Taborské soukromé gymnazium a Zakladni Skola, s. r. o.
Zavadilska 2472, 390 02 Tabor

Rozdéleni pracovnich povinnosti (2019/2020)

(Priloha pracovniho radu)

Zriz~—~telka Skolv a jednat~"a s.r.0. — Mgr. Véra Komzakova

Zodpovidd za Skolu a obchodni spolecnost, své pravomoce cCasteCné prenaSi na povéfene
pracovniky (feditelku $koly a zastupkyneé feditelky) a fidi pfimo tyto oblasti:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

hodnoti ¢innost a vysledky celé Skoly — vedeni $koly, ucitelského sboru i zaméstnanci a
stanovi zasady odméfiovani vSech pracovnikt Skoly, podepisuje vSechny dokumenty
potvrzuje persondlni zabezpeceni Skoly a pfijima a propousti pracovniky Skoly
zabezpeCuje péci o budovu a majetek Skoly, zodpovida za finan¢ni rozpocet a jeho plnéni
zodpovida za ideu a cile vzdélavani ve Skole a jejich marketink, uréuje koncepei Skoly
spolu s feditelkou Skoly zabezpefuje provoz skoly a jeji hospodafeni (kontrola statni
dotace a jejiho vyuziti, kontrola $kolného), podili se na zabezpeceni materialni stranky
vyuky

spolu s feditelkou $koly a zastupkyni feditelky zpracovava plan Skoly a vyro€ni zpravy o
¢innosti Skoly

spolu s feditelkou $koly a zastupkyni feditelky doporucuje metodiku vyucovani a stanovuje
plan hospita¢ni ¢innosti, hodnoti vysledky prace

reprezentuje Skolu a v jednani s nadfizenymi organy

stanovuje terminy (spolu s feditelkou $koly) zapisu, pfijimaciho fizeni a maturitnich
zkousek, zodpovida za jejich zajisténi

10) stanovi zasady rozvrhu hodin, zaji$t'uje jeho zpracovani spolu s povéfenymi pracovniky
11)vénuje se zdkum, talentovanym a uspéSnym feSitelim olympiad, spolupracuje se

Studentskou radou a Skolskou radou

Reditelka skoly: Megr. Markéta Svadlenovi

Zodpovida za provoz $koly a fidi Skolu ve vSech oblastech ¢innosti. Své pravomoce Castecné
pfenasi na povéfené pracovniky (zastupkyné feditelky, vychovny poradce, vedouci sekci a
sekretariat). Ridi ptimo tyto oblasti:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Cinnost zastupkyni Feditelky a sekretariatu Skoly, podili se na zpracovani dokumentace
skoly a zodpovida za vypracovani SVP

spolu s jednatelkou s.r.o. zabezpecuje provoz $koly a jeji hospodafeni (kontrola vyuZiti
statni dotace a $kolného), zastupuje jednatelku v jeji nepfitomnosti a podepisuje uredni
dokumenty

spolu s jednatelkou s.r.o. a zastupkynémi feditelky Skoly zpracovava plan Skoly a vyro¢ni
zpravy o ¢innosti $koly

spolu s jednatelkou s.r.o. a zastupkynémi doporucuje metodiku vyucovani a stanovuje plan
hospitaéni ¢innosti, hodnoti vysledky prace

v pravidelnych (alespont tydennich) intervalech poskytuje vzajemnou informacni
soucinnost se zastupkyni feditelky

prijima a propousti pracovniky Skoly, hodnoti jejich vysledky ve spolupraci s jednatelkou
S.I.0.

stanovi uvazky ucitelli a pracovni ndpln€ povérenych pracovnikd,

reprezentuje Skolu na vefejnosti a v jednani s nadfizenymi organy

fidi sekce jednotlivych pfedmétl, zejména sekci cizich jazykl a zahrani¢ni lektory cizich
jazykd, fidi téZ pfipravu a organizaci jazykovych certifikata

