné pedagogické vzdélavaci ¢innosti, reedukacni,
kompenzaéni a stimulaéni ¢innosti, se Zakem s rizikem vzniku specialnich vzdélavacich potreb
(vzdélavaci ¢innosti, stimulaéni ¢innosti).

pripravuje podklady pro zapis do ZS a U&astni se ho,

mapuje zaky a vyhledava zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami, diagnostikuje hlavni obtize
zaka a stanovuje plan pedagogické podpory v ramci Skoly,

provadi specialné pedagogickou intervenci ve Skolnim prostredi, specialné pedagogickou
diagnostiku predpokladl pro ¢teni, psani, poditani, predpokladd rozvoje gramotnosti, analyzuje
ziskané udaje,

provadi speciadlné pedagogickou diagnostiku pfi vychovnych problémech (etopedicka), stanoveni
intervenc¢niho pfistupu v ramci $koly i mimo ni ve spolupraci s rodici,

provadi intervencéni podporu pfi realizaci planu pedagogické podpory,

podili se na vytvoreni individudlniho vzdélavaciho planu u zak( se specialnimi vzdélavacimi
potfebami nebo planu pedagogické podpory u Zaku s rizikem vzniku specialnich vzdélavacich
potreb (v kooperaci s tfidnim ucitelem, ucitelem odborného pfedmétu, s vedenim Skoly, se
zakonnymi zastupci Zéka, se Zakem a s ostatnimi partnery podptrného tymu uvnitf i vné skoly).
pribézné vyhodnocuije Ucinnost poskytovanych podpUlrnych opatfeni pro zaky se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a rizikem vzniku speciélnich vzdélavacich potreb u Zakdu, dle potieby
navrhuje a realizuje zmény,

navrhuje Upravy Skolniho prostredi, zajisténi specialnich pomdcek a didaktickych material(,
poskytuje Individualni konzultace pro rodice, zabezpeceni pribézné komunikace a kontaktd s rodici
zaka/zédkonnymi zastupci,

nabizi individualni konzultace pro pedagogické pracovniky v oblasti specialnich vzdélavacich potreb
a rizika vzniku specialné vzdélavacich potreb.
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vedouci skolni druziny a skolniho klubu

Zarazeni pracovnika katalog praci Odpovédnost fediteli Skoly
2.16.02 a 1.01.01

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Rizeni organizace
- zodpovida za zpracovani a naplfiovani Skolniho vzdélavaciho programu pro $kolni druzinu,
- pravidelné svolava a fidi mikrotym vychovatell, o zavérech informuje na poradé tymu.

Vychovné vzdélavaci proces
- pfipravuje vychovné vzdélavaci ¢innosti, které navazuiji na praci ve tfidé, spolupracuje s privodcem
a asistentem pedagoga,

- pfipravuje aktivity pro rozvijeni fyzické zdatnosti a obratnosti - pobyty venku, sportovni aktivity,
- pripravuje aktivity pro rozvijeni poznavani pfi pobytu venku i ve tfidé, vyuzivani zajmua déti.
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pruvodce / tfidni pruvodce

Zarazeni pracovnika katalog praci 2.16.01 Odpovédnost rediteli Skoly

Pracovni napln

Pracovni napln je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Pracovni a organizacéni zalezitosti

- plni uréenou miru pfimé vychovné vzdélavaci povinnosti a kona prace souvisejici s vychovné
vzdélavacim procesem,

- vykonava dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v ZS do doby prevzeti ditéte jinym
pedagogickym pracovnikem, rodi¢em nebo jejich zakonnym zastupcem; stejné tak provadi dozor
pfi akcich organizovanych Skolou,

- zastupuje pfechodné nepfitomného privodce,

- pIni pokyny vedeni $koly, U¢astni se porad tymu, porad mikrotyma trojroci, ve kterych uci a porady
mikrotymu projektoveého vyuc€ovani, uci-li souvisejici predmét/y,

- je pfitomen ve Skole ve své pracovni dobé, v dobé porad, v dobé stanovené pro pfipadné
pfechodné zastupovani, v dobé stanovené pro konzultace s rodici, v dobé mimotfidni prace s détmi
a v jinych pfipadech, které stanovi reditel Skoly,

- db4, aby jeho jednani a vystupovani pred détmi, rodici i SirSi verejnosti bylo v souladu s pravidly
sluSnosti a ob¢anského souZiti a s hodnotami Skoly.

