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Organizační řád školy 

 

 

 

S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k á  š k o l a  B r n o ,  J a s e l s k á ,   
p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e  
J a s e l s k á  7 / 9 ,  B r n o  6 0 2  0 0  

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  

Z ř i z o v a t e l :  

J i h o m o r a v s k ý  k r a j  

B r n o ,  Ž e r o t í n o v o  n á m ě s t í  3 / 5 ,   

P S Č  6 0 1  8 2  

I Č :  7 0 8 8 8 3 3 7  
 

Č .  j . :     S Z Š  –  6 8 6 / 2 0 2 0  

V y p r a c o v a l :    M g r .  S i m o n a  V a l o š k o v á  

S c h v á l i l :  P h D r .  Z u z a n a  Č í k o v á  

P e d a g o g i c k á  r a d a  p r o j e d n a l a :  2 5 .  8 .  2 0 2 0  

N a b ý v á  p l a t n o s t i :  2 5 .  8 .  2 0 2 0  

N a b ý v á  ú č i n n o s t i :  1 .   9 .  2 0 2 0  

Z m ě n y  j s o u  p r o v á d ě n y  f o r m o u  č í s l o v a n ý c h  p í s e m n ý c h  d o d a t k ů ,  k t e r é  
t v o ř í  s o u č á s t  t o h o t o  p ř e d p i s u .  
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1   VŠEOBECNÁ USTANOVENÍ 

 

1 . 1 .  O r g a n i z a č n í  ř á d  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l y  B r n o ,  J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v á  

o r g a n i z a c e  ( d á l e  S Z Š )  v y d á v á  ř e d i t e l k a  t é t o  p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c e  

s  p l a t n o s t í  o d  1 .  9 .  2 0 2 0 .  T í m t o  d a t e m  z á r o v e ň  k o n č í  p l a t n o s t  

o r g a n i z a č n í h o  ř á d u  v y d a n é h o  d n e  1 .  9 .  2 0 2 0 .  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k á  

š k o l a  B r n o ,  J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e  j e  s a m o s t a t n á  

p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e ,  j e j í m ž  z ř i z o v a t e l e m  j e  J i h o m o r a v s k ý  k r a j  

s  ú č i n n o s t í  k e  d n i  1 .  7 .  2 0 1 5 .  

1 . 2 .  O r g a n i z a č n í  ř á d  u p r a v u j e  o r g a n i z a č n í  s t r u k t u r u  S Z Š ,  d ě l b u  p r á c e  m e z i  

j e h o  o r g a n i z a č n í m i  s l o ž k a m i  a  v z t a h  k  J i h o m o r a v s k é m u  k r a j i  j a k o  

z ř i z o v a t e l i ,  Š k o l s k é  r a d ě  š k o l y  a  S p o l k u  r o d i č ů  a  p ř á t e l  d ě t í  p ř i  S Z Š .  

1 . 3 .  P o s t a v e n í  a  p ů s o b n o s t  S Z Š  u p r a v u j e  z á k o n  č .  5 6 1 / 2 0 0 4  S b .  ( d á l e  

š k o l s k ý  z á k o n )  a  d a l š í  s o u v i s e j í c í  z á v a z n é  p r á v n í  d o k u m e n t y  v e  z n ě n í  

p o z d ě j š í c h  n o v e l  a  z ř i z o v a c í  l i s t i n a  š k o l y .  

1 . 4 .  H l a v n í m  p o s l á n í m  S Z Š  j e  c o  n e j k v a l i t n ě j i  z a b e z p e č i t  v ý c h o v n ě -

v z d ě l á v a c í  p r o c e s .  

1 . 5 .  H l a v n í m i  s t r a t e g i c k ý m i  c í l i  j s o u :  

1 . 5 . 1 .  v y t v o ř i t  o p t i m á l n í  p o d m í n k y  p r o  č i n n o s t  p e d a g o g i c k ý c h  

p r a c o v n í k ů  ( d o d r ž o v á n í  v š e c h  p l a t n ý c h  z á k o n ů ,  v y h l á š e k  

a  p ř e d p i s ů  z  o b l a s t i  v ý c h o v n ě - v z d ě l á v a c í ,  p r a c o v n ě - p r á v n í c h  

v z t a h ů ,  z a j i š t ě n í  v z d ě l á v á n í  a  r ů s t u  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í k ů ,  

d o d r ž o v á n í  z á s a d  B O Z P  a  P O ) ;  

1 . 5 . 2 .  v y t v o ř i t  o p t i m á l n í  p o d m í n k y  v  m a t e r i á l n ě - t e c h n i c k é  o b l a s t i  

( z l e p š e n í  v y b a v e n o s t i  a  m o d e r n i z a c e  u č e b e n  v z h l e d e m  

k  p o t ř e b á m  v ý u k y ,  v y b a v o v á n í  o d b o r n ý c h  u č e b e n ,  k t e r é  u m o ž n í  

p r o f i l a c i  š k o l y ) ;  

1 . 5 . 3 .  v y t v o ř i t  o p t i m á l n í  p o d m í n k y  p r o  ž á k y  z e j m é n a  v  o b l a s t i  

s e s t a v o v á n í  u č e b n í c h  p l á n ů  d l e  r á m c o v ý c h  a  š k o l n í c h  v z d ě l á v a c í c h  

p r o g r a m ů ,  s e s t a v o v á n í  r o z v r h ů  v z h l e d e m  k  p o d m í n k á m  š k o l y  

a  z á s a d á m  š k o l n í  h y g i e n y ,  o b n o v o v á n í  a  d o p l ň o v á n í  v y b a v e n í  

š k o l y  p o m ů c k a m i ,  u č e b n i c e m i ,  n a b í d k a  p o v i n n ě  v o l i t e l n ý c h  

a  n e p o v i n n ý c h  p ř e d m ě t ů ,  m o ž n o s t i  v y u ž i t í  v o l n é h o  č a s u .  
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2 STATUT ŠKOLY 

 

N á z e v :  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k á  š k o l a  B r n o ,  J a s e l s k á ,  

p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e  

S í d l o :   J a s e l s k á  7 / 9 ,  6 0 2  0 0  B r n o  

I Č O :     6 3 7 9 9 8  

P r á v n í  f o r m a :   p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e  

B a n k o v n í  s p o j e n í :  K o m e r č n í  b a n k a  B r n o - m ě s t o ,  č .  ú .  5 4 6 3 7 6 2 1 / 0 1 0 0  

Z ř i z o v a t e l :    J i h o m o r a v s k ý  k r a j  

A d r e s a  z ř i z o v a t e l e :  Ž e r o t í n o v o  n á m ě s t í  3 / 5 ,  6 0 1  8 2  B r n o  

P r á v n í  d o k u m e n t  z ř í z e n í :  Z ř i z o v a c í  l i s t i n a  p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c e  

J i h o m o r a v s k é h o  k r a j e ,  v y d a n á  v  s o u l a d u  s  u s t a n o v e n í m  §  1 4 ,  §  3 5  o d s t .  2  

p í s .  j )  z á k o n a  č .  1 2 9 / 2 0 0 0  S b . ,  o  k r a j í c h  ( k r a j s k é  z a ř í z e n í ) ,  v e  z n ě n í  

p o z d ě j š í c h  p ř e d p i s ů ,  a  u s t a n o v e n í m  §  2 7  z á k o n a  2 5 0 / 2 0 0 0  S b . ,                    

o  r o z p o č t o v ý c h  p r a v i d l e c h  ú z e m n í c h  r o z p o č t ů ,  v e  z n ě n í  p o z d ě j š í c h  

p ř e d p i s ů ,  a  s c h v á l e n á  Z a s t u p i t e l s t v e m  J i h o m o r a v s k é h o  k r a j e  u s n e s e n í m  

č .  1 8 0 0 / 1 5 / Z 1 8  z e  d n e  3 0 .  d u b n a  2 0 1 5 . 

 

3 PŮSOBNOST A ÚKOLY ŠKOLY 

S Z Š  B r n o ,  J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e  s e  s k l á d á  z  b u d o v  J a s e l s k á  7  

a  J a s e l s k á  9 .  B u d o v y  š k o l y  J a s e l s k á  7  a  J a s e l s k á  9  j s o u  m a j e t k e m  

J i h o m o r a v s k é h o  k r a j e ,  m ě s t a  B r n a  a  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k á  š k o l a  B r n o ,  

J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e  m á  t y t o  b u d o v y  v e  s p r á v ě .  

V ý u k a  s e  u s k u t e č ň u j e  t é ž  v e  v y b r a n ý c h  z d r a v o t n i c k ý c h  z a ř í z e n í c h  v  m ě s t ě  

B r n ě  ( v i z  p ř í l o h a  č .  1 5 ) .  

H o s p o d a ř e n í  š k o l y  s e  ř í d í  u s t a n o v e n í m i  o b e c n ě  z á v a z n ý c h  p r á v n í c h  

p ř e d p i s ů  o  f i n a n č n í m  h o s p o d a ř e n í  r o z p o č t o v ý c h  a  p ř í s p ě v k o v ý c h  

o r g a n i z a c í .  

S Z Š  j e  s t ř e d n í  š k o l a ,  k t e r á  p o s k y t u j e  ž á k ů m  s t ř e d n í  v z d ě l á n í  p o d l e  §  5 8  

š k o l s k é h o  z á k o n a  v e  s t u d i j n í c h  o b o r e c h :  
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o  Z d r a v o t n i c k ý  a s i s t e n t  5 3  –  4 1  –  M / 0 1  

-  s t ř e d n í  v z d ě l á n í  s  m a t u r i t n í  z k o u š k o u  v  d é l c e  4  l e t  v  d e n n í  f o r m ě  

v z d ě l á v á n í  

-  s t ř e d n í  v z d ě l á n í  s  m a t u r i t n í  z k o u š k o u  v  d é l c e  5  l e t  v e  v e č e r n í  f o r m ě  

v z d ě l á v á n í  

o  Z d r a v o t n i c k é  l y c e u m  7 8  –  4 2  –  M / 0 4  

-  s t ř e d n í  v z d ě l á n í  s  m a t u r i t n í  z k o u š k o u  v  d é l c e  4  l e t  v  d e n n í  f o r m ě  

v z d ě l á v á n í  

o  S o c i á l n í  č i n n o s t  7 5  –  4 1  –  M / 0 1  

-  s t ř e d n í  v z d ě l á n í  s  m a t u r i t n í  z k o u š k o u  v  d é l c e  4  l e t  v  d e n n í  f o r m ě  

v z d ě l á v á n í  

o  P r a k t i c k á  s e s t r a  5 3  –  4 1  –  M / 0 3  

-  s t ř e d n í  v z d ě l á n í  s  m a t u r i t n í  z k o u š k o u  v  d é l c e  4  l e t  v  d e n n í  f o r m ě  

v z d ě l á v á n í  

-  p o m a t u r i t n í  v z d ě l á n í  s  m a t u r i t n í  z k o u š k o u  v  d é l c e  3  l e t  v e  v e č e r n í  f o r m ě  

v z d ě l á v á n í  

 

S t ř e d n í  v z d ě l á n í  j e  p o s k y t o v á n o  v  s o u l a d u  s e  Š k o l s k ý m  z á k o n e m  5 6 1 / 2 0 0 4  

S b . ,  v y h l á š k o u .  1 3 / 2 0 0 5  S b . ,  o  s t ř e d n í m  v z d ě l á v á n í  a  v z d ě l á v á n í  

v  k o n z e r v a t o ř i  a  d a l š í m i  s o u v i s e j í c í m i  p r á v n í m i  n o r m a m i  v e  z n ě n í  j e j i c h  

p o z d ě j š í c h  z m ě n  a  d o p l ň k ů .  

