Téborské soukromé gymnazium a Zakladni kola, s.r.o.
Zavadilska 2472, 390 02 Tabor

Rozdéleni pracovnich povinnosti
(Priloha pracovniho radu)

Zrizovatelka Skoly a jednatelka s.r.0. — Mor. Véra Komzakova

Zodpovida za Skolu a obchodni spoleCnost, své pravomoce c¢asteCné prendsi na poveéfené
pracovniky (feditelku Skoly a zastupkyné feditelky) a fidi pfimo tyto oblasti:

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

8)
9)

hodnoti Cinnost a vysledky celé skoly — vedeni Skoly, ucitelského sboru i zaméstnanct a
stanovi zasady odménovani vSech pracovnikl skoly, podepisuje vSechny dokumenty
potvrzuje personalni zabezpecCeni Skoly a pfijima a propousti pracovniky skoly

zabezpecuje péc¢i o budovu a majetek skoly, zodpovida za finanéni rozpocet a jeho plnéni
zodpovida za ideu a cile vzdélavani ve Skole a jejich marketink, urc¢uje koncepci skoly
spolu s feditelkou $koly zabezpecuje provoz Skoly a jeji hospodafeni (kontrola statni
dotace a jejiho vyuziti, kontrola Skolného), podili se na zabezpeceni materidlni stranky
vyuky

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

spolu s feditelkou Skoly a zastupkyni feditelky doporuc¢uje metodiku vyucovani a stanovuje
plan hospitaéni ¢innosti, hodnoti vysledky prace

reprezentuje Skolu a v jednani s nadfizenymi organy

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

10) stanovi zasady rozvrhu hodin, zajist'uje jeho zpracovani spolu s povéfenymi pracovniky
11)vénuje se zakum, talentovanym a usp&€$nym feSitelim olympiad, spolupracuje se

Studentskou radou a Skolskou radou

Reditelka skoly: Meor. Markéta Svadlenovi

Zodpovida za provoz Skoly a fidi Skolu ve vSech oblastech ¢innosti. Své pravomoce castecné
pfenasi na povéfené pracovniky (zéastupkyné feditelky, vychovny poradce, vedouci sekci a
sekretariat). Ridi pfimo tyto oblasti:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

¢innost zastupkyni feditelky a sekretariatu Skoly, podili se na zpracovani dokumentace
skoly a zodpovida za vypracovani SVP

spolu s jednatelkou s.r.o. zabezpecuje provoz Skoly a jeji hospodatfeni (kontrola vyuziti
statni dotace a Skolného), zastupuje jednatelku v jeji nepfitomnosti a podepisuje Gfedni
dokumenty

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

spolu s jednatelkou s.r.o. a zastupkynémi doporuc¢uje metodiku vyucovani a stanovuje plan
hospitacni ¢innosti, hodnoti vysledky prace

v pravidelnych (alespoii tydennich) intervalech poskytuje vzdjemnou informacni
soucinnost se zastupkyni feditelky

pfijima a propousti pracovniky skoly, hodnoti jejich vysledky ve spolupraci s jednatelkou
S.I.0.

stanovi Givazky ucitelil a pracovni naplné€ povéfenych pracovnikd,

reprezentuje Skolu na vetejnosti a v jednani s nadfizenymi organy

fidi sekce jednotlivych pfedmétl, zejména sekci cizich jazykl a zahrani¢ni lektory cizich
jazykda, tidi téz ptipravu a organizaci jazykovych certifikatt

10) vykonava funkci koordinatorky skolnich projektt, organizuje zahrani¢ni a vyménné pobyty
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11) ve spolupraci se zastupkynémi feditelky zabezpec€uje rozvoj Skoly a dodrzovani

bezpecnosti prace a hygienickych piedpisii

12) stanovi zasady odménovani pracovniku, kontroluje jejich plnéni

13)tidi porady vedeni $koly, pedagogické rady, provozni porady

14)tidi praci hospodaiky a vydejny ob&édt — skolni jidelny

15) ve spolupraci se zastupkyni feditelky uvoliiuje pracovniky na dovolenou, pfipadné na dalsi

vzdélavani

16) vénuje se jazykové nadanym zaktim a spolupracuje se Studentskou radou skoly a Skolskou

radou

Zastupkyné reditelky §koly — Mgr. Jitka Musilova

1) jako zastupkyné fteditelky zastupuje feditelku $koly v dobé& jeji nepfitomnosti v plném