Vychovné vzdélavaci proces

- zajistuje komplexni vzdélavaci a vychovnou €innost zamérenou na rozsifovani védomosti,
dovednosti a navykl déti. Vyuziva specifickych, diagnostickych, vzdélavacich a kontrolnich metod,

- vytvafi podminky pro cilevédomy osobnostni rozvoj déti, pfedpoklady pro dalsi vzdélavani,

- provadi osobni pfipravu na vzdélavaci ¢innost, pfipravu pomUcek a pfistrojd didaktické techniky,
pripravu materiald potrebnych k praci,

- vede predepsanou pedagogickou dokumentaci v systému Edookit, zejména tridni knihu a prlibézné
i zavérecné slovni hodnoceni zakl v souladu se $kolnim fadem $koly,

- pfi realizaci vychovy a vzdélavani se fidi Skolnim vzdélavacim programem,

- provadi soustavné pozorovani vyvoje ditéte, jeho védomosti, dovednosti, navykl a potreb.

- vede evidenci o pokrocich uceni ditéte,

- spolupracuje s rodic¢i déti, na pozadani rodic¢l je informuje o u¢ebnich pokrocich ditéte na
rodiCovskych setkanich, popfipadé na individualné dohodnuté schiizce,

- podili se na vypracovani individualniho vychovné vzdélavaciho planu pro déti se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a pro déti s odlozenou Skolni dochazkou,

- podéava navrhy Skolnimu poradenskému pracoviéti na vysetfeni v pedagogicko-psychologické
poradné nebo specialnim pedagogickém centru,

- vénuje dostatek individualni pé€e véem détem, zejména détem z malo podnétného prostredi a
détem se zdravotnim postizenim,

- oznamuje poznatky, které mohou nasvédcovat tomu, Ze dité je v rodiné vystaveno tyrani,
zneuzivani, zanedbavani nebo jinému $patnému zachazeni, Skolnimu poradenskému pracovisti,

- usiluje o to, aby na zékladé vychovné vzdélavaciho procesu dochéazelo k souziti lidi réznych
narodnosti, nabozenstvi, kultur a k respektovani odliSnosti jednotlivych lidi ¢i etnik,

- predava rodicim nezbytné informace o akcich $koly a dalsi dllezité informace.
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Vzdélavani
- Pokracuje ve svém pedagogickém i odborném vzdélavani, a to v samostatném studiu nebo
v organizovanych formach dal$iho vzdélavani pedagogickych pracovnikd, vyuziva podpory ze
strany Skoly.

Materialni oblast
- odpovida za poradek v prostorach Skoly béhem dne, za esteticky vzhled svéfenych u€eben a
ostatnich prostor,
- pfichazi-li do Skoly jako prvni, Skolu odemyka a kontroluje jeji stav,
- odchazi-li ze Skoly jako posledni, Skolu prochazi, zavie okna, zhasne, uvede topeni do adekvatniho
stavu a Skolu peclivé zamyka,
- pribézné kontroluje a je odpovédny za stav vybaveni skoly (pomUcek, techniky, nabytku atd.).

BOZP a PO

- vytvari, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi déti pfi jejich ucCasti
ve vychovné vzdélavacim procesu, téz pfi vSech ostatnich akcich poradanych Skolou,

- zajistuje pouceni déti o BOZP a PO dle vnitfnich predpist organizace,

- vychovava déti k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpeénosti prace,

- sleduje zdravotni stav déti a v pfipadé nahlého onemocnéni déti informuje bez zbyte¢nych pritah(
rodi¢e nemocného ditéte a vedeni Skoly,

- pfi Urazu poskytne ditéti nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti oSetreni Iékafem, informuje rodice a
zapiSe Uraz do knihy Urazd.

Tridni priivodce navic:

- s podporou specialniho pedagoga, vychovného poradce a metodika pro vzdélavani odpovida za
vychovnou praci s kolektivem trojroci,

- svolava alespon dvakrat ro¢né tripartitu (schlizku s konkrétnim ditétem a jeho zakonnymi zastupci),
na které podporuje dité v predstaveni jeho u¢ebnich pokrokd, z tripartity pofizuje zapis, ktery
archivuije,

- shromazduje informace o jednotlivych détech ve svém trojrodi a na jejich zakladé formuluje
hodnoceni chovani na vysvéd&eni,

- pravidelné svolava a vede schiizku mikrotymu pedagogt daného trojroci, sbira podklady pro
priibéznou podporu a hodnoceni zakd,

- pribézné informuje rodice o dulezitém déni v trojroci (pomoci bulletinu a pripadné dalSich
informacnich kanald),

- spravuje agendu trojroci v systému Edookit (pfedevsim priibézné omlouvani absenci ditéte ve
spolupraci s rodici a zavérku tridniho ucitele pred finalizaci vysvédceni).
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asistent pedagoga

Zarazeni pracovnika katalog praci 2.16.05 Odpovédnost fediteli Skoly
privodcim
specialnimu pedagogovi