10) vykonava funkci koordinatorky Skolnich projektii, organizuje zahrani¢ni a vyménné pobyty
11) ve spolupraci se zastupkynémi reditelky zabezpecuje rozvoj Skoly a dodrzovani

bezpecnosti prace a hygienickych predpist

12) stanovi zasady odmeénovani pracovniki, kontroluje jejich plnéni
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13)fidi porady vedeni Skoly, pedagogické rady, provozni porady
14)tidi praci hospodatky a vydejny obéda — skolni jidelny
15)ve spolupréaci se zastupkyni feditelky uvoliiuje pracovniky na dovolenou, pfipadné na dalsi

vzdélavani

16) vénuje se jazykove nadanym zakam a spolupracuje se Studentskou radou skoly a Skolskou

radou

Zastupkyné reditelky Skoly — Mgr. Jitka Musilova

D
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

jako zastupkyné reditelky zastupuje feditelku Skoly v dobé jeji neptitomnosti v plném
rozsahu odpovédnosti

v pravidelnych (alesponi tydennich) intervalech poskytuje vzajemnou informacéni
soucinnost s feditelkou Skoly ohledné v$ech ¢innosti, které ridi

organiza¢né zabezpecuje denni chod Skoly (zastupovani uciteld, pofadani akci, atd.),

podili se na zpracovani zakladni dokumentace $koly a SVP

fidi administrativni zameéstnance, dba na hygienu, pofadek

ptimo fidi praci vychovného poradce

spolu s jednatelkou s.r.o. a feditelkou Skoly zpracovava plan Skoly a vyro¢ni zpravy o
¢innosti Skoly

spolu s jednatelkou s.r.o. a feditelkou Skoly doporucuje metodiku vyucovani a stanovuje
plan hospitacni ¢innosti, hodnoti vysledky prace

zodpovida za spravné vedeni predepsané pedagogické dokumentace, kontroluje jeji troven

10) podle pokynt feditelky zabezpecuje mzdovou agendu
11) zpracovava statistickd hlaSeni, piipadné kontroluje povétené pracovniky
12) vrozsahu své kompetence zabezpeCuje plnéni ukold Skoly a jeji ufedni dokumentace,

pripadné dalSich ukola

Zastupkyné reditelky Skoly a vvchovna poradkyné pro zakladni §kolu — Mgr. Ivana Sadova

D

2)
3)
4

S)
6)
7

8)
9

organiza¢né zabezpecuje denni chod zékladni Skoly (zastupovani ucitelli, poradani akci,
atd.), podili se na zpracovani zakladni dokumentace skoly a SVP

dba na hygienu, pofadek

podili se na zpracovani planu skoly a vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly

spolu s jednatelkou s.r.o. a feditelkou Skoly doporucuje metodiku vyucovani a stanovuje
plan hospita¢ni ¢innosti, hodnoti vysledky prace

zodpovida za spravné vedeni ptedepsané pedagogické dokumentace, kontroluje jeji roven
podili se na zpracovani statistickych hlaSeni, pfipadné kontroluje povéiené pracovniky

v rozsahu své kompetence zabezpecuje plnéni ukold $koly a jeji ufedni dokumentace,
ptipadné dalSich ukola

ptimo fidi préaci vychovatelek ve skolni druzin€ a zodpovida za jeji provoz

zastava funkci vychovné poradkyné pro zékladni Skolu a vykonava vsechny &innosti
souvisejici s touto funkci

10) koordinuje ¢innosti souvisejici se vzdélavanim zakd s potfebou podplirnych opatieni
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Vvchovna poradkyné — Mgr. Jaroslava Drbalova Vondraskova

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7
8)
9)

koordinuje ¢innosti souvisejici se vzdélavanim zak s potfebou podplrnych opatieni (SPV)
vytvaii a evaluuje ro¢ni plan prace VP, iniciuje a doporucuje vzdélavaci akce jak pro zaky,
tak 1 pro ucitele

koordinuje mezi vyucujicimi riznych pfedmétd tvorbu a kone¢nou podobu dokumentt
(IVP).

kontroluje, zda vyucujici zohlednil ve své ¢asti zpracovdvaného IVP vSechna doporueni
SPZ

dohliZi na realizaci podplrnych opatieni doporu¢enych danému zakovi v praxi

koordinuje spolupraci Skoly a Skolského poradenského zarizeni nebo dalSich instituci
podilejicich se na vzdélavani a vychové zéka.

spolupracuje s metodi¢kou prevence, asistentkami, tfidnimi uciteli a vedenim Skoly
pravidelné¢ informuje pedagogicky sbor

ve spolupréci s kariérovym poradcem zajidt'uje kariérové poradenstvi (zpracovani vysledki
ptijimaciho fizeni absolventi; volba vhodného pomaturitniho vzdélavéani; informadéni
nasténky pro maturanty — VS, VOS; besedy, distribuce materialii; vypliiovani piihlasek;
mapovani situace na trhu prace; volba seminaii pro treti ro¢niky apod.)

