% Gymnazium a Jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky Zlin

nameésti T. G. Masaryka 2734-9, Zlin

ORGANIZACN

Ty g

IR

AD

Skolni rok 2011/2012




z v

1. Organizacni schéma Skoly

" edou < vedoucl provozn
gymnaz j i

mzdové U

ICT koordinatofi

uklizecky




2. Rozdéleni kompetenci

Reditelka skoly: Mgr. Alena Stachova

Odpovida:

a) zato, Ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu se Skolskym zdkonem,

b) za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

c) za zajisténi dohledu nad zZaky,

d) za poutziti financnich prostfedk( statniho rozpoctu v souladu s Ucelem, na ktery byly
pridéleny,

Vytvdri:

e) podminky pro vykon inspekéni ¢innosti CSI a pfijima naslednd opatfeni,

f) optimalni podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd a pro praci Skolské
rady pfi GJS Zlin,

Zajistuje:

g) aby zdkonni zastupci byli véas informovani o vysledcich a pribéhu vzdélavani zaka,

h) spolupréci pti uskutecrovani programu zjistovani vysledk( vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

Stanovuje:

i) organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zafizeni,

Predklada:

j) rozbor hospodareni,

k) vyrocni zprdvu o ¢innosti skoly,

Rozhoduje o:

l) prevedeni zaka do vyssiho roéniku a povoleni individudlniho studijniho planu,

m) pfijeti ke vzdélavani ve stfedni skole,

n) prestupu, zméné oboru vzdélani a preruseni vzdélavani,

0) opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky,

p) podminéném vylouceni a vylouceni zaka ze Skoly,

g) uznani dosazeného vzdélani,

r) povoleni a zruseni individudlniho vzdélavani zaka.

Dalsi povinnosti a pravomoci feditele jsou dany predevsim témito zdkony a vyhlaskami
MSMT CR:

Zakony ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy3sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ¢. 562/2004 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s prijetim skolského zakona, ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné
nékterych zakond, ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ¢. 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich dat a ¢.552/1991 Sb. o statni kontrole,

nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné,
primé specialné pedagogické a prfimé pedagogicko-psychologické Cinnosti pedagogickych
pracovnikd,

vyhlasky ¢. 177/2009 Sb., o blizSich podminkach ukoncovani vzdélavani ve stfednich
Skolach maturitni zkouskou, véetné novely vyhlaskou ¢. 90/2010 Sb., ¢. 671/2004 Sb.,
kterou se stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho fizeni ke vzdélavani ve stfednich
Skolach, €. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofich, ¢. 16/2005
Sb., o organizaci $kolniho roku a dalSimi.

Zastupitelnost
V pfipadé nepritomnosti pfebira veskeré povinnosti zastupce statutarniho organu.



Vedouci useku gymnazidlniho vzdéldvdni
zastupce statutarniho organu: Mgr. Premysl Sil

Organizovani pedagogického procesu, technicky provoz a autoevaluace skoly
V souladu s Nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sh. se snizuje tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti na 6 hodin
(Ctyrleté vSeobecné gymnazium — 12 tfid, osmileté gymnazium — 8 trid).

Zodpovida za:
1. Kontrolu spravnosti vedeni pedagogické dokumentace — tfidni knihy — 1x za mésic,
tridni knihy délenych predmétl — 1x za 2 mésice, tfidni vykazy — 1x za pololeti
2. Zmeény stalého rozvrhu pfi nepritomnosti nebo zméné vyucujiciho — suplovani
Tvorbu ndhradniho rozvrhu pfi mimoradnych akcich skoly
4. Spolulcast na tvorbé zakladnich dokumentt $koly — SVP, metodické pokyny, Skolni
rad, plany skoly, vyrocni zpravy, propagace skoly
5. Kompletaci podklad( o predavani vypisa a vysvédcéeni
6. Organizacni zajisténi zkousek vsech typl
e priprava protokoll a jejich evidence
e sestavovani zkusebnich komisi a stanoveni termind konani zkousek
e predavani vysledkd zkousek k tisku
7. Organizace pfijimacich a maturitnich zkousek
8. Evidenci pracovni doby a naduvazkovych hodin
9. Kontrolni a hospitacni ¢innost
10. Sledovani spotfeb energii
11. Kontrolu technického stavu budovy — kontrola Skolnika
12. Zajisténi evaluace a autoevaluace Skoly
13. Zverejnovani zapisl z porad
14. Aktualizaci www stranek
15. Skolni matriku
16. Organizaci volitelnych a nepovinnych predmét(
17. Organizacni zajisténi kulturnich akci Skoly
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Zastupitelnost
V pripadé nepfitomnosti prebira veskeré povinnosti reditelka Skoly.