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

rozsahu odpovédnosti

Vv pravidelnych (alespoii tydennich) intervalech poskytuje vzijemnou informacni
soucinnost s feditelkou Skoly ohledné€ vSech ¢innosti, které tidi

organiza¢né zabezpecuje denni chod $koly (zastupovani ucitelil, potadani akci, atd.),

podili se na zpracovani zakladni dokumentace §koly a SVP

fidi administrativni zaméstnance, dba na hygienu, pofadek

ptimo fidi praci vychovného poradce

spolu s jednatelkou s.r.o. a feditelkou Skoly zpracovava plan skoly a vyroéni zpravy o
¢innosti Skoly

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

zodpovidé za spravné vedeni pifedepsané pedagogické dokumentace, kontroluje jeji troven

10) podle pokyni feditelky zabezpecuje mzdovou agendu
11) zpracovava statisticka hlaseni, ptipadné kontroluje povéfené pracovniky
12) v rozsahu své kompetence zabezpeCuje plnéni tkold $koly a jeji ufedni dokumentace,

ptipadné dalSich ukolt

Zastupkyné reditelky $koly, vvchovna poradkyné a kariérni poradkyné pro zakladni $kolu —

Mor. Ivana Sadova

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

organiza¢né zabezpecuje denni chod zakladni Skoly (zastupovani uciteli, pofadani akci,
atd.), podili se na zpracovani zakladni dokumentace $koly a SVP

dba na hygienu, potadek

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
plén hospita¢ni ¢innosti, hodnoti vysledky prace

zodpovida za spravné vedeni piedepsané pedagogické dokumentace, kontroluje jeji troven
podili se na zpracovani statistickych hlaseni, ptipadné kontroluje poveiené pracovniky

Vv rozsahu své kompetence zabezpecuje plnéni ukolt Skoly a jeji Gfedni dokumentace,
ptipadné dalsich ukolt

ptimo tidi praci vychovatelek ve Skolni druzin€ a zodpovida za jeji provoz

poskytuje kariérové poradenstvi, zdkladni skupinova Setfeni k volbé povolani,
administrace, zpracovani a interpretace zajmovych dotaznikd v rdmci vlastni odborné
kompetence a analyzy preferenci v oblasti volby povolani zakt, individualni Setfeni k
volbé povolani a individudlni poradenstvi v této oblasti ve spolupréci s tfidnim ucitelem,
poradenstvi zdkonnym =zastupcim s ohledem na ocekavani a predpoklady zakd ve
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spolupraci s tifidnim ucitelem, spoluprace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a
stfedisky vychovné péce pfi zajiStovani poradenskych sluzeb ptesahujicich kompetence
Skoly, zajistovani skupinovych navstév zakt Skoly v informacnich poradenskych
sttediscich krajskych pobodek Utadu prace Ceské republiky a poskytovani informaci
zékiim a zédkonnym zastupcim o moznosti individualniho vyuziti informacnich sluzeb
téchto stiedisek, poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi zakiim cizinciim se zietelem
k jejich specialnim vzd€lavacim potiebam.

10) vyhledava a provadi orienta¢ni Setfeni zaku, jejichz vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvlastni
pozornost a piiprava navrhli na dalsi péci o tyto zaky, vcetné spoluprace na ptiprave,
kontrole a evidenci planu pedagogické podpory pro zéky s pottebou podptirného opatieni v
1. stupni.

11) zprostfedkovava vstupni a prabézné diagnostiky specialnich vzd€lavacich potieb a
mimofadného nadéni a intervencnich cCinnosti pro zdky se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami nebo mimotadné nadané zaky ve skolskych poradenskych zatizenich.

12) spolupracuje se $kolskymi poradenskymi zatizenimi pfi zajistovani podpurnych opatieni
pro zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a interven¢nich Cinnosti pro zaky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami. Uplné znéni ke dni 1. 1. 2020 je zpracovano
Ministerstvem $kolstvi, mladeze a télovychovy pouze jako informativni material. Pravné
zavazné znéni vyplyva vyhradné ze Sbirky zakont.

13) ptipravuje podminky pro vzdélavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potfebami ve Skole,
koordinace poskytovani poradenskych sluzeb témto z4kiim Skolou a Skolskymi
poradenskymi zafizenimi a koordinace vzdélavacich opatfeni u téchto zaku.

14)podili se na poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi pro zaky se specidlnimi
vzdé¢lavacimi potfebami .

15) zpracovava metodickou pomoc pedagogickym pracovnikiim $koly v otazkach kariérového
rozhodovani zakl, s pfipravou a vyhodnocovanim planu pedagogické podpory, s
napliiovanim podplirnych opatieni ve vzdélavani zakll se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami, s tvorbou a vyhodnocovanim individualnich vzdélavacich plant, v praci s
nadanymi a mimotadné nadanymi zaky.

