Pracovni naplin zaméstnancu skoly

Reditel (statutarni orgén)
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Zastupuje Skolu pfi jedndnich s Grady, zdstupci mésta, stavebnimi firmami, rodici a
jinymi Skolami.

Resi personalni otazky.

Zabezpecuje chod skoly po ekonomické strance, zajistuje dalsi perspektivu Skolského
zafizeni.

Jmenuje své zastupce, vedouci predmétovych sekci a tfidni ucitele, pridéluje uvazky, fidi
praci provoznich pracovnikd.

V souladu se zakonikem prace a platnymi vyhlaskami kontroluje kvalitu prdce a
dodrZovani pracovnich povinnosti vSech zaméstnanca.

Odpovida za plnéni ucebnich pland a uéebnich osnov.

Ridi pFijimaci fizeni a rozhoduje o zafazeni 74k do tfid.

. zastupce reditele

Je zastupcem statutarniho organu.

V nepfitomnosti feditele prebira vSechny jeho povinnosti.

Ridi vyu¢ovaci proces v celém zatizeni (zpracovani rozvrhd, piidélovani u¢eben
zastupovani

a suplovani, evidence oducenych hodin, statistiky, podklady pro vypocet mezd atd.).
Pravidelné kontroluje pedagogickou dokumentaci.

Zabezpedi v plném rozsahu organizaci maturitnich zkousek.

Kontroluje a eviduje pfes¢asové hodiny zaméstnanc(.

zastupce reditele

V nepfitomnosti feditele a 1. zastupce prebira vSechny povinnosti feditele sSkoly.
Vykonava funkci vychovného poradce skoly a funkci protidrogového preventisty.
Zabezpeduje organizaci pfijimacich zkousek.

Zabezpecuje propagaci Skoly na verejnosti.

M3 na starosti ndjemni smlouvy a vytéZzek z prondjmu statniho majetku.
Zabezpecuje kontakt s radou rodicu.

Zabezpecuje spravu ucebnic.

Zabezpeduje organizaci SOC ve gkole.

Zabezpecuje evidenci Urazu a kontakt s pojistovnami.

10. Zabezpecuje spolu s hospodarkou ekonomické zaleZitosti Skoly.

Vedouci predmétu
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Ridi schiizky predmétovych komisi.

Spolupracuji s vedenim skoly pfi navrhu ucebnich plana a koncepci rozvoje skoly.
Spolupracuji se sprdvci jednotlivych sbirek (zejména materialni vybaveni, stav ucebnic
apod.).

Na Zadost feditele skoly vykonavaji hospitaéni ¢innost.

Organizuji a shromazduji vysledky olympiad a soutézi.

Projednavaji znéni maturitnich otazek.



Spravci sbhirek a uceben

1. Spravci sbirek prabézné kontroluji stav a Uplnost pomdicek, dbaji na jeho udribu a
navrhuji jejich vyrazeni ¢i doplnéni.

2. Sleduji stav ucebnic ve svém predmétu, ve spolupraci s vedoucimi predmétl navrhuji
objednavani novych titul{.

Vychovny poradce

1. Ve své Cinnosti spolupracuje s tfidnimi uciteli a rodici.

2. Na zakladé vsech dostupnych informaci resi vzniklé studijni potize, kazenské prestupky a
osobni problémy studentda.

3. Shromaiduje veskeré materialy, které se tykaji vysokoSkolského studia, popf. nastaveb a
vhodnou formou informuje studenty 3. a zejména 4. ro¢niku.

4. Pravidelné se ucastni schizek rodi¢ovské rady.
Je zodpovédny za provadéni a koordinaci preventivnich aktivit v oblasti prevence
zneuzivani ndvykovych latek.

6. Jev primém kontaktu s psychologickou poradnou.

kolnik
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1. Ridi ¢innost uklize¢ek a provadi kontrolu jejich prace.

2. Pravidelné provadi kontrolu vSech uceben z hlediska funkénosti a bezpecnosti prace
pedagogl
a studentd.

3. Shromazduje pfipominky a ndméty ucitelll k nedostatklim v jednotlivych kabinetech a
ucebnach
a zajisti jejich odstranéni.

4. Zajistuje uklidové prace v okoli Skoly (sekani travy, odklizeni snéhu,...).

5. 'V pracovni dobé se zdrzuje v aredlu Skoly nebo zajistuje dllezZité pochlizky ve mésté. P¥i
opusténi pracovisté je povinen ohlasit fediteli, zastupkyni nebo sekretafce misto svého
plsobeni.

Tridni ucitel

1. Vedeni dokumentace Zaku:

a) tridni kniha

b) tfidni vykaz

c) podklady pro pedagogické rady a schiizky rodica.