Vedouci useku sportovnich Cinnosti
zastupce feditelky pro sport: Mgr. Radim Barta

Organizovani sportovni ¢innosti tfid se zamérenim na sportovni pfipravu
V souladu s Nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb. se snizuje tydenni rozsah pfimé pedagogické Cinnosti na 14
hodin (tfidy se sportovni pripravou — 4 tfidy).

Zodpovida za:

1. Spolutdast na tvorbé zakladnich dokument@ $koly — metodické pokyny, Skolni Fad,
plany skoly, vyrocni zpravy

2. Spolupréce na organizaci pfijimacich zkousek

3. Organizacni zajisténi tréninkd tfid se zamérenim na sportovni pfipravu
e koordinace tréninkovych hodin s u¢ebnim planem
e pfiprava tréninkovych plant
e vedeni a pfiprava kolegia pro sport

4. Pripravu podkladd pro individualni studijni plany student(, kontrola sesitl konzultaci
1x mési¢né, prlibézna kontrola sportovnich omluvnych list{



Zapis klasifikace sportovni pfipravy

Archivaci Zadosti o uvolnéni z vyucovani a Zadosti o osvobozeni z télesné vychovy
Zajisténi provozu ve sportovni hale

Organizacni zajisténi sportovnich akci Skoly

Kontrolni a hospitacni ¢innost

10 Kontrolu technického stavu télocvi¢ny a Uprav Skolnich pozemku

11. Kontrolu poradku ve tfidach
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Zastupitelnost
V pripadé nepfitomnosti prebird veskeré povinnosti zastupce statutarniho organu.

Vedouci useku jazykového vzdéldavdni
zastupkyné reditelky pro Jazykovou Skolu: Mgr. Jifina Jufickova

V souladu s Nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb. se snizuje tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti na 12
hodin (pocet studijnich skupin, kurzG — do 14). Vzhledem k poctu studijnich skupin, kurz( je po dohodé
rozsah tydenni pedagogické ¢innosti stanoven na 14 hodin.

Zodpovida za:

1. Zpracovani Gvazk a rozvrhu ugiteld JS, rozpis kurzil

Zmény stalého rozvrhu pfi nepfitomnosti nebo zméné vyuéujiciho — suplovani (J5)
Zajisténi firemnich kurzl, pripravu nabidky kurzd

Spoluti¢ast na tvorbé zakladnich dokument(i JS — SVP, metodické pokyny, Skolni Fad,
plany Skoly, vyroc¢ni zpravy, propagace Skoly

Organizaci jazykovych zkousek

Dokumentaci JS (tfidni knihy) — kontrola, archivace

Podklady pro fakturaci kurzt

Shromazdovéni podkladd pro evidenci pracovni doby a hodnoceni zaméstnanct JS
Kontrolni a hospitacni ¢innost

10 Kontrolu a evidenci hospitanich zaznam@ GJS (dle Planu hospitaéni &innosti)
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Zastupitelnost
V pripadé nepfitomnosti prebira veSkeré povinnosti zastupce pro sport.

Koordindtor SVP pro Jazykovou skolu: Tomas Kolenovsky

Zodpovida za:
1. Kontrolu realizaci SVP pro Jazykovou $kolu a jeho aktualizace
2. Podili se na zajisténi evaluace a autoevaluace skoly

Metodik a koordindtor ICT: Mgr. Michal Miklas

V ramci vykonu funkce pfislusi metodikovi ICT tfidy 3. a 4. ro¢niku Ctyfletého studiaa 7. a

8. ro¢niku osmiletého studia — celkem 10 tfid (300 zaka)
V souladu s Natizenim vlddy ¢. 75/2005 Sb. se sniZuje tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti o 3 hodiny.

Zodpovida za:

1. Provoz a udrzbu pocitacové sité

2. Spravu centralnich Skolnich serverd (Windows Server sIS a Windows Server
s webovymi aplikacemi pro podporu vyuky)



3. Instalaci a udrzbu Skolnich uZivatelskych pocitacovych stanic pracovnikd skoly véetné
periferii (vymény toner( tiskaren apod.)