16) zprostiedkovava nové metody pedagogické diagnostiky a intervence pedagogickym
pracovnikiim skoly.

17) vytvati metodickou pomoc pedagogickym pracovnikim $koly v otdzkach kariérového
rozhodovani zaku, integrace, individudlnich vzdélavacich pland, prace s nadanymi zaky
apod.

18) pfedava odborné informace z oblasti kariérového poradenstvi a péce o zaky se specialnimi
vzdélavacimi potfebami pedagogickym pracovnikim Skoly.

19) poskytuje informace o cinnosti Skoly, Skolskych a dalSich poradenskych zafizeni v
regionu, o jejich zaméfeni, kompetencich a o0 moznostech vyuzivani jejich sluzeb zaktim a
jejich zékonnym zéastupctim.

20) shromazd’uje odborné zpravy a informace o zacich v poradenské péci dalsich
poradenskych zatizeni a jejich zajisténi v souladu se zdkonem o ochrané osobnich udajt.
21) vede pisemné zaznamy umoziujici dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného poradce,

navrzena a realizovana opatieni.

Vychovna poradkyné — Mgr. Jaroslava Drbalova Vondraskovi, Mgr. Ivana Sidova
1) koordinuje ¢innosti souvisejici se vzdélavanim zaka s potfebou podpurnych opatieni (SPV)
2) vytvaii a evaluuje ro¢ni plan prace VP, iniciuje a doporucuje vzdelavaci akce jak pro zéky,
tak 1 pro ucitele
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3) koordinuje mezi vyucujicimi riznych pfedméti tvorbu a kone¢nou podobu dokumenti -
plant

4) kontroluje, zda vyucujici zohlednil ve své ¢asti zpracovavaného planu vSechna doporucéeni
SPZ

5) dohlizi na realizaci podpurnych opatieni doporu¢enych danému zakovi v praxi

6) koordinuje spolupraci Skoly a Skolského poradenského zafizeni nebo dalSich instituci
podilejicich se na vzdélavani a vychove zéka.

7) spolupracuje s metodic¢kou prevence, asistentkami, tfidnimi uciteli a vedenim Skoly

8) pravideln¢ informuje pedagogicky sbor

9) ve spolupraci s kariérovym poradcem zajist'uje kariérové poradenstvi (zpracovani vysledka
piijimaciho ftizeni absolventii; volba vhodného pomaturitniho vzd€lavani; informacni
nasténky pro maturanty — VS, VOS; besedy, distribuce materiald; vypliovani piihlasek;
mapovani situace na trhu prace; volba semindit pro treti ro¢niky apod.)

10) spolupracuje s kariérovym poradcem na poskytovani kariérového poradenstvi, zakladniho
skupinového Setfeni k volbé povolani, administrace, zpracovani a interpretace zajmovych
dotaznikd v ramci vlastni odborné kompetence a analyzy preferenci v oblasti volby
povolani zakt, individualniho Setfeni k volbé povolani a individualniho poradenstvi v této
oblasti ve spolupraci s tfidnim ucitelem, poradenstvi zdkonnym zastupctim s ohledem na
ocekavani a predpoklady zakl ve spolupraci s tfidnim ucitelem, spolupréci se Skolskymi
poradenskymi zafizenimi a stfedisky vychovné péce pfi zajistovani poradenskych sluzeb
presahujicich kompetence Skoly, zajiStovani skupinovych ndvstév zakd Skoly v
informacnich poradenskych stéediscich krajskych pobodek Utadu prace Ceské republiky a
poskytovani informaci Zdkim a zakonnym zastupclim o moZznosti individualniho vyuziti
informacnich sluZeb téchto stfedisek, poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi Zakiim
cizinciim se zietelem k jejich specidlnim vzdélavacim potfebam.

11) vyhledava a provadi orientacni Setfeni zaku, jejichz vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvlastni
pozornost a piipravuje navrhy na dal$i péci o tyto Zaky, vCetné spoluprace na ptiprave,
kontrole a evidenci planu pedagogické podpory pro zéky s potiebou podpiirného opatieni
na 2. stupni.

12) zprostfedkovava vstupni a pribézné diagnostiky specialnich vzdélavacich potieb a
mimotfadného naddni a interven¢nich cinnosti pro zaky se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami nebo mimotadné nadané zaky ve skolskych poradenskych zafizenich.

