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3)
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Č á s t  I.

Základní ustanovení

Čl. 1
Organizační řád (OŘ) vydává zřizovatel na návrh ředitele nebo vedoucího příspěvkové organizace v souladu s §38 a odst.1 písm. l) zákona č. 29/1984 Sb. v návaznosti na zákon č. 564/1990 Sb.v platném znění s přihlédnutím k požadavkům zřizovatele respektujícím strukturu a podmínky organizace.

Čl. 2

            Vyšší odborná škola, Střední zemědělská škola a Střední odborné učiliště opravárenské, Bystřice nad Pernštejnem, Dr. Veselého 343 je příspěvková organizace zřízená krajem Vysočina, a to usnesením zastupitelstva kraje Vysočina pod č.j. 151/03/2003/ZK ze dne 17.6. 2003.

Účelem zřízení příspěvkové organizace je zabezpečení výchovy a vzdělávání.

Čl. 3

Organizace vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z nich vyplývající. Při plnění svých úkolů se řídí obecně závaznými právními předpisy, právními normami kraje Vysočina, usneseními, směrnicemi a pokyny jeho orgánů.

Čl. 4
Organizační řád je základní normou pro všechny pracovníky organizace. Je podkladem pro činnost všech jejich úseků a útvarů i všech zaměstnanců. Kontrola dodržování OŘ a organizačních norem s ním spojených je nedílnou součástí práce jednotlivých vedoucích pracovníků, kteří jsou povinni seznámit s ním své podřízené a nově nastupující pracovníky.

Čl. 5

Organizace  Vyšší odborná škola, Střední zemědělská škola a Střední odborné učiliště opravárenské, Bystřice nad Pernštejnem, Dr. Veselého 343 má sídlo v Bystřici nad Pernštejnem

ul. Dr. Veselého 343         PSČ 593 17            IČO 48 895 504

Součásti  organizace:
Vyšší odborná škola


110 032 420




Střední zemědělská škola

103 943 541




Střední odborné učiliště opravárenské
107 870 975

Domov mládeže


108 027 406




Školní jídelna



103 255 168
Č á s t  I I.

Předmět činnosti organizace

Čl. 6
Předmětem činnosti příspěvkové organizace je zajištění výchovy a vzdělávání v souladu se zákonem č. 29/1984 Sb., o soustavě základních škol, středních škol a vyšších odborných škol (školský zákon), zákonem č. 76/1978 Sb., o školských zařízeních a zákonem č. 564/1990 Sb., o státní správě a samosprávě ve školství, to vše ve znění pozdějších předpisů, dále pak v souladu s příslušnými prováděcími předpisy.

Čl. 7

Předmětem činnosti organizace je dále ve smyslu § 45 zákona č. 29/1984 Sb. ve znění pozdějších předpisů zajištění navazujícího sociálního zázemí včetně poskytování stravování, ubytovacích služeb mládeži a mládežnickým organizacím, pořádání vzdělávacích akcí a dalších aktivit podle zřizovací listiny organizace. Veškeré tyto činnosti je organizace oprávněna provádět s využitím zřizovatelem svěřeného majetku. Organizace je dále oprávněna k provozování doplňkové činnosti vymezené v příloze zřizovací listiny.

Č á s t  I I I.

Organizační členění a náplň činnosti jednotlivých útvarů

Čl. 8

Vedoucím organizace je ředitel (vedoucí), který organizaci řídí,  kontroluje její činnost a přímo řídí útvary - úseky ustavené podle skutečného stavu a potřeb organizace v souladu s platnými právními předpisy, např.:

· úsek teoretického vyučování

· úsek praktického vyučování

· ekonomický úsek

· úsek autoškoly

Organizační struktura zařízení -  příloha 1

Náplň práce jednotlivých útvarů  a jejich vedoucích -  příloha 3
Č á s t  I V.

Statutární orgány, zaměstnanci 

Čl. 9
Statutárním orgánem zastupujícím organizaci ve všech zásadních záležitostech je ředitel nebo vedoucí, kterého jmenuje a odvolává rada kraje Vysočina.

Čl. 10
Ředitel (vedoucí)  řídí, organizuje a kontroluje činnost organizace v dodržování platných zákonů a dalších obecně právních předpisů, zásad hospodárnosti a racionálnosti provozu. Zodpovídá za úroveň a kvalitu výchovně vzdělávacího procesu, za poskytování dalších odborných služeb a za řádný chod a provoz organizace. Podle potřeby organizace a v souladu s právními předpisy ředitel zřizuje nové úseky nebo útvary.

Čl. 11

Ředitel (vedoucí) organizace jmenuje a odvolává svého statutárního zástupce, který je oprávněn jednat jménem organizace v jeho zastoupení. Rovněž jmenuje a odvolává další vedoucí zaměstnance a stanovuje pracovní náplně a povinnosti vedoucích zaměstnanců, obdobným způsobem upraví vedoucí zaměstnanci úkoly svých podřízených zaměstnanců se souhlasem ředitele nebo vedoucího organizace.

Čl. 12

Ředitel (vedoucí) ve vztahu ke zřizovateli plní oznamovací povinnost např. při nemoci, při čerpání dovolené na zotavenou nebo při služební cestě v délce 3 a více dnů s výjimkou akcí organizovaných a doporučených zřizovatelem.

 Ředitel (vedoucí) oznamuje svou nepřítomnost sám nebo prostřednictvím statutárního zástupce nejpozději 3 dny před odjezdem příslušnému odboru Krajského úřadu kraje Vysočina. Po dobu své nepřítomnosti na pracovišti zajistí vedoucí organizace přesměrování přenosu informací na svého statutárního zástupce nebo jiného vedoucího pracovníka.

Čl. 13

Vedoucí zaměstnanci jmenovaní ředitelem odpovídají za řádný chod jim svěřených útvarů, racionální organizaci práce, účelné a efektivní pracovní zařazení podřízených zaměstnanců, za jejich další vzdělávání a odborný růst. Dále zodpovídají  za bezpečnost a ochranu zdraví pří práci, za sledování vývoje pracovní neschopnosti, za hospodárné využití materiálních prostředků, ochranu majetku a problematiku PO a CO. V rozsahu své pravomoci provádí kontrolu na svém úseku.

Čl. 14

Zaměstnanci organizace jsou osoby, které se zaměstnavatelem uzavřely na základě smlouvy pracovní poměr. Zaměstnanci mají povinnosti, odpovědnost a práva, která vyplývají z platných právních předpisů, popisů práce a příkazů nadřízených. Základní práva a povinnosti zaměstnanců jsou uvedeny v Pracovním řádu. Přímá nadřízenost a podřízenost je dána organizačním členěním, které je přílohou tohoto OŘ a je součástí náplně práce každého pracovníka.

Č á s t  V.

Hospodaření a správa majetku

Čl. 15

Organizace hospodaří podle finančního plánu schváleného zřizovatelem a řídí se danými pravidly o vymezení majetkových práv a povinností příspěvkových organizací zřizovaných krajem Vysočina  v souladu s platným usnesením zastupitelstva kraje. 

Čl. 16

Finanční prostředky na investice lze získat v přesně zdůvodněných případech od zřizovatele, který vydá pokyny pro jejich poskytování nebo vytvořením fondu investic z  doplňkové činnosti. Doplňková činnost organizace je podnikatelskou aktivitou a podléhá zákonům o podnikání právnických osob včetně daňových zákonů a předpisů platících pro příspěvkové organizace.

Organizace disponuje následujícími účty : a) běžný účet č. 6015-34624751/0100 

                                                                    b) účet FKSP č.   107-34624751/0100 

                                                                    c) devizový účet č. 864733730287/0100






    d) účet FDM č. 5333240267/0100
Čl. 17

Organizace zodpovídá za kompletní zpracování mezd. Výplatu mezd provádí ve stanoveném termínu pověření pracovníci organizace způsobem dohodnutým se zaměstnanci.

Č á s t  V I.

Společná a závěrečná ustanovení

Čl. 18

Za plnění úkolů organizace v péči o BOZP zodpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení. Hlavní zodpovědnost v této oblasti přísluší statutárnímu zástupci organizace. Za sledování a kontrolu zachovávání bezpečnosti a ochrany zdraví při práci odpovídá ředitelem pověřený pracovník. Totéž platí pro oblast požární ochrany. Zaměstnanci na všech stupních řízení odpovídají za plnění úkolů v této oblasti v rozsahu svých funkcí při zachování hlavní odpovědnosti ředitele nebo vedoucího organizace, který pověřuje jednoho pracovníka sledováním a kontrolou požární ochrany. Povinnosti organizace v oblasti civilní ochrany jsou dány zvláštními předpisy, za jejichž plnění odpovídá ředitel a pověřený pracovník.

Čl. 19

Organizační řád je základní organizační normou  závaznou pro všechny zaměstnance. Na základě OŘ zpracovává organizace navazující interní normy podrobně upravující provoz a organizaci zařízení. Jedná se zejména o:

Pracovní řád

Provozní řád

Školní řád

Příkazy ředitele, interní směrnice a pokyny

Stanovy a kolektivní smlouva OS

Povinná dokumentace organizace obsahuje  vedle zřizovací listiny a organizačního řádu další základní dokumenty podle § 38a odst. 1 zákona č. 29/1984 Sb. (školský zákon) ve znění pozdějších předpisů.

Čl. 20 

Tento organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance organizace. Ostatní povinnosti zaměstnanců jsou uvedeny v pracovním řádu a v popisech práce jednotlivých zaměstnanců.

Všechny interní normy organizace schvaluje ředitel, který rovněž schvaluje a vyhlašuje jejich doplňky a změny.

Součástí tohoto organizačního řádu je organizační schéma zařízení a všech jeho součástí a pracovní náplně pracovníků.

Tento organizační řád byl schválen usnesením rady kraje Vysočina č.j. ____________/ZK ze dne__________2003 a nabývá účinnosti dne ____________ 2003

Navrhuje: ředitel






Ing. František Dohnal

Mgr. Zdeněk Večeřa




 

hejtman kraje Vysočina
………………………………………
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………………………………………
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Příloha:3                Náplně práce jednotlivých útvarů,jejich vedoucích a ostatních pracovníků

1 Ředitel

1.0   Ředitel školy

Řízení organizace
• Je statutárním orgánem školy. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesl svoji pravomoc na jiné pracovníky.

• Řídí školu, a pokud je právnickou osobou, plní povinnosti vedoucího organizace. Odpovídá za chod školy ve všech oblastech.

• Řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení, pedagogické rady a předmětových komisí.

• Je zodpovědný za chod organizace, za všechna rozhodnutí svá i svých podřízených.

• Schvaluje organizační strukturu školy.

• Zpracovává koncepci školy a dohlíží na její plnění.

• Zpracovává roční a měsíční plány práce s příslušnými  přílohami.

• Provádí kontrolní činnost na základě obecně závazných pokynů. Kontroluje chod školy ve všech oblastech.

Výchovně vzdělávací proces
• Vykonává přímou výchovně vzdělávací práci se žáky. 

• Sleduje, kontroluje a hodnotí výchovně vzdělávací proces včetně jeho výsledků.

• Odpovídá za plnění učebních plánů a učebních osnov.

• Odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň výchovně vzdělávací práce školy.

• Může podle místních podmínek a na základě požadavků orgánů, které školu zřídily, upravit výchovně vzdělávací proces v rozsahu stanoveném učebními plány.

• Zjišťuje a hodnotí personální a materiálně-technické podmínky výchovně vzdělávací činnosti.

• Vytváří pedagogickým pracovníkům podmínky při realizaci dalších akcí školy, které navazují na výuku.

• Zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán.

• Může žákovi povolit opakování ročníku po splnění povinné školní docházky.

• Rozhoduje o přijetí ke studiu.

• Rozhoduje o přerušení studia.

• Rozhoduje o podmíněném vyloučení ze studia a o vyloučení ze studia.

• Může uvolnit žáka od účasti ve vyučovacím předmětu nebo od tělesných úkonů spojených s výukou některým vyučovacím předmětům na základě vyjádření příslušného lékaře, v případě žáka se změněnou pracovní schopností na základě vyjádření posudkového lékaře sociálního zabezpečení.

• Může umožnit žákyni z důvodu těhotenství nebo mateřství přípravu a vykonání zkoušek v termínech, které stanoví.

• Může umožnit zdravotně postiženému nebo dlouhodobě nemocnému žáku přípravu a vykonání zkoušek v termínech, které stanoví.

