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Zakladni $kola Cernuc, okres Kladno

Organizacni rad malotridni Skoly
Spisovy znak: 1.1.4 Skartacni znak: A10

Pedagogicka rada projednala dne: 25. 8. 2020
Nabyva platnosti ode dne: 1. 9. 2020

7 v

Organizacni fad malotfidni Skoly
1.1. Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni fad Zakladni $koly Cernuc, okres Kladno (déle jen $kola) upravuje
organizacni strukturu a tizeni, formy a metody prace sSkoly, prava a povinnosti
pracovnik( skoly.

2. Organizacni rad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sh.
vyhlagky MSMT CR ¢. 48/2005 Sb. o zékladnim vzdélavani a nékterychnaleZitostech pInéni
povinné Skolni dochazky.

1.2. Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena jako prFispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
zfizovatelem.

2. Skola je v siti kol vedena pod kédem 79-01-C/001 Z&kladni kola.

3. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zakd plnicich povinnou $kolni
dochazku, a to podle ucebnich plan( a osnov, schvalenych ministerstvem S$kolstvi,
mladeZe a t&lovychovy CR.
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1.3. Pracovnici Skoly

— fidi se pokyny feditelky

— dodrzuji pracovni kadzen a plné vyuzivaji pracovni dobu

— dodrzuji predpisy bezpecénosti prace a ochrany zdravi pti praci, protipozarni predpisy
— chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventafem Skoly

— obdrizi za svoji praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

— sezndmi se s organizaénim a pracovnim fadem gkoly a platnou vyhldskou MSMT o
zadkladnim vzdélavani a nékterych nalezZitostech pInéni povinné skolni dochazky.

1.4. Prava a povinnosti pracovnikti
Prava a povinnosti pracovnikl jsou dany:

- zadkonikem prace

- Skolskym zakonem

- vyhlaskou o zakladni Skole

- zadkonem o statni spravé a samosprave ve Skolstvi

- pracovnim radem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych
zafizeni.

- organizacnim radem Skoly

- dalSimi obecné zavaznymi pradvnimi normami

Reditel $koly:

- je statutdrnim organem skoly

- jednd ve vsech zaleZitostech jménem Skoly

- rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace)
- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole

- pfijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP

- zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnik( podle vysledk jejich prace.
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- pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidencni kazné

- rozhoduje ve viech zalezitostech tykajicich se vzdélavani

- odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzdélavani v souladu se Skolskym zdkonem
- odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani

- vytvafi podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima
nasledna opatreni

- vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik

- zajistuje, aby Zaci a zakonni zdstupci nezletilych Zak( byli véas informovéni o pribéhu
a vysledcich vzdélavani

- predseda a fidi jednani pedagogické rady

- urCuje provadéni dohledu nad Zaky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Zak( ve Skole pfi
vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pfi akcich konanych mimo misto,
kde se uskutecnuje vzdélavani

- stanovuje organizaci a podminky provozu skoly
- odpovida za efektivni pouziti pridélenych financnich prostredkd statniho rozpoctu

- odpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zakona ¢.
561/2004 Sb.,

- odpovidd za BOZP, PO a ochranu ZP

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly Jak jiz bylo
naznaceno, hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma reditel, ktery
pIni nejen povinnosti, obecné vyplyvajici z funkce ieditele Skoly, ale prebira i ukoly,
které na ,velkych” Skoldch maji na starosti zastupci feditele, vychovni poradci,pracovnici
BOZP, PO, CO, hospodafi skoly, skolni psychologové, spravci centra IT......... .

Ucitelé a ostatni pracovnici — viz pfiloha Napln prace
Dokumentace skoly
Jevedenavsouladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.(Skolsky zakon)
- jednaci protokol
- vnitFni rad skoly

- tfidni knihy a vykazy véetné katalogovych listli, dokumentace pro volitelné a
nepovinné predméty, zdravotni télesnou vychovu, doucovaci skupiny
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- protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisionalnich zkouskach
- evidence Urazu - zaznamy kontrol provedenych ve skole
- rozvrh hodin

- personalni a hospodarské evidence bezprostifedné souvisejici s provozem Skoly

1.6. Evidence majetku

- 0 ndkupu hmotnych prostredk( rozhoduji vedouci Gtvar(i v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich

- vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi reditel Skoly

- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni
feditele

- sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuji pracovnici na zakladé povéreni reditelky -
odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijmt a
zdkonem ¢ 250/2000,0 rozpottovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel.

1.7. Organizace skoly

- V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly: vedouci organizace, ktery
odpovida za plnéni Ukoll organizace.