Pracovni napln

Pracovni napln je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Vychovné vzdélavaci proces

- individualné pracuje s ditétem se specialnimi vzdélavacimi potfebami podle pokynl priivodcl a
specialniho pedagoga,

- konzultuje dosazené vysledky se specialnim pedagogem a prlivodci,

- poskytuje konkrétnim détem pomoc na zakladé jejich skute¢nych potfeb a v souladu s
doporucenim PPP nebo SPC, se kterym je seznamen,

- podili se na vypracovani individualniho vychovné vzdélavaciho planu pro déti se znevyhodnénim,

- pouziva edukacni materidly a pomdcky a asistuje pfi dalsich ¢innostech podle konkrétnich potreb a
pokynt vSech privodcU, spolupracuje s privodci pfi vyrobé pomdcek,

- podle pokynl privodce a specialniho pedagoga komunikuje s rodici,

- poskytuje podporu privodci v ramci veskerych aktivit organizovanych skolou a doprovazi zaky,

- vykonava vychovné vzdélavaci prace zamérené na vytvareni zakladnich pracovnich, hygienickych a
jinych navykl zakd, rozviji jejich samostatnost,

- spolupracuje se véemi privodci ve tfidé.

Pracovni a organizacni zalezitosti

- plni Ukoly feditele, specialniho pedagoga a jednotlivych privodcd,

- aktivné se Ucastni porad mikrotymu asistentd,

- je pfitomen ve Skole ve své pracovni dobg, v dobé konzultaci s rodici, v dobé& mimotfidni prace
s détmi a v jinych pfipadech, které stanovi reditel Skoly,

- dba, aby jeho jednani a vystupovani pred détmi, rodici i Sirsi vefejnosti bylo v souladu s pravidly
slusnosti a ob&anského souziti a s hodnotami Skoly,

- vénuje individudlni péci zejména détem z malo podnétného prostredi,

- oznamuje poznatky, které mohou nasvédcovat tomu, Ze dité je v rodiné vystaveno tyrani,
zneuzivani, zanedbavani nebo jinému $patnému zachazeni, Skolnimu poradenskému pracovisti,

- podili se na organizacnim zajisténi vSech mimoskolnich akci.

Vzdélavani
- pokracuje ve svém vzdélavani, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalSiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd, vyuziva podpory ze strany skoly.

BOZP a PO
- vytvafi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajiSténi bezpe€nosti a ochrany zdravi déti pfi jejich ucasti
ve vychovné vzdélavacim procesu a téz pfi vSech ostatnich akcich Skoly,
- pomaha zajistovat a realizovat pouceni déti o BOZP a PO dle vnitfnich pokynt skoly,
- sleduje zdravotni stav déti a v pfipadé nahlého onemocnéni déti upozorni bez zbyte¢nych pritah(
pravodce nebo vedeni $koly,
- pfi Urazu poskytne ditéti nebo jiné osobé prvni pomoc a informuje privodce nebo vedeni Skoly.
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vychovatel

Zarazeni pracovnika katalog praci 2.16.02 Odpovédnost fediteli Skoly
vedoucimu Skolni druziny a klubu

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Vychovné vzdélavaci proces
- pfipravuje, realizuje a vyhodnocuje vychovné vzdélavaci program druziny a klubu zaméreny na
zkvalitnéni spolecenského a socialniho chovani zakd, na rozvoj jejich fyzické zdatnosti a obratnosti
(pobyty venku, sportovni aktivity), na rozvijeni kreativity a dalsiho u€eni pfi pobytu venku i ve tfidég,
- pfi vytvareni programi spolupracuje s privodci a asistenty, snazi se navazovat na praci v trojro¢i,
- pfi vytvareni programi vyuziva dlouhodobych i spontannich zajmd déti,

Pracovni a organizacni zalezitosti

- kona prace souvisejici s vychovné vzdélavacim procesem v druziné,

- vede prehledné pfedepsanou dokumentaci v druziné, zejména: tfidni knihu Skolni druziny a evidenci
dochazky,

- plni ukoly feditele, které souvisi s vykonem prace v druzing i pfi zajiStovani dalSich akci
organizovanych Skolou,

- je pfitomen ve Skole ve své pracovni dobé&, v dobé konzultaci s rodici, v dobé mimotfidni prace
s zaky a v jinych pfipadech, které stanovi reditel Skoly,

- db4, aby jeho jednani a vystupovani pred détmi, rodici i SirSi verejnosti bylo v souladu s pravidly
slusnosti a ob&anského souziti a s hodnotami Skoly,

- vénuje individualni péci véem Zakdim,

- oznamuje poznatky, které mohou nasvédcovat tomu, Ze dité je v rodiné vystaveno tyrani,
zneuzivani, zanedbavani nebo jinému $patnému zachazeni, Skolnimu poradenskému pracovisti.