• Může povolit změnu studijního nebo učebního oboru, je-li žák zdravotně způsobilý ke studiu a k výkonu povolání, na které se má připravovat v nově zvoleném studijním nebo učebním oboru a úspěšně vykoná rozdílové zkoušky.

• Určuje obsah, rozsah a termíny rozdílových zkoušek.

• Jestliže má žák nebo zástupce žáka pochybnosti o správnosti klasifikace na konci 1. nebo 2.pololetí, rozhoduje o přezkoušení žáka, jestliže zjistí, že vyučující porušil pravidla hodnocení a klasifikace.

• Jmenuje členy komise při komisionálních zkouškách.

• Stanoví začátek a konec teoretického vyučování.

• Schvaluje rozvrh hodin včetně dozorů a pohotovostí.

• Schvaluje úvazky učitelů.

• Stanoví termíny závěrečné zkoušky, maturitní zkoušky, závěrečné pomaturitní zkoušky a absolutoria (písemných prací, ústních a praktických zkoušek).

• Jmenuje místopředsedu a další členy zkušební komise pro závěrečné zkoušky, maturitní zkoušky, závěrečné pomaturitní zkoušky a absolutorium.

• Určuje volitelné předměty a stanoví témata pro závěrečné zkoušky, maturitní zkoušky, závěrečné pomaturitní zkoušky a absolutorium.

• Schvaluje seznam ve školním roce používaných učebnic a učebních textů.

• Ze závažných důvodů zejména organizačních a technických, může vyhlásit pro žáky volné dny, a to v jednom školním roce nejvýše čtyři.

Pracovně právní  problematika

• Přijímá pracovníky do pracovního procesu, zabezpečuje personální obsazení školy.

• Určuje v souladu s pracovní smlouvou a se zřetelem ke konkrétním podmínkám školy věcnou náplň pracovních činností zaměstnanců.

• Uzavírá dohody o změně podmínek dohodnutých v pracovní smlouvě.

• Rozvazuje pracovní poměr dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením, zrušením ve zkušební době.

• Při přijímání nových pracovníků rozhoduje o zápočtu doby předcházející praxe pro účely platového zařazení, pro určení nemocenských dávek a délky dovolené.

• Určuje dobu čerpání dovolené zaměstnanců podle plánu dovolených. V opodstatněných případech povoluje čerpání dovolené mimo školní prázdniny.

• Nařizuje práci přesčas, rozhoduje o čerpání náhradního volna, o vhodnější úpravě pracovního času.

• Poskytuje pracovní volno z důležitých důvodů při osobních překážkách v práci.

• Uzavírá dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr.

• Rozhoduje o přidělení přesčasových hodin pracovníků.

• Přiznává odměny a další pohyblivé složky platu. Zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferenciovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

• Rozhoduje o platových postupech pracovníků.

• Sjednává v kolektivní smlouvě, popřípadě stanoví v platových předpisech podmínky pro přiznání nenárokových složek platu.

• Přiznává náhrady mezd po dobu čerpání dovolené na zotavenou, náhrady za nevyčerpanou dovolenou a za pracovní volno při překážkách v práci.

• Jmenuje a odvolává z funkce vedoucí pracovníky školy.

• Pověřuje pracovníky školy dalšími úkoly (organizace zahraničního výjezdu, lyžařského kurzu….)

• Vysílá zaměstnance na pracovní cesty.

• Zodpovídá za dodržování pracovního řádu.

• Projednává výsledky kontrolní činnosti s příslušnými zaměstnanci.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s pracovně právními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s kolektivní smlouvou a vnitřními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

• Zabezpečuje uvádění mladých, především začínajících pedagogických pracovníků do praxe a jejich pracovní adaptaci.

• Vytváří učitelům podmínky především pro vyučování předmětů jejich aprobace.

Materiální a ekonomická oblast

• Zajišťuje efektivnost využívání finančních prostředků.

• Zabezpečuje správu svěřeného majetku.

• Sleduje efektivnost využívání prostorů a materiálně technického zabezpečení.

• Uzavírá hospodářské smlouvy.

• Rozhoduje o výši provozní zálohy.

• Schvaluje objednávky školy.

• Vyhlašuje veřejné soutěže a výběrová řízení (po dohodě se zřizovatelem).

• Uzavírá zákonné pojištění organizace za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání.

• Rozhoduje o přiznání a odnětí stipendia a hmotného zabezpečení žáků.

• Zřizuje pro sociálně potřebné žáky školy knihovnu učebnic a učebních textů k bezplatnému užívání a stanovuje pravidla pro jejich rozdělování.

Dokumentace
• Odpovídá za vedení dokumentace školy.

• Odpovídá za ukládání dokumentace, její skartaci a uložení do archivu.

• Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

• Vydává vnitřní školní normy, zajišťuje jejich projednání a kontroluje jejich plnění.

• Odpovídá za zpracování výroční zprávy o činnosti školy a výroční zprávy o hospodaření školy.

Externí vztahy

• Zajišťuje styk s nadřízenými složkami.

• Odpovídá za vytvoření podmínek pro činnost rady školy.

• Odpovídá za vytvoření podmínek pro činnost školní inspekce. Projednává s inspektory výsledky kontroly, zajišťuje odstranění zjištěných nedostatků.

• Zajišťuje, aby zákonní zástupci byli informováni o koncepci výchovně vzdělávací práce školy, o podmínkách zabezpečení školy v oblasti materiální a personální, o průběhu vzdělávání a výchovy.

• Projednává se zřizovatelem  koncepci rozvoje školy, plánovaný počet přijímaných žáků, rozpočet a materiální podmínky pro činnost školy.

• Zajišťuje, aby zřizovatel byl informován o čerpání rozpočtu a dalších provozních záležitostech.

• Zajišťuje zpracování statistických výstupů ze školy pro MŠMT ČR, Krajský úřad, Úřad práce, Českou správu sociálního pojištění, zdravotní pojišťovny a statistický úřad.

• Předkládá zřizovateli ke schválení organizační zabezpečení zahraničních výjezdů žáků školy.

• Informuje zřizovatele o konání zkoušek při ukončování studia v náhradním a opravném termínu.

• Předkládá zřizovateli návrhy na jmenování předsedů zkušebních komisí při ukončování studia.

• Bezodkladně informuje o podstatných změnách ve vykazovaných výkonech škol, které mají vliv na financování školy.

• O vyhlášení volných dnů dle § 4 odst. 1 vyhlášky MŠMT č. 362/1991 Sb., o organizaci školního roku ve středních školách (ředitelského volna) s uvedením důvodu, a to nejméně 5 pracovních dnů před zahájením tohoto čerpání. V případě vyhlášení ředitelského volna souvisejícího s mimořádnou situací ve škole (havárie, epidemie atd.) neprodleně.

• Nejméně 24 hodin předem informuje o nepřítomnosti ředitele na pracoviště, které přesahuje dobu jednoho pracovního dne, a to o důvodu této nepřítomnosti, včetně sdělení jména osoby, která bude ředitele v době jeho nepřítomnosti zastupovat v případě, že zastupující není zástupcem statutárního orgánu.

• Předem jedná o zajištění nezbytného prázdninového provozu školy včetně doby provozu a personálního zajištění.

• Informuje o závažných mimořádných událostech ve škole (těžké úrazy, opatření při epidemii, šikana, drogy, páchání trestných činů žáky, velké škody na majetku, havárie, technické závady atp.).

• Informuje o změně zástupce statutárního orgánu, vedoucích pracovníků jmenovaných do funkce statutárním orgánem, vedoucích jednotlivých poboček a samostatných součástí organizace uvedených v síti škol a školských zařízení, pracovníků odpovídajících za BOZP, PO a pracovníků pro zvláštní úkoly.

Bezpečnost a ochrana zdraví, požární ochrana a civilní ochrana

• Odpovídá za plnění úkolů BOZP, PO a CO. Plánuje, kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s předpisy BOZP, PO a CO. Kontroluje dodržování těchto předpisů. 

• Zabezpečuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

• Odpovídá za přípravu zaměstnanců pověřených úkoly BOZP, PO a CO.

• Odpovídá za proškolení žáků a zaměstnanců v oblastech  BOZP, PO a CO.

• Odpovídá za vedení předepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO a CO.    

• Přijímá opatření k ochraně proti alkoholismu a toxikománii včetně kouření a kontroluje jejich plnění.

• Dbá o nezávadný stav objektů a technických zařízení, odpovídá za provádění požadovaných kontrol a revizí.

• Vydává seznam ochranných pracovních prostředků pro školu, zajišťuje jejich přidělení pracovníkům školy.

• Zajišťuje vedení evidence úrazů, zpracovává rozbory úrazovosti, kontroluje dodržování opatření ke snižování úrazovosti.

• Stanoví s přihlédnutím k pedagogickým, hygienickým, ekonomickým a prostorovým podmínkám počty žáků v jednotlivých třídách. V souladu s učebním plánem dělí třídy na skupiny, počet žáků ve skupině určí podle podmínek školy a charakteru vyučovacího předmětu a v souladu s požadavky  na bezpečnost a ochranu zdraví žáků.

• Odpovídá za dodržování hygienických zásad a norem při činnostech školy – například při sestavování rozvrhu, určování počtu žáků ve třídách, sestavování řádů učeben, určení počtu vyučovacích hodin.

• Zodpovídá za organizaci, řízení, přípravu a materiálně technické zabezpečení objektové organizace civilní ochrany.

Prevence zneužívání návykových látek a dalších sociálně patologických jevů

• Vytváří podmínky pro realizaci prevence zneužívání návykových látek a dalších sociálně patologických jevů. 

• Nese odpovědnost za Minimální preventivní program, vytváří podmínky pro jeho realizaci a pro realizaci navazujících preventivních aktivit ve škole.

• Pověří vhodného pracovníka školy "školního metodika prevence", jeho činnost ohodnocuje formou osobního příplatku, popř. zvýšeného osobního příplatku a vytváří pro ni ve škole odpovídající podmínky.

• Zodpovídá za soustavné získávání odborné způsobilosti školního metodika prevence, tzn. vytváří mu podmínky  pro další vzdělávání v této oblasti, umožňuje účast na vzdělávacích kurzech a seminářích.

• Zajišťuje soustavné vzdělávání pracovníků školy zařízení v oblasti prevence, v rámci pedagogických porad vytváří prostor pro informování učitelů o vhodných a nejnovějších formách prevence a  o situaci ve škole z hlediska rizik vzniku a projevů sociálně patologických jevů.

• Zajišťuje vybavení školy odbornými a metodickými materiály a dalšími pomůckami pro realizaci Minimálního preventivního programu a navazujících preventivních aktivit.

• Zajišťuje spolupráci s rodiči, popř. zákonnými zástupci v oblasti prevence, informuje je o Minimálním preventivním programu školy a preventivních aktivitách realizovaných v jeho rámci a navazujících na něj, vytváří prostor pro aktivní účast rodičů společně s dětmi na preventivních aktivitách školy.

• Sleduje efektivitu jednotlivých preventivních aktivit, zajišťuje pravidelné vyhodnocování Minimálního preventivního programu a ze závěrů vyvozuje opatření pro další období.

• Zajistí, aby v řádu školy byl uveden zákaz nošení, držení, distribuce a zneužívání návykových látek v areálu školy včetně sankcí, které z porušení tohoto zákazu vyplývají, dále ošetří v řádu školy potírání projevů rasismu a šikanování.

• Vytváří podmínky pro poskytování poradenských služeb specializovaných poradenských a preventivních zařízení pro žáky, rodiče a učitele.

• Zodpovídá za zavádění etické a právní výchovy, výchovy ke zdravému životnímu stylu aj. oblastí preventivní výchovy do výuky jednotlivých předmětů, ve kterých ji lze uplatnit.

• Při výskytu sociálně patologických jevů ve škole uvědomí o této skutečnosti krajského školského koordinátora prevence nebo jiného odpovědného pracovníka krajského nebo obecního úřadu.

2 Výchovně vzdělávací oblast

2.0   Zástupce ředitele školy pro výchovu a 



 vzdělání

Odpovědnost

• Je odpovědný řediteli školy.

• V případě nepřítomnosti ředitele vyřizuje neodkladné záležitosti.

• Je zástupcem statutárního orgánu, zastupuje ředitele školy v době jeho nepřítomnosti v plném rozsahu.

Organizace vyučovacího procesu
• Koná přímou výchovně vzdělávací práci se žáky.

• Podle úvazku učitelů sestavuje rozvrh školy včetně dozorů a pohotovostí. Provádí kontrolu plnění dozorů.