13) spolupracuje se skolskymi poradenskymi zafizenimi pii zajisStovani podptirnych opatieni
pro zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a interven¢nich ¢innosti pro Zaky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami. Uplné znéni ke dni 1. 1. 2020 je zpracovéno
Ministerstvem $kolstvi, mlddeze a télovychovy pouze jako informativni material. Pravné
zavazné znéni vyplyva vyhradné ze Sbirky zdkond.

14) ptipravuje podminky pro vzdélavani zaku se specialnimi vzdélavacimi potiebami ve skole,
koordinace poskytovani poradenskych sluzeb témto zakiim Skolou a Skolskymi
poradenskymi zafizenimi a koordinace vzdélavacich opattfeni u téchto zaku.

15)podili se na poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi pro zaky se specialnimi
vzdélavacimi potfebami.

16) zpracovava metodickou pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly v otazkach kariérového
rozhodovani zakl, s pfipravou a vyhodnocovanim planu pedagogické podpory, s
napliiovanim podpirnych opatieni ve vzd€lavani zdkl se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami, s tvorbou a vyhodnocovanim individualnich vzdélavacich plant, v praci s
nadanymi a mimotfadn¢ nadanymi zéky.

17) zprostiedkovava nové metody pedagogické diagnostiky a intervence pedagogickym
pracovnikiim Skoly.
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18) vytvari metodickou pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly v otazkach kariérového
rozhodovani zaku, integrace, individudlnich vzdélavacich pland, prace s nadanymi zaky
apod.

19) ptedava odborné informace z oblasti kariérového poradenstvi a péce o zaky se specialnimi
vzdélavacimi potfebami pedagogickym pracovnikim skoly.

20) poskytuje informace o ¢innosti skoly, Skolskych a dal$ich poradenskych zafizeni v regionu,
o jejich zaméfeni, kompetencich a o moznostech vyuzivani jejich sluzeb zakiim a jejich
zakonnym zastupctim.

21)shromazd’'uje odborné zpravy a informace o zacich v poradenské péc¢i dalSich
poradenskych zatizeni a jejich zajisténi v souladu se zakonem o ochran¢ osobnich udaji.

22) vede pisemné zaznamy umoznujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného poradce,
navrzena a realizovana opatieni.

Néapli prace asistenta - Lenka Hlavicovd, Alena Racova
Asistent pedagoga je v mnoha ohledech nezbytnou podminkou uspé$né individualni integrace, a to
alesponl v pocatcich studia. Jednim z cild integrace je adaptace studenta na bézny zivot, proto se
ma postupné snizovat uloha asistenta. Nelze vSak fici, jak dlouho bude student asistenta
potfebovat, nékdy 1 rok, nékdy po celou dobu studia, to je zcela individudlni. Népln prace
asistenta pedagoga stanovuje feditel Skoly podle konkrétnich potfeb studenta, vedeni Skoly
obvykle vychéazi z doporuceni SPC. Konkrétni ¢innost je téZ zaznamenana v IVP. Naplni prace je
pak doplnéna dodatkem, Ze v ptipad¢ nepfitomnosti studenta ve Skole urcuje praci feditel Skoly
(napt. pomoc uciteli pii ptipravé pomucek, kopirovani riiznych materiald, administrativni ¢innost,
apod.).
1) d¢la individualni prace se studentem podle instrukei ucitele (ve formé dohledu, verbalni
podpory, do vysvétlovani, vizualni podpory)
2) pomaha pii adaptaci studenta: pomaha pii rozvoji socialnich dovednosti, pfi orientaci v
prostoru a Case, pii feSeni konfliktd mezi spoluzaky
3) zprostredkovava komunikaci mezi rodinou a skolou (vede nebo dohlizi nad vedenim diafe,
pravidelné¢ konzultuje s rodi¢i, zprostfedkovava konzultace mezi rodi¢i a uditeli, vede
vlastni zdznamy)
4) pomaha studentovi v komunikaci a navazovani socialnich vztaht
5) nacviCuje a rozviji komunikaci
6) podili se na vytvareni pracovnich a hygienickych navyku
7) zajistuje bezpecnost studenta (pii akcich mimo $kolu, pfi laboratornich pracich, pfi t€lesné
vychové apod.)
8) pomaha usmérnovat problémové chovani studenta (konzultuje se specialnim pedagogem,
behavioralnim terapeutem moznosti této pomoci)
9) zajistuje dohled (¢innost) o piestavkach a volnych hodinach
10) zajist'uje relaxaci
11) pomaha pfi pfipraveé pomicek a materiali pro studenta
12) spolupracuje pii tvorbé IVP (k tomu vyuziva své zaznamy z pozorovani studenta)
- pozoruje chovani studenta (vede si o ném zadznamy, zvlasté o vyraznych zménach v
chovani)
- sleduje studijni vysledky studenta (vede si o nich zdznamy, zvlasté¢ o vyraznych
zlepsenich ¢i zhorSenich v jednotlivych pfedmétech)
13) konzultuje s uciteli (vychovnym poradcem, tfidnim ucitelem, specialnim pedagogem)
vysledky svych pozorovani
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Napli prace vychovatelky Skolni druZiny