 

4    O R G A N I Z A Č N Í  S T R U K T U R A  SZŠ  

Š k o l a  s e  o r g a n i z a č n ě  č l e n í  n a  v n i t ř n í  o r g a n i z a č n í  j e d n o t k y  –  ú s e k y .  V n i t ř n í  

o r g a n i z a č n í  j e d n o t k a  j e  ú t v a r ,  j e h o ž  p o s l á n í m  j e  d o s á h n o u t  j e d n o t n é h o  

a  u c e l e n é h o  ř í z e n í  a  z a b e z p e č e n í  s y s t é m o v ě  u z a v ř e n ý c h  o k r u h ů  č i n n o s t í  

p r o v á d ě n ý c h  š k o l o u  v  r á m c i  p e d a g o g i c k é  i  n e p e d a g o g i c k é  č i n n o s t i .  V n i t ř n í  

o r g a n i z a č n í  j e d n o t k y  –  ú s e k y  s e  d á l e  č l e n í  n a  o d d ě l e n í  n e b o  n a  j e d n o t l i v é  

f u n k c e  a  j s o u  ř í z e n y  p ř í s l u š n ý m  z á s t u p c e m  ř e d i t e l e  š k o l y ,  v e d o u c í m  

p r a c o v n í k e m ,  r e s p .  j e m u  p o d ř í z e n ý m  v e d o u c í m  p r a c o v n í k e m .  
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4.1 P e r s o n á l n í  o b s a z e n í  

P r o v o z  š k o l y  j e  z a j i š ť o v á n  n á s l e d u j í c í m i  k a t e g o r i e m i  p r a c o v n í k ů :  

a )  p e d a g o g o v é  

-  ř e d i t e l k a  –  s t a t u t á r n í  o r g á n  

-  z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  š k o l y  p r o  o d b o r n é  p ř e d m ě t y  a  z á s t u p c e  

s t a t u t á r n í h o  o r g á n u   

-  z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  š k o l y  p r o  v š e o b e c n ě  v z d ě l á v a c í  p ř e d m ě t y  

-  v e d o u c í  u č i t e l k a  p r o  p r a k t i c k é  v y u č o v á n í   

-  p ř e d s e d o v é  m e t o d i c k ý c h  s d r u ž e n í  

-  t ř í d n í  u č i t e l é  

-  u č i t e l é  

-  v ý c h o v n ý  p o r a d c e  

-  k a r i é r o v ý  p o r a d c e  

-  š k o l n í  m e t o d i k  p r e v e n c e  s o c i á l n ě  p a t o l o g i c k ý c h  j e v ů  

-  k o o r d i n á t o ř i  –  Š V P ,  G l o b á l n í h o  r o z v o j o v é h o  v z d ě l á v á n í ,  

p r o j e k t u  Š k o l a  p o d p o r u j í c í  z d r a v í ,  p r o j e k t u  S v ě t o v á  š k o l a ,  

I C T ,  Š k o l n í h o  p a r l a m e n t u  

-  e x t e r n í  u č i t e l é  

b )  e k o n o m i c k ý  a  t e c h n i c k ý  ú s e k  

-  v e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c e  

r o z p o č t u ,  e k o n o m k a ,  h l a v n í  ú č e t n í  

-  s p r á v c e  b u d o v y ,  r e f e r e n t  m a j e t k o v é  s p r á v y ,  b e z p e č n o s t n í  

r e f e r e n t  

-  p o k l a d n í ,  a d m i n i s t r a t i v n í  a  s p i s o v á  p r a c o v n i c e  

-  p e r s o n a l i s t k a ,  m z d o v á  ú č e t n í  

-  a s i s t e n t k a  ř e d i t e l k y  a  p r a c o v n í k  v z t a h ů  k  v e ř e j n o s t i  

-  k n i h o v n i c e ,  s t u d i j n í  r e f e r e n t  

-  r e f e r e n t k a  n a  ú s e k u  z á s o b o v á n í ,  t e c h n i c k á  a s i s t e n c e  

-  š k o l n í k  -  ú d r ž b á ř  

-  u k l í z e č k y  

-  š v a d l e n a  

-  v r á t n ý / v r á t n á  

-  s p r á v c e  s í t ě  
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4 . 2  O r g a n i z a č n í  č l e n ě n í  S Z Š  

Š k o l a  s e  i n t e r n ě  č l e n í  n a  t y t o  z á k l a d n í  v n i t ř n í  o r g a n i z a č n í  j e d n o t k y  –  ú s e k y :   

1 .  ú s e k  ř e d i t e l e  š k o l y  

2 .  ú s e k  t e o r e t i c k é h o  v y u č o v á n í   

3 .  ú s e k  p r a k t i c k é h o  v y u č o v á n í   

4 .  ú s e k  e k o n o m i c k ý  a  t e c h n i c k ý   

 

4 . 2 . 1  Ú s e k  ř e d i t e l k y  š k o l y  

V  č e l e  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l y  B r n o ,  J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c e  

j e  ř e d i t e l k a ,  s t a t u t á r n í  o r g á n ,  j m e n o v a n á  d o  f u n k c e  z ř i z o v a t e l e m  n a  

z á k l a d ě  k o n k u r z n í h o  ř í z e n í  p o d l e  z á k o n a  5 6 1 / 2 0 0 4  S b .  Ř e d i t e l k u  j m e n u j e  

a  o d v o l á v á  R a d a  J i h o m o r a v s k é h o  k r a j e  v  s o u l a d u  s  u s t a n o v e n í m  §  5 9  o d s t .  

1  p í s m .  i )  z á k o n a  č .  1 2 9 / 2 0 0 0  S b . ,  o  k r a j í c h  ( k r a j s k é  z ř í z e n í ) ,  v e  z n ě n í  

p o z d ě j š í c h  p ř e d p i s ů ,  u s t a n o v e n í m  §  1 6 6  o d s t .  2  z á k o n a  č .  5 6 1 / 2 0 0 4  S b . ,  

o  p ř e d š k o l n í m ,  z á k l a d n í m ,  s t ř e d n í m  a  j i n é m  v z d ě l á v á n í  ( š k o l s k ý  z á k o n ) ,  v e  

z n ě n í  p o z d ě j š í c h  p ř e d p i s ů  a  u s n e s e n í m  R a d y  J i h o m o r a v s k é h o  k r a j e .  

J e  s t a t u t á r n í m  o r g á n e m  u v e d e n é  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l y  v  B r n ě ,  j e d n á  

j e j í m  j m é n e m  a  r o z h o d u j e  v e  v š e c h  v ě c e c h  ř í z e n í  š k o l y ,  p o k u d  n e n í  j e j í  

r o z h o d n u t í  p o d m í n ě n o  s c h v á l e n í m  z ř i z o v a t e l e m .  Ř í d í  š k o l u  v  s o u l a d u  

s  u s t a n o v e n í m  §  3  o d s t .  1  z á k o n a  č .  5 6 4 / 1 9 9 0  S b .  o  s t á t n í  s p r á v ě  

a  s a m o s p r á v ě  v e  š k o l s t v í .  S p o l u p r a c u j e  s  o r g á n y  s t á t n í  s p r á v y .  

Ř e d i t e l k a  j e  z a m ě s t n a n c e m  S Z Š .  V e  s m y s l u  §  2  z á k .  5 6 3 / 2 0 0 4  S b .  

o  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í c í c h  j e  ř e d i t e l k a  p e d a g o g i c k ý  p r a c o v n í k  

s  n á r o k e m  n a  d o v o l e n o u  8  t ý d n ů  d l e  Z á k o n í k u  p r á c e  §  1 0 2  o d s t .  5 .  

Ř e d i t e l k a  z a j i š ť u j e  s p e c i f i c k é  ú k o l y  v y p l ý v a j í c í  z  j e j í h o  f u n k č n í h o  z a ř a z e n í ,  

p ř e d e v š í m  d l e  §  1 6 4  a  1 6 5  z á k o n a  5 6 1 / 2 0 0 4  S b .  ( š k o l s k é h o  z á k o n a ) :  

o  r o z h o d u j e  v e  v š e c h  z á l e ž i t o s t e c h  t ý k a j í c í c h  s e  p o s k y t o v á n í  

v z d ě l á v á n í  a  š k o l s k ý c h  s l u ž e b ,  p o k u d  z á k o n  n e s t a n o v í  j i n a k ;  

o  ř í d í  š k o l u  v  s o u l a d u  s  u s t a n o v e n í m  §  3  o d s t .  1  z á k o n a  5 6 4 / 1 9 9 0  

S b . ,  o  s t á t n í  s p r á v ě  a  s a m o s p r á v ě  v e  š k o l s t v í ;  
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o  o d p o v í d á  z a  p o s k y t o v á n í  v z d ě l á v á n í  a  š k o l s k é  s l u ž b y  v  s o u l a d u  s e  

š k o l s k ý m  z á k o n e m  a  v z d ě l á v a c í m i  p r o g r a m y  u v e d e n ý m i  v  §  3  

š k o l s k é h o  z á k o n a ;  

o  o d p o v í d á  z a  o d b o r n o u  p e d a g o g i c k o u  ú r o v e ň  v z d ě l á v á n í ,  z a  p l n ě n í  

u č e b n í c h  p l á n ů  a  o s n o v ;  

o  o d p o v í d á  z a  p ř e d e p s a n o u  p e d a g o g i c k o u  d o k u m e n t a c i ;  

o  v y t v á ř í  p o d m í n k y  p r o  v ý k o n  i n s p e k č n í  č i n n o s t i  Č e s k é  š k o l s k é  

i n s p e k c e ,  k o n t r o l n í c h  o r g á n ů  a  p ř i j í m á  n á s l e d n á  o p a t ř e n í ;  

o  j m e n u j e  a  o d v o l á v á  s v é  z á s t u p c e ,  v e d o u c í  h o s p o d á ř s k é h o  ú s e k u  

( s p r á v c e ) ,  e k o n o m a ;  

o  p ř i j í m á  a  p r o p o u š t í  z a m ě s t n a n c e ;  

o  u s t a n o v u j e  d o  f u n k c e  t ř í d n í  u č i t e l e  a  p ř e d s e d y  m e t o d i c k ý c h  

s d r u ž e n í ;  

o  v y t v á ř í  p o d m í n k y  p r o  d a l š í  v z d ě l á v á n í  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í k ů  

a  p r o  p r á c i  š k o l s k é  r a d y ;  

o  z a j i š ť u j e ,  a b y  o s o b y  u v e d e n é  v  §  2 1  š k o l s k é h o  z á k o n a  b y l y  

i n f o r m o v á n y  o  p r ů b ě h u  a  v ý s l e d c í c h  v z d ě l á v á n í  ž á k a ;  

o  r e a l i z u j e  k o n t r o l n í  č i n n o s t  d l e  s t a n o v e n é h o  v n i t ř n í h o  k o n t r o l n í h o  

s y s t é m u ;  

o  k o n t r o l u j e  p r á c i  p e d a g o g i c k ý c h  a  o s t a t n í c h  p r a c o v n í k ů ;  

o  s t a n o v u j e  o r g a n i z a c i  a  p o d m í n k y  p r o v o z u  š k o l y ;  

o  o d p o v í d á  z a  e f e k t i v n í  v y u ž í v á n í  s v ě ř e n ý c h  h o s p o d á ř s k ý c h  

p r o s t ř e d k ů ;  

o  o d p o v í d á  z a  p o u ž i t í  p ř i d ě l e n ý c h  f i n a n č n í c h  p r o s t ř e d k ů  s t á t n í h o  

r o z p o č t u  v  s o u l a d u  s  ú č e l e m ,  n a  k t e r ý  b y l y  p ř i d ě l e n y .  

D á l e  ř e d i t e l k a  r o z h o d u j e  o  p r á v e c h  a  p o v i n n o s t e c h  v  o b l a s t i  s t á t n í  s p r á v y :  

o  p ř e ř a z e n í  ž á k a  d o  v y š š í h o  r o č n í k u  a  p o v o l e n í  i n d i v i d u á l n í h o  

v z d ě l á v a c í h o  p l á n u ;  

o  p ř i j e t í  k e  v z d ě l á v á n í  v e  s t ř e d n í  š k o l e ;  

o  p ř e s t u p u ,  z m ě n ě  o b o r u  v z d ě l á n í  a  p ř e r u š e n í  v z d ě l á v á n í ;  

o  p o d m í n ě n é h o  v y l o u č e n í  a  v y l o u č e n í  ž á k a  z e  š k o l y ;  

o  u z n á n í  d o s a ž e n é h o  v z d ě l á n í ;  
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o  p o v o l e n í  a  z r u š e n í  i n d i v i d u á l n í h o  v z d ě l á v á n í  ž á k a .  

Ř e d i t e l c e  š k o l y  j s o u  p ř í m o  p o d ř í z e n i  z á s t u p c i  ř e d i t e l k y  š k o l y ,  p r a c o v n í c i  

a  v e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c e  r o z p o č t u ,  

p r a c o v n i c e  p r o  s t y k  s  v e ř e j n o s t í .  

Z á s t u p c e  s t a t u t á r n í h o  o r g á n u  j e  s o u č a s n ě  z á s t u p k y n í  ř e d i t e l k y  š k o l y  p r o  

o d b o r n é  p ř e d m ě t y .  T a t o  z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  p ř e b í r á  v  n a l é h a v ý c h  

p ř í p a d e c h  k o m p e t e n c e  ř e d i t e l k y  š k o l y .  N a l é h a v ý m  p ř í p a d e m  s e  r o z u m í  

n u t n o s t  r o z h o d o v á n í  v  n e p ř e d v í d a t e l n ý c h  s i t u a c í c h  z a  n e d o s a ž i t e l n o s t i  

ř e d i t e l k y  š k o l y .  

4 . 2 . 1 . 1  P r a c o v n i c e  p r o  s t y k  s  v e ř e j n o s t í  –  a s i s t e n t k a  ř e d i t e l k y  

S e k r e t a r i á t  ř e d i t e l e  z a j i š ť u j e  a s i s t e n t k a  ř e d i t e l k y ,  k t e r á  v y k o n á v á  

s o u č a s n ě  f u n k c i  p r a c o v n i c e  v z t a h ů  s  v e ř e j n o s t í .  P r o v á d í  o r g a n i z a č n í ,  

e v i d e n č n í  a  i n f o r m a č n í  v e d e n í  a g e n d y  ř e d i t e l k y  š k o l y .  Z a j i š ť u j e  i  f u n k c i  

p o d a t e l n y  š k o l y .  J e  p ř í m o  p o d ř í z e n a  ř e d i t e l c e  š k o l y .  V  n á p l n i  p r á c e  m á  

p ř e d e v š í m :  

o  z a j i š ť o v á n í  i n f o r m a č n í c h  a  o r g a n i z a č n í c h  p r a c í ;  

o  o r g a n i z a č n í  k o o r d i n a c i  p r á c e  s  p r o g r a m e m  ř e d i t e l k y  š k o l y ;  

o  k o n t r o l u  p í s e m n o s t í  p ř e d k l á d a n ý c h  ř e d i t e l c e  š k o l y ;  

o  t ř í d ě n í  a  d i s t r i b u c i  p í s e m n o s t í ;  

o  o r g a n i z a c i  o f i c i á l n í c h  j e d n á n í  a  n á v š t ě v ;  

o  z a k l á d á n í  z á p i s ů  z  p o r a d  v e d e n í  S Z Š ;  

o  v e d e n í  k n i h y  ú r a z ů  a  p o j i s t n ý c h  u d á l o s t í  o s o b ;  

o  v e d e n í  k n i h y  p o š t y ,  z a k l á d á n í  a  d i s t r i b u c i  k o r e s p o n d e n c e  S Z Š ;  

o  v y ř i z o v á n í  t e l e f o n n í h o  a  f a x o v é h o  s t y k u ,  e - m a i l o v é  p o š t y ;  

o  a d m i n i s t r a t i v n í  a g e n d u  s p o j e n o u  s  p ř i j í m a c í m  ř í z e n í m ;  

o  z p r a c o v á n í  v e š k e r é  d o k u m e n t a c e  v  n á v a z n o s t i  n a  p r ů b ě h  v ý u k y  

a  v z d ě l á v á n í  ž á k ů ;  

o  p ř í p r a v u  p o d k l a d ů  p r o  s p r á v n í  ř í z e n í ;  

o  v e d e n í  e l e k t r o n i c k é  a  s p i s o v é  s l u ž b y ;  

o  a g e n d u  s p i s o v é  s l u ž b y  a  s p r á v n í h o  ř á d u ;  

o v y d á v á n í  p o t v r z e n í  o  s t u d i u ; 

o  k o m u n i k a c i  s e  z d r a v o t n í m i  p o j i š ť o v n a m i .  
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4 . 2 . 2  Ú s e k  t e o r e t i c k é h o  v y u č o v á n í  

Ú s e k  ř í d í  z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  š k o l y  p r o  o d b o r n é  p ř e d m ě t y  a  v š e o b e c n ě  

v z d ě l á v a c í  p ř e d m ě t y ,  k t e r é  j s o u  p ř í m o  p o d ř í z e n y  ř e d i t e l c e  

š k o l y   a   o d p o v í d a j í  j í  z a  v ý s l e d k y  s v é  p r á c e .  