• Navrhuje úvazky učitelů podle učebního plánu školy a podle jejich aprobace.

• Zajišťuje suplování učitelů a vychovatelů ve vyučovacím a výchovném procesu při jejich nepřítomnosti na pracovišti.

• Navrhuje přidělení úkolů a funkcí pedagogickým pracovníkům (třídnictví, kabinetní sbírky, předmětové komise…).

• Řídí a kontroluje výchovnou a vzdělávací činnost učitelů a vychovatelů.

• Zajišťuje uvádění pedagogických pracovníků do praxe.

• Podílí se na zpracování ročního a měsíčního plánu školy.

• Připravuje návrh učebního plánu školy včetně volitelných a nepovinných předmětů.

• Připravuje návrh počtu tříd, naplněnost tříd a dělení tříd s ohledem na vyučovací proces, finanční náročnost a bezpečnost a ochranu zdraví žáků.

• Ve spolupráci s předsedy předmětových komisí  zpracovává tematické plány školy, provádí průběžnou kontrolu plnění tematického plánu školy.

• Zpracovává termínový kalendář na školní rok (třídní schůzky, pedagogické rady, pracovní porady …), organizačně tyto akce zajišťuje.

• Ve spolupráci s třídními učiteli zpracovává plán školních exkurzí, výletů, lyžařských kurzů, sportovně turistických kurzů a dalších akcí souvisejících s výchovně vzdělávacím procesem, podílí se na jejich organizaci.

• Zpracovává plán soutěží a olympiád. Přiděluje úkoly jednotlivým vyučujícím. Eviduje veškerou účast žáků na soutěžích a olympiádách.

• Zpracovává plán vzájemných hospitací učitelů ve spolupráci s předsedy předmětových komisí.

• Zpracovává rámcový plán vzdělávacích programů a akcí pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, podílí se na organizačním zajištění těchto akcí.

• Projednává spolupráci školy s dalšími organizacemi (tělovýchovné, estetické, přírodovědné …).

• Připravuje přehled volnočasových aktivit žáků.

• Zajišťuje, aby problematika toxikománie, rasismu, sexuální výchovy, šikany byla zapracována do učebních plánů školy, kontroluje plnění.

• Sleduje a hodnotí výchovně vzdělávací proces včetně jeho výsledků. Sleduje plnění platných učebních osnov a učebních plánů.

• Organizuje komisionální přezkoušení a opravné zkoušky žáků, klasifikaci v náhradním termínu a osvobození od výuky.

• Kontroluje hodnocení a klasifikaci žáků (četnost známek,  žákovské práce…).

• Kontroluje udělování opatření k posílení kázně.

• Organizačně zajišťuje péči o žáky se specifickými poruchami učení a chování (způsob hodnocení a klasifikace, vykazování integrovaných žáků, individuální výukové plány …).

• Organizačně zabezpečuje průběh přijímacích zkoušek a zkoušek k ukončování studia.

Dokumentace školy
• Je odpovědný za formální a obsahovou správnost školní dokumentace.

• Podílí se na tvorbě vnitřních školních norem. Seznamuje s těmito normami pedagogické pracovníky, kontroluje jejich plnění.

• Zpracovává statistické výkazy o škole s problematikou žáků a vyučovacího procesu.

• Objednává tiskopisy pro školní dokumentaci.

• Zajišťuje předání pedagogické dokumentace a informace o žácích při přechodu žáka na jinou střední školu.

• Připravuje dokumenty ke skartaci a archivaci.

Materiální oblast
• Kontroluje využívání učebních pomůcek, didaktické techniky a výpočetní techniky ve vyučovacím procesu.

• Předkládá požadavky na materiální zabezpečení výuky a výchovy.

• Ve spolupráci s předmětovými komisemi provádí výběr učebnic a učebních textů pro žáky.

BOZP
• Zajišťuje, aby problematika BOZP byla zapracována do učebních plánů školy, kontroluje provádění poučení žáků v této problematice.

• Kontroluje dodržování problematiky BOZP při akcích konaných mimo školu ( kurzy, exkurze …).

• Kontroluje nábytek ve třídách, aby odpovídal tělesným proporcím  žáků příslušných ročníků.

• Kontroluje zabezpečení pitného režimu ve škole.

2.1  Vedoucí domova mládeže 

Řízení organizace

•  Řídí domov mládeže, plní povinnosti vedoucího organizace. Odpovídá za chod školy ve všech oblastech.

• Řídí ostatní pracovníky domova mládeže a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení a pedagogické rady.

• Je zodpovědný za chod organizace, za všechna rozhodnutí svá i svých podřízených.

• Schvaluje organizační strukturu domova mládeže.

• Zpracovává roční a měsíční plány práce s příslušnými  přílohami.

• Provádí kontrolní činnost na základě obecně závazných pokynů. Kontroluje chod domova mládeže ve všech oblastech.

Výchovná oblast

• Vykonává přímou výchovnou práci se žáky. 

• Sleduje, kontroluje a hodnotí výchovnou práci včetně výsledků.

• Odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň výchovné práce domova mládeže.

• Zjišťuje a hodnotí personální a materiálně-technické podmínky výchovné práce.

• Zřizuje poradní orgán (pedagogickou radu domova mládeže).

• Vytváří pedagogickým pracovníkům podmínky při realizaci akcí domova mládeže.

• Schvaluje úvazky vychovatelů.

• Přijímá přihlášky do domova mládeže.

• Přijímá žáky do domova mládeže podle kapacity domova a podle daných kritérií (sociální a zdravotní důvody, dojíždění, …).

• Zařazuje žáky do výchovných skupin, kontroluje počty žáků ve výchovných skupinách.

• Uděluje pochvaly a jiná ocenění žáků, uděluje výchovná opatření.

• Ukončuje ubytování v domově mládeže (po projednání v pedagogické radě a žákovské samosprávě).

Pracovně právní  problematika

• Určuje v souladu s pracovní smlouvou a se zřetelem ke konkrétním podmínkám domova mládeže věcnou náplň pracovních činností zaměstnanců.

• Stanoví zajištění nočních služeb.

• Uzavírá dohody o změně podmínek dohodnutých v pracovní smlouvě.

• Nařizuje práci přesčas, rozhoduje o čerpání náhradního volna, o vhodnější úpravě pracovního času.

• Rozhoduje o přidělení přesčasových hodin pracovníků.

• Rozhoduje o platových postupech pracovníků.

• Sjednává v kolektivní smlouvě, popřípadě stanoví v platových předpisech podmínky pro přiznání nenárokových složek platu.

• Zodpovídá za dodržování pracovního řádu.

• Projednává výsledky kontrolní činnosti s příslušnými zaměstnanci.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s pracovně právními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s kolektivní smlouvou a vnitřními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

Materiální a ekonomická oblast

• Zajišťuje efektivnost využívání finančních prostředků.

• Zabezpečuje správu svěřeného majetku.

• Sleduje efektivnost využívání prostorů a materiálně technického zabezpečení.

• Rozhoduje o výši měsíční úhrady za ubytování v domově mládeže (s přihlédnutím ke kategorii domova, k úrovni poskytovaných služeb a sociálním poměrům ubytovaných žáků).

• Uzavírá hospodářské smlouvy.

• Rozhoduje o výši provozní zálohy.

• Schvaluje objednávky domova mládeže.

• Uzavírá zákonné pojištění organizace za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání.

• Rozhoduje o přiznání a odnětí stipendia a hmotného zabezpečení žáků.

• Navrhuje zařazení domova mládeže do příslušné kategorie (podle vnitřního vybavení).

Dokumentace

• Odpovídá za vedení dokumentace domova mládeže.

• Vydává vnitřní řád domova mládeže.

• Odpovídá za ukládání dokumentace, její skartaci a uložení do archivu.

• Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy z domova mládeže.

• Vydává vnitřní normy, zajišťuje jejich projednání a kontroluje jejich plnění.

Externí vztahy

• Zajišťuje styk s nadřízenými složkami.

• Projednává se zřizovatelem  koncepci rozvoje domova mládeže, plánovaný počet přijímaných žáků, rozpočet a materiální podmínky pro činnost domova mládeže.

• Zajišťuje, aby zřizovatel byl informován o čerpání rozpočtu a dalších provozních záležitostech.

• Zajišťuje zpracování statistických výstupů ze školy pro MŠMT ČR, Krajský úřad, Úřad práce, Českou správu sociálního pojištění, zdravotní pojišťovny a statistický úřad.

• Bezodkladně informuje o podstatných změnách ve vykazovaných výkonech domova mládeže, které mají vliv na financování domova mládeže.

• Nejméně 24 hodin předem informuje o nepřítomnosti ředitele na pracoviště, které přesahuje dobu jednoho pracovního dne, a to o důvodu této nepřítomnosti, včetně sdělení jména osoby, která bude ředitele v době jeho nepřítomnosti zastupovat v případě, že zastupující není zástupcem statutárního orgánu.

• Předem jedná o zajištění nezbytného prázdninového provozu školy včetně doby provozu a personálního zajištění.

• Informuje o závažných mimořádných událostech v domově mládeže (těžké úrazy, opatření při epidemii, šikana, drogy, páchání trestných činů žáky, velké škody na majetku, havárie, technické závady atp.).

Bezpečnost a ochrana zdraví, požární ochrana a civilní ochrana

• Odpovídá za plnění úkolů BOZP, PO a CO. Plánuje, kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti domova mládeže v této oblasti.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s předpisy BOZP, PO a CO. Kontroluje dodržování těchto předpisů. 

• Zabezpečuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

• Odpovídá za přípravu zaměstnanců pověřených úkoly BOZP, PO a CO.

• Odpovídá za proškolení žáků a zaměstnanců v oblastech  BOZP, PO a CO.

• Odpovídá za vedení předepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO a CO.    

• Přijímá opatření k ochraně proti alkoholismu a toxikománii včetně kouření a kontroluje jejich plnění.

• Dbá o nezávadný stav objektů a technických zařízení, odpovídá za provádění požadovaných kontrol a revizí.

• Vydává seznam ochranných pracovních prostředků, zajišťuje jejich přidělení pracovníkům školy.

• Zajišťuje vedení evidence úrazů, zpracovává rozbory úrazovosti, kontroluje dodržování opatření ke snižování úrazovosti.

• Stanoví s přihlédnutím k pedagogickým, hygienickým, ekonomickým a prostorovým podmínkám počty žáků v jednotlivých výchovných skupinách.

• Odpovídá za dodržování hygienických zásad a norem při činnostech domova mládeže.

• Zodpovídá za organizaci, řízení, přípravu a materiálně technické zabezpečení objektové organizace civilní ochrana.

2.2   Učitel

Odpovědnost

• Je odpovědný řediteli školy.

Pracovní a organizační záležitosti

• Plní určenou míru vyučovací povinnosti a koná práce související s vyučováním.

• Účastní se porad svolaných vedoucími pracovníky školy.

• Plní příkazy ředitele školy a jeho zástupců.

• Zastupuje přechodně nepřítomného učitele nebo jiného pedagogického pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

• Je přítomen ve škole v době stanovené jeho rozvrhem, rozvrhem dozorů, v době porad svolaných ředitelem školy, v době stanovené pro případné přechodné zastupování jiného učitele, v době stanovené pro konzultace s rodiči, v době mimotřídní práce se žáky.

• Sleduje přehled suplování a úkoly dané vedením školy (nástěnka ve sborovně školy).

• Dbá, aby jeho jednání a vystupování před žáky, rodiči i širší veřejností bylo v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným působením školy.

• Hlásí vedení školy plánované akce mimo budovu školy.

• Vykonává dozor nad žáky podle pokynů ředitele a podle zvláštních pokynů. Stejně tak provádí dozor při akcích organizovaných školou a dozor ve školní jídelně.

Výchovně vzdělávací proces
• Zajišťuje komplexní výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků žáků. Využívá specifických, diagnostických, vzdělávacích a kontrolních metod.

• Provádí osobní přípravu na vyučování, přípravu učebních pomůcek a přístrojů didaktické techniky, přípravu materiálu k vyučování.

• Vede předepsanou pedagogickou dokumentaci.

• Opravuje písemné a grafické práce žáků.

• Řídí se učebními plány, učebními osnovami, tematickými plány, případně jinými schválenými učebními dokumenty.

• Provádí soustavné sledování výkonu žáka a jeho připravenosti na vyučování.

• Provádí různé druhy zkoušek (písemné, ústní, grafické, praktické, pohybové) a didaktické testy.