1) dodrzuje vnitini fad, pfedpisy a nafizeni vydané feditelkou

2) sestavuje mési¢ni plan skupiny

3) upevnuje v détech zakladni navyky spolecenského chovani, navyky hygienické a pracovni,
navyky samostatnosti a sebeobsluhy.

4) pfipravuje se na vychovnou ¢innost

5) do zaméstnani nastupuje 15 minut pied zacatkem pracovni doby, pokud feditelka nenatidi
jinak.

6) piiobéde¢ v jidelné dba na zasady stolovani, sluSného chovani.

7) vykonava dozor pti hrach, sportovnich ¢innostech, kulturnich akcich, a pfi zajmovych
¢innostech

8) spolupracuje s dal§imi vychovateli

9) je povinna na zadost vedouci vychovatelky pievzit zastup za jiného vychovatele

10) odpovida za svéteny inventaf, vede o ném evidenci a dba, aby majetek nebyl nicen,
odpovida za jeho stav

11) uéi a vychovava podle zasad a metod SVP, provadi pribéznou diagnostiku zaka a tiidy
vV daném pfedmétu, vychovné skupiny, vénuje pozornost Zakiim se SVP

12) registruje signaly o mozném problému zaka a hleda pfi¢iny a vhodné formy napravy

13) konzultuje ptipadné vychovné a vzdélavaci problémy s tfidnim ucitelem a s pracovniky
poskytuji poradenské sluzby skoly

14) spolupracuje s rodi¢i, vede jednani s rodici a Zakem

15) respektuje prava ditéte

16)je kolegialni, zachovava mlcenlivost o vSech pracovnich zalezitostech, o kterych se
dozvedél pii vykonu své ¢innosti. Toto plati i po skonceni pracovniho poméru.

17) dodrzuje zasady BOZP

18) podili se na tvorbé a napliovani vzdélavaciho planu skolni druziny

19) vytvafi odpocinkovou ¢innost — odstranuje unavu, do denniho rezimu se déti zatazuji po
obédé

20)tidi kolektivni nebo individualni ¢innost, jako organizovana nebo spontanni aktivita

21) v mistnosti si s détmi hraje, maluje, hraje s nimi stolni a spolecenské hry

22) chodi s nimi na vychazky, na Skolni dvur, déla s détma pohybové aktivity a pfipravuje pro
né sportovni hry

Napli prace kariérového poradce — Ing. Karel Krejza, Mgr. Ivana Sadovi
1) koordinuje mezi hlavnimi oblastmi kariérového poradenstvi - kariérovym vzdélavanim a
diagnosticko-poradenskymi ¢innostmi zaméfenymi k volbé vzdélavaci cesty zaka

2) vytvari zékladni skupinova Setfeni k volbé povolani, administrace, zpracovani a interpretace
z4jmovych dotaznikii v ramci vlastni odborné kompetence a analyzy preferenci v oblasti
volby povolani zakd,

3) déla individualni Setfeni k volbé povolani a individualni poradenstvi 4. poradenstvi zakonnym
zastupciim s ohledem na oc¢ekavani a predpoklady zakd,

4) spolupracuje se skolskymi poradenskymi zafizenimi a stfedisky vychovné péce pii zajistovani
poradenskych sluzeb ptesahujicich kompetence Skoly.
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Napli prace Skolniho metodika prevence — Mgr. Klara Foitova

1) koordinuje tvorbu, kontrolu, evaluaci a participaci pii realizaci minimalniho preventivniho
programu Skoly. Koordinuje a participuje na realizaci aktivit Skoly zaméfenych na
prevenci zaskolactvi, zavislosti, nasili, vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani
sektami, rasismu a xenofobie, prekriminalniho a kriminalniho chovéni, rizikovych projeva
sebeposkozovani a dalsich projevi rizikového chovani.

2) zprostiedkovava metodické vedeni ¢innosti pedagogickych pracovniki Skoly v oblasti
prevence rizikového chovani. Vyhleddvd a nastavuje vhodné podpory sméfujici k
odstranéni rizikového chovani.

3) koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnikii Skoly v oblasti prevence rizikového
chovani.

4) vytvati individualni a skupinové prace se zaky a studenty s obtiZzemi v adaptaci, se socialné
vztahovymi problémy, s rizikovym chovanim a problémy, které negativné ovliviiuji jejich
vzdelavani.

5) koordinuje ptipravy a realizace aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich prvki do
vzdélavaciho procesu a na integraci zaki/cizincl; prioritou v ramci tohoto procesu je
prevence rasizmu, xenofobie a dalSich jeva, které souviseji s pfijimanim odliSnosti.

6) koordinuje se spolupraci $koly s organy statni spravy a samospravy, které maji v
kompetenci problematiku prevence rizikového chovani, s metodikem preventivnich aktivit
v poradné¢ a s poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi, a dalSimi
odbornymi pracovisti, zafizenimi a institucemi, které plisobi v oblasti prevence rizikového
chovani.

7) kontaktuje odpovidajici odborné pracovisté a participace na intervenci a nasledné péci v
piipadé akutniho vyskytu rizikového chovani.

8) shromazd’uje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské péci specializovanych
poradenskych zafizeni v ramci prevence rizikového chovéani v souladu se zdkonem o
ochrané¢ osobnich udaju.

9) vede pisemné zdznamy umoziujici dolozit rozsah a obsah ¢innosti $kolniho metodika
prevence, navrzend a realizovana opatieni.

10) zajistuje a predava odborné informace o problematice rizikového chovani, o nabidkach
programu a projektii, o metodach a forméch specifické primadrni prevence pedagogickym
pracovnikim skoly.

11) vytvati prezentaci vysledkti preventivni prace Skoly, ziskdvani novych odbornych
informaci a zkuSenosti, vedeni a pribézné aktualizovani databdze spolupracovnikii Skoly
pro oblast prevence rizikového chovani, zejména organii statni sprdvy a samospravy,
stiedisek vychovné péce, poskytovatelii socidlnich sluzeb, zdravotnickych zatizeni, Policie
Ceské republiky, organti socialné-pravni ochrany déti, nestatnich organizaci pisobici v
oblasti prevence, center krizové intervence a dalSich zafizeni, instituci a jednotlivych
odbornik.

12) predava informace a zpravy o realizovanych preventivnich programech zakonnym
zéastupctim, pedagogickym pracovnikiim $koly a Skolskému poradenskému zatizeni.

13) vede dokumentace, evidence a administrativu souvisejici se standardnimi ¢innostmi v
souladu se zdkonem o ochran¢ osobnich udaji a pfedavani informaci o realizovanych
preventivnich programech skoly pro potfeby zpracovani analyz, statistik a krajskych plani
prevence.

14) vyhledava a vytvaii orientacni Setfeni zakd s rizikem ¢i projevy rizikového chovani;
poskytovani poradenskych sluzeb témto zaktim a jejich zdkonnym zastupcim, piipadné
zajiStovani péce odpovidajictho odborného pracovisté ve spolupraci s tiidnimi uciteli,
spoluprace s tiidnimi uciteli pii zachycovani varovnych signali spojenych s moznosti
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rozvoje rizikového chovani u jednotlivych zaka a tiid a participace na sledovani trovné
rizikovych faktori, které jsou vyznamné pro rozvoj rizikového chovani ve skole.
piipravuje podminky pro integraci zakia se specifickymi poruchami chovani ve skole a
koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto zédkim Skolou a
specializovanymi Skolskymi zafizenimi

Sekretariat TSG a ZS, s.r.0. — pi. Markéta Smidova - sekretarka

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

plni tkoly podle pokynt jednatelky s.r.o., feditelky Skoly a zastupkyné¢ feditelky
odpovida za odeslani a evidenci doslé a odeslané posty, zajist'uje jeji zapsani

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

vede personalni agendu a knihu uraza

vede evidenci majetku, ucebnic, knih a pomticek

vykonavé dalsi administrativni prace pro potteby vyucujicich

spolupodili se na organizaci zahrani¢nich a vyménnych pobytl a na administraci projektii
ve spolupraci s Marcelem Schwormem a tfidnimi uciteli zpracovéava skolni matriku

vede evidenci elektronickych karet (studentskych i ucitelskych)

administruje programy ,,Mléko do Skol* a ,,Ovoce a zelenina do $kol*

spolupodili se na organizaci zahrani¢nich a vyménnych pobytl a na administraci projektii
ve spolupraci se zdravotnikem Skoly odpovida za obsah a uloZeni 1ékarnicky v kancelafi
Skoly