- Skola se ¢leni na vedeni $koly, prvni stupef, $kolni druZinu, spravni zaméstnance.

-Jednoho z pracovnikd jmenuje feditelka v pfipadé potfeby svym statutarnim
zastupcem.

1.8. Organizacni schéma skoly
- Reditel gkoly

- Utitelé zS

- Vychovatelka SD

- Uklizec¢ka
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1.9. Organizacni a fidici normy

Skola se pfii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi:
- Organizacni rad Skoly

- Vnitfni rad Skoly

- Spisovy rad

1.10. Financni Fizeni
1. Funkce zastupce reditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim fizenim a mzdovou agendou jsou zajistovany smluvné Géetnimi
firmami.

3. Soudasti smlouvy na zajistovani ekonomickych Gkoll skoly je i zajisténi pravnich Ukond,
které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodarské ¢innosti Skoly.

1.11. Personalni fizeni a ocefiovani prace

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly.

2. Prijimani novych pracovnik( zajistuje administrativné reditel Skoly.

3. Sledovani platovych postupt a narokl pracovniki zajistuje reditel Skoly a mzdova ucetni.

4. Zafazovani a oceriovani pracovnik(i se obecné fidi nafizenim vlady CR ¢ 330/2003 o
platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbdch a spravé.

1.12. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi skolskymi predpisy a
vnitinim fadem skoly.
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1.13 Pedagogicka rada
- je tvofena vsemi pedagogickymi pracovniky Skoly
- je poradnim orgdnem feditele

- schazi se minimalné pétkrat roc¢né (zahajovaci, ¢tvrtletni, pololetni, tfi¢tvrtletni,
zavérecna),

- svolava ji reditel

1.14 Skolska rada:
¢innost Skolské rady dle § 168 odst.1 zakona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon):

- vyjadruje se k navrhiim skolnich vzdélavacich programu a k jejich naslednému
uskutecniovani

- schvaluje vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly
- schvaluje skolni fad a navrhuje jeho zmény
- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkd vzdélavani zaka
- podili se na zpracovani koncepcnich zamérd rozvoje Skoly
- projednava navrh rozpoctu skoly na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni
a navrhuje opatreni ke zlepseni hospodareni
- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce
- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni

spravu ve skolstvi a dalSim organtim statni spravy

- schazi se minimalné 2 rocné, zaseddni svolava predseda (prvni zasedani skolské
rady svolava reditelka)

Platnost organizacniho fadu od 1.9.2020
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Priloha:

Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: tridni ucitel

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 2.16.1 uditel

Platova tida: 12

3. Pracovni napln

1. Komplexni vzdélavaci a vychovna ¢innost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo odbornych
predmétech spojena s tvorbou a pribéznou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou
pedagogicky pracovnik vytvari, a podle niz postupuje pfi vykonu své primé pedagogické
¢innosti nebo spojend s tvorbou a pribéznou aktualizaci individudlnich vzdélavacich
plana.

Za pedagogickou dokumentaci, kterou pedagogicky pracovnik vytvari a prabéziné
aktualizuje a podle které postupuje pfi vykonavani své primé pedagogické cinnosti (v
souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.), se povaZuje: Skolni vzdélavaci program,
tematické plany uciva nebo jinak pojmenovand struktura ucebni latky rozvriend do
kratSich ¢asovych usek( (tydny, mésice, ¢tvrtleti), konkrétni pfiprava na vyutovani
(postupy prace, projekty), individualni vzdélavaci plan a individualni vzdélavaci program,

Skolni matrika, aktualizace dokumentace Zaka ve skolni matrice.

Ucitel vykondvajici komplexni vzdélavaci a vychovnou cinnost spojenou s tvorbou a
aktualizaci pedagogické dokumentace, jemuZ nemusi zaméstnavatel poskytovat
metodologicka doporuceni.

3. Komplexni vzdélavaci cinnost v systému dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnik(l spojend s tvorbou vzdélavacich programi akreditovanych v systému dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovniki a jejich evaluaci.

4. Odpovédnost

Je podftizen rediteli Skoly.
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4.1 Vychovné vzdélavaci problematika

Ridi vychovu a vyuku ve své tfidé, odpovida za celkové pInéni vychovné vzdélavacich ukold,
predevsim za uroven dosahovanych vysledkl. Koordinuje praci vSech vyutujicich ve
tridé.

Sleduje rozvrzeni kontrolnich pisemnych praci a dalSich druh( zkousek rovnomérné na cely
Skolni rok.

Kontroluje, zda informace v Zakovskych knizkach odpovidaji navrhim na Kklasifikaci
(poznamky, klasifikace v jednotlivych predmétech).