• Oznamuje žákovi výsledky klasifikace, poukazuje na klady a nedostatky hodnocených projevů, výkonů a výtvorů.

• Vede soustavnou evidenci o každé klasifikaci žáka.

• Konzultuje termíny kontrolních prací s třídními učiteli.

• Spolupracuje s rodiči žáků; na požádání rodičů je informuje na třídních schůzkách, popřípadě na individuálně dohodnuté schůzce o prospěchu a chování žáků. Písemně informuje rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy a vyučování nutné.

• Projednává způsob hodnocení a klasifikace u žáků se specifickými poruchami učení a chování s třídním učitelem a výchovným poradcem.

• Podílí se na vypracování individuálního výukového plánu pro žáky se specifickými poruchami učení.

• Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko-psychologické poradně na žáky s vývojovými poruchami učení a chování, na žáky se smyslovými, tělesnými nebo mentálními potížemi.

• Věnuje individuální péči dětem z málo podnětného prostředí a dětem se zdravotními potížemi.

• Oznamuje poznatky o konkrétním ohrožení žáků užívajících návykové látky včetně alkoholu.

• Oznamuje  poznatky, které mohou nasvědčovat tomu, že žák je v rodině vystaven týrání, zneužívání, zanedbávání nebo jiným způsobem špatnému zacházení.

• Usiluje o to, aby na základě výchovně vzdělávacího procesu docházelo k soužití lidí různých národností, náboženství a kultur a k respektování odlišností jednotlivých etnických skupin.

Vzdělávání
• Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků.

• Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy.

Materiální oblast
• Odpovídá za pořádek ve třídě během jeho vyučovacích hodin. Po skončení vyučování zvláště kontroluje učebnu (čistota tabule, zvednutí židlí, uzavření oken…).

• Provádí nezbytnou péči o kabinety, knihovny a další zařízení sloužící potřebám výuky.

BOZP
• Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků při jejich účasti na výuce a výchově.

• Zajišťuje poučení žáků o BOZP a PO v příslušných předmětech.

• Vychovává žáky k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečnosti práce.

• Sleduje zdravotní stav žáků a v případě náhlého onemocnění žáka informuje bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče postiženého žáka.

• Při úrazu poskytuje žákovi nebo jiné osobě první pomoc, zajišťuje ošetření žáka lékařem. Úraz  žáka zapíše do knihy úrazů.

2.3 Třídní učitel
Odpovědnost
• Je podřízen zástupci ředitele pro výchovnou a vzdělávací činnost.

Výchovně vzdělávací problematika
• Řídí výchovu a výuku ve své třídě, odpovídá za celkové plnění výchovně vzdělávacích úkolů, především za úroveň dosahovaných výsledků. Koordinuje práci všech vyučujících ve třídě.

• Sleduje rozvržení kontrolních písemných prací a dalších druhů zkoušek rovnoměrně na celý školní rok.

• Podává návrhy na  přestup žáka do jiného typu školy, na osvobození od výuky,  na neklasifikování žáků, na dyslektickou nápravu apod.

• Podává návrhy na vyšetření žáků v pedagogicko-psychologické poradně nebo speciálně pedagogickém centru na žáky.

• Dlouhodobě systematicky sleduje a hodnotí vývoj žáků, vytváření podmínek pro zdravý psychický a sociální vývoj v procesu výchovy a vzdělání. Sleduje interpersonální vztahy ve třídě, provádí vyhodnocení a navrhuje změny.

• Sleduje ve své třídě problematiku návykových látek, šikany, problémy rasismu a xenofobie. 

• Věnuje individuální péči dětem z málo podnětného prostředí, dětem se zdravotními problémy.

• Seznamuje ostatní učitele se zprávami pedagogicko-psychologické poradny, s výsledky lékařských vyšetření a rodinnými problémy, které mohou mít vliv na práci žáka ve škole. Při sdělování těchto informací musí vždy dodržet důvěrnost informací a takt při jejich interpretaci.

• Konzultuje s ostatními učiteli, podle potřeby i s pracovníky poradny nebo zdravotnického zařízení, problematiku jednotlivých žáků, především žáků s trvalejšími psychickými a zdravotními potížemi.

• Předkládá pedagogické radě zprávu o třídě, navrhuje výchovná opatření, případy zaostávání žáků v učení a případy mimořádně nadaných a talentovaných žáků (po projednání s ostatními vyučujícími).

• Na základě žádosti zákonného zástupce uvolňuje žáka z vyučování, přijímá oznámení o důvodu jeho nepřítomnosti a omlouvá nepřítomnost žáka při vyučování na základě omluvenky podepsané zástupcem žáka, vychovatelem nebo lékařem.

Organizační záležitosti
• Podle pokynů vedení školy řídí všechny organizační záležitosti své třídy. 

• Připravuje a vede třídní schůzky.

• Organizuje individuální porady s rodiči při řešení výchovných a výukových problémů žáků.

• Předává rodičům nezbytné informace (o prospěchu a chování, o mimoškolních akcích, o nabídce nepovinných předmětů a zájmových kroužků, o způsobu uvolňování žáků, o řešení ztrát a školních úrazů…).

• Zpracovává plán třídnických hodin, organizačně a věcně tyto hodiny zajišťuje.

• Zpracovává plán výletů a exkurzí na školní rok, podílí se na organizačním zajištění těchto akcí.

• Vyhodnocuje soutěže a olympiády svých žáků.

• Zajišťuje volbu  třídní samosprávy, pomáhá jí při její činnosti.

• Při ukončování studia přijímá písemná oznámení žáků posledního ročníku, který z volitelných předmětů si zvolili; jestliže žák ve stanoveném termínu volitelný předmět neoznámí, určí mu tento předmět třídní učitel.

Dokumentace
• Vede určenou dokumentaci (třídní kniha, třídní výkaz, katalogové listy, vysvědčení).

• Kontroluje, zda ostatní vyučující řádně doplňují dokumentaci v jeho třídě.

• Zpracovává podklady pro celoškolní dokumentaci, doplňuje a aktualizuje osobní údaje žáků v informačním systému školy.

• Zpracovává podklady pro pedagogickou radu.

• Při přechodu žáka na jinou školu připravuje potřebnou dokumentaci pro předání.

• Podává zprávy o žákovi pro pedagogicko-psychologickou poradnu, Policii ČR, sociální odbor.

• Podává stanoviska ke stížnostem, které se týkají jeho žáků.

Materiální oblast
• Odpovídá za pořádek ve třídě (běžný úklid žáků).

• Odpovídá za celkový estetický vzhled třídy.

• Kontroluje vybavení žáků učebnicemi, řeší případné nedostatky.

• Je zodpovědný za didaktickou techniku a učební pomůcky, které jsou trvale umístěny ve třídě (zpětný projektor, mapa …).

• Kontroluje stav školního nábytku, informuje o nedostatcích.

BOZP
• Provádí poučení žáků o BOZP a PO.

• Kontroluje, zda bylo provedeno poučení o bezpečnosti žáků v odborných předmětech a při mimoškolních akcích.

• Kontroluje zdravotní záznamy žáků v katalogových listech, informuje příslušné učitele.

• Seznamuje žáky s pravidly chování o přestávkách.

• Seznamuje žáky s pravidly první pomoci.

• Seznamuje žáky s varovnými signály CO.

• Zná plán evakuace a ukrytí pro svou třídu.

• Sleduje vybavení třídy školním nábytkem (velikost nábytku a zdravý vývoj dítěte), osvětlení třídy, hluk, teplota, zatemnění před sluncem apod. 

2.4 Vychovatel domova mládeže
Odpovědnost
• Je odpovědný řediteli domova mládeže (je-i domov mládeže právnickou osobou), zástupci ředitele pro výchovnou a vzdělávací činnost (vedoucímu vychovateli).

Pracovní  a organizační záležitosti
• Vykonává přímou výchovnou činnost podle přiděleného pracovního úvazku. Řídí výchovu ve svém oddělení, odpovídá za plnění výchovných úkolů.  

• Spolupracuje s třídním učitelem, ostatními učiteli a mistry OV, popřípadě s pedagogicko-psychologickou poradnou.

• Vykonává přípravu na přímou výchovnou činnost, práce bezprostředně související s touto činností a další práce, které vyplývají z organizace výchovy ve škole.

• Podle pokynů vedení školy řídí všechny organizační záležitosti svého oddělení. 

• Účastní se provozních a pedagogických porad.

• Zastupuje přechodně nepřítomného vychovatele nebo učitele v rámci sjednaného druhu práce.

• Je přítomen ve škole v době stanovené rozvrhem výchovné práce, rozvrhem dozorů, v době porad svolaných ředitelem školy a v době stanovené zastupováním jiného pedagogického pracovníka.

• Sleduje přehled suplování a úkoly dané vedením školy.

• Dbá, aby jeho jednání a vystupování před žáky, rodiči i širší veřejností bylo v souladu  s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným působením školy.

• Vykonává dozor nad žáky podle pokynů ředitele školy.

Výchovná problematika
• Vychovává a vzdělává žáky mimo vyučování. Rozvíjí jejich zájmovou činnost a systematicky doplňuje školní výuku. Rozvíjí tvořivé schopnosti žáků.  

• Motivuje žáky svěřené výchovné skupiny k účelnému využití volného času.
• Sleduje a hodnotí vývoj žáků, vytváření podmínek pro zdravý psychický a sociální vývoj v procesu výchovy. 

• Sleduje interpersonální vztahy v oddělení, provádí vyhodnocení a navrhuje změny.

• Sleduje ve svém oddělení problematiku návykových látek, šikany, problémy rasismu a xenofobie. 

• Věnuje individuální péči dětem z málo podnětného prostředí, dětem se zdravotními problémy.

• Seznamuje se se zprávami pedagogicko-psychologické poradny, s výsledky lékařských vyšetření a rodinnými problémy, které mohou mít vliv na práci žáka.

• Podílí se na zprávě pro pedagogickou radu, podává návrhy na výchovná opatření. 

• Zpracovává plán výchovné práce, zajišťuje organizačně a věcně plnění tohoto plánu.

• Seznamuje rodiče žáků s nezbytnými informacemi (odchod žáků z domova mládeže, omlouvání nepřítomných žáků).

Dokumentace
• Vede určenou dokumentaci.

• Zpracovává podklady pro celoškolní dokumentaci. 

Vzdělávání
• Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků.

• Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy.

Materiální oblast
• Odpovídá za pořádek v oddělení domova mládeže (běžný úklid věcí).

• Odpovídá za celkový estetický vzhled oddělení.

• Je zodpovědný za didaktickou techniku a učební pomůcky, které jsou trvale umístěny v domově mládeže.

• Zabezpečuje  péči o sbírky, herna, kabinety na základě pověření ředitele školy.

• Kontroluje stav nábytku a zařízení, informuje o nedostatcích.

BOZP
• Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků při výchovné práci v domově mládeže.

• Provádí poučení žáků o BOZP a PO.

• Vychovává žáky k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečnosti práce.

• Sleduje zdravotní stav žáků a v případě náhlého onemocnění žáka informuje bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče postiženého žáka.

• Při úrazu poskytuje žákovi nebo jiné osobě první pomoc, zajišťuje ošetření lékařem. Úraz žáka zapíše do knihy úrazů.

• Seznamuje žáky s varovnými signály CO.

• Zná plán evakuace a ukrytí pro své oddělení.

2.5   Správce informačního centra
Odpovědnost
• Je odpovědný zástupci ředitele školy pro ekonomiku a personalistiku.

Náplň činnosti
• Provádí správu a údržbu školní počítačové sítě.

• Spravuje počítačovou učebnu.

• Realizuje a aktualizuje školní www stránky.

• Zajišťuje údržbu školního informačního systému.

• Odpovídá za nákup technického a programového vybavení, odborných publikací a učebnic pro žáky.

• Vede seznam legálně nabytého software a je zodpovědný za instalaci pouze legálního software.

• Aktualizuje antivirové programy a zajišťuje bezpečnost školní sítě.

• Koordinuje požadavky učitelů na využití počítačů ve škole.

• Organizuje školení pro učitele, poskytuje učitelům odborné konzultace.

• Vypomáhá při organizaci výuky využívající ITC (počítače, data, projektor, video, televize …).

• Zpracovává přehled nejzajímavějších internetových stránek pro učitele.

• Zpracovává tematický plán školy pro předmět informatika.

2.6 Výchovný poradce
Odpovědnost
• Je odpovědný zástupci ředitele školy pro výchovně vzdělávací činnost.

Metodická a informační činnost
• Metodicky usměrňuje a sjednocuje diagnostickou činnost třídních učitelů a poskytuje jim obsahovou a metodickou pomoc.