Veronika Hudkova — vedouci $kolni vvdejny obéda a administrativni pracovnice

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

plni tkoly vyplyvajici z funkce vedouci vydejny obédli — tzn. evidenci stravnikd,
zabezpecuje obédy od dodavatele, platby ob&édl (hotové 1 bezhotovostn¢€), dba na hygienu
a bezpecnost ve Skolni jideln¢ (+ 3 pracovnice v provozu jidelny)

ve spolupréci se zdravotnikem Skoly odpovida za obsah a ulozeni 1ékarnicky v jidelné
Skoly

vykonava administrativni prace podle pokynt jednatelky s.r.o., feditelky Skoly a
zastupkyné feditelky

vede evidenci faktur a objednavek, zajist'uje jejich zapsani a podle pokynti i proplaceni
sleduje a vyhodnocuje platby na bankovnim uétu — Skolné, s podstatnymi zménami
seznamuje jednatelku s.r.o0. a feditelku Skoly

tizce spolupracuje s uéetni TSG a ZS, s.r.0., provadi Gietnictvi pokladny

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

vede personalni agendu a knihu turazt

10) ve spolupraci s feditelkou skoly jedna s tiklidovymi firmami a firmami zajistujici adrzbu

budovy

Marcel Schworm — IT

1)

2)

sprava a udrzba PC uceben, serveru, Skolnich siti (wi-fi 1 pevné sité), softwarova udrzba,
spravce systému Bakalafi (Skolni matrika), je zodpovédny za tisk vypisl, vysvédceni
vyrocnich 1 maturitnich

zabezpecuje provoz informacniho programu pro rodic¢e — elektronickd zakovska knizka
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Vedouci sekei:
a) vedouci sekce cizich jazyku
1) koncep¢né fidi sekei cizich jazykt veetné u¢ebnic a dalSich materialt
2) spolupracuje se zahrani¢nimi lektory, organizuje akce v ramci jazykové vyuky
3) zabezpeCuje spolupraci na programech a projektech EU véetné zahrani¢nich zajezdu,
jazykovych zkousek, jazykovych kurzl, olympiad a dnii cizich jazykt
4) podili se na tvorbé SVP pro celou §kolu, na planech hospitaéni ¢innosti a jejim hodnoceni
b) ostatni vedouci sekci
- Sesky jazyk a jazyk. komunikace — CJ a lit.
- matematika a jeji aplikace — M, IVT
- ¢lovek a spolecnost — D, Zsv
- ¢loveék a priroda — Z, Pt, 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) zabezpecuji spolupraci na programech a projektech EU
3) vykonavaji a organizuji hospita¢ni ¢innosti, pracuji jako uvadégjici ucitelé
4) organizuji pfipravu na soutéze a olympiady, jsou zodpovédni za nominaci kandidata

Napli price pro uditele ZS / SS
Ucitel vykonava piedevS§im komplexni vzdélavaci a vychovnou <¢innost ve vSeobecné
vzdélavacich nebo odbornych predmétech spojenou s tvorbou a prubéznou aktualizaci
pedagogické dokumentace, ktery pedagogicky pracovnik vytvéii, a podle niz postupuje pii vykonu
své pii pedagogické Cinnosti nebo spojend s tvorbou a pribéznou aktualizaci individualnich
vzdélavacich pland.
1) vykonava ptimou vyucovaci ¢innost ve stanoveném rozsahu
2) kona prace souvisejici S touto ¢innosti
3) fidi se platnou legislativou a vnitinimi ptedpisy Skoly
4) tcastni se chiize predmétnych komisi, pedagogické rady a schizi svolanych vedoucimi
pracovniky Skoly
5) plni piikazy feditelky skoly, zastupce feditelky Skoly a vedouciho pfedmétové komise
6) zastupuje prechodné neptitomného ucitele nebo jiného pedagogického pracovnika v ramci
sjednaného druhu prace dle pokynti zastupce teditele Skoly
7) je pritomen ve Skole v dob¢ stanovené jeho rozvrhem, rozvrhem dozort, v dobé porad
svolanych feditelem Skoly, v dobé stanovené pro piipadné prechodné zastupovani jiného
ucitele, v dob€ stanovené pro konzultace s rodi¢i, v dobé mimottidni prace se zdky a
dalSim case dle pokynt vedeni Skoly
8) zabezpecuje organizacné akce Skoly
9) zajistuje porizovani dokumentace zakovskych soutézi, akci skoly apod
10) sleduje piehled zastupovani nepritomnych pedagogt a ukoly dané vedenim $koly (nasténka
ve sborovné skoly, webové stranky skoly, apod.)
11)dba, aby jeho jednani a vystupovani pred zaky, rodici i $irsi vefejnosti bylo v souladu s
pravidly slusnosti a obcanského souziti a s vychovnym plisobenim $koly
12) hlasi vedeni Skoly akce planované mimo budovu skoly
13) vykonava dohled a dozor nad zaky podle pokynu feditele a podle zvlastnich pokynti
14) vykonava dohled a dozor nad zaky pfi akcich organizovanych skolou