Podavaji ndvrhy na dodatecny odklad Skolni dochazky, na prefazeni zdka do jiného typu
Skoly, na osvobozeni od vyuky, na slovni hodnoceni, na neklasifikovani zakd, na dyslektickou
napravu apod.

Podava navrhy na vysetreni zakl v pedagogicko psychologické poradné nebo specialné
pedagogickém centru na Zaky.

Dlouhodobé systematicky sleduje a hodnoti vyvoj Zaku, vytvareni podminek pro zdravy psychicky
a socialni vyvoj v procesu vychovy a vzdélani. Sleduje interpersonalni vztahy ve tfide,
provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény.

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

Vénuje individudlni péci détem z malo podnétného prostfedi, détem se zdravotnimi
problémy.

Seznamuje ostatni uditele se zpravami pedagogicko psychologické poradny,s
vysledky Iékafskych vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na praci zdka ve
Skole. Pfi sdélovani téchto informaci musi vidy dodriet dlvérnost informaci a takt pfi
jejich interpretaci.

Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potieby i s pracovniky poradny nebozdravotnického
zafizeni, problematiku jednotlivych Zzakd, predevsim Zak( s trvalejSimi psychickymi a
zdravotnimi potizemi.

Predkladd pedagogické radé zpravu o tfidé, navrhuje vychovna opatfeni, pripady
zaostavani zaku v uceni a pfipady mimoradné nadanych a talentovanych Zak( po
projednani s ostatnimi vyucujicimi).
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4.2 Organizacni zaleZitosti

Podle pokyn( vedeni Skoly fidi vSechny organizacni zalezitosti své tridy.
Ptipravuje a vede tridni schizky.

Organizuje individualni porady s rodici pfi feSeni vychovnych a vyukovych problémech
zaka.

Predava rodiciim nezbytné informace (o prospéchu a chovani, o mimoskolnich akcich,o
nabidce nepovinnych predméti a zajmovych krouzk(, o zptsobu uvolfovani zakd,

o fedeni ztrat a Skolnich urazd, ...).

Zpracovavaji plan tfidnickych hodin, organiza¢né a vécné tyto hodiny zajistuji.

Zpracovavaji plan vyletl a exkurzi na skolnirok, podili se na organizanim zajisténitéchto
akci.

Vyhodnocuji soutéze a olympiady svych zaka.
Zajistuji volbu tridni samospravy, pomahaiji ji pfi jeji ¢Cinnosti.

4.3 Dokumentace

Vede urCenou dokumentaci (tfidni kniha, tfidni vykaz, katalogové listy, vysvédceni).Kontroluje,
zda ostatni vyucujici fadné dopliuji dokumentaci v jeho tfidé .

Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci, doplfiuje a aktualizuje osobni Udaje Zak
v informacnim systému Skoly.

Kontroluje Zakovské knizky.
Zpracovava podklady pro pedagogickou radu.
Pfi pfechodu Zaka na jinou Skolu pfipravuje potfebnou dokumentaci pro predani.

Podava zpravy o zakovi pro pedagogicko psychologickou poradnu, Policii CR, socidlni odbor.

Poddva stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zaka.
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4.4 Materidlni oblast

Odpovida za pofadek ve tridé (bézny uklid zak(). Odpovida za celkovy esteticky vzhled
tridy.
Kontroluje vybaveni zakd ucebnicemi, fesi pripadné nedostatky.

Je zodpovédny za didaktickou techniku a u¢ebni pomdacky, které jsou trvale umistény ve tridé
(pocitac, mapa ...).

Kontroluje stav Skolniho ndbytku, informuje o
nedostatcich.4.5 BOZP

Provadi pouceni zaki o BOZP a PO.

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

Kontroluje zdravotni zaznamy zak( v katalogovych listech, informuje pfislusné ucitele.
Seznamuje zaky s pravidly chovani o prestavkach.

Seznamuje Zaky s pravidly prvni pomoci.

Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO.

Zna plan evakuace a ukryti pro svou tfidu.

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

Dodriuje zésady predchazeni mimofddnym udalostem a zajisténi bezpecnosti zakl dle
minimalniho bezpecnostniho standardu.

Seznamuje Zaky a jejich zdkonné zastupce s minimalnim standardem bezpecnosti.