Z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  š k o l y  m a j í  p r a v o m o c i  v e d o u c í c h  p r a c o v n í k ů .  D o  

k o m p e t e n c í  z á s t u p k y ň  ř e d i t e l k y  š k o l y  s p a d á  p ř í m é  ř í z e n í  i n t e r n í c h  

i  e x t e r n í c h  v y u č u j í c í c h  v š e o b e c n ě  v z d ě l á v a c í c h  a  o d b o r n ý c h  p ř e d m ě t ů .  

H l a v n í  p r a c o v n í  n á p l n í  j e  o r g a n i z a c e  a  ř í z e n í  v y u č o v á n í  a  p r o v á d ě n í  

k o m p l e x n í  k o n t r o l n í  č i n n o s t i  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í k ů  š k o l y .  Z á s t u p k y n ě  

p r o  o d b o r n é  p ř e d m ě t y  o d p o v í d á  z a  o d b o r n é  p ř e d m ě t y .  Z á s t u p k y n ě  

ř e d i t e l k y  š k o l y  p r o  v š e o b e c n ě  v z d ě l á v a c í  p ř e d m ě t y  o d p o v í d á  z a  v š e o b e c n ě  

v z d ě l á v a c í  p ř e d m ě t y .  Z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  š k o l y  j s o u  p e d a g o g i c k ý m i  

p r a c o v n í k y  d l e  §  2  z á k .  5 6 3 / 2 0 0 4  S b .  o  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í c í c h  

s  n á r o k e m  n a  d o v o l e n o u  8  t ý d n ů .  

Z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  š k o l y  z a j i š ť u j í  v ý c h o v n ě - v z d ě l á v a c í  p r o c e s  

a  k o n t r o l u j í :  

o  u č e b n í  p l á n y  a  u č e b n í  o s n o v y  p o d l e  Š V P ;  

o  r o z v r h  h o d i n ;  

o  s l u ž b y  u č i t e l ů ;  

o  t ř í d n í  k n i h y ,  t ř í d n í  v ý k a z y ,  k a t a l o g y  a  k a t a l o g o v é  l i s t y ;  

o  v e d o u  m a t u r i t n í  p r o t o k o l y ;  

o  p r o t o k o l y  o  k o m i s i o n á l n í c h ,  d o d a t e č n ý c h  a  o p r a v n ý c h  z k o u š k á c h ;  

o  e v i d u j í  a  k o n t r o l u j í  z á p i s y  m e t o d i c k ý c h  s d r u ž e n í ,  t ř í d n í c h  s c h ů z e k ;  

o  e v i d u j í  a  k o n t r o l u j í  k l a s i f i k a č n í  z p r á v y ;  

o  p ř i p r a v u j í  p í s e m n é  t e s t y  k  p ř i j í m a c í m  z k o u š k á m ;  

o  o r g a n i z u j í  p r o f i l o v o u  č á s t  m a t u r i t n í c h  z k o u š e k  a  ú s t n í  z k o u š k y  

s p o l e č n é  č á s t i ;  

o  z a j i š ť u j í  p ř í p r a v u  a  p r ů b ě h  p ř i j í m a c í h o  ř í z e n í  a  z p r a c o v á n í  

v ý s l e d k ů  p ř i j í m a c í h o  ř í z e n í ;  

o  p o d í l í  s e  n a  k o n t r o l e  p ř e d l o ž e n ý c h  p ř i j í m a c í c h  t e s t ů  a  o k r u h ů  

k  m a t u r i t n í m  z k o u š k á m ;  

o  z p r a c o v á v a j í  s t a t i s t i c k é  ú d a j e  p r o  M Š M T ,  k r a j s k ý  ú ř a d ,  ú ř a d  p r á c e ;  

o  s p o l u p r a c u j í  s e  s p r á v c e m  š k o l n í  s í t ě ;  
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o  s p o l u p r a c u j í  s  v e d o u c í m  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u  n a  

v e d e n í  i n v e n t á ř e ;  

o  p ř i p r a v u j í  p í s e m n é  č á s t i  s p o l e č n é  č á s t i  m a t u r i t n í  z k o u š k y  v  j a r n í m  

i  p o d z i m n í m  o b d o b í ;  

o  a k t u a l i z u j í  p o t ř e b n é  ú d a j e  p r o  s p o l e č n o u  č á s t  M Z  v  i n f o r m a č n í m  

s y s t é m u  C e r t i s ,  k o m u n i k u j í  s  C e n t r e m  p r o  z j i š ť o v á n í  v ý s l e d k ů  

v z d ě l á v á n í ;  

o  e v i d u j í  u č i t e l e  p r o š k o l e n é  j a k o  h o d n o t i t e l e ,  z a d a v a t e l e  a  š k o l n í  

m a t u r i t n í  k o m i s a ř e  p r o  s p o l e č n o u  č á s t  m a t u r i t n í  z k o u š k y ,  

n a v r h u j í  z a d a v a t e l e  a  h o d n o t i t e l e  p r o  v ý k o n  f u n k c e  v  m a t u r i t n í m  

o b d o b í ;  

o  z a j i š ť u j í  r o z p i s  p r o  d o h l e d  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í k ů  v  b u d o v ě  

š k o l y ;  

o  p o d í l í  s e  n a  k o o r d i n a c i  m e z i p ř e d m ě t o v ý c h  v z t a h ů  v  r á m c i  š k o l n í h o  

v z d ě l á v a c í h o  p r o g r a m u ;  

o  s l e d u j í  p r o p o j e n í  v ý u k y  s  j i n ý m i  p ř e d m ě t y  v  s o u l a d u  s e  š k o l n í m  

v z d ě l á v a c í m  p r o g r a m e m ;  

o  s p o l u p r a c u j í  n a  z p r a c o v á n í  v ý r o č n í  z p r á v y ;  

o  z a j i š ť u j í  p r o p a g a č n í  m a t e r i á l y  p r o  p r e z e n t a c i  š k o l y  n a  v e ř e j n o s t i ;  

o  p o d í l í  s e  n a  p r o j e k t e c h  M Š M T ,  E U ,  E S F ;  

o  p r o v á d ě j í  h o s p i t a č n í  č i n n o s t .  

N á p l ň  p r á c e  z á s t u p c ů  j e  u p ř e s n ě n a  ř e d i t e l k o u  š k o l y ,  v y k o n á v a j í  p ř e d e v š í m :  

o  v y u č o v a c í  p o v i n n o s t  v  r o z s a h u  s t a n o v e n é m  ř e d i t e l k o u  š k o l y ;  

o  k o n t r o l n í  č i n n o s t  p o d ř í z e n ý c h  p r a c o v n í k ů ;  

o  p o d í l í  s e  n a  p ř í p r a v ě  r o z v r h u  a  p e r s o n á l n í m  z a j i š t ě n í  v ý u k y ;  

o  s t a n o v e n o u  h o s p i t a č n í  č i n n o s t ;  

o  m e t o d i c k é  ř í z e n í  v e d o u c í c h  p ř e d s e d ů  m e t o d i c k ý c h  s d r u ž e n í       

v š e o b e c n ě  v z d ě l á v a c í c h  a  o d b o r n ý c h  p ř e d m ě t ů ;  

o  z a j i š ť u j í  d a l š í  ú k o l y  s t a n o v e n é  ř e d i t e l k o u  š k o l y .  
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4 . 2 . 3  Ú s e k  p r a k t i c k é h o  v y u č o v á n í  

Ú s e k  ř í d í  v e d o u c í  u č i t e l k a  p r a k t i c k é h o  v y u č o v á n í ,  k t e r á  m á  p r a v o m o c  

v e d o u c í h o  p r a c o v n í k a .  Z o d p o v í d á  z a  o r g a n i z a c i  v ý u k y  p ř e d m ě t u  o š e t ř o v á n í  

n e m o c n ý c h ,  p é č e  o  k l i e n t y  a  z a  o d b o r n o u  p r a x i  v e  z d r a v o t n i c k é m  

a  s o c i á l n í m  z a ř í z e n í .  J e  p ř í m o  p o d ř í z e n a  ř e d i t e l c e  š k o l y ,  j e  p e d a g o g i c k ý m  

p r a c o v n í k e m  d l e  §  2  z á k .  5 6 3 / 2 0 0 4  S b .  o  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í c í c h  

s  n á r o k e m  n a  d o v o l e n o u  8  t ý d n ů .  V e d o u c í  u č i t e l k a  p r a k t i c k é h o  v y u č o v á n í  

z a j i š ť u j e  v ý c h o v n ě - v z d ě l á v a c í  p r o c e s  a :  

o  k o n t r o l u j e  d o d r ž o v á n í  u č e b n í c h  p l á n ů  a  o s n o v  v  p ř e d m ě t u  

o š e t ř o v á n í  n e m o c n ý c h  ( O S N )  a  p é č e  o  k l i e n t y  ( P K L )  o b o r u  

Z d r a v o t n i c k ý  a s i s t e n t  a  S o c i á l n í  č i n n o s t ;  

o  o r g a n i z u j e  o d b o r n o u  s t á ž  o b o r u  Z d r a v o t n i c k é  l y c e u m ;  

o  n a v r h u j e  p l á n y  p r a k t i c k é h o  v y u č o v á n í  p ř e d m ě t u  o š e t ř o v á n í  

n e m o c n ý c h  a  p é č e  o  k l i e n t y  v e  z d r a v o t n i c k ý c h  z a ř í z e n í c h  ( d á l e  

Z Z ) ,  s o c i á l n í c h  z a ř í z e n í c h  a  z a b e z p e č u j e  s p o l u p r á c i  s  v e d o u c í m i  

p r a c o v n í k y  š k o l n í c h  p r a c o v i š ť  Z Z ;  

o  p o d í l í  s e  n a  p ř í p r a v ě  r o z v r h u  a  p e r s o n á l n í m  z a j i š t ě n í  v ý u k y  O S N ;  

o  p r o v á d í  h o s p i t a č n í  č i n n o s t i ;  

o  p o d í l í  s e  n a  p ř í p r a v ě  p r a k t i c k ý c h  m a t u r i t n í c h  z k o u š e k ;  

o  s l e d u j e  z m ě n y  z á k o n ů ,  p ř e d p i s ů  a  v y h l á š e k  a  p r o m í t á  j e  d o  

i n t e r n í c h  d o k u m e n t ů  š k o l y ;  

o  o v ě ř u j e  o d b o r n o u  z p ů s o b i l o s t  k  v ý k o n u  p o v o l á n í  b e z  o d b o r n é h o  

d o h l e d u ,  j a k  j e  s t a n o v e n o  z á k o n e m  č .  9 6  z  r o k u  2 0 0 4  S b .  ( H l a v a  I I ,  

D í l  1  §  5 )  -  z á k o n  o  p o d m í n k á c h  z í s k á v á n í  a  u z n á v á n í  z p ů s o b i l o s t i  

k  v ý k o n u  n e l é k a ř s k ý c h  z d r a v o t n i c k ý c h  p o v o l á n í  a  k  v ý k o n u  

č i n n o s t í  s o u v i s e j í c í c h  s  p o s k y t o v á n í m  z d r a v o t n í  p é č e  a  o  z m ě n ě  

n ě k t e r ý c h  s o u v i s e j í c í c h  z á k o n ů  ( z á k o n  o  n e l é k a ř s k ý c h  

z d r a v o t n i c k ý c h  p o v o l á n í c h ) ;  

o  z a b e z p e č u j e  o r g a n i z a c i  š k o l e n í  B O Z P  a  P O  ž á k ů m  p ř e d  z a h á j e n í m  

v ý u k y  v e  Z Z ;  

o  s p o l u p r a c u j e  s e  z á s t u p k y n í  ř e d i t e l k y  š k o l y  p r o  o d b o r n é  p ř e d m ě t y ;  

o  p o d í l í  s e  n a  k o o r d i n a c i  m e z i p ř e d m ě t o v ý c h  v z t a h ů  v  r á m c i  š k o l n í h o  

v z d ě l á v a c í h o  p r o g r a m u ;  



14 
 

o  s l e d u j e  p r o p o j e n í  v ý u k y  s  j i n ý m i  p ř e d m ě t y  v  s o u l a d u  s e  š k o l n í m  

v z d ě l á v a c í m  p r o g r a m e m ;  

o  p r o v á d í  k o n t r o l u  o k r u h ů  o t á z e k  k  m a t u r i t n í m  z k o u š k á m ;  

o  o r g a n i z u j e  p r e v e n t i v n í  p r o h l í d k y  ž á k ů  p ř e d  n á s t u p e m  n a  p r a k t i c k é  

v y u č o v á n í ;  

o  e v i d u j e  p o d k l a d y  a  p ř í p r a v u  z m ě n  r o z v r h u ;  

o  s p o l u p r a c u j e  s e  z á s t u p k y n ě m i  ř e d i t e l k y  š k o l y  p r o  v š e o b e c n ě  

v z d ě l á v a c í  p ř e d m ě t y  a  p r o  o d b o r n é  p ř e d m ě t y  n a  o r g a n i z a c i  

s p o l e č n é  č á s t i  m a t u r i t n í  z k o u š k y ;  

o  s p o l u p r a c u j e  s  ř e d i t e l k o u  š k o l y  n a  p ř í p r a v ě  d o h o d  a  d o d a t k ů  

k  d o h o d á m  o  z ř í z e n í  a  f u n k c i  š k o l n í c h  p r a c o v i š ť ;  

o  p o d í l í  s e  n a  z p r a c o v á n í  v ý r o č n í  z p r á v y ;  

o  v y k o n á v á  v y u č o v a c í  p o v i n n o s t  v  r o z s a h u  s t a n o v e n é m  ř e d i t e l k o u  

š k o l y ;  

o  z a j i š ť u j e  d a l š í  ú k o l y  s t a n o v e n é  ř e d i t e l k o u  š k o l y .  