• Uskutečňuje vlastní diagnostickou činnost u žáků, kteří ji vyžadují z výchovných, vzdělávacích, profesionálně orientačních, sociálních a jiných důvodů.

• Podává iniciativně vedení školy  návrhy a doporučení týkající se výchovy, vzdělání, prevence a nápravy problémů.

• Podává návrhy na další vzdělávání pedagogických pracovníků, organizuje školní vzdělávací akce.

• Informuje rodiče žáků  a učitele o činnosti zařízení výchovného poradenství a diagnostických ústavech, o možnostech využití jejich odborných služeb.

• Sleduje změny v právních předpisech týkajících se problematiky výchovného poradenství a seznamuje s nimi ostatní pedagogické pracovníky.

• Sám se vzdělává v oblasti nových a alternativních výchovných trendů, informuje o nich ostatní pedagogické pracovníky.

• Organizuje individuální porady s rodiči při řešení výchovných a výukových problémů žáků.

Žáci s výukovými a výchovnými problémy
• Pomáhá třídním učitelům při vyhledávání a sledování problematických žáků, dává návrhy na další péči o tyto žáky.

• Pomáhá učitelům při shromažďování podkladů pro psychologická a speciálně pedagogická vyšetření.

• Projednává s třídními učiteli , přestup žáka do jiného typu škol.

• Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko-psychologické poradně nebo speciálně pedagogickém centru na žáky s vývojovými poruchami učení a chování, na žáky se smyslovým, tělesným nebo mentálním postižením.

• Projednává s rodiči souhlas k vyšetření v pedagogicko-psychologické poradně.

• Věnuje zvýšenou pozornost žákům s problémovým vývojem a rizikovým chováním. 

• Podílí se na zpracování individuálního plánu a další dokumentace pro integrované žáky, pro žáky problémové (sociálně obtížně adaptabilní) i pro žáky pocházející ze složitých rodinných podmínek.

• Vede databázi integrovaných žáků, provádí kontrolu následných vyšetření. Soustřeďuje odborné zprávy o žácích v poradenské péči.

• Ve spolupráci s vedením školy a pedagogickými pracovníky se podílí na výchovných programech, zaměřených na nápravu problematických žáků.

Specifické oblasti
• Ve spolupráci s třídními učiteli sleduje žáky nadané a talentované, navrhuje další péči o tyto žáky.

• Pomáhá při řešení konfliktních situací ve škole (rodiče – učitel, učitel – žák, žák – žák).

• Sleduje projevy zneužívání návykových látek a ostatní sociálně patologické jevy (patologické hráčství, šikanování, vandalismus, brutalita, rasismus, kriminalita …) a navrhuje nápravná opatření.

• Zajišťuje koordinaci a spolupráci při osvětových a konzultačních akcích k problematice návykových látek a ostatních sociálně patologických jevů (zákonní zástupci, pedagogičtí pracovníci, odborníci).

• Spolu s vedením školy zajišťuje spolupráci s orgány státní správy a samosprávy, zejména s orgány péče o dítě, sociálním kurátorem, sociálně právní komisí na ochranu dítěte, s Policií ČR a krizovým centrem.

Volba povolání
• Poskytuje poradenskou činnost pro rodiče a žáky při volbě povolání. 

• Zjišťuje zájem žáků o studium na vysokých a vyšších odborných školách a v rekvalifikačních kurzech, spolupracuje s třídními učiteli.

• Eviduje nabídku vysokých a vyšších odborných škol, rekvalifikačních kurzů a jiné informace významné pro volbu dalšího studia,  spolupracuje s Úřadem práce.

• Eviduje nabídku volných míst na trhu práce.

• Žákům základních škol a jejich rodičům poskytuje informace o možnostech studia na dané škole a o uplatnění absolventů školy na trhu práce.

• Je zodpovědný za správné vyplnění a včasné odeslání přihlášek k dalšímu studiu.

• Zpracovává přehled o úspěšnosti žáků v  přijímacím řízení

• Poskytuje rodičům a žákům informace při odvolacím řízení.

2.7   Vedoucího školní akce 

            (exkurze, kurzy)

• Podává návrh na zařazení akce do celoročního plánu školy.

• Projedná s rodiči a žáky zájem o školní akci.

• Seznámí se s příslušnými předpisy nezbytnými pro vedení školní akce.

• Zajistí vhodný objekt pro školní akci, uzavře smlouvu o ubytování a stravování. 

• Vyžádá si od ředitele schválení personálního obsazení akce.

• Zajistí pojištění účastníků akce.

• Připraví plán nákladů a výdajů akce.

• Zajistí nezbytný provozní materiál na akci.

• Objedná autobus nebo zajistit jiný způsob dopravy.

• Zorganizuje informační schůzku pro rodiče.

• Předá rodičům prohlášení o bezinfekčnosti, o zdravotním stavu, který by pobytem na akci mohl být ohrožen, potvrzení o správném seřízení vázání (jen u lyžařských kurzů).

• Předá řediteli školy žádost, jestliže si někdo z pedagogických pracovníků bere na akci vlastní děti.

• Dohodne se zdravotníkem potřebné zdravotní zajištění celé akce.

• Odevzdá řediteli školy plán školní akce – program na jednotlivé dny zpracovaný ve dvou variantách podle počasí.

• Předá škole a rodičům přesnou adresu a telefonní číslo objektu, kde se akce bude konat.

• Odevzdá škole jmenný seznam žáků, kteří se zúčastní akce.

• Organizačně zajišťuje průběh celé akce.

• Projedná s provozovatelem zařízení fakturaci za akci (žáci, dospělí, děti doprovázející dospělé osoby …).

• V polovině školní akce zatelefonuje řediteli školy a stručně jej informuje o průběhu akce.

• V případě úrazu neprodleně informuje ředitele školy a rodiče žáka.

• V případě vážných problémů neprodleně informuje ředitele školy.

• Předá vyúčtování akce ekonomovi školy.

• Předá materiál, který byl použit na akci, do kabinetů.

• Odevzdá řediteli školy hodnocení akce.

2.8   Předseda předmětové komise
Odpovědnost
• Je odpovědný zástupci ředitele školy pro výchovně vzdělávací proces.

Náplň činnosti
• Podává iniciativně vedení školy návrhy a doporučení týkající se výchovy a vzdělání.

• Projednává a připomínkuje plán práce školy.

• Připravuje pravidelné schůzky předmětové komise, řídí je a provádí zápis.

• Projednává vzdělávací program školy s ohledem na jednotlivé typy předmětů.

• Zpracovává plán práce předmětové komise.

• Podílí se na zpracování tematických plánů školy.

•Podílí se na vytváření mezipředmětových vztahů.

• Projednává způsob hodnocení a klasifikace pro danou skupinu předmětů.

• Projednává vnitřní školní normy, podává připomínky, podílí se na jejich tvorbě (řád školy, klasifikační řád, řád odborných učeben …).

• Připravuje návrh průběžného rozložení učiva na celý školní rok (kontrolní práce, laboratorní práce, exkurze…).

• Koordinuje nároky na domácí přípravu žáků.

• Zpracovává plán exkurzí.

• Připravuje a organizuje péči o talenty (soutěže, olympiády).

• Podílí se na výměně zkušeností mezi učiteli (vzájemné hospitace, ukázkové hodiny pro neaprobované učitele).

• Podává návrhy na zakoupení učebnic a učebních textů.

• Podává návrhy na doplnění učebních pomůcek, softwaru, na modernizaci učeben.

• Podává návrhy na zakoupení knih a časopisů do školní knihovny.

• Vede evidenci nabídky dalšího vzdělávání pro pedagogické pracovníky, navrhuje účast na těchto akcích. Podílí se na organizaci vzdělávacích akcí ve škole.

• Doporučuje řediteli školy ke schválení témata pro závěrečné zkoušky, maturitní zkoušky, závěrečné pomaturitní zkoušky a absolutorium.

2.9   Školní metodik prevence 

• Koordinuje přípravu Minimálního preventivního programu a jeho zavádění ve škole, podle aktuálních potřeb a podmínek program inovuje, podílí se na jeho realizaci a vyhodnocuje jeho účinnost.

• Odborně a metodicky pomáhá především učitelům odpovídajících výchovně vzdělávacích předmětů, ve kterých je možné vhodnou formou zavádět do výuky etickou a právní výchovu, výchovu ke zdravému životnímu stylu aj. oblasti preventivní výchovy.

• Poskytuje učitelům a ostatním pracovníkům školy odborné informace z oblasti prevence, pravidelně je informuje o vhodných preventivních aktivitách pořádaných jinými odbornými zařízeními.

• Navrhuje vhodné odborné a metodické materiály aj. pomůcky pro realizaci Minimálního preventivního programu a navazujících preventivních aktivit školy.

• Sleduje ve spolupráci s dalšími pracovníky školy  rizika vzniku a projevy sociálně patologických jevů a navrhuje cílená opatření k včasnému odhalování těchto rizik a k řešení vzniklých problémů, informuje pracovníky školy o způsobech řešení krizových situací v případech výskytu sociálně patologických jevů ve škole nebo školském zařízení.

• Uplatňuje ve své činnosti především metody, které mají ověřenou účelnost a lze u nich měřit efektivitu.

• Spolupracuje především s okresním metodikem preventivních aktivit, popř. krajským školským koordinátorem prevence, účastní se pravidelných porad organizovaných těmito pracovníky a zajišťuje přenos zásadních informací z jejich  obsahu.

• Spolupracuje na základě pověření ředitele školy se školskými a dalšími krizovými, poradenskými a preventivními zařízeními, se zařízeními realizujícími vzdělávání v prevenci a s institucemi zajišťujícími sociálně právní ochranu dětí a mládeže, zajišťuje informovanost žáků školy, jejich zákonných zástupců a  pracovníků školy o činnosti těchto institucí a organizací.

• Zpracovává podklady pro informaci o Minimálním preventivním programu školy pro okresního metodika prevence, popř. krajského školského koordinátora prevence.

3 Technicko ekonomická oblast
3.0 Zástupce ředitele školy pro ekonomickou

      a personální činnost
Odpovědnost
• Je odpovědný řediteli školy.

• V případě nepřítomnosti ředitele vyřizuje neodkladné záležitosti.

Organizace vyučovacího procesu
• Zjišťuje a hodnotí personální podmínky vyučovacího procesu.

• Zjišťuje a hodnotí materiálně technické podmínky vzdělávací činnosti.

• Navrhuje úvazky učitelů podle jejich aprobace. Zpracovává personální plán školy.

• Připravuje návrh počtu tříd, naplněnost tříd a dělení tříd s ohledem na finanční náročnost a bezpečnost a ochranu zdraví žáků.

• Je zodpovědný za finanční vypořádání lyžařských kurzů, sportovně turistických kurzů, exkurzí   a výletů.

• Vytváří systém vzdělávání pracovníků školy, kontroluje finanční prostředky vynakládané na další vzdělávání pedagogických pracovníků.

• Podílí se na zpracování ročního a měsíčního plánu školy.

• Ve spolupráci s třídními učiteli zpracovává plán školních exkurzí, výletů, lyžařských kurzů,sportovně turistických kurzů souvisejících  s výchovně vzdělávacím procesem (finanční, materiální a personální zajištění).

• Zpracovává plán učeben, šaten a kabinetů na příslušný školní rok.

Pracovně právní problematika
• Je zodpovědný řediteli školy za personální obsazení školy.

• Připravuje pro ředitele školy podklady pro uzavírání pracovních smluv.

• Připravuje pro ředitele školy podklady pro rozvázání pracovního poměru.

• Připravuje podklady pro uzavření dohody o změně podmínek dohodnutých v pracovní smlouvě.

• Kontroluje skutečnosti potřebné pro přijetí do pracovního poměru uchazeče (kvalifikační předpoklady, doklad o vzdělání, potvrzení o délce praxe, bezúhonný výpis z rejstříku trestů, vstupní lékařská prohlídka).

• Kontroluje plnění podmínek odborné a pedagogické způsobilosti nově příchozím pedagogickým pracovníkům.

• Při přijímání nových pracovníků rozhoduje o zápočtu doby předcházející praxe pro účely platového zařazení, pro účely nemocenských dávek a délky dovolené.

• Zařazuje zaměstnance do platových tříd a stupňů.