4.6 Ve vztahu k primarni prevenci

Spolupracuje se Skolnim metodikem prevence na zachycovani varovnych signdlial, podili
se na realizaci Minimalniho preventivniho programu a na pedagogické diagnostice
vztah( ve tridé,

Motivuje k vytvoreni vnitfnich pravidel tfidy, ktera jsou v souladu se Skolnim fadem , a
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dbd na jejich disledné dodrzovani (vytvéreni oteviené bezpecné atmosféry a pozitivniho
socialniho klimatu ve tfidé); podporuje rozvoj pozitivnich sociadlnich interakci mezi zaky
tridy,

Zprostfedkovdva komunikaci s ostatnimi ¢leny pedagogického sboru a je garantem
spoluprace skoly se zakonnymi zastupci Zaka tridy,

Ziskava a udriuje si prehled o osobnostnich zvlastnostech zaku tfidy a o jejich rodinném
zazemi.

5. Ochrana osobnich udaju

Ma povinnost zachovavat micenlivost a chranit pred zneuZitim osobni Udaje, informaceo
zdravotnim stavu z4k a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a
Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz prisli do styku. Pfi praci se Skolni matrikou a
dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni Udaje zak a jejich zakonnych zastupcl
bude postupovat v souladu se Smérnici feditele Skoly k ochrané osobnich udajd a Spisovym
a skartacnim radem skoly.

Je si védom, Ze poruseni vyse uvedenych povinnosti je zavaznym porusenim pracovnich
povinnosti.
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Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: specialni pedagog

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 2.16.3 specidlni pedagog

Platova tida: 12

3. Pracovni napln

1. Provadéni komplexni specidlné pedagogické diagnostiky, narocénych napravnych,
reedukacnich a kompenzacnich Cinnosti s détmi, zaky, studenty nebo klienty se zdravotnim
postizenim a narotného speciadlné pedagogického poradenstvi pfi FesSeni problém( ve
vyvoji a vzdélavani déti, zakl a studentl se zdravotnim postizenim veskole a v rodiné.

2. Metodicka a koordinacni Cinnost v oblasti specidlné pedagogickych preventivnich a
poradenskych sluzeb ve Skolstvi.

3.  Samostatna aplikace logopedickych, etopedickych,  somatopedickych,
psychopedickych, tyflopedickych a dalSich diagnostickych postupl a metodik stimulace,
edukace, reedukace, kompenzace a aplikace vzdélavacich cinnosti s détmi, Zaky, studenty
nebo klienty se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a poskytovani specializované péce
osobam se zdravotnim postiZzenim a znevyhodnénim specidlné pedagogickymi metodami
nebo rehabilitacnimi metodami a ve spolupraci a v ndvaznosti na jina odvétvi. Tvorba
koncepce vyucovani prostorové orientace a samostatného pohybu zrakové postizenych
podle akreditovanych vzdélavacich programdu.

Specidlni pedagogové ve Skolskych poradenskych zafizenich, vydavajici doporuceni ke
vzdélavani Zaka ve smyslu § 16a Skolského zdkona, podle jejich doporuceni Skola nebo
Skolské zafizeni vypracuje individudlni vzdélavaci plan, kterym se fidi jak ucitelé, tak
specidlni pedagogové nebo asistenti pedagoga, pfipadné vychovatelé; provadi
metodicka poradenstvi.

4. Odpovédnost
Je podfizen fediteli skoly.

1. Podili se na vytvafeni programu poskytovani pedagogicko-psychologickych
poradenskych sluzeb ve Skole, véetné programu primarni prevence.
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2. Komunikuje s vedenim skoly, pedagogy, Zaky a zakonnymi zastupci.

IV.I. Diagnostika a depistaz

1. Vyhledavani zakl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a jejich zarazeni do specialné
pedagogické péce.

2. Vytyceni hlavnich problému Zaka, stanoveni planu pedagogické podpory v ramci Skoly a
mimo ni a stanovené druhu, rozsahu, frekvence, a trvani intervencnich ¢innosti.

3. Diagnostika speciadlnich vzdélavacich potreb Zaka, zejména shromazdovani Udajiio Zakovi,
véetné anamnézy rodinné a osobni, dale specidlné pedagogickd diagnostika, zejména pri
vzdélavacich problémech 7akd , pro navazujici intervence ve Skolnim prostredi, specialné
pedagogicka diagnostika predpokladd pro cteni, psani, pocitani, predpokladli rozvoje
gramotnosti, analyza ziskanych udaju a jejich vyhodnoceni.

4. Specidlné pedagogickda a etopedicka diagnostika pfi vychovnych problémech,
stanoveni intervencniho pfistupu v ramci Skoly i mimo ni, dle potfeb, moznosti a
profilace sSkoly.

5. Screening, ankety, dotazniky ve Skole tykajici se specidlnich vzdélavacich potieb a rizika
vzniku specialnich vzdélavacich potreb.