4 . 2 . 4   Ú s e k  e k o n o m i c k ý  a  t e c h n i c k ý  

4 . 2 . 4 . 1  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c e  

r o z p o č t u - e k o n o m k a ,  h l a v n í  ú č e t n í  

V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k ,  s p r á v c e  r o z p o č t u - e k o n o m k a ,  

h l a v n í  ú č e t n í  ( d á l e  j e n  „ V e d o u c í  T H P  a  e k o n o m k a ) j e  p ř í m o  p o d ř í z e n a  

ř e d i t e l c e  š k o l y .  O d p o v í d á  z a  h o s p o d á ř s k o - t e c h n i c k é  z a b e z p e č e n í  p l á n u  

š k o l y ,  a  t o  v  s o u l a d u  s  p l á n e m  a  r o z p o č t e m .  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  

t e c h n i c k é h o  ú s e k u  j s o u  p ř í m o  p o d ř í z e n i  h o s p o d á ř s k o - s p r á v n í  z a m ě s t n a n c i  

( d á l e  j e n  „ T  H P  z - c i “ )  s  v ý j i m k o u  o b l a s t i  n á p l n ě  a  o r g a n i z a c e  č i n n o s t i  

a s i s t e n t k y  ř e d i t e l k y  š k o l y .  

N á p l ň  p r á c e  V e d o u c í  T H P  a  e k o n o m k y  j e  s t a n o v e n a  ř e d i t e l k o u  š k o l y  

p ř e d e v š í m  n a :  

o  K o n t r o l u j e  p ř í m o  p o d ř í z e n é  p ř i  v ý k o n ů  j e j i c h  p o v i n n o s t í  

o  Z a j i š ť u j e  o r g a n i z a c i  c h o d u  z  p r o v o z n í h o  h l e d i s k a  –  r o z d ě l e n í  a  

o r g a n i z a c e  p r a c í  d l e  n á p l n í  T H P  z - c ů  

o  V e d e  a g e n d u  d o c h á z k y  v č .  d o v o l e n ý c h  a  S i c k  d a y ,  z a j i š t ě n í  z á s t u p u  

p ř i  n e p ř í t o m n o s t i  u  T H P  z - c ů  
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o  Z a j i š ť u j e  p l á n  d o v o l e n ý c h  T H P  z - c ů  

o  Z a j i š ť u j e  o r g a n i z a c i  v ý b ě r o v ý c h  ř í z e n í  T H P  z - c ů  

o  P o d í l í  s e  n a  k o n t r o l n í  č i n n o s t i  s t a n o v e n é  i n t e r n í m i  p ř e d p i s y   

o  S e s t a v u j e  r o z p o č e t  o r g a n i z a c e  a  j e h o  s t ř e d n ě d o b é h o  v ý h l e d u .  

S l e d u j e  a  p r o j e d n á v á  r o z p o č e t  s  r o z p o č t u j í c í m  o r g á n e m .   

o  P r o v á d í  k o n t r o l y  h o s p o d a ř e n í  p o d l e  r o z p o č t u ,  v č e t n ě  s l e d o v á n í  

v ý v o j e ,  p r o v á d ě n í  r o z b o r u  a  s t a n o v o v á n í  n á v r h  n a  o p a t ř e n í  a  v č .  

n a v r h o v á n í ,  p ř i j í m á n í  a  p r o j e d n á v á n í  r o z p o č t o v ý c h  z m ě n  

o  P o d í l í  s e  n a  f i n a n č n í m  h o s p o d a ř e n í  š k o l y  

o  P ř e d k l á d á  č t v r t l e t n í  č e r p á n í  r o z p o č t u  š k o l y  ř e d i t e l c e  š k o l y  

o  Z p r a c o v á v á  d a ň o v á  p ř i z n á n í  a  s t a t i s t i c k é  v ý k a z y  z a  o r g a n i z a c i  a  

n e s e  o d p o v ě d n o s t  z a  v č a s n é  o d e s l á n í  r o z b o r ů ,  f i n a n č n í c h  

p ř e h l e d ů  a  s t a t i s t i k  v  s o u l a d u  s  p o k y n y  n a d ř í z e n ý c h  o r g á n ů  

o  S l e d u j e  a  v y h o d n o c u j e  d o p l ň k o v o u  č i n n o s t  

o  S t a n o v u j e  a  z a j i š ť u j e  n á v r h y  r o z p o č t u  

o  K o m p l e x n ě  v e d e  ú č e t n i c t v í  ú č e t n í  j e d n o t k y  v č e t n ě  v e d e n í  

ú č e t n í c h  k n i h  a  s e s t a v o v á n í  ú č e t n í  z á v ě r k y  z a  ú č e l e m  j e j í h o  

p ř e d á v á n í  d o  C e n t r á l n í h o  s y s t é m u  ú č e t n í c h  i n f o r m a c í  s t á t u  

o  P ř e d k l á d á  p ř e h l e d  ú č e l o v é h o  p l n ě n í  f i n a n č n í c h  z d r o j ů  

s t a n o v e n é h o  z ř i z o v a t e l e m  v  r á m c i  č t v r t l e t n í c h  ú č e t n í c h  z á v ě r e k  

o  Z a j i š ť u j e  k o m p l e t n í  ú č e t n í  a g e n d u  v č .  m e t o d i k y  

o  Z p r a c o v á v á  a  z a j i š ť u j e  m e t o d i k u ,  t v o r b u  a  a k t u a l i z a c i  

E k o n o m i c k ý c h  s m ě r n i c  

o  Z a j i š ť u j e  e k o n o m i c k é  r o z b o r y  a  o p t i m a l i z a c e  h o s p o d á ř s k é h o  

v ý s l e d k u  

4 . 2 . 4 . 2  P o k l a d n í ,  a d m i n i s t r a t i v n í  a  s p i s o v á  p r a c o v n i c e  

P o k l a d n í ,  a d m i n i s t r a t i v n í  a  s p i s o v ý  p r a c o v n í k  ( d á l e  j e n  „ P o k l a d n í “ )  j e  

p ř í m o  p o d ř í z e n á  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c i  

r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  p r á c e  P o k l a d n í  j e  p ř e d e v š í m :  

o  Z a s t u p u j e  V e d o u c í  T H P  a  e k o n o m k u  v  d o b ě  j e j í  n e p ř í t o m n o s t i  v e  

v ě c e c h  a d m i n i s t r a t i v n í c h  

o  O d p o v í d á  z a  v e d e n í  a  s p r á v n o s t  c e l é  p o k l a d n í  a g e n d y   
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o  S p o l u p r a c u j e  d l e  p o t ř e b y  s  h l a v n í  ú č e t n í  a  z a j i š ť u j e  p r o c e s  

p o t ř e b n ý c h  p l a t e b  

o  Z a j i š ť u j e  p r a v i d e l n o u  a g e n d u  e l e k t r o n i c k ý c h  s t r a v e n e k  p r o  

z a m ě s t n a n c e  v č .  p r o p o č t ů ,  s r á ž e k  a  o b j e d n á v e k  

o  P ř i p r a v u j e  č á s t i  r o z p o č t u  F K S P .  S l e d u j e  p ř í j m y  a  v ý d a j e  a  n a v r h u j e  

o p a t ř e n í  p ř i  j e j i c h  n e p l n ě n í .  S t a n o v u j e  r o z p i s  p ř í s p ě v k ů  a  d o t a c í  

p o d l e  s t a n o v e n ý c h  z á s a d .  

o  T v o ř í  a  a k t u a l i z u j e  s m ě r n i c e  k  F K S P .  

o  Z a j i š ť u j e  a g e n d u  c e s t o v n í c h  p ř í k a z ů  v č e t n ě  j e j i c h  ú p r a v y                      

a  a k t u a l i z a c e  v  p o d o b ě  s m ě r n i c .  

o  Z a j i š ť u j e  a g e n d u  s p i s o v é  s l u ž b y  a  p ř e d a r c h i v n í  p é č e  o  d o k u m e n t y ,   

o  Z a j i š ť u j e  a g e n d u  s k a r t a č n í h o  ř á d u  a  l i k v i d a c e  v č .  M e t o d i k y                          

a  s m ě r n i c .  

o  S p o l u p r a c u j e  s  v ý b o r e m  S p o l k u  r o d i č ů  a  p ř á t e l  d ě t í  š k o l y  p ř i  

S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l e  B r n o ,  J a s e l s k á ,  p . o . ,  z . s .  

o  P o d í l í  s e  n a  k o n t r o l n í  č i n n o s t i  s t a n o v e n é  i n t e r n í m i  p ř e d p i s y  

4 . 2 . 4 . 3  P e r s o n a l i s t k a ,  m z d o v á  ú č e t n í  

P e r s o n a l i s t k a ,  m z d o v á  ú č e t n í  j e  p ř í m o  p o d ř í z e n á  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  

t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c i  r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e j í  

p r á c e  j e  p ř e d e v š í m :  

o  K o m p l e x n ě  z a j i š ť u j e  c e l o u  m z d o v o u  a g e n d u  v č .  m e t o d i k y ,  d a n í ,  

o d v o d ů ,  h l á š e n í ,  z á k o n n ý c h  p o j i š t ě n í ,  z a j i š t ě n í  p o d k l a d ů  v ý p l a t ,  

r o č n í h o  z ú č t o v á n í  d a n í ,  k o m u n i k a c e  s  p a t ř i č n ý m i  o r g á n y  a j .  

o  V y d á v á  p o t v r z e n í  z a m ě s t n a n c ů  o  d o s a ž e n é m  p ř í j m u ,  ž á d o s t i                       

o  p e n z e  a  E L D P  

o  K o m u n i k a c e  s  p ř í s l u š n ý m i  ú ř a d y  v  o t á z k á c h  m e z d ,  p o j i š t ě n í  a  d a n í  

o  K o m u n i k a c e  s  p ř í s l u š n ý m i  ú ř a d y  v  o t á z k á c h  m e z d ,  p o j i š t ě n í  a  d a n í  

o  Z a j i š ť o v á n í  o b l a s t i  p e r s o n a l i s t i k y  a  v e d e n í  p e r s o n á l n í  

a d m i n i s t r a t i v y  

o  V e  s p o l u p r á c i  s  V e d o u c í  T H P  a  e k o n o m k y  z a j i š ť u j e  n á b o r  T H P  z - c ů  

v č .  v s t u p n í  a d m i n i s t r a t i v y  a  B O Z P  t e s t u  

o  Z a j i š ť u j e  p e r i o d i c k é  a  v s t u p n í  p r o h l í d k y  z a m ě s t n a n c ů  
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o  Z a j i š ť u j e  m ě s í č n í  v ý k a z y  o d p r a c o v a n ý c h  h o d i n  z a m ě s t n a n c ů   

o  P ř i p r a v u j e  p o d k l a d y  p r o  o b j e d n á v k u  e l e k t r o n i c k ý c h  s t r a v e n e k  T H P  

z - c ů  

o Z a j i š ť u j e  a g e n d u  p r a c o v n í c h  ú r a z ů  z a m ě s t n a n c ů  

4 .2 . 4 . 4  S p r á v c e  b u d o v y ,  r e f e r e n t  m a j e t k o v é  s p r á v y ,  b e z p e č n o s t n í  

r e f e r e n t  

S p r á v c e  b u d o v y ,  r e f e r e n t  m a j e t k o v é  s p r á v y ,  b e z p e č n o s t n í  r e f e r e n t  j e  

p ř í m o  p o d ř í z e n ý  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c i  

r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e h o  p r á c e  j e  p ř e d e v š í m :  

o  K o m p l e x n ě  z a j i š ť u j e  p l y n u l ý  p r o v o z  š k o l y  v č .  j e h o  h o s p o d á r n é h o  

v y u ž i t í  p o  p r o v o z n ě - t e c h n i c k é  s t r á n c e  s  n e j v y š š í  h o s p o d á r n o s t í  v č .  

o p r a v  a  ú d r ž b y  m a j e t k u  a  j e j i c h  o r g a n i z a c e ,  ř á d n ě  c h r á n í  m a j e t e k ,  

z a b e z p e č u j e  p ř í s t u p  d o  b u d o v y  š k o l y   

o  P r o v á d í  p r ů z k u m  t r h u  a  v ý b ě r o v á  ř í z e n í  n a  n á k u p  z b o ž í ,  o p r a v ,  

s t a v e b n í c h  p r a c í  a p o d .  a  p ř i p r a v u j e ,  z a d á v á  a  k o n t r o l u j e  v e ř e j n é  

z a k á z k y  m a l é h o  r o z s a h u  

o  Z a j i š ť u j e  p o t ř e b n é  n á k u p y  v  s o u l a d u  s  p l a t n ý m i  p o s t u p y  

s t a n o v e n ý m i  i n t e r n í m i  p ř e d p i s y  a  l e g i s l a t i v o u  a  p r o v á d í  k o n t r o l y  

v y f a k t u r o v a n ý c h  d o d á v e k  s  ú d a j i  n a  f a k t u ř e  a  o b j e d n á v c e ,  ř e š í  

p ř í p a d n ý  n e s o u l a d .  V e d e  s k l a d o v o u  e v i d e n c i  

o  Z a j i š ť u j e  a g e n d u  s m l u v  v č .  v y h o t o v e n í  s m l u v  a  j e j i c h  k o n t r o l y  

o  K o m p l e x n ě  z a j i š ť u j e  a g e n d u  n a  ú s e k u  B O Z P  a  m a j e t k o v o u  s p r á v u  

v č .  j e j i c h  p l á n ů  a  c e l é  i n v e n t a r i z a c e  

o  S e s t a v u j e  a  a k t u a l i z u j e  v n i t ř n í  p r o v o z n í  s m ě r n i c e  a  p ř e d p i s y  a  

s l e d u j e  a k t u á l n í  z m ě n y  l e g i s l a t i v y  v  p ř í s l u š n ý c h  o b l a s t e c h .  