4. Instalaci a provoz pocitacovych a multimedialnich uceben

5. Instalaci software a hardware na pocitace Skoly

6. Zajistovani komunikace a reseni problému s poskytovateli webhostingu

7. Tvorbu, programovani a udrzbu internetovych aplikaci a prezentaci sSkoly

8. Sazbu a grafické navrhy skolnich tiskovin a propagacnich materiald

9. Koordinaci pofizovani HW a SW pro potieby Skoly

10. Metodickou pomoc koleglim v integraci ICT do vyuky vétsiny predmét(

11. Doporuceni a koordinaci dalsiho ICT vzdélavani pedagogickych pracovnik(

12. Koordinaci uziti ICT ve vzdélavani a nakupy a aktualizaci software

13. Zpracovani a realizaci ICT planu $koly v souladu s SVP

14. Organizaci a metodickou pomoc pfti provozu skolniho vzdélavaciho a organizacniho
informacniho systému

15. Podporu zapojeni $koly do projektl mésta, kraji CR a EU, podili se na jejich feseni

Sprdvce pocitacové sité a informacniho systému, metodik ICT: Ing. Jaromir Svétlik

V ramci vykonu funkce pfislusi metodikovi ICT tfidy 1. a 2. ro¢niku Ctyfletého studia a 1. az

6. rocniku osmiletého studia — celkem 14 tfid (420 zaka)
V souladu s Natizenim vlddy ¢. 75/2005 Sb. se sniZuje tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti o 4 hodiny.

Zodpovida za:

1. Instalaci, konfiguraci a obsluhu informacniho systému sSkoly (Bakalafi) na serveru
i klientskych stanicich

2. Provoz webové aplikace IS Skoly

Zakladni obsluhu skolnich server(

Instalaci a udrzbu skolnich uZivatelskych pocitacovych stanic pracovnik( Skoly véetné

periferii (vymeény toner( tiskaren apod.)

Instalaci a provoz pocitacovych a multimedialnich uceben

Instalaci software a hardware na pocitace skoly

Provoz a udrzbu pocitacové sité

Zajistovani servisu HW a SW skoly

Provoz podpurnych webovych systému (multimédia, LMS, e-learning)

10. Zajistovani komunikace a feSeni problém( s poskytovateli spravy PROXY serveru
(internetové pfipojeni a elektronicka posta)

11. Zalohovani dat

12. Tvorbu rozvrhu a

stanoveni nadlvazkovych hodin,

obsazeni tfid,

kmenovych uceben,

odbornych uceben,

stanoveni pohotovosti a dozor( ve Skole,

13. Tisk vysvédceni

14. Metodickou pomoc koleglim v integraci ICT do vyuky vétSiny predméta

15. Doporuceni a koordinaci dalSiho ICT vzdélavani pedagogickych pracovnik(

16. Zpracovani a realizaci ICT planu $koly v souladu s SVP

17. Organizaci a metodickou pomoc pfi provozu Skolniho vzdélavaciho, organizacniho a
informacniho systému

18. Podporu zapojeni $koly do projekti mésta, kraj& CR a EU, podili se na jejich Feseni
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Vychovnd poradkyné: Mgr. Sona Sura

V ramci vykonu funkce pfislusi vychovné poradkyni tfidy 2.-4. ro¢niku ctyfletého studia a
6. az 8. rocniku osmiletého studia — celkem 15 t¥id (450 zaku)
V souladu s Natizenim vlddy ¢. 75/2005 Sb. se sniZuje tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti o 3 hodiny.

Vychovny poradce se na skole zfizuje na zakladé vyhlasek ¢.72/2005 Sb., o poskytovani
poradenskych sluzeb ve skolach a skolskych poradenskych zafizenich, ¢.73/2005 Sb., o
vzdélavani déti, zaka a studentl se specialnimi vzdélavacimi potfebami a déti, zakl a
studentld mimoradné nadanych, ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ¢. 117/2011 Sb. a
¢. 147/2011 Sb. Za svoji ¢innost zodpovida reditelce skoly. Metodicky spolupracuje

s pedagogicko-psychologickou poradnou, vénuje se predevsim zdklm 2.-4. rocniku

Ctyrletého studia a zakiim odpovidajicich ro¢nikl osmiletého studia a plni tyto ukoly:

¢ informuje zakonné zastupce zdk(, Zaky a ucitele o moZnostech vyuziti odbornych sluzeb
vychovného poradenstvi,

e poskytuje ve svych konzulta¢nich hodinach individualni rady zakim a jejich zakonnym
zastupcim pfi feseni vyukovych a vychovnych problém i v zéleZitostech tykajicich se studia
na jinych stfednich skolach,

e koordinuje informacni cinnost tfidnich uciteld (predevsim 4. rocnik(l) a poskytuje jim a
ostatnim uditeldm metodickou pomoc pri profesionaini orientaci zakd, zejména se vénuje
problémovym Zak(im, talentovanym zakim a Zaklm se zménénou pracovni schopnosti,

e vénuje zvySenou pozornost informacni Cinnosti dualezité pro volbu dalsiho studia nebo
povolani,

e shromazduje informace o Uspésnosti absolventt Skoly,

e zprostredkovava kontakty s pedagogicko-psychologickou poradnou,

¢ vyhodnocuje Udaje o neomluvené i zvySené neptitomnosti Zakd, ovéruje jeji vérohodnost.
Aktivné se ucastni jednani skolni vychovné komise.

Vychovnd poradkyné: Mgr. Jana Karolova

V ramci vykonu funkce ptislusi vychovné poradkyni tridy 1. ro¢niku ctyrletého studia a 1.

az 5. rocniku osmiletého studia — celkem 9 tfid (270 zak()
V souladu s Natizenim vlady ¢. 75/2005 Sb. se snizuje tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti o 3 hodiny.

Vychovny poradce se na skole zfizuje na zakladé vyhlasek ¢.72/2005 Sb., o poskytovani

poradenskych sluZzeb ve Skoldch a Skolskych poradenskych zatizenich, ¢.73/2005 Sb., o

vzdélavani déti, zaka a studentl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a déti, zakl a

studentd mimoradné nadanych a ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani. Za svoji ¢innost

zodpovida teditelce Skoly. Metodicky spolupracuje s pedagogicko-psychologickou
poradnou, vénuje se predevsim zakim 1.-5. ro¢niku osmiletého studia a 1. rocniku

Ctyrletého studia a plni tyto ukoly:

¢ informuje zakonné zastupce 7ak(, Zzaky a ucitele o mozZnostech vyuzZiti odbornych sluzeb
vychovného poradenstvi, zvySenou pozornost vénuje Zakim nastupujicim ro¢nikiim,

e poskytuje ve svych konzultac¢nich hodinach individualni rady zZakim a jejich zdkonnym
zastupctm pfi feseni vyukovych a vychovnych problémd i v zéleZitostech tykajicich se studia
na jinych stfednich skoldch,

e koordinuje informacni cinnost tfidnich uditeld a poskytuje jim a ostatnim uditeldm
metodickou pomoc pfi profesionalni orientaci zakl, zejména se vénuje problémovym zakam,
talentovanym Zaklm a zakdim se zménénou pracovni schopnosti,

e zprostredkovava kontakty s pedagogicko-psychologickou poradnou,

e vede evidenci Zakd svyvojovymi poruchami uceni, uciteldm navrhuje zplsoby hodnoceni
téchto zaka,

¢ vyhodnocuje Udaje o neomluvené i zvySené nepritomnosti Zakd, ovéruje jeji vérohodnost.
Aktivné se Ucastni jedndni Skolni vychovné komise.



Skolni metodik prevence Mgr. Ludék Hradil

e spolupracuje s vedenim skoly, vychovnymi poradkynémi a s tfidnim uciteli, zajistuje
spolupraci vyucujicich jednotlivych predmétd v ramci ro¢niku tak, aby preventivni
aktivity tvofily uceleny systém,
zajistuje preventivni programy pro zaky skoly,

e zpracovava a ve spoluprdci s ostatnimi pedagogy realizuje Skolni preventivni strategii,

spolupracuje s ostatnimi pedagogy pfi zavadéni prevence SPJ do jednotlivych osnov

a ucebnich plant skolniho vzdélavaciho programu skoly,

podili se na vyhledavani a feSeni nevhodnych forem chovani u zaku skoly,

poskytne zakladni krizovou intervenci,

predd informace zaklm a rodicim z oblasti SPJ, véetné platnych kontakt(,

spolupracuje s krajskym metodikem prevence pfi tvorbé Skolni preventivni strategie.