Vzdélavani
- pokracuje ve svém vzdélavani, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikl, vyuziva podpory ze strany skoly.

BOZP a PO
- vytvari, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi déti pfi jejich ucasti
ve vychovneé vzdélavacim procesu a téz pfi vSech ostatnich akcich skoly,
- pomaha zajistovat a realizovat pouceni déti o BOZP a PO dle vnitinich pokynt skoly,
- sleduje zdravotni stav déti a v pfipadé nahlého onemocnéni déti upozorni bez zbyte¢nych pritah(
privodce nebo vedeni Skoly,
- pfi Urazu poskytne ditéti nebo jiné osobé prvni pomoc a informuije priivodce nebo vedeni Skoly.
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provozni pracovnik

Zarazeni pracovnika katalog praci Odpovédnost rediteli Skoly

1.06.06 a 2.05.06

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Uklid skoly

Vydej jidla

Dalsi ukoly

velky uklid a dalsi prace podle pokynl vedeni skoly,
denné provadi:

tydné provadi:

udrzuje pridélené skolni prostory v Cistoté a poradku. Provadi kazdodenni bézny uklid, tydenni uklid,

- luxovani koberce, vytirani vSech prostor skoly (ve tfidach, v komunitni mistnosti, v umyvarné,
Satné, v chodbé),

- umyvani umyvadla, lesténi zrcadel, pisoarl a zachodl dezinfekénim prostredkem,

- vynaseni odpadkovych kosl podle naplnénosti,

- pribézné zajistuje kontrolu a uklid WC, umyvani dfez{l v komunitni mistnosti a uklid
kuchynské linky,

- otirani prachu ve vSech prostorach skoly,
- omyvani dezinfekénim roztokem obkladu na WC, umyvarnu, sprchu,
- ddkladné vytreni veskerych podlah a to i na té€Zko dostupnych mistech,
- uklid botnikd v $atné véetné sedacich &asti,
- omyvani parapetl zvenku i zevnitf,
- doplriiovani zasobnikd (ru¢niky, mydlo, toaletni papir, jar),
- ddkladné umyvani vydajového koutku a lednice,
- vyvazeni popelnice k odbérnému mistu pro popelare.
dvakrat do roka provadi:
- myti oken (véetné okennich ramU zvenku i zevnity),
- ¢isténi kobercU, Cisténi svitidel, kryt na topeni,
v zimnim obdobi provadi odklizeni snéhu prfed budovou Skoly podle potreby.

prejima dovezené obédy, vydava détem obédy a zajiStuje nasledny uklid ve vydejné a jidelné,
doplriuje piti do bareld v u¢ebnach a pini dalsi souvisejici prace podle pokyn feditele skoly.

pfi praci dodrzuje hygienické predpisy a predpisy BOZP,

vS8echny zjisténé nedostatky a zavady hlasi vedeni Skoly,

nakupuije uklidové prostredky pro praci; pouziva Cistici prostfedky, které nemaiji oznaceni H314
(ziravina — obr. dvou zkumavek v kosoctverci),

pribézné zameta prostory Skoly dle potieby, v pfipadé potfeby podlahy také vytre,

v kontaktu s détmi je vstticny, respektuje a podporuje priivodce, pfi kontaktu s rodi¢i se chova
v souladu se zakladnimi spole€enskymi normami a hodnotami skoly.
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Skolnik

Zarazeni pracovnika katalog praci 2.21.25 Odpovédnost rediteli Skoly

Pracovni napln

Pracovni naplh je zpracovana podle nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., z katalogu praci ve verejnych sluzbach
a sprave.

Pracovni napln
- provadi Skolnické specializované prace pfi opravach a udrzbé skoly nebo Skolského objektu, jejich
zarizeni a technického vybaveni, napfiklad opravy elektrické instalace, opravy a vyména zamkd,
opravy kovovych €asti ndbytku a zafizeni, opravy zavirani oken a dvefi, opravy Skolnich lavic a
nabytku, opravy vodoinstalaci a zafizovacich predmétd, opravy obkladl a dlazeb.
Dalsi ukoly
- pfi praci dodrzuje hygienické predpisy a predpisy BOZP,
- v kontaktu s détmi je vstficny, respektuje a podporuje privodce, pfi kontaktu s rodic¢i se chova
v souladu se zakladnimi spoleCenskymi normami a hodnotami Skoly,
- v soucinnosti s asistentem reditele nakupuje potfebny material pro Udrzbu a opravy.
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