4 . 2 . 4 . 5  R e f e r e n t k a  n a  ú s e k u  z á s o b o v á n í ,  t e c h n i c k á  a s i s t e n c e  

 

R e f e r e n t k a  n a  ú s e k u  z á s o b o v á n í ,  t e c h n i c k á  a s i s t e n c e  j e  p ř í m o  p o d ř í z e n á  

V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c i  r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  

h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e j í  p r á c e  j e  p ř e d e v š í m :  

o  Z a j i š ť u j e  p ř í p r a v u ,  v y d á v á n í  a  ú k l i d  p o m ů c e k  a  a n a t o m i c k ý c h  

o b r a z ů  d o  o d b o r n é h o  v y u č o v á n í ,  v č .  s t e r i l n í c h  a  z d r a v o t n i c k ý c h  

p o m ů c e k  a  e v i d u j e  j e j i c h  z á s o b y  
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o  P e č u j e  o  p o m ů c k y  a  ú k l i d  s k ř í n ě k  v e  s v ě ř e n é m  i n v e n t á r n í m  

ú s e k u / s v ě ř e n ý c h  u č e b n á c h   

o  K o n t r o l u j e  a  a k t u a l i z u j e  p ř í r u č n í  l é k á r n y  v  o d b o r n ý c h  u č e b n á c h   

o  Z a j i š ť u j e  č i s t é  p r á d l o  a  o d n o s  p o u ž i t é h o  n a  u r č e n é  m í s t o  v e  

s v ě ř e n ý c h  u č e b n á c h  

o  Z a j i š ť u j e  p r o v o z  E K G  p ř í s t r o j ů  a  v š e c h  p o m ů c e k  n a  b a t e r i e  

o  Z a j i š ť u j e  t e c h n i c k o u  a s i s t e n c i  a  m e t o d i c k o u  p o m o c  v y u č u j í c í m  p ř i  

p r á c i  s e  s i m u l á t o r y  a  t r e n a ž é r y .  

o O b s l u h u j e  r o z h l a s o v o u  ú s t ř e d n u ,  p r o v á d í  h l á š e n í  d l e  p o k y n ů  

n a d ř í z e n ý c h  

4 . 2 . 4 . 6  K n i h o v n i c e ,  s t u d i j n í  r e f e r e n t  

 

K n i h o v n i c e ,  s t u d i j n í  r e f e r e n t  j e  p ř í m o  p o d ř í z e n á  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o                 

a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c i  r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  V y k o n á v á  

s l u ž b y  v  k n i h o v n ě  a  s t u d o v n ě  š k o l y .  N á p l n í  j e j í  p r á c e  j e  p ř e d e v š í m :  

o  Z a j i š ť u j e  k o m p l e x n í  c h o d  k n i h o v n y  a  s t u d o v n y ,  o r g a n i z u j e  k n i h o v n í  

f o n d  a  k a t a l o g i z a c i  

o  R e v i d u j e  k n i h o v n í  s b í r k y ,  e v i d u j e  a  a r c h i v u j e  p e r i o d i k a ,  p ů j č u j e  

k n i h y ,  č a s o p i s y ,  C D ,  D V D ,  v e d e  a g e n d u  č t e n á ř ů  

o  P o s k y t u j e  z á k l a d n í  i n f o r m a č n í  s l u ž b u ,  p o t v r z u j e  d o k u m e n t y ,  

z a j i š ť u j e  a  v y d á v á  o p i s y  n e b o  d r u h o p i s y  v y s v ě d č e n í  a  p o t v r z e n í                  

o  s t u d i u  

o  Z a j i š ť u j e  k o p í r o v a c í  s l u ž b y ,  v y v a z o v á n í  a  l a m i n o v á n í  m a t e r i á l ů  

o  P ř i p r a v u j e  t ř í d n í  v ý k a z y  a  m a t u r i t y  k  v y v á z á n í  a  n á s l e d n é  a r c h i v a c i  

a  a d m i n i s t r a c i  v y v á z á n í  

o S p o l u p r a c u j e  s  a s i s t e n t k o u  ř e d i t e l k y  a  š k o l y  v e  v ě c e c h  

a d m i n i s t r a t i v n í c h  a  p ř i  p ř i j í m a c í m  ř í z e n í  

4 . 2 . 4 . 7  S p r á v c e  s í t ě  

T a t o  f u n k c e  j e  z a j i š t ě n a  p r a c o v n í k e m  n a  z k r á c e n ý  ú v a z e k ,  k t e r ý  j e  p ř í m o  

p o d ř í z e n ý  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  s p r á v c i  r o z p o č t u -

e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e h o  p r á c e  j e  p ř e d e v š í m :   
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o  Z a j i š ť u j e  a  o d p o v í d á  z a  f u n k č n o s t  p o č í t a č o v é  s í t ě .  Z a b e z p e č u j e  

s í ť o v é  p r o s t ř e d í  p r o  c h o d  p o u ž í v a n ý c h  a p l i k a c í .  M o n i t o r u j e  j e h o  

s t a v  a  p r o v á d í  j e h o  d i a g n o s t i k u  a  o p t i m a l i z a c i  

o  N e p r o d l e n ě  o d s t r a ň u j e  p ř í p a d n é  v ý p a d k y  I T  i n f r a s t r u k t u r y .  P ř i  

z á v a d á c h  s y s t é m ů  d o d a n ý c h  t ř e t í m i  s t r a n a m i  k o m u n i k u j e                             

s  d o d a v a t e l s k o u  f i r m o u  a  a s i s t u j e  p ř i  s j e d n á v á n í  n á p r a v y  

o  S l e d u j e  v ý v o j o v é  t r e n d y  I C T ,  n a v r h u j e  v y l e p š e n í  i n f r a s t r u k t u r y .  

S p o l u p r a c u j e  p ř i  v ý b ě r u  a  n á k u p u  v e š k e r é  v ý p o č e t n í  t e c h n i k y .  

K o m u n i k u j e  s  d o d a v a t e l s k ý m i  f i r m a m i ,  p o s u z u j e  j i m i  n a v r ž e n á  

ř e š e n í  a  v e  s p o l u p r á c i  s  n i m i  r e a l i z u j e  i m p l e m e n t a c i  n o v ý c h  p r v k ů  

o  I n s t a l u j e  v e š k e r o u  n o v o u  v ý p o č e t n í  t e c h n i k u  a  z a j i š ť u j e  j e j í  

p r o p o j e n í  s e  s í t í .  I n s t a l u j e ,  n a s t a v u j e  a  s p r a v u j e  p o u ž í v a n é  

o p e r a č n í  s y s t é m y .  I n s t a l u j e  a  u d r ž u j e  s o f t w a r e  p o u ž í v a n ý  

z a m ě s t n a n c i  a  ž á k y  š k o l y  

o  P r o v á d í  o p r a v y  v ý p o č e t n í  t e c h n i k y  m e n š í h o  r o z s a h u ,  n a  k t e r o u  s e  

j i ž  n e v z t a h u j e  z á r u k a .  S l e d u j e  ž i v o t n í  c y k l u s  k o m p o n e n t  

p o č í t a č o v ý c h  s í t í  a  d á v á  p o d n ě t y  k  j e j i c h  p ř í p a d n é m u  v y ř a z e n í  

z  e v i d e n c e  

4 . 2 . 4 . 8  Š k o l n í k  –  ú d r ž b á ř  
 

Š k o l n í k  –  ú d r ž b á ř  j e  p ř í m o  p o d ř í z e n ý  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  

ú s e k u ,  s p r á v c i  r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e h o  p r á c e  j e  

p ř e d e v š í m :  

o  Z a j i š ť u j e  v e š k e r é  ú d r ž b á ř s k é  p r á c e  a  d r o b n é  o p r a v y  v  b u d o v ě  š k o l y  

a  s  t í m  s o u v i s e j í c í  n á k u p y  m a t e r i á l u  

o  P r o v á d í  p r a v i d e l n ě  k o n t r o l u  b u d o v y  š k o l y  a  š k o l n í  z a h r a d y ,  

o d s t r a ň u j e  z j i š t ě n é  z á v a d y  v y v á z á n í ,  n e s e  o d p o v ě d n o s t  z a  s v ě ř e n ý  

m a j e t e k  

o  S p o l u p r a c u j e  s  a s i s t e n t k o u  ř e d i t e l k y  a  š k o l y  v e  v ě c e c h  

a d m i n i s t r a t i v n í c h  a  p ř i  p ř i j í m a c í m  ř í z e n í  

o  D b á  n a  p o ř á d e k  v  b u d o v ě  š k o l y  a  v e  s v ě ř e n ý c h  m í s t n o s t e c h ,  

z a j i š ť u j e  v y p r a z d ň o v á n í  p o p e l n i c ,  u k l í z í  c h o d n í k  p ř e d  b u d o v o u  

š k o l y ,  v  z i m n í c h  m ě s í c í c h  z a j i š ť u j e  ú k l i d  s n ě h u  a  p o s y p  c h o d n í k u  



20 
 

o  D l e  p o t ř e b y  z a j i š ť u j e  o d e m č e n í  a  z a m č e n í  b u d o v y  v č e t n ě  o b s l u h y  

z a b e z p e č o v a c í h o  z a ř í z e n í ,  v  p ř í p a d ě  p o ž á r u  o d e m y k á  ú n i k o v é  

v ý c h o d y  š k o l y  

o  P ř i  s t á t n í c h  s v á t c í c h  z a j i š ť u j e  v y v ě š e n í  s t á t n í  v l a j k y  

o  P r ů b ě ž n ě  d o p l ň u j e  h y g i e n i c k ý  m a t e r i á l  n a  t o a l e t á c h  š k o l y  

o  V e d e  e v i d e n c i  v e š k e r ý c h  k l í č ů  v  b u d o v ě ,  z a j i š ť u j e  d u p l i k á t y  

o  Z a j i š ť u j e  o b s l u h u  k o t e l n y  a  t l a k o v ý c h  n á d o b ,  s l e d u j e  o d b ě r  e n e r g i í  

a  z a j i š ť u j e  ú s p o r n á  o p a t ř e n í  

o  p r o v á d í  d o h l e d  n a d  d o d r ž o v á n í m  p o ř á d k u  p ř i  p ř í c h o d u  ž á k ů  d o  

š k o l y  

4 . 2 . 4 . 9  V r á t n ý / v r á t n á  

 

V r á t n í  j s o u  p ř í m o  p o d ř í z e n í  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  

s p r á v c i  r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e j i c h  p r á c e  j e  

p ř e d e v š í m :  

o  P r o v á d ě j í  d o h l e d  a  k o n t r o l u  p ř i  v s t u p u  c i z í c h  o s o b  d o  b u d o v y  š k o l y  

a  z a j i š ť u j í  e v i d e n c i  a  z á p i s  d o  k n i h y  n á v š t ě v  č i  j i n ý c h  s e z n a m ů  

v y p r a c o v a n ý c h  v e d e n í m  š k o l y .  T e l e f o n i c k y  o h l a š u j í  n á v š t ě v y  

p ř í s l u š n ý m  z a m ě s t n a n c ů m ,  k t e ř í  s i  j e  m u s í  v y z v e d n o u t  n a  v r á t n i c i  

o  O b s l u h u j í  t e l .  ú s t ř e d n u ,  p ř e p o j u j í  h o v o r y  n a  j e d n o t l i v á  p r a c o v i š t ě  

a  z a z n a m e n á v a j í  o m l u v y  d ě t í  r o d i č i  p r o  t ř í d n í  u č i t e l e  

o  V y d á v a j í  a  p ř e b í r a j í  k l í č e  o d  u č e b e n  a  š a t e n .  V e d o u  e v i d e n c i  

z a p ů j č o v á n í  k l í č ů .  Z o d p o v í d a j í  z a  k l í č o v é  h o s p o d á ř s t v í  n a  p a n e l u  

v e  v r á t n i c i  

o  P o  u k o n č e n í  p r o v o z u  š k o l y  p r o v á d í  k o n t r o l u  o b j e k t u  t j .  z h a s n u t í  

s v ě t e l ,  k o n t r o l u  e l .  s p o t ř e b i č ů ,  u z a v ř e n í  o k e n  v  c e l é  b u d o v ě ,  

k o n t r o l u  u z a v ř e n í  v s t u p ů  a  z a j i š t ě n í  b u d o v y  p r o t i  v n i k n u t í  

o  P o  o d c h o d u  v š e c h  z a m ě s t n a n c ů  a  u k o n č e n í  p r o v o z u  š k o l y  o b s l u h u j e  

b e z p e č n o s t n í  a  v y p í n á  t e l e v i z e  n a  c h o d b á c h  

4 . 2 . 4 . 1 0  Š v a d l e n a ,  p r a c o v n i c e  e v i d e n c e  p r á d l a  