Sekretariat TSG a ZS, s.r.o. — pi. Markéta Smidova - sekretairka

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

plni Ukoly podle pokynil jednatelky s.r.o., feditelky Skoly a zastupkyné feditelky
odpovida za odeslani a evidenci doslé a odeslané posty, zajistuje jeji zapsani

vede evidenci Zaki, zabezpecuje jejich pojisténi a eviduje jejich omlouvani z vyucovani
eviduje veskeré smlouvy s partnery

vede personalni agendu a knihu tGrazi

vede evidenci majetku, uéebnic, knih a pomiicek

vykonéva dalsi administrativni prace pro potieby vyucujicich

spolupodili se na organizaci zahranic¢nich a vyménnych pobytu a na administraci projekti
ve spolupraci s Marcelem Schwormem a tfidnimi uéiteli zpracovava Skolni matriku

vede evidenci elektronickych karet (studentskych i ucitelskych)

administruje programy ,,MIléko do skol“ a ,,Ovoce a zelenina do $kol*

spolupodili se na organizaci zahrani¢nich a vyménnych pobytl a na administraci projekta
ve spolupréci se zdravotnikem 3koly odpovida za obsah a ulozZeni 1ékarnicky v kancelafi
Skoly

Veronika Hudkova — vedouci €kglni vydeiny obédu a administrativni pracovnice

Y

2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)
9)

plni ukoly vyplyvajict z funkce vedouci vydejny obédd - tzn. evidenci stravnikd,
zabezpecuje obédy od dodavatele, platby obédt (hotove i bezhotovostné), dba na hygienu
a bezpecnost ve 8kolni jidelné (+ 3 pracovnice v provozu jidelny)

ve spolupréci se zdravotnikem $koly odpovida za obsah a uloZeni lékarni¢ky v jidelné
Skoly

vykonavad administrativni prace podle pokynd jednatelky s.r.o., feditelky Skoly a
zastupkyné rteditelky

vede evidenci faktur a objednavek, zajist'uje jejich zapsani a podle pokyni i proplaceni
sleduje a vyhodnocuje platby na bankovnim 0U¢tu — Skolné, s podstatnymi zménami
seznamuje jednatelku s.r.o. a feditelku $koly

tizce spolupracuje s G&etni TSG a ZS, s.r.o., provadi uéetnictvi pokladny

vede evidenci zakl, zabezpecuje jejich pojisténi a eviduje jejich omlouvani z vyucovani
eviduje veskeré smlouvy s partnery

vede personalni agendu a knihu traza

10) ve spolupréci s feditelkou Skoly jedna s iklidovymi firmami a firmami zajistujici udrzbu

budovy
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Marcel Schworm — IT
1) sprava a udrzba PC ueben, serveru, Skolnich siti (wi-fi i pevné site), softwarova udrzba,
spravce systému Bakalari (Skolni matrika), je zodpovédny za tisk vypish, vysvédceni
vyro¢nich 1 maturitnich
2) zabezpetuje provoz informaéniho programu pro rodi¢e — elektronické zakovskd knizka

Vedouci sekci:
a) vedouci sekce cizich jazyki
1) koncepéné Fidi sekei cizich jazyki véetné ucebnic a dalsich materialt
2) spolupracuje se zahrani¢nimi lektory, organizuje akce v ramci jazykové vyuky
3) zabezpeluje spolupraci na programech a projektech EU véetné zahrani¢nich zijezdd,
jazykovych zkousek, jazykovych kurzl, olympiad a dnt cizich jazykd
4) podili se na tvorbé SVP pro celou skolu, na planech hospita&ni ¢innosti a jejim hodnoceni
b) ostatni vedouci sekci
- &esky jazyk a jazyk. komunikace — CJ a lit.
- matematika a jeji aplikace — M, IVT
- ¢lovek a spole¢nost — D, Zsv
- Clovek a priroda — Z, Pi, Fy, Ch, Bi
- uméni a kultura — Hv, Vv
- ¢lovek a zdravi — Tv
1) spolupracuji s vedenim $koly a koncepéné fidi svou sekci v ramci SVP
2) zabezpeduji spolupraci na programech a projektech EU
3) vykonavaji a organizuji hospitaéni ¢innosti, pracuji jako uvadégjici ucitelé
4) organizuji ptipravu na soutéze a olympiady, jsou zodpoveédni za nominaci kandidati