IV.II. Konzultaéni, poradenské a intervencni prace
1. Interventni podpora pii realizaci planu pedagogické podpory.

2. Dlouhodoba i kratkodoba individudlni specidlné pedagogickd péce za ucelem
naplfiovani podplrnych opatieni pro zaky, specidlné pedagogické vzdélavaci Cinnosti,
reedukacni, kompenzacni, a stimulacni Cinnosti; se Zdkem s rizikem vzniku specidlnich
vzdélavacich potreb.

3. Dlouhodoba i kratkodobd specidlné pedagogicka péce o skupiny zak( se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami, specialné pedagogické vzdélavaci ¢innosti,reedukacni, kompenzaéni
a stimulacni ¢innosti; se skupinami zak( s rizikem vznikuspecidlnich vzdélavacich potreb.

4. Participace na vytvoreni individuadlniho vzdélavaciho planu u Zaki se specidlnimi
vzdélavacimi potifebami nebo planu pedagogické podpory u Zaka s rizikem vzniku specidlnich
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vzdélavacich potieb ve spolupraci s tfidnim ucitelem, ucitelem odborného predmétu, s vedenim
Skoly, se zakonnymi zastupci Zaka, se zdkem a s ostatnimi partnery podplrného tymu
uvnitf i vné Skoly.

5. PrGbéiné vyhodnocovani Ucinnosti poskytovanych podplrnych opatfeni pro Zaky se
speciadlnimi vzdélavacimi potfebami a rizikem vzniku specidlnich vzdélavacich potreb u
zaku, dle potreby navrieni a realizace Uprav.

6. Preventivni intervencni programy v oblasti Skolniho neudspéchu/vychovnych
problémi s uplatnénim specialné pedagogickych/etopedickych pfistupu.

7. Upravy $kolniho prostiedi, zajisténi specidlnich pomdcek a didaktickych materiald.

8. Individualni konzultace pro rodice, zabezpeceni pribéiné komunikace a kontaktl s rodici
zaka/zakonnymi zastupci.

9. Individuadlni konzultace pro pedagogické pracovniky v oblasti specidlnich
vzdélavacich potreb a rizika vzniku specialné vzdélavacich potreb.

10. Speciadlné pedagogické pristupy pfi treSeni multikulturni problematiky ve
Skolnim prostredi.

11. Konzultace s pracovniky Skolskych a dalSich poradenskych zatizeni.

IV.1Il. Metodické, koordinacni a vzdélavaci Cinnosti

1. Pfiprava pribéZna dprava podminek pro vzdélavani zak( se specialnimi vzdélavacimi
potfebami ve Skole - koordinace specidlné pedagogickych poradenskych sluzeb na skole.

2.Metodickd pomoc tfidnim uciteldm pfi vzdélavani zakQ se specidlnimi vzdélavacimi
potfebaminebo rizikem vzniku specialnich vzdélavacich potreb.

3.Metodické cinnosti pro dalsi pedagogické pracovniky Skoly - specifika vyuky a
moznosti Zak(h dle druhu a stupné specialnich vzdélavacich potieb, navrhy metod a
forem prdce se zaky - jejich zavadéni do vyuky, instruktdZe vyuzivani specialnich pomucek a
didaktickych materidla.

4. Pracovni seminare pro pedagogické pracovniky v oblasti specidlnich vzdélavacich potfeb a
rizika jejich vzniku.
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5. Kooperace s pedagogickymi pracovniky Skoly zajistujicimi poradenské sluzby.
6.Kooperace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a s dalSimi institucemi a
odbornymi pracovniky ve prospéch zdka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami nebo s
rizikem vzniku specialnich vzdélavacich potreb.

7.Participace na vytvareni Skolnich vzdélavacich programd, individualnich vzdélavacich
pland, pland pedagogické podpory s cilem rozsifeni sluzeb a zkvalitnéni péce o skupiny zakl se
specialnimi vzdélavacimi potfebami nebo rizikem vzniku specialnich vzdélavacich potreb.

8. Koordinace a metodické vedeni asistentl pedagoga ve skole.

5. Ochrana osobnich udajt

Ma povinnost zachovavat mlicenlivost a chranit pred zneuzitim osobni Udaje, informace o
zdravotnim stavu Zak a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a
Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku.

PFi praci se Skolni matrikou a dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni Udaje
zakd a jejich zakonnych zastupcld bude postupovat v souladu se Smérnici feditele Skoly k
ochrané osobnich Gdajd a Spisovym a skartaénim fadem skoly. Radné dbad na aktualizaci i
zalohovani dat ze Skolni matriky.