Š v a d l e n a  j e  p ř í m o  p o d ř í z e n á  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ,  

s p r á v c i  r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e j í  p r á c e  j e  p ř e d e v š í m :  
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o  V e  s p o l u p r á c i  s  V e d o u c í  T H P  a  e k o n o m k o u  p r o v á d í  k o o r d i n a c i                 

a  k o n t r o l u  ú k l i d u ,  ř í d í  a  o r g a n i z u j e  ú k l i d o v é  ú s e k y .  

o  Z a j i š ť u j e  v ý d e j  ú k l i d o v ý c h  a  d e z i n f e k č n í c h  p o m ů c e k  

o  V e d e  e v i d e n c i  p r á d l a  a  t e x t i l i í .  Z a j i š ť u j e  p ř í j e m  a  v ý d e j  p r á d l a  o d  

ž á k ů  a  v y u č u j í c í c h  o d b o r n ý c h  p ř e d m ě t ů ,  p ř i p r a v u j e  a  v y d á v á  p r á d l o  

d o  p r á d e l n y ,  n á s l e d n ě  h o  p ř i j í m á  

o  K o n t r o l u j e  a  o z n a č u j e  t e x t i l i e ,  p r o v á d í  z á k l a d n í  k r e j č o v s k é  o p r a v y  

a  ú s p o r n ě  z a n e c h á v á  p o u ž i t e l n ý  m a t e r i á l  z  j i ž  v y ř a z e n ý c h  k u s ů  

o  D l e  p o t ř e b y  p e r e ,  ž e h l í ,  s k l á d á  a  u k l á d á  v y b r a n é  t y p y  p r á d l a                       

a  t e x t i l i í  

o  V e d e  e v i d e n c i  v e š k e r ý c h  k l í č ů  v  b u d o v ě ,  z a j i š ť u j e  d u p l i k á t y  

o  Z a j i š ť u j e  o b s l u h u  k o t e l n y  a  t l a k o v ý c h  n á d o b ,  s l e d u j e  o d b ě r  e n e r g i í  

a  z a j i š ť u j e  ú s p o r n á  o p a t ř e n í  

o  P r o v á d í  d o h l e d  n a d  d o d r ž o v á n í m  p o ř á d k u  p ř i  p ř í c h o d u  ž á k ů  d o  

š k o l y  

o P e č u j e  o  t e x t i l n í  p ř í s t r o j e   

4 . 2 . 4 . 1 1  U k l í z e č k y  

U k l í z e č k y  j s o u  p ř í m o  p o d ř í z e n í  V e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  

ú s e k u ,  s p r á v c i  r o z p o č t u - e k o n o m c e ,  h l a v n í  ú č e t n í .  N á p l n í  j e j i c h  p r á c e  j e  

p ř e d e v š í m :  

o  Z a j i š ť u j í  k o m p l e t n í  a  ř á d n ý  ú k l i d  b u d o v y  d l e  r o z p i s u                                       

a  h a r m o n o g r a m u  

o  Z a j i š ť u j í  p r a v i d e l n é  d e z i n f e k c e  v š e c h  p o v r c h ů ,  t o a l e t ,  s t ě n  

s  o l e j o v ý m  n á t ě r e m  a  d l a ž d i c  

o  Z a j i š ť u j í  v y n á š e n í  n á d o b  s l o u ž í c í c h  p r o  o d p a d  

o  Z a j i š ť u j í  ú k l i d  a  d e z i n f e k c e  p o d l a h  a  z a ř í z e n í  d l e  m i m o ř á d n ý c h  

o p a t ř e n í  M Š M T  a  M Z  Č R  

4 . 3     P e d a g o g i č t í  p r a c o v n í c i  

Ú s e k  ř e d i t e l k y  š k o l y ,  t e o r e t i c k é h o  i  p r a k t i c k é h o  v y u č o v á n í  z a h r n u j e  t y t o  

s k u p i n y  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í k ů :  

4 . 3 . 1   U č i t e l é  a  t ř í d n í  u č i t e l é  

J s o u  p ř í m o  p o d ř í z e n i  ř e d i t e l c e  š k o l y  a  z á s t u p c ů m  ř e d i t e l k y  š k o l y .  
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P r o v á d í  p ř e d e v š í m :   

o  p ř í m o u  p e d a g o g i c k o u  č i n n o s t  d l e  r o z v r h u  h o d i n ,  v č e t n ě  p r a c í  

b e z p r o s t ř e d n ě  s o u v i s e j í c í c h  s  t o u t o  č i n n o s t í ;  

o  t ř í d n i c k é  p r á c e ;  

o  d o h l e d  n a d  ž á k y  v  p r o s t o r á c h  š k o l y  d l e  r o z p i s u  d o h l e d ů  a  p ř i  

a k c í c h  o r g a n i z o v a n ý c h  š k o l o u ;  

o  v e d e n í  p ř e d e p s a n é  p e d a g o g i c k é  d o k u m e n t a c e ;  

o  s p o l u p r a c u j e  s  o s t a t n í m i  u č i t e l i  v y u č u j í c í m i  v e  t ř í d ě ,  

s  v ý c h o v n ý m i  p o r a d c i  a  d a l š í m i  p e d a g o g i c k ý m i  p r a c o v n í k y ;  

o  s p o l u p r a c u j e  s  r o d i č i  a  o s t a t n í  v e ř e j n o s t í ;  

o  p e č u j e  o  k a b i n e t y ,  u č e b n y  a  d a l š í  z a ř í z e n í  s l o u ž í c í  p o t ř e b á m  v ý u k y  

a  v ý c h o v y ;  

o  ú č a s t n í  s e  p e d a g o g i c k ý c h  p o r a d  s v o l á v a n ý c h  ř e d i t e l k o u  š k o l y ;  

o  s a m o s t a t n ě  s t u d u j e  p e d a g o g i c k o u  l i t e r a t u r u  a  p r á v n í  p ř e d p i s y  

v z t a h u j í c í  s e  k  č i n n o s t i  a  p r o v o z u  š k o l ;  

o  p l n í  d a l š í  ú k o l y  v y p l ý v a j í c í  z e  z v l á š t n í c h  p ř e d p i s ů  n e b o  p o k y n ů  

ř e d i t e l k y  š k o l y  v  s o u l a d u  s  p r a c o v n í  s m l o u v o u ,  z á k o n í k e m  p r á c e  

a  p r á v n í m i  p ř e d p i s y ,  š k o l s k ý m  z á k o n e m ,  v n i t ř n í m i  p ř e d p i s y  

a   d a l š í m i  p l a t n ý m i  p ř e d p i s y ;  

o  d á l e  v  r á m c i  D V P P  z v y š u j e ,  r o z š i ř u j e ,  p r o h l u b u j e ,  u d r ž u j e  

a  u p e v ň u j e  s v o j i  o d b o r n o u  z p ů s o b i l o s t  p e d a g o g i c k é h o  p r a c o v n í k a .  

D á l e  z a s t u p u j í  n e p ř í t o m n é h o  u č i t e l e  v e  v ý u c e  i  n a  d o h l e d u  v  d o b ě  s l u ž b y  

a  z a j i š ť u j í  d a l š í  č i n n o s t i ,  k t e r é  j s o u  s o u č á s t í  p l á n u  š k o l y .  H o d i n y  n e p ř í m é  

p e d a g o g i c k é  č i n n o s t i  j s o u  u r č e n y  p r o  p ř í p r a v u  n a  v y u č o v á n í ,  o p r a v y  

p í s e m n ý c h  p r a c í  ž á k ů ,  v y h o d n o c o v á n í  k l a s i f i k a c e  ž á k ů ,  p ř í p a d n ě  

k o n z u l t a c e  s  r o d i č i .  P o v i n n o s t í  u č i t e l ů  j e  b ý t  n a  p r a c o v i š t i  m i n i m á l n ě  1 5  

m i n u t  p ř e d  v y u č o v á n í m .  

D á l e  j e  u č i t e l  p o v i n e n  b ý t  p ř í t o m e n  v e  š k o l e  v  d o b ě :  

o  p o r a d  s v o l á v a n ý c h  ř e d i t e l k o u  š k o l y ;  

o  t ř í d n í c h  s c h ů z e k ,  h o v o r o v ý c h  h o d i n  a  k o n z u l t a c í  s  r o d i č i ;  

o  t ř í d n i c k ý c h  p r a c í  s e  ž á k y ;  

o  v  j i n ý c h  p ř í p a d e c h  d l e  p o k y n ů  n a d ř í z e n é h o .  
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4 . 3 . 2   P ř e d s e d o v é  m e t o d i c k ý c h  s d r u ž e n í  

P ř e d s e d y  m e t o d i c k ý c h  s d r u ž e n í  u s t a n o v u j e  ř e d i t e l k a  š k o l y .  J s o u  p ř í m o  

p o d ř í z e n i  z á s t u p c ů m  ř e d i t e l k y  š k o l y ,  j e j i c h  ú k o l e m  j e  p ř e d e v š í m :  

o  a k t u a l i z a c e  a  k o n t r o l a  d o d r ž o v á n í  u č e b n í c h  p l á n ů ;  

o  n á v r h  n a  a k t u a l i z a c i  u č e b n í c h  o s n o v ;  

o  p o d í l e t  s e  n a  k o o r d i n a c i  m e z i p ř e d m ě t o v ý c h  v z t a h ů  v  r á m c i  

š k o l n í h o  v z d ě l á v a c í h o  p r o g r a m u ;  

o  s l e d o v a t  p r o p o j e n í  v ý u k y  s  j i n ý m i  p ř e d m ě t y  v  s o u l a d u  s e  š k o l n í m  

v z d ě l á v a c í m  p r o g r a m e m ;  

o  o d b o r n é  v e d e n í  z a č í n a j í c í c h  p e d a g o g ů  v  r á m c i  s v ý c h  p ř e d m ě t ů ;  

o  o r g a n i z a c e  ú č a s t i  ž á k ů  n a  o d b o r n ý c h  s o u t ě ž í c h ;  

o  n á v r h y  n a  v y b a v e n í  u č e b n i c e m i ;  

o  n á v r h y  n a  v y b a v e n í  u č e b n í m i  p o m ů c k a m i ;  

o  s l e d o v á n í  n o v i n e k  v  o d b o r n é  l i t e r a t u ř e  p r o  d a n ý  p ř e d m ě t ;  

o  h o s p i t a c e  u  u č i t e l ů  d a n ý c h  p ř e d m ě t ů ,  p r o j e d n á v á n í  v ý s l e d k ů  

h o s p i t a c í  s e  z á s t u p k y n í ;  

o  k o n t r o l o v a t  z á p i s  k l a s i f i k a c e  j e d n o t l i v ý c h  u č i t e l ů  s v ý c h  o b o r ů  

v  i n f o r m a č n í m  s y s t é m u  š k o l y ;  

o  p ř í p r a v a  p ř i j í m a c í c h  t e s t ů  a  o k r u h ů  k  m a t u r i t n í m  z k o u š k á m .  

M e t o d i c k á  s d r u ž e n í  n a  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l e  B r n o ,  J a s e l s k á ,  

p ř í s p ě v k o v á  o r g a n i z a c e :  

1 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  o š e t ř o v a t e l s t v í  

2 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  s o m a t o l o g i e  

3 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  p s y c h o l o g i e  a  k o m u n i k a c e  

4 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  v ý c h o v y  k e  z d r a v í  

5 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  k l i n i c k ý c h  o b o r ů  

6 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  p r v n í  p o m o c i  

7 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  o š e t ř o v á n í  n e m o c n ý c h  

8 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  p r o  o d b o r n é  p ř e d m ě t y  s o c i á l n í  č i n n o s t i  

9 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  č e s k é h o  j a z y k a  a  l i t e r a t u r y ,  l a t i n s k é h o  j a z y k a  

1 0 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  j a z y k a  a n g l i c k é h o  a  r u s k é h o .  

1 1 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  j a z y k a  n ě m e c k é h o .  
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1 2 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  o b č a n s k é  n a u k y ,  d ě j e p i s u ,  e k o n o m i k y  a   p r á v a .  

1 3 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  m a t e m a t i k y  a  f y z i k y .  

1 4 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  i n f o r m a č n í c h  a  k o m u n i k a č n í c h  t e c h n o l o g i í .  

1 5 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  c h e m i e  a  b i o l o g i e .  

1 6 .  M e t o d i c k é  s d r u ž e n í  t ě l e s n é  v ý c h o v y .  