2. Vychovné plisobeni na zaky:

a) dodrzovani radu skoly

b) zajisténi plnéni Zakovskych sluzeb

c) predavani informaci Zakiim

d) predavani zadvaznych informaci o Zacich tfidy vedeni skoly.
e) reseni kazenskych problému

f) zajmova Cinnost Zaku



3. Koordinace vzdélavaciho procesu:

a) kontrola rovnomérného rozvrieni pisemnych praci

b) prabézné sledovani prospéchu zaku, véasné informovani rodich

c) informace o zménach v rozvrhu

d) podchyceni informaci od ostatnich vyucujicich pred pedagogickymi radami

4. Zajisténi péce o:
a) ucebnu a jeji vybaveni
b) Satni skriné zaku tridy

Vychovné vzdélavaci proces

Ridi vychovu a vyuku ve své t¥idé, odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich
ukoll, predevsim za uroven dosahovanych vysledkl. Koordinuje praci vSech vyucujicich
ve tridé.

Sleduje rozvrZeni kontrolnich pisemnych praci na rozpisu ve sborovné.

Podavda navrhy na vysetifeni zakl v pedagogicko psychologické poradné nebo specidlné
pedagogickém centru na Zaky.

Dlouhodobé systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zakd, vytvareni podminek pro zdravy
psychicky a socidlni vyvoj v procesu vychovy a vzdélani. Sleduje interpersondlni vztahy ve
tfidé, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény.

Sleduje ve své tridé problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a
xenofobie.

Vénuje individualni pécéi détem z mdlo podnétného prostredi, détem se zdravotnimi
problémy.

Seznamuje ostatni ucitele se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky
lékarskych vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na praci Zaka ve Skole.
Pti sdélovani téchto informaci musi vidy dodrZzet divérnost informaci a takt pfi jejich
interpretaci.

Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potieby i s pracovniky poradny nebo zdravotnického
zafizeni, problematiku jednotlivych zak(, predevsim zakl s trvalejSimi psychickymi a
zdravotnimi potizemi.

Predklada pedagogické radé zpravu o tfidé, navrhuje vychovna opatreni, pfipady
zaostavani zakl v uceni a pripady mimoradné nadanych a talentovanych Zzakl (po
projednani s ostatnimi vyucujicimi).

Organizacni zalezitosti

Podle pokynt vedeni skoly fidi vSechny organizacni zélezZitosti své tridy.

Pripravuje a vede tridni schlzky.

Organizuje individudlni porady s rodici pfi reSeni vychovnych a vyukovych problémech
zaka.

Preddva rodicim nezbytné informace (o prospéchu a chovani, o mimoskolnich akcich, o
nabidce volitelnych predmétd, o zplsobu uvoliovani zakd, o feseni ztrat a Skolnich uraz(
apod.).

Sezndmi vedeni Skoly s planem tfidnickych hodin, organizacné a vécné tyto hodiny
zajistuje.

Zpracovava plan vyletl a exkurzi na Skolni rok, podili se na organizacnim zajisténi téchto
akci.

Vyhodnocuje soutéZe a olympiady svych zaka.

Zajistuje volbu tfidni samospravy, pomaha ji pfi jeji ¢innosti.



Dokumentace

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

Kontroluje, zda ostatni vyucujici radné doplriuji dokumentaci v jeho tfidé.

Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci a vyro¢ni zpravu, doplfiuje a aktualizuje
osobni Udaje Zaka v informacnim systému Skoly (program Bakalafi).

Kontroluje Zakovské knizky (v pripadé ng).

Zpracovava podklady pro pedagogickou radu.

PFi pfechodu Zéka na jinou Skolu pripravuje potfebnou dokumentaci pro predani.

Poddva zpravy o 7akovi pro pedagogicko psychologickou poradnu, Policii CR, socialni
odbor.

Podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho Zaka.

Materialni oblast

Odpovida za poradek ve tridé (bézny uklid zaka).

Odpovida za celkovy esteticky vzhled tfidy.

Kontroluje vybaveni Zak( uc¢ebnicemi (v pfipadé ng), fesi pripadné nedostatky.

Je zodpovédny za didaktickou techniku a uc¢ebni pomicky, které jsou trvale umistény ve
tfidé (meotar, mapa ...).

Kontroluje stav Skolniho ndbytku, informuje o nedostatcich.

BOzZP

Provadi pouceni zak(i o BOZP a PO.

Kontroluje, zda bylo provedeno pouceni o bezpecnosti Zzaki v odbornych predmétech a
mimoskolnich akcich.

Seznamuje zaky s pravidly chovani o prestavkach.

Seznamuje zaky s pravidly prvni pomoci.

Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO.

Zna plan evakuace a ukryti pro svou ttidu.

Sleduje vybaveni tfidy Skolnim nabytkem (velikost ndbytku a zdravy vyvoj ditéte),
osvétleni tridy, hluk, teplota, zatemnéni pred sluncem apod.

Ostatni vyucujici

1. Podle svého nejlepsiho védomi se snazi poskytnout studentlim znalosti a védomosti ze
svého oboru.

2. Vzdélavaji a motivuji zaky ve svych predmétech.

3. Dodrzuji osnovy, Casové plany, pfipadné Upravy a zmény fesi v predmétovych sekcich.