• Před uzavřením pracovní smlouvy seznamuje zaměstnance s jeho právy a povinnostmi, s pracovními a mzdovými podmínkami. Dále jej seznamuje s pracovním řádem, s právními předpisy, s vnitřními předpisy, kolektivní smlouvou a předpisy k zajištění BOZP.

• Nově přijímaným pracovníkům vydává pracovní náplň stanovenou v rámci sjednaného druhu práce.

• Zodpovídá za zaměstnávání osob se změněnou pracovní schopností.

• Připravuje podklady pro uzavírání dohod o pracovní činnosti a o provedení práce, tyto práce kontroluje.

• Shromažďuje žádosti pedagogických pracovníků o ukončení pracovního poměru, o trvalý pracovní poměr apod.

• Navrhuje přidělení úkolů a funkcí pracovníkům školy (kabinetní sbírky, správcovství počítačové sítě, preventista BOZP apod.)

• Zodpovídá za řádné vedení agendy a podkladů souvisejících se mzdovou agendou.

• Vyhotovuje platové výměry a další výměry související s platovými náležitostmi pracovníka.

• Zpracovává kritéria pro vyplácení odměn a osobních příplatků.

• Předává řediteli školy podklady pro přiznání odměn a dalších pohyblivých složek mezd.

• Seznamuje zaměstnance s platovým systémem, způsobem výpočtu platu a obsahem výplatního lístku.

• Připravuje podklady pro pohyblivé složky platu zaměstnancům.

• Kontroluje dodržování pracovní doby zaměstnanců školy.

• Poskytuje pracovní volno při krátkodobých překážkách v práci ze strany pracovníka a při překážkách z důvodů obecného zájmu, při překážkách na straně organizace.

• Rozhoduje o přidělení přesčasových hodin pracovníkům školy.

• Kontroluje studium při zaměstnání a rekvalifikaci (studijní úlevy). Vypracovává a vede evidenční list studujícího.

• Zabezpečuje vydání potvrzení o zaměstnání.

• Zodpovídá za správnou evidenci osobních spisů pracovníka a jejich aktualizaci, archivaci či odstoupení novému zaměstnavateli.

• Řeší škody způsobené pracovníkem organizace (pokuty, penále, manka a škody).

• Zpracovává plán dovolených zaměstnanců, vede evidenci dovolených.

• Připravuje podklady pro přiznání náhrady mezd po dobu čerpání dovolené na zotavenou, náhradu za nevyčerpanou dovolenou a pracovní volno při překážkách v práci.

• Zpracovává přehled nepřítomnosti na pracovišti (nemoc, OČR, školení …).

• Eviduje a kontroluje přesčasové hodiny pracovníků.

Ekonomika a účetnictví
• Sleduje hospodaření s finančními prostředky školy, účelnost jejich vynakládání a dodržování obecně platných právních předpisů.

• Zpracovává plán čerpání investičních výdajů, mzdových prostředků a neinvestičních výdajů, kontroluje průběžné čerpání během roku.

• Zabezpečuje hospodaření s rozpočtem podle rozpočtových pravidel.

• Kontroluje odvody zdravotního a sociálního pojištění.

• Navrhuje rozdělení zlepšeného hospodářského výsledku do fondů.

• Informuje zřizovatele o podstatných změnách ve vykazovaných výkonech školy, které mají vliv na financování školy.

• Zpracovává pravidla pro hospodaření s FKSP, projednává je s odborovou organizací, kontroluje čerpání fondu.

• Kontroluje správnost, úplnost a průkaznost účetnictví.

• Připravuje podklady pro uzavření zákonného a smluvního pojištění školy. Kontroluje vyřizování pojistných událostí.

• Schvaluje příjmové a výdajové doklady.

• Zpracovává metodický pokyn pro inventarizaci. 

• Je zodpovědný za provádění inventarizace HIM a DHIM,  za inventarizaci závazků a pohledávek.

• Provádí inventarizaci pokladní hotovosti.

• Připravuje podklady pro vyhlašování veřejných soutěží a výběrových řízení.

Administrativa
• Odpovídá řediteli školy za správné provádění administrativní agendy školy.

• Podílí se na zpracování vnitřních norem školy.

• Připravuje podklady pro finanční úřad, statistický úřad, úřad práce …

• Kontroluje jednací protokol (došlá a odeslaná pošta).

• Je zodpovědný za archivaci dokladů, provádí skartační řízení.

Materiální oblast
• Zabezpečuje správu svěřeného majetku.

• Sleduje efektivnost využívání prostorů a materiálně technického zabezpečení.

• Sestavuje plán údržby školní budovy a zařízení, zajišťuje provedení potřebných prací.

• Zpracovává přehled spotřeby - elektrická energie, tepelná energie, voda,  podává návrhy na úspory.

• Kontroluje uzavřené smlouvy (darovací, nájemní, hospodářské).

• Odpovídá za správné vedení hlavního inventáře a fondu školních učebnic a potřeb.

• Sepisuje dohody o hmotné odpovědnosti.

• Je zodpovědný za zabezpečení budovy a majetku proti vniknutí a zcizení.

BOZP, CO, PO
• Zajišťuje a kontroluje dodržování předpisů v oblasti BOZP, PO a CO.

• Kontroluje dokumentaci BOZP, PO, CO, podílí se na jejím zpracování.

• Zajišťuje vyčlenění finančních prostředků na zajištění BOZP, PO, CO.

• Za spoluúčasti odborů organizuje prověrky BOZP.

• Zabezpečuje obsazení funkcí a náplň činnosti pro odborné pracovníky.

• Kontroluje platnost kvalifikace k odborným pracem (topič, preventista PO …).

• Zpracovává plán revizí, uzavírá smlouvy na pravidelné revize, kontroluje jejich plnění.

3.1 Účetní školy

Odpovědnost

• Je odpovědný zástupci ředitele školy pro ekonomiku a personalistiku.

Rozpočet a účetnictví
• Připravuje podklady pro sestavování rozpočtu.

• Zástupci ředitele školy pro ekonomiku předkládá přehledy o čerpání rozpočtu.

• Zpracovává podklady a hlášení pro potřeby úřadů (školských, obecních, finančních, statistických).

• Vede účetnictví a zpracovává účetní výkaznictví.

• Podle platné účtové osnovy vypracovává vlastní účtový rozvrh.

• Sestavuje odpisový plán hmotného a nehmotného majetku.

• Sestavuje rozvahy, výsledovky a finanční  výkazy o plnění rozpočtu příjmů a výdajů.

• Dbá na správné vedení účetních dokladů (faktury, příjemky, výdejky, pokladní příjmové a výdajové doklady, výpisy z bankovních účtů …). 

• Vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleduje platby.

• Zajišťuje a kontroluje bankovní styk.

• Provádí fyzickou a dokladovou inventarizaci.

• Provádí vypořádání inventurních rozdílů (manka, škody).

• Vyúčtovává cestovní účty, kontroluje formální správnost cestovního příkazu.

• Provádí zúčtování hospodářského výsledku koncem roku.

• Vytváří na počítači bezpečnostní kopie účetnictví a majetku.

Mzdy a personální agenda
• Zodpovídá za vedení personální a mzdové agendy.

• Zpracovává mzdy na počítači včetně potřebných výstupů (výplatní lístky, převodní příkazy, sestavy).

• Provádí platby pojištění a zálohy daně z příjmu, další platby a odvody.

• Vede evidenci o vyplacené mzdě.

• Zajišťuje agendu práce neschopných a ošetřování člena rodiny.

• Vede osobní agendu (pracovní smlouvy, dohody o provedení práce a pracovní činnosti, pracovní náplně, platové výměry, zápočtové listy).

• Vystavuje zápočtové listy.

• Podílí se na vyhotovení pracovní smlouvy a platového výměru.

• Vede evidenci o dosažené kvalifikaci, vzdělání, lékařských prohlídkách a vede zápočtové listy od předchozího zaměstnavatele.

• Vede evidenci mateřských dovolených.

• Vede evidenci poskytovaného pracovního volna a čerpání dovolených.

• Vede evidenci zaměstnanců, kteří dosáhli životního jubilea nebo pracovního výročí.

• Vede evidenci práce přesčas.

• Vede přehled žádanek o opuštění pracoviště.

• Vede evidenční listy důchodového zabezpečení. Vypracovává žádosti o předstihové řízení pro důchodové zabezpečení a vystavuje žádosti o důchod.

• Při přijímání nových zaměstnanců podává přihlášky k sociálnímu zabezpečení a zdravotnímu pojištění.

• Přihlašuje a odhlašuje žáky školy zdravotní pojišťovně.

Pokladna
• Zodpovídá za peněžní hotovost v pokladně školy na základě dohody o hmotné odpovědnosti.

• Vyzvedává pokladní hotovost v peněžním ústavu do pokladny organizace.

• Vede příjmové a výdajové pokladní doklady.

• Vede pokladní knihu.

• Provádí vyúčtování provozních záloh.

• Provádí uzávěrku pokladny.

• Pravidelně kontroluje uzamčení školního trezoru s pokladní hotovostí.

Administrativa
• Vyřizuje administrativní agendu.

• Odpovídá za provoz kanceláře školy.

• Vyřizuje běžnou korespondenci školy, přináší a odnáší poštu. Vede podací deník (došlá a odeslaná pošta). 

• Vede nákup a výdej poštovních známek.

• Obsluhuje telefonní ústřednu, odesílá faxy a e-maily, eviduje a zúčtovává meziměstské hovory pracovníků školy, vybírá od nich poplatky.

• Obsluhuje kopírovací stroj a školní rozhlas.

• Vystavuje potvrzení pro žáky a zaměstnance školy.

• Zodpovídá za skartaci a archivaci písemností školy. Se souhlasem ředitele školy zapůjčuje archivní materiály.

Materiální oblast a provoz
• Zajišťuje objednávky podle pokynů vedení školy (učebnice, učební potřeby, tiskopisy, služby) a vede jejich evidenci.

• Vede operativní evidenci majetku.

• Připravuje dohody o hmotné odpovědnosti za předměty svěřené k vyúčtování. 

• Provádí samostatný nákup vybraného sortimentu zboží.

• Připravuje podklady pro uzavírání hospodářských smluv a sleduje jejich plnění.

• Podílí se na inventarizaci školního majetku.

• Zodpovídá za přidělení inventárních čísel.

• Na základě likvidačního protokolu provádí záznamy v rejstříku, inventárních knihách a kartách.

• Zpracovává seznam osobních ochranných pracovních pomůcek a jejich přidělení pracovníkům školy.

3.2 Údržbář
Odpovědnost
• Vykonává správce budovy a zařízení. Je odpovědný zástupci ředitele školy pro ekonomiku a personalistiku. Spolupracuje se zřizovatelem při správě jejich majetku.

Úklid a údržba
• Zodpovídá za úklid ve škole.

• Organizuje velký úklid ve škole.

• Provádí drobné opravy a úpravy na majetku školy, opravuje a vyměňuje zámky, vyměňuje a opravuje okna, dveře, lavice, židle, vyměňuje a doplňuje žárovky apod.  Větší nedostatky hlásí řediteli školy a navrhuje způsob opravy.

• Pravidelně kontroluje záznamy uvedené v listu závad zapsaných pracovníky školy, závady odstraňuje nebo navrhuje odstranění nedostatků.

• Odpovídá za pořádek a bezpečnost na půdě a v technických prostorách školy (sklepy, klimatizace, rozvodny, kotelny, sklady).

• Provádí sekání trávy na školních pozemcích.

• Provádí údržbu chodníků v zimním období, zajišťuje posypový materiál.

• Zodpovídá za praní a čištění prádla, vybavení místností ručníky a hygienickými potřebami.

• Zajišťuje separování odpadu.

• Zodpovídá za hospodaření s kontejnery (popelnicemi) a pravidelné vysypávání odpadkových košů.

• Připravuje školní hřiště na hodiny tělesné výchovy.

Kontrola
• Sleduje čerpání energií (elektrická energie,topení, plyn, teplá a studená voda), kontroluje úniky tepla a vody, plýtvání elektrickou energií.

• Řídí a kontroluje práci uklízeček.

• Kontroluje teplotu ve třídách během celého topného období, provádí regulaci tepla.

• Kontroluje pořádek v šatnách a uzamykání šaten.

• Kontroluje uzamykání oken a vchodů po výuce.

• Kontroluje čistotu umělého osvětlení.

• Kontroluje čistotu oken.

• Kontroluje stav střechy.

• Kontroluje stav hygienických zařízení, doplňuje hygienický materiál.

• Kontroluje kotelnu před zahájením topného období.