Tridni uditelé:
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Ttidni ucitel ma vedouci ulohu ve vychové zakl své tiidy, spolupracuje se vSemi vyucujicimi
tiidy a koordinuje jejich ¢innost.
Ttidni ucitel zejména:

1) ziskava a shromazd'uje poznatky o zacich a podle potieby vypracovava jejich hodnoceni
(pro organy péce o dité, policii, soudy, OPPP, piijimaci fizeni atd.)

2) spolupracuje na tvorbé IVP, koordinuje zpracovani  tohoto planu s vyucujicimi
jednotlivych ptredmét, s vychovnym poradcem, asistentem pedagoga, zastupkyni feditelky
a feditelkou skoly

3) sleduje chovani tfidy, dochazku zaku své tiidy, uvoliiuje Zaka na 1 den

4) sleduje celkovy prospéch zaku tfidy a v dohodé s ostatnimi vyucujicimi koordinuje

5) vede tfidni knihu, tfidni vykaz, katalogové listy zaka a ostatni pifedepsanou pedagogickou
dokumentaci tykajici se zaki tfidy a zodpovida za spravnost a Uplnost zapsanych udaji
(tfidni knihu kontroluje a dopliluje tydn¢); zpracovava Skolni matriku tiidy (systém
Bakalari)

6) aktualizuje data zaka ve tfidé, zmény hlasi do centralni evidence Skoly - urCuje zasedaci
potaddek zaki ve tfidé, dba pii tom pifedev§im na zdravotni, hygienickd a vychovna
hlediska

7) pravideln¢ organizuje ,tfidnické hodiny* ve tiid¢, ziskava poznatky z pravidelnych
zasedani studentské rady

8) organizuje tiidni schiizky s rodiéi, je s nimi v co nejuz$im kontaktu, pfedevsim pii feSeni
vyucovacich a vychovnych problémt ¢i negativnich jevi, ze schiizek potfizuje zapisy

9) udéluje pochvaly zakim tfidy; zakam, ktefi porusili $kolni fad, udéluje kazenska opatieni
(napomenuti, ditku tfidniho wucitele) a oznamuje ud¢leni téchto tresti rodicim
(prostiednictvim zakovské knizky, popf. jinym prokazatelnym zptisobem - pisemnym)

10) na jednani Pedagogické rady Skoly podava zpravu o tfidé, navrhuje udéleni pochval
feditelky skoly i navrhy na tresty (dutka feditelky Skoly) a snizené stupné z chovani

11) ptedepsanym zptisobem vypliuje vysvédceni zaku tfidy a rozdava jim je

12) provadi pravidelné proskolovani a prezkusovani zakua téidy (vzdy na zacatku pololeti) ze
znalosti pravidel BOZP

13) potizuje opisy vysveédceni zaki tiidy a vypisy z tiidniho vykazu

14)koordinuje mimotiidni a mimoskolni ¢innost zaku tfidy (napf. nepovinné piedméty,
zajmové krouzky)

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

16) dba na dodrzovani zasad a pravidel prace s zaky se specialnimi vzdélavacimi potiebami

17) dba na vytvoreni estetického a pracovniho prostiedi své tfidé

18) organizuje skolni vylet, tfidni besidky a dalsi kulturni, spolecenské a sportovni akce tiidy
(za své piimé ucasti a po porad¢ s rodici)

19) vybira od zaku finanéni ¢astky potiebné na zaplaceni Skolnich pomiticek, vyletd, kulturnich
ptredstaveni apod., popfipadé za umyslné poskozeni majetku Skoly, uciteld, spoluzakd,
vybrané finan¢ni prostiedky zuctuje se sekretarkou

1. 9.2020

C / / - /
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Mgr. Véra Komzakova Mgr. Markéta Svadlenova
ziizovatelka Skoly a jednatelka s. r. o. feditelka Skoly

web: www.tabsg.cz  / e-mail: sekret@tabsg.cz ~ / tel.: 381 282 830
ico Skoly: 25160184