 

4 . 3 . 3   U v á d ě j í c í  u č i t e l é  

H l a v n í  n á p l n í  u v á d ě j í c í c h  u č i t e l ů  j e  s e z n á m i t  z a č í n a j í c í  u č i t e l e  

s  p e d a g o g i c k ý m i  d o k u m e n t y  š k o l y ,  Š k o l s k ý m  z á k o n e m ,  Z á k o n í k e m  p r á c e ,  

v n i t ř n í m i  p ř e d p i s y ,  m e t o d i k o u  a  d i d a k t i k o u  v ý c h o v n ě - v z d ě l á v a c í  p r á c e  v e  

v y u č o v á n í .   

4 . 3 . 4   U v á d ě j í c í  u č i t e l é  t ř í d n í c h  u č i t e l ů  

N á p l n í  u v á d ě j í c í c h  u č i t e l ů  t ř í d n í c h  u č i t e l ů  j e  s e z n á m i t  u č i t e l e ,  k t e ř í  p o p r v é  

v y k o n á v a j í  f u n k c i  t ř í d n í h o  u č i t e l e  s e  v š e m i  p e d a g o g i c k ý m i  d o k u m e n t y  

t ý k a j í c í  s e  t ř í d n i c t v í ,  n a p o m á h a j í  j i m  b u d o v a t  z d r a v é  s o c i á l n í  k l i m a  v e  

t ř í d ě .  

4 . 3 . 5   K o o r d i n á t o r  I C T  

J e  p o d ř í z e n  ř e d i t e l c e  š k o l y ,  j e h o  ú k o l e m  j e  p ř e d e v š í m :  

o  m e t o d i c k y  p o m á h a t  k o l e g ů m  v  i n t e g r a c i  I C T  d o  v ý u k y  –  p o u ž i t í m  

m o d e r n í  t e c h n i k y  p r o  p o d p o r u  v ý u k y ,  z v l á d n u t í m  e - l e a r n i n g o v ý c h  

s y s t é m ů ,  p o m o c í  p ř i  o r g a n i z a c i  p r o j e k t ů  š k o l y  p o  s t r á n c e  v y u ž i t í  

I C T ,  p o s k y t o v á n í m  I T  p o d p o r y ,  p o m o c í  p ř i  v y h l e d á v á n í  

a   h o d n o c e n í  v ý u k o v ý c h  a  i n f o r m a č n í c h  z d r o j ů  n a  i n t e r n e t u ,  

m e t o d i c k o u  p o m o c í  p ř i  p r o v o z u  š k o l n í h o  v z d ě l á v a c í h o  

a   o r g a n i z a č n í h o  i n f o r m a č n í h o  s y s t é m u ;  

o  d o p o r u č o v a t  a  k o o r d i n o v a t  d a l š í  I C T  v z d ě l á v á n í  p e d a g o g i c k ý c h  

p r a c o v n í k ů ;   

o   k o o r d i n o v a t  p o u ž í v á n í  I C T  v e  v z d ě l á v á n í  -  z n a l o s t  p r i n c i p ů  

a   m o ž n o s t í  m o d e r n í c h  p r e z e n t a č n í c h  t e c h n o l o g i í ,  z á k l a d n í  

o r i e n t a c e  v  n o v ý c h  t r e n d e c h  v ý v o j e  I C T  p r o  v z d ě l á v á n í ;   

o   k o o r d i n o v a t  n á k u p y  a  a k t u a l i z o v a t  s o f t w a r e ;    
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o  z p r a c o v a t  a  r e a l i z o v a t  v  s o u l a d u  s e  š k o l n í m  v z d ě l á v a c í m  

p r o g r a m e m  I C T  p l á n  š k o l y  -  z á k l a d n í  o r i e n t a c e  v  p r á v n í c h  

p ř e d p i s e c h  s o u v i s e j í c í c h  s  I C T ;   

o  z p r a c o v a t  z p r á v u  o  č i n n o s t i  z a  š k o l n í  r o k  j a k o  p o d k l a d  p r o  v ý r o č n í  

z p r á v u  o  č i n n o s t i  š k o l y .  

4 . 3 . 6   K o o r d i n á t o r  Š V P  

J e  p o d ř í z e n  ř e d i t e l c e  š k o l y ,  j e h o  ú k o l e m  j e  p ř e d e v š í m :  

o  z a j i s t i t  r e a l i z a c i  v y t y č e n é  v z d ě l á v a c í  s t r a t e g i e  v  Š V P  a  j e d n o t n o u  

k o n c e p c i  v š e c h  Š V P  n a  š k o l e ;   

o  ř í d i t  p o s t u p  z p r a c o v á n í  Š V P ,  v h o d n ě  m o t i v o v a t  p r a c o v n í  t ý m y  

i  j e d n o t l i v c e ;   

o  p o s k y t o v a t  z p ě t n o u  v a z b u  o  p o s t u p u  p r a c í  ř e d i t e l c e  š k o l y  a  d a l š í m  

p e d a g o g i c k ý m  p r a c o v n í k ů m ;   

o  k o m u n i k o v a t  s e  s o c i á l n í m i  p a r t n e r y  p ř i  t v o r b ě  Š V P ,  z e j m é n a  p ř i  

s e s t a v o v á n í  p r o f i l u  a b s o l v e n t a ;   

o  z p r o s t ř e d k o v a t  d a l š í  v z d ě l á v á n í  p e d a g o g i c k ý c h  p r a c o v n í k ů  

a   h l e d a t  d a l š í  z d r o j e  i n f o r m a c í .  

4 . 3 . 7    K o o r d i n á t o r  g l o b á l n í h o  r o z v o j o v é h o  v z d ě l á v á n í  

J e  p o d ř í z e n  ř e d i t e l c e  š k o l y ,  j e h o  ú k o l e m  j e  p ř e d e v š í m :  

o  v é s t  p r o j e k t  g l o b á l n í h o  r o z v o j o v é h o  v z d ě l á v á n í ,  z o d p o v í d á  z a  

p r o j e k t o v é  a k t i v i t y ,  r o z p o č e t  a  c e l k o v é  s m ě ř o v á n í  p r o j e k t u  

o  o r g a n i z o v a t  s e m i n á ř e  p r o  p e d a g o g y  a  ž á k y  a  d a l š í  v z d ě l á v a c í  a k c e  

o  k o m u n i k o v a t  s  p e d a g o g y  a  r ů z n ý m i  a k t é r y  z  o b l a s t i  v z d ě l á v á n í ;   

o  p o d í l e t  s e  n a  p ř í p r a v ě  m e t o d i c k ý c h  a  j i n ý c h  v z d ě l á v a c í c h  

m a t e r i á l ů  p r o  p e d a g o g y ;   

o  p ř i p r a v o v a t  i n f o r m a č n í  m a t e r i á l y ;   

o  p r e z e n t o v a t  p r o j e k t  n a  v e ř e j n o s t i .  

4 . 3 . 8   E x t e r n í  u č i t e l é  

V ý u k u  o d b o r n ý c h  m e d i c í n s k ý c h  p ř e d m ě t ů  z a j i š ť u j í  l é k a ř i  a  j i n í  o d b o r n í  

p r a c o v n í c i ,  k t e ř í  s p l ň u j í  k v a l i f i k a č n í  p ř e d p o k l a d y  p r o  v ý u k u  o d b o r n é h o  

p ř e d m ě t u .  
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5   Školní  matr ika  a  správce  systému Edookit  

J e  k u m u l o v a n á  f u n k c e ,  k t e r o u  v y k o n á v a j í  z á s t u p k y n ě  v š e o b e c n ě  

v z d ě l á v a c í c h  p ř e d m ě t ů  a  s p r á v c e  š k o l n í  s í t ě .  P ř i  p r á c i  r e s p e k t u j í  n a ř í z e n í  

E v r o p s k é h o  p a r l a m e n t u  a  R a d y  ( E U )  2 0 1 6 / 6 7 9  z e  d n e  2 7 .  d u b n a  

2 0 1 6  o  o c h r a n ě  f y z i c k ý c h  o s o b  v  s o u v i s l o s t i  s e  z p r a c o v á n í m  o s o b n í c h  ú d a j ů  

a  o  v o l n é m  p o h y b u  t ě c h t o  ú d a j ů .  

P r a c o v n í c i  z a j i š ť u j í  p ř e d e v š í m :  

o  s p r á v u  d a t a b á z o v é h o  s y s t é m u  v e  v í c e u ž i v a t e l s k ý c h  p o č í t a č o v ý c h  

s y s t é m e c h ;  

o  ú d r ž b u  d a t a b á z e  a  t v o r b u  n o v ý c h  s e s t a v ;  

o  z a j i š ť o v á n í  v ý s t u p ů  d a t a b á z e ;  

o  a k t u a l i z a c e  d a t a b á z e ;  

o  t e c h n i c k o u  p o d p o r u  u ž i v a t e l ů m  i n f o r m a č n í h o  s y s t é m u  E d o o k i t ;  

o  e v i d e n c i  ž á k ů  š k o l y ,  z á p i s y  a  z m ě n y  v e  š k o l n í  m a t r i c e ;  

o  t i s k  v y s v ě d č e n í  d l e  t ř í d n í c h  v ý k a z ů ,  t i s k  k l a s i f i k a č n í c h  z p r á v ;  

o  v e  s p o l u p r á c i  s  a s i s t e n t k o u  ř e d i t e l k y  k o m u n i k u j í  s e  z d r a v o t n í m i  

p o j i š ť o v n a m i .  

6  Speci f ické  or gány školy  

6 . 1  Š k o l s k á  r a d a  

Š k o l s k á  r a d a  j e  o r g á n  š k o l y  u m o ž ň u j í c í  z á k o n n ý m  z á s t u p c ů m  n e z l e t i l ý c h  

ž á k ů ,  z l e t i l ý m  ž á k ů m ,  p e d a g o g i c k ý m  p r a c o v n í k ů m  š k o l y  a  z ř i z o v a t e l i  

p o d í l e t  s e  n a  s p r á v ě  š k o l y .  T ř i  č l e n y  š k o l s k é  r a d y  j m e n u j e  z ř i z o v a t e l ,  t ř i  

č l e n y  v o l í  p e d a g o g i č t í  p r a c o v n í c i  a  t ř i  č l e n y  v o l í  z á k o n n í  z á s t u p c i  

n e z l e t i l ý c h  ž á k ů  a  z l e t i l í  ž á c i .  Č l e n e m  š k o l s k é  r a d y  n e m ů ž e  b ý t  ř e d i t e l  

š k o l y .  F u n k č n í  o b d o b í  č l e n ů  š k o l s k é  r a d y  j e  t ř i  r o k y .  

Š k o l s k á  r a d a :  

o  v y j a d ř u j e  s e  k  n á v r h ů m  š k o l n í c h  v z d ě l á v a c í c h  p r o g r a m ů  a  k  j e j i c h  

n á s l e d n é m u  u s k u t e č ň o v á n í ;  

o  s c h v a l u j e  v ý r o č n í  z p r á v u  o  č i n n o s t i  š k o l y ;  

o  s c h v a l u j e  š k o l n í  ř á d  a  n a v r h u j e  j e h o  z m ě n y ;  

o  s c h v a l u j e  p r a v i d l a  p r o  h o d n o c e n í  v ý s l e d k ů  v z d ě l á v á n í  ž á k ů ;  

o  p o d í l í  s e  n a  z p r a c o v á n í  k o n c e p č n í c h  z á m ě r ů  r o z v o j e  š k o l y ;  
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o  p r o j e d n á v á  n á v r h  r o z p o č t u  n a  d a l š í  r o k ,  v y j a d ř u j e  s e  k  r o z b o r u  

h o s p o d a ř e n í  a  n a v r h u j e  o p a t ř e n í  k e  z l e p š e n í  h o s p o d a ř e n í ;  

o  p r o j e d n á v á  i n s p e k č n í  z p r á v y  Č e s k é  š k o l n í  i n s p e k c e ;  

o  p o d á v á  p o d n ě t y  a  o z n á m e n í  ř e d i t e l i  š k o l y ,  z ř i z o v a t e l i ,  o r g á n ů m  

v y k o n á v a j í c í m  s t á t n í  s p r á v u  v e  š k o l s t v í  a  d a l š í m  o r g á n ů m  s t á t n í  

s p r á v y .  

6 . 2  P e d a g o g i c k á  r a d a  

Ř e d i t e l k a  š k o l y  z ř i z u j e  p e d a g o g i c k o u  r a d u  j a k o  s v ů j  p o r a d n í  o r g á n ,  

p r o j e d n á v á  s  n í m  v š e c h n y  z á s a d n í  p e d a g o g i c k é  d o k u m e n t y  a  o p a t ř e n í  

t ý k a j í c í  s e  v z d ě l á v a c í  č i n n o s t i  š k o l y .  P e d a g o g i c k o u  r a d u  t v o ř í  v š i c h n i  

p e d a g o g i č t í  p r a c o v n í c i  š k o l y .  

6 . 3  P e d a g o g i c k ý  p o r a d n í  s b o r  

J e  t v o ř e n  z  ř a d  v e d o u c í c h  m e t o d i c k ý c h  s d r u ž e n í .  

6 . 4  Š k o l n í  p o r a d e n s k é  p r a c o v i š t ě  

Š k o l n í  p o r a d e n s k é  p r a c o v i š t ě  ( d á l e  Š P P )  n a v a z u j e  n a  d l o u h o l e t o u  t r a d i c i  

v ý c h o v n é h o  p o r a d e n s t v í  n a  š k o l e .  Č i n n o s t  š k o l n í h o  p o r a d e n s k é h o  

p r a c o v i š t ě  j e  z a m ě ř e n a  n a  t ř i  r o v i n y :  

o    U č i t e l é  

o  Ž á c i  

o  R o d i č o v s k á  v e ř e j n o s t  a  p ř á t e l é  š k o l y   

L e g i s l a t i v n í  z a k o t v e n í  č l e n ů  Š k o l n í h o  p o r a d e n s k é h o  p r a c o v i š t ě :  

1 .  Z á k o n  č .  8 2 / 2 0 1 5  S b . ,  k t e r ý m  s e  m ě n í  z á k o n  č .  5 6 1 / 2 0 0 4  S b . ,  ( š k o l s k ý  

z á k o n ) ,  o  p ř e d š k o l n í m ,  z á k l a d n í m ,  s t ř e d n í m ,  v y š š í m  o d b o r n é m  

a   j i n é m  v z d ě l á v á n í  v e  z n ě n í  p o z d ě j š í c h  p ř e d p i s ů ,  a  n ě k t e r é  d a l š í  

z á k o n y .  