• Kontroluje správnost školních hodin, zajišťuje změny při přechodu na letní a zimní čas.

• Kontroluje umístění informací ve škole (označení tříd, budovy školy, kanceláří, kabinetů atd.).

Péče o majetek, ekonomická a pracovně právní oblast
• Soustavně sleduje a vyhodnocuje technický stav budovy, pozemků a inventáře školy, provádí nápravná opatření, navrhuje řešení problémů. 

• Provádí samostatně nákup, skladování a výdej materiálu pro provozní zaměstnance, vede skladovou evidenci. Vede sklad úklidových prostředků a zajišťuje jejich vydání uklízečkám.

• Otevírá a zavírá školu, zodpovídá za funkci zabezpečovacího systému.

• Vede evidenci klíčů, zapůjčuje a přebírá klíče.

• Podepisuje dodací listy na provedené práce (běžná údržba, opravy).

• Zajišťuje vstup do školy pracovníkům firem, které provádějí revize, údržbu, opravy apod., vytváří jim podmínky pro práci, kontroluje jejich činnost. 

• Navrhuje opatření v personální a mzdové oblasti uklízeček, organizuje zastupování nepřítomných uklízeček.

• Vede přehled o odpracovaných přesčasech provozních zaměstnanců.

• Navrhuje odměny pro provozní zaměstnance.

• Obsluhuje technická zařízení (rozvod ústředního topení, elektřiny, plynu, vzduchotechniky) ve smyslu příslušných vyhlášek a norem.

• Vyvěšuje a udržuje v pořádku státní vlajku.

• Vede evidenci revizí a jejich platnosti, zajišťuje nové revize.

• Dohlíží na používání osobních ochranných pomůcek a zajišťuje jejich nákup.

• Zúčastňuje se prověrek BOZP.

3.3 Uklízečka ve škole
Odpovědnost
• Je odpovědná údržbářovi.

Náplň činnosti
• Udržuje přidělené školní prostory v čistotě a pořádku. Provádí každodenní běžný úklid, týdenní úklid  a velký úklid. Dle pokynů školníka provádí další úklid, například po malířích.

Třídy
Denně:

• Otvírá a zavírá okna (větrání).

• Vyprazdňuje koše, smetí odnáší do kontejneru, separuje odpad (plasty, papír). 

• Zametá a vytírá podlahy, koberce zametá mechanickým kartáčem.

• Otírá prach ze všech dosažitelných a volně přístupných míst.

• Myje umyvadla a kachličky kolem nich.

• Vytírá prach v lavicích.

• Kontroluje zavření oken, zhasnutí a zamknutí učebny.

Týdně:

• Stírá prach z předmětů a zařízení, ke kterým je obtížnější přístup (skříně).

• Vyleští učitelský stůl a skla skříněk.

WC a umyvárny
Denně:

• Otvírá a zavírá okna (větrání).

• Vyprazdňuje koše, smetí odnáší do kontejneru.

• Zametá a vytírá podlahy.

• Umývá umyvadla, toaletní mísy, mušle,  žlábky pod nimi a sifony, důkladně vše propláchne vodou.

• Otírá prach ze všech dosažitelných a přístupných míst, kontroluje ručníky, provádí výměnu špinavých.

• Umývá kliky u dveří.

• Kontroluje množství WC papíru a mýdla, v případě potřeby je doplňuje.

Týdně:

• Stírá prach z předmětů a zařízení, ke kterým je obtížnější přístup (skříně).

• Umyje kachlíky kolem umyvadel.

• Vyleští zrcadla.

Sborovna, kabinety a kancelář
Denně:

• Otvírá a zavírá okna (větrání).

• Vyprazdňuje koše, smetí odnáší do kontejneru, separuje odpad (plasty, papír). 

• Zametá a vytírá podlahy.

• Kontroluje zavření oken, zhasnutí a zamknutí místností.

• Utírá prach z volně přístupných míst a na všech strojích a přístrojích.

Týdně:

• Stírá prach z předmětů a zařízení, ke kterým je obtížnější přístup (skříně).

• Vyleští učitelský stůl a skla skříněk.

Chodby
Denně:

• Zametá a vytírá podlahy.

• Vytírá pod rohožkami.

Týdně

• Utírá prach z parapetů oken a radiátorů.

Další úkoly
• Zalévá květiny na chodbách.

• Prochází po skončení velké přestávky určené prostory a uklízí drobnou nečistotu (papíry, sáčky, zbytky jídel).

• O hlavních prázdninách myje okna i uvnitř, pere záclony a závěsy, leští chodby strojem a čistí všechna svítidla.

• Při práci dodržuje předpisy BOZP, účastní se všech pořádaných školení.

• Všechny zjištěné nedostatky a závady ihned zapisuje do sešitu závad, vážné nedostatky okamžitě hlásí školníkovi nebo vedení školy.

3.4 Pracovník zabývající se problematikou 



BOZP, PO a CO

BOZP

• Provádí kontrolu všech pracovišť z hlediska BOZP, provádí zápisy do knihy závad.

• Připravuje podklady k prověrce BOZP (kontrola loňských zápisů, kontrola odstranění závad, termíny revizí, školení, rozbor úrazovosti), organizuje vlastní průběh prověrky BOZP.

• Upozorňuje ředitele školy na zjištěné závady, navrhuje opatření k odstranění těchto nedostatků včetně kontroly, zda byly zjištěné nedostatky včas a řádně odstraněny.

• Kontroluje, zda je budova školy udržována ve stavu, který neohrožuje bezpečný provoz a bezpečnost žáků:

· vstup na střechu je zabezpečen proti vstupu nepovolaným osobám  a žákům, 

· komunikace a chodby nejsou zužovány různým materiálem a nábytkem, jsou rovné, nepoškozené,

· s nekluzkým povrchem, zejména pak přístupové cesty k hlavnímu uzávěru plynu a vody a k elektrickým rozvodným skříním,

· na všech pracovištích a ve všech prostorách je udržována čistota a pořádek,

· volné strany schodů a odpočívadel jsou opatřeny nepoškozeným zábradlím a schodišťová   ramena mají madlo alespoň na jedné straně,

· první a poslední schod je barevně odlišen,

· dodržena podchodová výška (2,10 m),

- označení umístění hlavního uzávěru plynu,

- označení potrubí podle protékajícího média,

- stav umělého osvětlení, svítidla jsou opatřena ochrannými kryty, zvláště pak na požárně   nebezpečných místech (sklepní prostory, sklady), stav oken, rozbitá skla,

- umístění výstražných tabulek v objektu školy,

- stav tělocvičného nářadí a konstrukcí na školním hřišti,

- vybavení školních dílen (vyvěšení bezpečnostních pokynů, stav nářadí, zakrytí pohyblivých částí strojů),

- stav přenosných elektrických spotřebičů,

- označení regálů maximální nosností na jedno pole, 

- sprchy a umyvárny jsou opatřeny omyvatelným nátěrem nebo obkladem světlé barvy do výšky nejméně 150 cm a ve sprchách jsou podlážky z plastické hmoty,

- elektrické rozvaděče a rozvodové skříně jsou řádně uzavřeny,

- elektrické zařízení, které není v provozu, je řádně odpojeno,

- umístění a řádné vybavení lékárniček pro první pomoc,

- dodržování zákazu kouření mimo určený prostor,

- teplota ve třídách, zejména během topného období.

• Kontroluje poskytování a užívání  osobních ochranných pracovních prostředků.

• Vypočítává poplatek za každý zdroj znečišťování, oznamuje jej příslušnému orgánu.

• Kontroluje zacházení s odpady.

• Organizuje školení pro pracovníky (I. stupeň – nově nastupující pracovníci, II. stupeň – ostatní pracovníci, III. stupeň – vedoucí pracovníci).

• Provádí poučení pedagogických pracovníků o povinnostech a bezpečnostních předpisech při organizování školních akcí (lyžařské kurzy, sportovně turistické kurzy, exkurze, výlety).

• Prověřuje, zda pracovníci určení k výkonu odborných prací, u nichž se požaduje zvláštní kvalifikace, mají platné osvědčení a jsou písemně pověřeni výkonem funkce (topič, preventista PO).

• Zúčastňuje se školení a kurzů potřebných k výkonu funkce.

• Zajišťuje externí poradce v problematice BOZP a PO. 

• Zpracovává rozbor úrazovosti ve škole, vyhodnocuje pracovní a školní úrazy, přijímá opatření ke snížení úrazů, projednává je s ředitelem školy.

• Vede potřebnou dokumentaci  (doklady o prověrce BOZP, zdravotní způsobilost zaměstnanců, knihu úrazů…).

• Kontroluje dokumentaci (školní řád a řády odborných učeben, provozní deník kotelny …).

• Prověřuje lhůtník revizí vyhrazených technických zařízení a kontroluje, zda jsou prokazatelně odstraněny všechny závady.
PO
• Provádí kontrolu všech pracovišť z hlediska PO, provádí zápisy do požární knihy.

• Posuzuje požární nebezpečí objektu, zjišťuje stav a úroveň zabezpečení požární ochrany ve škole, zda jsou technická zařízení v provozu, zda stavby a technická zařízení, jejich provoz a údržba vyhovují požadavkům požární ochrany (ve spolupráci s odborníky).

• Kontroluje evakuační plán pro případ požáru (písemná instrukce spolu s grafickým plánem), požární poplachovou směrnici, požární řád, požární směrnici včetně zápisů do požární knihy.

• Provádí pravidelné preventivní požární prohlídky (1x měsíčně). Nejméně jednou za  3 měsíce dává požární knihu k podpisu řediteli školy.

• Vypracovává požární řád pro pracoviště se zvýšeným požárním nebezpečím.

• Sleduje termíny kontrol a revizí hasební techniky.

• Zajišťuje tlakové zkoušky nástěnných vodních hydrantů, organizuje cvičný požární poplach.

• Zajišťuje provoz a údržbu požární techniky, věcných prostředků požární ochrany a zařízení požární ochrany.

• Kontroluje zabezpečení požární ochrany v mimopracovní době.

• Podílí se na přípravě školení zaměstnanců v problematice PO.

CO
• Odpovídá za přípravu zaměstnanců pověřených úkoly CO. Odpovídá za přípravu ostatních zaměstnanců k sebeochraně a vzájemné pomoci.

• Seznamuje žáky a pracovníky školy se způsoby vyhlašování mimořádných situací pomocí center varovného systému (sirény).

• Aktualizuje opatření při vzniku mimořádných situací v době míru (únik škodlivin, záplavy, jiné přírodní katastrofy).

• Zajišťuje praktické formy přípravy na výdej prostředků ochrany jednotlivce, ukrytí, nácvik evakuace apod.

• Upřesňuje plán svolání a vyrozumění CO.

• Zabezpečuje úplnost dokumentace CO (seznam členů OBTO CO, záznamy o proškolení jednotlivců, záznamy o provedení praktických cvičení na objektu, záznamy o inventarizaci materiálu CO, plán výdajů prostředků individuální ochrany, plán svolání a vyrozumění …) a plní úkoly z ní vyplývající.

• Zabezpečuje skartaci neplatné dokumentace.

• Provádí kontrolu skladu CO (zápisy o měření teploty a vlhkosti vzduchu), provádí inventuru skladu.

• Zajišťuje materiální a technické vybavení skladu CO.

3.5 Vedoucí školní jídelny
Odpovědnost
• Řídí školní jídelnu, odpovídá ze její provoz a plynulý chod.

• Řídí vedoucí kuchařku a celý personál školní jídelny.

Stravování a potraviny
• Sestavuje s vedoucí kuchařkou jídelní lístky, dbá na zajištění určených vyživovacích norem tak, aby byly pokrmy připravovány chutně, včas a v odpovídající kvalitě. Kontroluje pestrost jídel a dodržování technologických postupů přípravy a hygieny jídel.

• Zajišťuje objednávky a nákup potravin, odpovídá za jejich správné převzetí.

• Kontroluje záruční lhůty uskladněných potravin a způsob jejich uložení.

• Vede skladové karty tak, aby přesně souhlasily se stavem zásob ve skladech potravin.

• Vede denní spotřebu potravin, zpracovává uzávěrku spotřeby potravin.

• Vede evidenci prodeje zůstatkových obědů, vybranou částku odevzdá poslední pracovní den v měsíci ekonomovi školy.

• Vede přehled stravovaných osob.

• Odpovídá za dodržování finančního limitu norem ve stravování a přísné dodržování spotřebních norem.

• Provádí vyúčtování stravného za běžný měsíc.