Je si védom, Ze poruseni vyse uvedenych povinnosti je zavaznym porusenim pracovnich
povinnosti.
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Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: Vychovatelka Skolni druZiny

2. Zafazeni pracovnika:

Katalog praci 2.16.2 Vychovatelka Skolni druziny a skolniho klubu
Platova tiida: 9
Pracovni Uvazek: 1,0

Pracovni doba:

3. Pracovni napli

Vychovatelska ¢innost zamérena na rozvoj osobnosti déti, Zakl nebo studentd, jejich zajmaQ,
znalosti a tvofivych schopnosti probihajici podle programu cinnosti Skolského nebo
jiného zafizeni.

4. Odpovédnost
Je odpovédny rediteli skoly

4.1 DalSi povinnosti

Vykondva pfimou vychovnou ¢innost podle pfidéleného pracovniho Gvazku. Ridi
vychovu ve svém oddéleni, odpovida za pInéni vychovnych ukol(.

Spolupracuje s tfidnim ucitelem a ostatnimi uditeli, popfipadé s
pedagogicko psychologickou poradnou.

Vykonava piipravu na piimou vychovnou ¢innost, prace bezprostifedné souvisejici s
touto Cinnosti a dalSi prace, které vyplyvaji z organizace vychovy ve skole.

Podle pokynt vedeni $koly Fidi véechny organizaéni zaleZitosti svého oddéleni. U&astni
se provoznich a pedagogickych porad, umoznuje-li to provoz Skolni druZiny.Zastupuje
prechodné nepfitomného ucitele v rdmci sjednaného druhu prace.

Je pritomen ve Skole v dobé stanovené rozvrhem vychovné prace ve sSkolni druzing,
rozvrhem dozor(, v dobé porad svolanych rfeditelem Skoly a v dobé stanovené
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zastupovanim jiného pedagogického pracovnika.
Sleduje prehled suplovani a ukoly dané vedenim Skoly.

Db3a, aby jeho jedndni a vystupovani pred zdky, rodici i SirSi verejnosti bylo v souladus
pravidly slusnosti a obtanského souiiti a s vychovnym plsobenim sSkoly.

Vykonava dohled nad Zaky podle pokynu feditele skoly.
U&astni se planovani a zajistovani aktivniho a kvalitniho vyuZiti volného €asu déti.Spolupracuje

se zakonnymi zastupci déti, s pedagogy Skoly.
Podili se na akcich Skoly (dny otevfenych dveri, akce pro rodice, projektovych dn).

4.3 Vychovna problematika

Vychovava a vzdéldva zaky mimo vyucovani. Rozviji jejich zajmovou ¢innost a
systematicky doplniuje Skolni vyuku. Rozviji tvofivé schopnosti zak(.

Sleduje a hodnoti vyvoj zakl, vytvareni podminek pro zdravy psychicky a socialni vyvojv
procesu vychovy.

Sleduje interpersonalni vztahy v oddéleni, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény.

Sleduje ve svém oddéleni problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a
xenofobie.

Vénuje individualni péci détem z mélo podnétného prostiedi, détem se zdravotnimi
problémy.

Seznamuje se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky Iékafskych
vySetteni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na prdci Zaka ve Skolni druZiné.

Podili se na zpravé pro pedagogickou radu, podavaji ndvrhy na vychovna opatfeni.

Zpracovavaji plan vychovné prace ve Skolni druZing, zajiStuje organizacné a vécnéplnéni
tohoto planu.

Jednda jménem skoly s rodici ve vécech tykajicich se jejich déti - zak( Skoly, na zakladé povéreni
feditelem Skoly i ve vécech tykajicich se ostatnich zalezitosti Skoly jako celku.

Ridi vychovu a vyuku v oddéleni $kolni druZiny podle pfidéleného pracovniho tGvazku,
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odpovida za celkové plnénivychovné vzdélavacich ukoll v pridéleném oddéleni,
predevsim za Uroven dosahovanych vysledkd.

Seznamuje rodice zakl s nezbytnymi informacemi (odchod zaku se skolni druziny,omlouvani
nepittomnych 4k,

4.4 Dokumentace
Vede uréenou dokumentaci.
Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci.

4.5 Vzdélavani
Dale se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni predpisy a vnitini Skolni normy.

4.6 Materialni oblast

Odpovida za poradek v oddéleni skolni druziny (bézny uklid véci).
Odpovida za celkovy esteticky vzhled oddéleni.

Je zodpovédna za didaktickou techniku a u¢ebni pomuacky, které jsou trvale umistény ve
Skolni druziné.

Zabezpecuje spotiebni material potfebny pro praci ve Skolni druziné.

Kontroluje stav Skolniho nabytku a zafizeni, informuje o nedostatcich.