L e g i s l a t i v n ě  z a k o t v u j e  p ů s o b e n í  v ý c h o v n é h o  p o r a d c e ,  š k o l n í h o  

m e t o d i k a  p r e v e n c e ,  š k o l n í h o  p s y c h o l o g a  a  š k o l n í h o  s p e c i á l n í h o  

p e d a g o g a  n a  š k o l á c h .   

2 .  V y h l á š k a  č .  1 0 3 / 2 0 1 4  S b . , k t e r o u  s e  m ě n í  v y h l á š k a  č .  7 2 / 2 0 0 5  S b . ,  

o  p o s k y t o v á n í  p o r a d e n s k ý c h  s l u ž e b  v e  š k o l á c h  a  š k o l s k ý c h  

p o r a d e n s k ý c h  z a ř í z e n í c h ,  v e  z n ě n í  v y h l á š k y  č .  1 1 6 / 2 0 1 1  S b . ,  

a   v y h l á š k a  č .  7 3 / 2 0 0 5  S b . ,  o  v z d ě l á v á n í  d ě t í ,  ž á k ů  a  s t u d e n t ů  s e  
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s p e c i á l n í m i  v z d ě l á v a c í m i  p o t ř e b a m i  a  d ě t í ,  ž á k ů  a  s t u d e n t ů  

m i m o ř á d n ě  n a d a n ý c h ,  v e  z n ě n í  v y h l á š k y  č .  1 4 7 / 2 0 1 1  S b .  

3 .  V y h l á š k a  č .  2 7 / 2 0 1 6  S b .  o  v z d ě l á v á n í  ž á k ů  s e  s p e c i á l n í m i  

v z d ě l á v a c í m i  p o t ř e b a m i  a  ž á k ů  n a d a n ý c h .  

4 .  Š k o l n í  l e g i s l a t i v a  

Š k o l n í  ř á d  a  s o u b o r  v n i t ř n í c h  p ř e d p i s ů  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l y  

B r n o ,  J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c e .  P ř e d s t a v u j e  a p l i k a c i  z á k o n ů  

a  v y h l á š e k  v e  š k o l n í m  p r o s t ř e d í .  S t a n o v u j e  j a s n é  k o m p e t e n c e  

j e d n o t l i v ý m  p r a c o v n í k ů m  š k o l y ,  v č e t n ě  p r a c o v n í k ů  Š P P .   

P r a c o v n í c i  Š P P  j s o u  p ř í m o  p o d ř í z e n i  ř e d i t e l c e  š k o l y ,  m e t o d i c k y  

s p o l u p r a c u j í  s  p e d a g o g i c k o - p s y c h o l o g i c k o u  p o r a d n o u ,  O S P O D E M ,  P o l i c i í  

Č R ,  Ú ř a d e m  p r á c e ,  o d b o r n ý m i  l é k a ř i ,  e t o p e d e m  a  d a l š í m i  i n s t i t u c e m i .  T ý m  

Š P P  t v o ř í :  

o  v ý c h o v n ý  p o r a d c e ;  

o  š k o l n í  m e t o d i k  p r e v e n c e  s o c i á l n ě  p a t o l o g i c k ý c h  j e v ů ;  

o  k a r i é r o v ý  p o r a d c e .  

T ý m  Š P P  p o m á h á  ř e š i t  p e d a g o g i c k é  a  p s y c h o l o g i c k é  p r o b l é m y  ž á k ů ,  v ě n u j e  

z v l á š t n í  p o z o r n o s t  p o r u c h á m  v ý v o j e  ž á k ů  z  h l e d i s k a  p e d a g o g i c k é ,  

p s y c h o l o g i c k é  a  s o c i á l n í  n o r m y ,  j e j i c h  z j i š ť o v á n í ,  p r e v e n c i  a  n á p r a v u .  

V e l k o u  p o z o r n o s t  v ě n u j e  i  p r e v e n c i  z á v i s l o s t i  n a  n á v y k o v ý c h  l á t k á c h .  

Z a j i š ť u j e  g e n e r á l n í  s o u h l a s  z á k o n n ý c h  z á s t u p c ů  k  p o d á v á n í  i n f o r m a c í .  

O r g a n i z u j í  p r o p a g a c i  š k o l y  a  n á b o r  ž á k ů .  

6 . 5  Š k o l n í  p a r l a m e n t  

Z ř i z u j e  ř e d i t e l k a  š k o l y .  J e  t v o ř e n  z á s t u p c i  ž á k ů  š k o l y ,  k t e ř í  z a s t u p u j í  

j e d n o t l i v é  t ř í d y .  N a  p r a v i d e l n ý c h  s c h ů z í c h  s e  ř e š í  n á m i t k y  a  n á v r h y  n a  

z l e p š e n í  p r o b l é m ů ,  t ý k a j í c í c h  s e  v ý c h o v n ě - v z d ě l á v a c í h o  p r o c e s u  a  c h o d u  

š k o l y .  

6 . 6  S t ř e d o š k o l s k ý  k l u b  p ř i  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l e  B r n o ,  J a s e l s k á ,  

p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c i  

A s o c i a c e  s t ř e d o š k o l s k ý c h  k l u b ů  Č R ,  o .  s .  ( d á l e  A S K  Č R )  j e  z á j m o v é  

c e l o r e p u b l i k o v é  o b č a n s k é  s d r u ž e n í  m l á d e ž e  d o  2 6  l e t ,  k t e r é  j e  o t e v ř e n o  

r ů z n ý m  z á j m o v ý m  i  o d b o r n ý m  a k t i v i t á m  z e j m é n a  s t ř e d o š k o l s k é  m l á d e ž e .  

S t ř e d o š k o l s k ý  k l u b  p ř i  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l e  B r n o ,  J a s e l s k á ,  
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p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c i  j e  č l e n e m  A S K  Č R  o d  r o k u  1 9 9 0  a  p a t ř í  k  n e j v ě t š í m  

s t ř e d o š k o l s k ý m  k l u b ů m  v  Č R .  

7    SP O L E K  R O D I Č Ů  A  P Ř Á T E L  D Ě T Í  P Ř I  ST Ř E D N Í  Z D R A V O T N I C K É  Š K O L E  B R N O ,  

J A S E L S K Á ,  P Ř Í S P Ě V K O V É  O R G A N I Z A C I  

S p o l e k  r o d i č ů  a  p ř á t e l  d ě t í  ( d á l e  j e n  S R P D )  p ř i  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l e  

B r n o ,  J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c i  j e  s a m o s t a t n ý  p r á v n í  s u b j e k t ,  j e h o ž  

h l a v n í m  p o s l á n í m  a  p ř e d m ě t e m  č i n n o s t i  j e  s p o l u p r á c e  r o d i č ů  ž á k ů  š k o l y  s e  

S Z Š .  J e h o  h l a v n í  č i n n o s t í  j e :  

o  o r g a n i z a c e  v ý b ě r u  p ř í s p ě v k ů  r o d i č ů  n a  č i n n o s t  s d r u ž e n í ;  

o  s t a n o v e n í  z p ů s o b u  a  ú č e l u  p o u ž i t í  p r o s t ř e d k ů ;  

o  s p o l u p r á c e  s e  š k o l o u  n a  p ř í p r a v ě  š k o l n í c h  a k c í .  

K o m u n i k a c i  m e z i  s p o l k e m  r o d i č ů  a  š k o l o u  z a j i š ť u j e  ř e d i t e l k a  š k o l y ,  

p o k l a d n í  a  p r a c o v n i c e  v z t a h ů  s  v e ř e j n o s t í .  

8   Zastupite lnost  pracovníků   

O b e c n ě  p r o  z a s t u p o v á n í  p r a c o v n í k ů  p l a t í  t a t o  p r a v i d l a :  

o  ř e d i t e l k a  š k o l y  –  v  n e o d k l a d n ý c h  z á l e ž i t o s t e c h  j e  z a s t u p o v á n a  

z á s t u p k y n í  ř e d i t e l k y  ( z á s t u p c e  s t a t u t á r n í h o  o r g á n u ) ,  v  p ř í p a d ě  j e j í  

n e p ř í t o m n o s t í  d r u h o u  z á s t u p k y n í  ř e d i t e l k y ;  

o  z á s t u p k y n ě  ř e d i t e l k y  –  v  n e o d k l a d n ý c h  z á l e ž i t o s t e c h  s e  z a s t u p u j í  

v z á j e m n ě  n e b o  j s o u  z a s t u p o v á n i  ř e d i t e l k o u ;  

o  v e d o u c í  u č i t e l k a  p r a k t i c k é h o  v y u č o v á n í  –  v  n e o d k l a d n ý c h  

z á l e ž i t o s t e c h  j e  z a s t u p o v á n a  ř e d i t e l k o u  š k o l y ;  

o  v e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  ú s e k u  –  v  n ě k t e r ý c h  č i n n o s t e c h  ú č e t n í ;  

o  p e r s o n a l i s t a  –  ř e d i t e l k o u  š k o l y  n e b o  v  n ě k t e r ý c h  č i n n o s t e c h  

v e d o u c í  e k o n o m i c k é h o  a  t e c h n i c k é h o  ú s e k u ;  

o  a s i s t e n t k a  ř e d i t e l k y  –  z a s t u p o v á n a  k n i h o v n i c í ;  

o  u č i t e l é  –  p ř i  k r á t k o d o b é  n e p ř í t o m n o s t i  v z á j e m n ě  s u p l o v á n í m ,  p ř i  

d l o u h o d o b é  n e p ř í t o m n o s t i  p ř i j e t í m  k v a l i f i k o v a n é h o  p r a c o v n í k a  d o  

p r a c o v n í h o  p o m ě r u  n a  d o b u  u r č i t o u  ( p o p ř .  D P P ,  D P Č ) ;  

o  š k o l n í k  –  v  n ě k t e r ý c h  č i n n o s t e c h  u k l í z e č k o u ,  p ř i  d l o u h o d o b é  

n e p ř í t o m n o s t i  p ř i j e t í m  p r a c o v n í k a  d o  p r a c o v n í h o  p o m ě r u  n a  d o b u  

u r č i t o u  ( p o p ř .  D P P ,  D P Č ) ;  
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o  u k l í z e č k a  –  j i n ý m i  u k l í z e č k a m i ,  p ř i  d l o u h o d o b é  n e p ř í t o m n o s t i  

p ř i j e t í m  p r a c o v n í k a  d o  p r a c o v n í h o  p o m ě r u  n a  d o b u  u r č i t o u  ( p o p ř .  

D P P ,  D P Č ) ;   

V  p ř í p a d e c h ,  k d y  k o n k r é t n í  z a s t u p i t e l n o s t  n e n í  v y m e z e n a  p r a c o v n í  n á p l n í ,  

j e  ř e š e n a  a k t u á l n ě  d l e  o k a m ž i t é  p o t ř e b y .  

 

9  Společná a  závěrečná  ustanovení ,  úč innost  or ganizačního řádu  

1 .  O r g a n i z a č n í  ř á d  n a b ý v á  p l a t n o s t i  a  ú č i n n o s t i  d n e m  p o d p i s u  ř e d i t e l k o u  

š k o l y .  N e d í l n o u  s o u č á s t í  t o h o t o  o r g a n i z a č n í h o  ř á d u  j e  p ř í l o h a :   

o  o r g a n i z a č n í  s t r u k t u r a  š k o l y .  

2 .  K  p r o v e d e n í  t o h o t o  o r g a n i z a č n í h o  ř á d u  a  k  z a j i š t ě n í  p r o v o z u  o r g a n i z a c e  

v y d á v á  ř e d i t e l k a  o b e c n ě  z á v a z n é  n e b o  i n d i v i d u á l n í  p r á v n í  a k t y ,  z e j m é n a :  

o   p r a c o v n í  ř á d ;  

o   v n i t ř n í  s m ě r n i c e ;   

o   s m ě r n i c e  p r o  o b ě h  ú č e t n í c h  d o k l a d ů ;   

o   s t a t u t y  a  j e d n a c í  ř á d y  p o r a d n í c h  o r g á n ů  ř e d i t e l k y .  

3 .  O  t o m t o  o r g a n i z a č n í m  ř á d u ,  j e h o  z m ě n á c h  a  d o p l ň c í c h  r o z h o d u j e  

ř e d i t e l k a  š k o l y .  O r g a n i z a č n í  ř á d  n e p o d l é h á  s c h v á l e n í  z ř i z o v a t e l e m  š k o l y .  

 

V  B r n ě  1 .  z á ř í  2 0 2 0  

 

 

 

            P h D r .  Z u z a n a  Č í k o v á   

ř e d i t e l k a  S t ř e d n í  z d r a v o t n i c k é  š k o l y  B r n o ,  

      J a s e l s k á ,  p ř í s p ě v k o v é  o r g a n i z a c e  

 

 

 

 

 



 
 

 
 

Př í loha:   Or ganizační  s trukt ura  školy  p latn á  od  1 .  9 .  2020  

 
 



 
 

 
 

 