• Zajišťuje a organizuje smluvní prodej obědů.

• Dohlíží na odběr zbytků ze školní jídelny.

Ekonomika a pracovně právní záležitosti
• Připravuje plány a rozpočty školní jídelny, ručí za jejich dodržování a čerpání.

• Zpracovává měsíční rekapitulaci pro zřizovatele (počet jídel podle skupiny strávníků, plánované a skutečné náklady na potraviny, přehled o přeplatcích a nedoplatcích …).

• Odpovídá za inventář školní jídelny, zajišťuje ve spolupráci se školníkem údržbu a opravy.

• Dbá na hospodárné zacházení s pracovními pomůckami a osobními ochrannými prostředky, ručí za jejich přesnou evidenci.

• Zodpovídá za řádné vedení veškerých písemností týkajících se personální agendy kuchařek.

• Vede evidenci nepřítomných kuchařek.

• Zpracovává návrh plánu dovolených.

Různé
• Po projednání s vedením školy vydává provozní řád školní jídelny (způsob a dobu vydávání pokrmů, příchod a odchod strávníků …).

• Je odpovědný za dodržování hygienických předpisů a předpisů BOZP.

• Kontroluje dodržování sanačního řádu kuchyně.

• Vede knihu inspekčních záznamů.

• Zajišťuje provoz školní jídelny během školních prázdnin.

• Kontroluje závěry stravovací komise.

3.6 Kuchařka
Odpovědnost
• Je podřízena vedoucí školní jídelny nebo vedoucí kuchařce.

• Odpovídá za dodržování technologických postupů a norem, za kvalitu vyrobených pokrmů a za dodržování předpisů týkajících se školního stravování a bezpečnosti práce.

Vlastní náplň
• Spolupracuje při sestavování jídelního lístku.

• Odpovídá za správnou přejímku potravin ze skladu, jejich uložení do doby spotřeby a jejich účelné využití při výrobě.

• Normuje suroviny na přípravu jídel, vyplňuje výdejku potravin a odpovídá za dodržení technologických postupů a dávek potravin pro jednotlivé věkové kategorie podle spotřebních norem, odpovídá za chutnost a zdravotní nezávadnost vyrobených pokrmů.

• Vyrábí technologicky náročná teplá jídla nebo speciality studené kuchyně.

• Opracovává a upravuje jateční maso a třídí podle platných předpisů.

• Řídí práci podřízených pracovnic (pracovnice provozu, pomocná kuchařka).

• Provádí úklid kuchyně – viz pracovní náplň uklízečky ve školní kuchyni.

4 Teoretické oblast

4.1   Zástupce ředitele pro praktické vyučování

• Řídí praktické vyučování a odpovídá za pedagogickou a odbornou úroveň praktické přípravy žáků.

• Řídí, kontroluje a organizuje práci mistrů OV, vrchních mistrů OV, vedoucího OP v rozsahu odborného výcviku, učitele autoškoly SOU, řidiče autobusové a nákladní dopravy v doplňkové činnosti SOU a spolupracuje s technologem svářečské školy SOU.

• Vytváří co nejúčelnější organizaci odborného výcviku, autoškoly i svářecí školy SOU s důrazem na optimální ekonomické výsledky.

• Odpovídá za technický stav vybavení a zařízení i bezpečnost práce na pracovištích určených pro odborný výcvik, autoškolu, svářečskou školu SOU a ostatní zařízení nutné k provozu praktické výuky.

• Odpovídá za kvalitní a včasné splnění výrobních úkolů prováděných v rámci odborného výcviku.

• Ekonomické otázky konzultuje s ředitelem SOU a zástupcem ředitele pro technicko ekonomickou činnost.

• Vykonává pravidelnou hospitační a kontrolní činnost.

• Zabezpečuje organizaci závěrečných učňovských zkoušek u učebních oborů komplexně vyučovaných na SOU na základě pokynů a dohody se zástupcem ředitele pro teoretické vyučování odborných předmětů a odbornou výchovu.

• Odpovídá za činnost a řídí činnost autoškoly SOU ( svářečské školy SOU, …) při odborném výcviku žáků i v rámci hospodářské činnosti SOU.

• Odpovídá za autoprovoz SOU.

• Zodpovídá za plnění hygienických, bezpečnostních a protipožárních norem v rámci odborného výcviku.

• Zodpovídá za činnost metodických komisí pro výuku (svařování a řízení motorových vozidel, …).

• Řídí činnost pracoviště (pro měření emisí, Stanice technické kontroly SOU, …)

• Zpracovává celoroční plán odborného výcviku a organizuje speciální školení pro žáky a mistry OV.

4.2   Vrchní mistr odborné výchovy

• Řídí a organizuje praktické vyučování v učebních oborech vyučovaných komplexně na SOU.

• Odpovídá za materiální zabezpečení výuky odborného výcviku a kontroluje dodržování tematických plánů.

• Podílí se na zpracování celoročního plánu odborného výcviku, kontroluje a vyhodnocuje týdenní plány odborného výcviku a dbá na jejich plnění mistry OV.

• Odpovídá za dodržování předpisů k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a předpisů PO na všech pracovištích SOU sloužících k odbornému výcviku žáků.

• Provádí kontrolní i hospitační činnost na pracovištích SOU, na smluvních pracovištích (v autoškole SOU i v svářečské škole SOU, organizačně zajišťuje přípravu motorových vozidel na periodické technické kontroly).

• Pečuje o růst pedagogické a odborné způsobilosti mistrů odborné výchovy a dodržuje termíny obnovy příslušných kvalifikací mistrů odborné výchovy.

• Spolupracuje a zabezpečuje organizaci praktické části závěrečných učňovských zkoušek na základě pokynů a dohody se zástupcem ředitele pro teoretické vyučování odborných předmětů a odbornou výchovu.

• Dbá na racionální využití pracovní doby mistrů odborné výchovy i své pracovní doby.

• Svou řídící, organizační i kontrolní činnost výrazně orientuje na maximální hospodárnost a optimální ekonomické výsledky odborného výcviku.

• Zpracovává podklady pro fakturaci za produktivní práci a další nutné ekonomické podklady, rozhoduje o přijetí zakázky pro produktivní práci pro učební skupiny a mistry OV v rámci učebních osnov příslušného učebního oboru.

4.3   Mistr odborného výcviku

• Řídí se vzorovým pracovním řádem pro pedagogické pracovníky.

• Zodpovídá za úroveň výchovně vzdělávací práce v odborném výcviku a za úroveň vědomostí a dovedností žáků.

• V pedagogickém procesu se řídí učebními osnovami a rozpisem učiva.

• Úzce spolupracuje s třídními učiteli a učiteli odborných předmětů, provádí hospitace v hodinách příslušných odborných předmětů, čtvrtletně uzavírá klasifikaci a absenci žáků přidělené učební skupiny.

• Navrhuje odměny žáků ve smyslu příslušných právních norem za produktivní práci, zpracovává podklady pro fakturaci za produktivní práci a rozhoduje o cvičném či produktivním charakteru práce žáků v OV.

• Plně odpovídá za bezpečnost a ochranu zdraví při práci i za protipožární ochranu na svěřeném úseku i u svěřených žáků učební skupiny, odpovídá za průběh odborného výcviku u svěřené učební skupiny.

• Udržuje v optimálním stavu svěřené prostředky a zařízení, vede předepsanou evidenci a provádí pravidelnou údržbu a kontrolu podle příslušných norem pro dané zařízení.

• Účastní se závěrečných zkoušek a zabezpečuje podle potřeb jejich průběh.

• Kontroluje činnost instruktorů na smluvních pracovištích, dbá na dodržování pracovních podmínek a náplně práce žáků na smluvních pracovištích.

• Provádí denně evidenci docházky, probraného učiva a případně i hodnocení a klasifikaci žáka v Deníku odborného výcviku.

• Ve své činnosti se řídí zásadami maximální hospodárnosti a ekonomického optima, při produktivní práci zaměřuje svou pozornost na maximální zisk v této činnosti.

• Plní veškeré organizační pokyny vedoucí k plynulému zabezpečení chodu veškerých zařízení sloužících k praktickému vyučování.

4.4 Učitel autoškoly v hlavní i v doplňkové 

        činnosti (vedoucí autoškoly)

• Řídí se vzorovým pracovním řádem pro pedagogické pracovníky.

• Zodpovídá za úroveň vzdělávací práce v autoškole a za úroveň dovedností a vědomostí frekventantů kursu.

• V pedagogickém procesu se řídí učebními osnovami a rozpisem učiva.

• Provádí hospitace a kontrolní činnost v hodinách externích učitelů autoškoly.

• Plně odpovídá za bezpečnost a ochranu zdraví při práci i za protipožární ochranu na úseku autoškoly a odpovídá za průběh vedení výcviku.

• Účastní se závěrečných zkoušek autoškoly, zabezpečuje podle potřeby jejich průběh a dohaduje s orgán Policie ČR jejich termíny.

• Udržuje v optimálním stavu svěřené prostředky a zařízení, vede přesnou evidenci a provádí pravidelnou údržbu a kontrolu podle příslušných norem pro dané zařízení.

• Provádí denně evidenci docházky, zpracovává podklady pro vyhodnocení činnosti externích učitelů, zpracovává evidenci jízd všech vozidel autoškoly a zajišťuje vlastní činnost v rozsahu stanoveném ředitelem SOU.

• Ve své činnosti se řídí zásadami maximální hospodárnosti a ekonomického optima, při práci autoškoly zaměřuje svou pozornost na maximální hospodárnost v této činnosti.

• Plní veškeré pokyny vedoucí k plynulému zabezpečení veškerých zařízení sloužících k praktickému vyučování.

• Zajišťuje další aktivity autoškoly, proškolování řidičů a účast autoškoly SOU na metodických a jiných akcích.

4.5 Řidič autobusové a nákladní dopravy v hlavní a doplňkové činnosti SOU

• Řídí se vzorovým pracovním řádem a dopravním řádem SOU.

• Zodpovídá za úroveň využití svěřených vozidel.

• Zajišťuje přípravu vozidel na pravidelné technické prohlídky.

• Řídí se platnými právními normami a vnitřními pokyny vedoucích pracovníků.

• Plně zodpovídá za BOZP a i za protipožární ochranu na úseku dopravy.

• Udržuje v optimálním stavu svěřená motorová vozidla, vede předepsanou evidenci a provádí pravidelnou údržbu a kontrolu podle příslušných norem pro dané vozidlo.

• Účastní se povinných školení pro řidiče ve stanovených termínech.

• Provádí denně evidenci docházky, zpracovává podklady pro vyhodnocení své činnosti, zpracovává evidenci jízd všech vozidel a zajišťuje činnost v rozsahu stanoveném vedoucími pracovníky SOU.

• Ve své činnosti se řídí zásadami maximální hospodárnosti a ekonomického optima, při provádění dopravy zaměřuje svou pozornost na maximální hospodárnost v této oblasti.

• Plní veškeré organizační pokyny vedoucí k plynulému zabezpečení činnosti veškerých vozidel sloužících k autodopravě SOU v rámci doplňkové činnosti.

• Zajišťuje další aktivity autodopravy SOU v rámci doplňkové činnosti a předává veškeré podklady pro fakturaci účtárně SOU.

4.6   Samostatný skladník

• Má hmotnou zodpovědnost za sklad a odpovídá za udržování materiálových zásob v rámci ekonomického limitu (vede evidenci známek pracoviště pro měření emisí, evidenci zakázkových listů a údajů vozidel).

• Provádí převzetí materiálů, jejich kontrolu a evidenci příjmu, zajišťuje evidenci půjčování nářadí pro OV.

• Provádí účelné a řádné uložení materiálu a jeho zabezpečení proti zcizení.

• Vede skladové karty a na konci měsíce sestavuje obratovou soupisku.

• Vypisuje na základě potvrzených žádanek výdejky a vydává požadovaný materiál, materiál odepisuje z jednotlivých karet a výdejky přikládá k obratové soupisce.

• Upozorňuje včas zástupce ředitele pro TEČ na nutnost doplnění nedostatkového materiálu.

• Na konci hospodářského období uzavírá jednotlivé skladové karty a zakládá nové karty a vede indexovou evidenci, uzavřené karty včetně indexu předává k archivaci.

• Připravuje a zúčastňuje se inventarizace svěřených prostředků.

• Předává účtárně včas podklady k fakturaci při výdeji materiálu ze skladu k realizaci produktivní práce žáků či hospodářské činnosti SOU.

• Provádí pravidelné nákupy k doplnění skladových zásob.
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