4.7 BOZP

Vytvari, dodrZuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Zaku pfi
vychovné praci ve Skolni druziné.

Provadi pouceni zaki o BOZP a PO.
Vychovava zaky k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpecnosti prace.

Sleduje zdravotni stav zdkGa v pfipadé nahlého onemocnéni zika informuje bez
zbytecnych pratah(i vedeni Skoly a rodice postizeného zéka.
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PFi Grazu poskytnou 7akovinebo jiné osobé& prvni pomoc, zajisti oettent lékafem. Uraz Z4ka
zapisi do knihy uraz(.

Seznamuje Zaky s varovnymi signaly CO.
Znd plan evakuace a ukryti pro své oddéleni.

Dodrzuje zdsady predchazeni mimofadnym udélostem a zajisténi bezpecnosti zakl dle
minimalniho bezpecnostniho standardu.

5. Ochrana osobnich Gdaju

Ma povinnost zachovavat mléenlivost a chranit pred zneuzitim osobni Udaje, informace o
zdravotnim stavu zak a vysledky poradenské pomoci skolského poradenského zatizeni a
Skolniho poradenského pracovisté , s nimiz pfisli do styku.

Pfi praci se Skolni matrikou a dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni Udaje
z3kd a jejich zakonnych zastupcl bude postupovat v souladu se Smérnici feditele Skoly k
ochrané osobnich Gdaji a Spisovym a skartaénim fadem $koly. Radné dba naaktualizaci i
zalohovani dat ze Skolni matriky.

Je si védom, Ze poruseni vySe uvedenych povinnosti je zdvaznym porusenim
pracovnich povinnosti.
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Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: asistent pedagoga

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 2.16.5 asistent pedagoga
Platova tiida: 7
Pracovni Uvazek: 1,0

Pracovni doba:

3. Pracovni napln
1. Vyklad textu, popiipadéucebnilatky a individualni prace s détmia zdkynebo studenty

podle stanovenych vzdélavacich programu a pokyn.

4. Dalsi povinnosti
PFfima pedagogicka cinnost :

individudlni prace s idakem se SVP ve tfidé,

skupinova prace s zaky se SVP ve tfideg,

individualni prace s Zakem se SVP mimo tfidu (pod vedenim pedagoga),

skupinova prace s zaky se SVP mimo tfidu (pod vedenim pedagoga),

- praci s ostatnimi Zaky (Zaky bez specialnich vzdélavacich potreb),

individudlni prace s Zakem se SVP mimo budovu Skoly (v pfipadé dlouhodobych
absenci),

- podpora Zaka se SVP pfi pfipravé na vyuku,

- podpora zak(l se SVP ve skolni druZiné nebo na krouzcich organizovanych skolou.
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Prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti:
- dohled,

- podpora ucitele v pfipravé pomlcek a studijnich material(,
- konzultace a spolecné pripravy s ucitelem a dalSimi pracovniky skoly,
- Ucast na pedagogickych radach a dalSich poradach ucitelského sboru,

- komunikace se zakonnymi zastupci zaka.

5. Ochrana osobnich Gdajd

Ma povinnost zachovavat milcenlivost a chranit pred zneuZitim osobni Udaje, informace o
zdravotnim stavu Zak a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a
Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku.

Pfi praci se skolni matrikou a dalsimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni Udaje
z3kd a jejich zakonnych zastupcl bude postupovat v souladu se Smérnici feditele Skoly k
ochrané osobnich Udaj0 a Spisovym a skartacnim fadem 8koly. Radné dbd na aktualizaci i
zalohovani dat ze Skolni matriky.

Je si védom, Ze poruseni vySe uvedenych povinnosti je zdvaznym porusenim pracovnich
povinnosti.
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Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: Hlavni uklizecka

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 1.06.06 Uklizec
Platova tiida: 2
Pracovni Uvazek: 1,0

3. Pracovni napln platna od

4. Pracovni napln

Mechanické myti, dratkovani a lesténi podlah, Cisténi osvétlovacich téles, mechanické klepani
kobercl, ¢isténi, uklid a dezinfekce klozetu.

Cisténi oken (i zdvihovych) véetné jednoduchych ventilaci, zrcadel, prepazek nebo stén s
olejovym natérem, dlazdicemi apod.

Odpovédnost

Je odpovédna fediteli Skoly

Napln €innosti

Spolupracuje pfi vybéru Eisticich prostfedka (CP).

Udriuje pridélené skolni prostory v Cistoté a poradku. Provadi kazdodenni bézny uklid,
tydenni dklid a velky uklid. Podle pokyn( provadi dalsi uklid, napfiklad po malifich,
pokud to provoz skoly vyZaduje.