Tridni uditelé:
Ttidni ucitel ma vedouci ulohu ve vychové zaku své tiidy, spolupracuje se vSemi vyucujicimi
ttidy a koordinuje jejich ¢innost.
Ttidni ucitel zejména:
1) ziskava a shromazduje poznatky o Zacich a podle potteby vypracovava jejich hodnoceni
(pro organy péce o dité, policii, soudy, OPPP, ptijimaci fizeni atd.)
2) spolupracuje na tvorbé IVP, koordinuje zpracovani  tohoto planu s vyucujicimi
jednotlivych pfedméti, s vychovnym poradcem, asistentem pedagoga, zastupkyni feditelky
a feditelkou Skoly
3) sleduje chovani tfidy, dochazku zaku své tiidy, uvolniuje Zdka na 1 den
4) sleduje celkovy prospéch zaku tfidy a v dohod¢ s ostatnimi vyudujicimi koordinuje

vy

5) vede tfidni knihu, t¥idni vykaz, katalogové listy zakud a ostatni pfedepsanou pedagogickou
dokumentaci tykajici se zaku tfidy a zodpovida za spravnost a Uplnost zapsanych udaji
(tfidni knihu kontroluje a dopliiuyje tydné€); zpracovava Skolni matriku tfidy (systém
Bakalari)

6) aktualizuje data zakid ve tfidé, zmény hlasi do centrdlni evidence Skoly - urcuje zasedaci
poradek zaka ve tfidé, dba pii tom predev§im na zdravotni, hygienickd a vychovna
hlediska

7) pravidelné organizuje ,tfidnické hodiny* ve tfid¢, ziskdva poznatky z pravidelnych
zasedani studentské rady

8) organizuje tfidni schizky s rodi¢i, je s nimi v co nejuzsim kontaktu, predevsim pfi feSeni
vyucovacich a vychovnych problémi ¢i negativnich jevu, ze schizek pofizuje zapisy
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9) udéluje pochvaly zakim tfidy; zaktm, ktefi porusili Skolni fad, udeluje kazeriska opatieni
(napomenuti, ditku tfidniho wucitele) a oznamuje udéleni téchto trestd rodi¢im
(prostiednictvim zdkovské knizky, popf. jinym prokazatelnym zpisobem - pisemnym)

10) na jednani Pedagogické rady Skoly podavé zpravu o tfid¢é, navrhuje udé€leni pochval
feditelky Skoly i ndvrhy na tresty (dutka feditelky Skoly) a snizené stupné z chovani

11) ptedepsanym zplisobem vypliuje vysvédceni 2k tiidy a rozdava jim je

12)provadi pravidelné proskolovani a prezkuSovani zaka t¥idy (vZdy na zacatku pololeti) ze
znalosti pravidel BOZP

13) pofizuje opisy vysvédcéeni zak tiidy a vypisy z tfidniho vykazu

14)koordinuje mimotfidni a mimoskolni ¢innost zak( tfidy (napf. nepovinné predméty,
zajmové krouzky)

15) spolupracuje s vychovnym poradcem $koly, s metodikem prevence socialné patologickych
jevl a vychovateli Skolni druziny

16) dba na dodrzovani zésad a pravidel prace s Zaky se specidlnimi vzdélavacimi potiebami

17)dba na vytvoreni estetického a pracovniho prostredi své tfidé

18)organizuje Skolni vylet, tfidni besidky a dalsi kulturni, spolecenské a sportovni akce tfidy
(za své pfimé ucasti a po poradé€ s rodici)

19) vybira od 74kl finan¢ni ¢astky potfebné na zaplaceni Skolnich pomucek, vylett, kulturnich
predstaveni apod., popfipadé za umyslné poskozeni majetku Skoly, ucitell, spoluzakd,
vybrané finan¢ni prostfedky zuctuje se sekretaikou

Mgr. Véra Komzékova o
ziizovatelka $koly a jednatelka s. 1. 0. feditelka skoly