Tridy
Denné:
Otvira a zavira okna (vétrani).

Vyprazdiuje koSe, smeti odnasi do kontejneru.
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Zameta a vytird podlahy, koberce vysavda vysavaéem.
Otira prach ze viech dosazitelnych a volné pfistupnych mist.
Umyva umyvadla a kachli¢ky kolem nich.
Vytird prach v lavicich.
Kontroluje uzavieni oken, zhasnuti svétel a uzamknuti ur¢enych uceben.
Otira ucitelsky stal.
Dezinfikuje Zakovské lavice, ucitelsky stul, kliky dvefi, stoly
Tydné:
Stira prach z pfedmétu a zafizeni, ke kterym je obtiznéjsi pfistup (napr.skiiné).
Vylesti skla skfinék a ucitelsky stdil.

WC a umyvarny

Denné:
Otvira a zavira okna (vétrani).
Vyprazdiuje koSe, smeti odnasi do kontejneru.

Zameta a vytira podlahy.

Umyva umyvadla (dezinfekce), toaletni misy, musle, Zlabky pod nimi a sifony,dkladné
vse proplachne vodou.

Otira prach ze vSech dosazitelnych a pfistupnych mist.

Umyva kliky u dvefi (dezinfekce)
Kontroluje dostateéné mnoistvi toaletniho papiru.

Tydné:

vvvvvv

Umyje kachliky kolem umyvadel.
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Vylesti zrcadla.

Sborovna a kancelar

Denné:

Otvird a zavird okna (vétrani).

Vyprazdiuje koSe, smeti odnasi do kontejneru.

Zametad a vytird podlahy.

Kontroluje uzavieni oken, zhasnuti a zamknuti mistnosti.

Utirad prach z volné pfistupnych mist — stoly a parapety.

Tydné:

Stira prach z predmétu a zafizeni, ke kterym je obtiznéjsi pristup (napt. skfiné).
Vylesti uCitelsky stll, pokud je prazdny, a skla skrinék.

Chodby

Denné:

Zameta a vytird podlahy.

Vytird pod rohozkami.

Tydné:

Utird prach z parapetl oken a radiator(.

Viytie prach z povrchu $atnich skiini zakl a vymete pod nimi.

Dalsi ukoly
Zaléva uréené kvétiny na chodbach.

Myje okna: 1krat roéné celé okna v dobé letnich prazdnin, 1krat roéné spodni polovinuoken
(duben) a mimoradné (dle potieby a po dohodé s vedenim skoly v prabéhu roku) 1krat
spodni polovinu oken.
Z&kladni 3kola Cernuc, okr. Kladno, Cermnuc 95, 273 23
zscernuc@seznam.cz  +420 725 161 987  +420 739 035 297
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Pfi hlavnim dklidu (hlavni prazdniny: umyje podlahy vSech uceben a ostatnich
mistnosti. Vycisti vSechna okna i okenni ramy zvenku i zevnitf, utfe prachz
osvétlovacich téles. Omyje dvefe a zarubné.

Vynasi predméty oznacené a urcené k likvidaci, které se rozmérem nevesly do odpadkového
kose.

Mési¢né umyva odpadkové kose.
Pfi praci dodrzuje predpisy BOZP, ucastni se vSech poradanych skoleni.

VsSechny zjiSténé nedostatky a zavady ihned zapiSe do seSitu zdvad, vdiné nedostatky
okamzité hlasi prfimé nadfizené nebo vedeni Skoly. Dodriuje zasady predchazeni
mimoradnym udalostem a zajisténi bezpeCnosti Zdk( dle minimalniho bezpecnostniho
standardu.

5. Ochrana osobnich udaju

Zaméstnanec se zavazuje, Ze bude zachovavat mléenlivost o vSech skute¢nostech, které se
dozvédél v souvislosti s vykonem své prace a které maji zlstat v zajmu zaméstnavatele
utajeny.

Pfi uklidu prostor, kde je umisténa spisovna a archiv skoly, je zakdzano manipulovat s
dokumenty skoly.

Je sivédom, Ze poruseni vySe uvedenych povinnosti je zavaznym porusenim pracovnich
povinnosti.

Je sivédom, Ze zaméstnavatel je po ném oprdvnén vymahat pripadnou skodu, kterou
poruSenim vySe uvedenych povinnosti zpUsobi.

Zakladni skola Cernuc, okr. Kladno, Cernuc 95, 273 23
zscernuc@seznam.cz  +420 725161 987 +420 739 035 297
https://www.zscernuc.cz/

IC: 750 33 186
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