Tridni ucitel

Ma vedouci uUlohu ve vychovné-vzdélavaci praci ve své tfidé, shromazduje informace a
podklady pro hodnoceni prospéchu a osobnosti Zaka. Spolupracuje s ostatnimi vyucujicimi
a rodici zaka, vede predepsanou pedagogickou dokumentaci tfidy, zodpovida za Uplnost a
spravnost Udajl. Prokazatelnym zplsobem provadi na zacatku Skolniho roku proskoleni a
prezkouseni zakl z pravidel bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a protipozarni ochrany.
Tridni ucitel:
e uzavird tydné tfidni knihu, véetné omluvené a neomluvené absence, zapisuje dlvod
nepritomnosti zakd, uzavreni tfidni knihy potvrdi svym podpisem na pravé strané
tridni knihy,
vede tfidni vykaz, zadava udaje o Zacich do programu Bakalari
je zodpovédny za poradek a majetek kmenové tridy,
prokazatelnym zplsobem seznamuje 74ky a zdkonné zastupce se Skolnim fadem,
prokazatelnym zplsobem informuje zakonné zastupce o pribéhu a vysledcich
vzdélavani zaka,
vede 1x tydné tridnické hodiny vcetné zdpisu jejich obsahu do tfidni knihy,
informuje vedeni Skoly o vzniklych problémech ve tfidé a navrhuje feditelce jejich
reseni,
e navrhuje udéleni kdzenského opatreni, navrh konzultuje s feditelkou Skoly,
zUcastnuje se vSech pedagogickych porad,
v pribéhu skolniho roku organizuje se tfidou mimoskolni ¢innost, o které predem
informuje vedeni Skoly.
Po dobu nepfitomnosti tfidniho ucitele ve Skole prebird vesSkeré jeho povinnosti
zastupujici tfidni ucitel. V pripadé tfitydenni a delSi nepfitomnosti tfidniho ucitele prislusi
zastupujicimu tfidnimu uciteli pfiplatek za tfidnictvi v plném rozsahu.



Vedouci ucitel predmétu

Ucastni se porad Kolegia pro pedagogiku,

e odpovida za spravnost tématickych pland jednotlivych ¢leni komise, za jejich sladéni
vramci jednoho predmétu a za jejich soulad s ucebnimi osnovami, podepsané
tématické plany odevzddva reditelce,
navrhuje zmény v obsahu uciva, v tématickych planech, pfip. osnovach,
odpovida za jednotnost pfi pouzivani uebnic a za ndvaznost pfi zméné vyucujiciho,

e spolecné se Cleny predmétové komise stanovuje jednotna kritéria hodnoceni pro
kazdy rocnik v ramci predmétu a zodpovida za prokazatelné seznameni vsech Zaku
s témito kritérii,

e archivuje podpisové listiny o seznameni Zaka s laboratornim radem v odbornych
ucebnach,
navrhuje a spoluorganizuje pozndvaci a vyukové zajezdy,
4x ro¢né informuje vedeni Skoly o ¢asovém harmonogramu pfi probirdni uciva
v jednotlivych tfidach,

e minimalné 4x rocné (jinak dle potreby) svolava schlze ¢lend komise, termin konani
predem oznami vedeni Skoly; ze schizi potizuje zapis, ktery odevzda,

e podili se na tvorbé ro¢niho planu skoly,

e schvaluje maturitni témata,

e provadi kontrolni a hospitacni ¢innost u ¢lenl predmétové komise,

e je uvadéjicim ucitelem pro nové ucitele,

e vramci moznosti se ucastni odbornych seminarl, poznatky aplikuje ve vyuce a
preddva je dalSim ¢lenim komise,

Ucitelé:

Kompetence jsou dany zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, zakonem ¢. 563/2004
Sb., o pedagogickych pracovnicich, nafizenim vlady ¢.75/2005 Sbh., o stanoveni rozsahu
pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, primé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-
psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikl a vyhlaskou €. 263/2007 Sb., kterou se
stanovi pracovni fad pro zameéstnance Skol a Skolskych zatizeni.

Sprdvce ucebny:

Odpovida za:

provozuschopnost odborné u¢ebny — zavady hlasi zastupci statutarniho organu,
majetek v u¢ebné dle inventarniho seznamu,

bezpecny provoz pfi vyuce, poradek a Cistotu v u¢ebnég,

v pfipadé odborné ucebny zodpovida za prokazatelné proskoleni zak( z bezpec€nosti
prace a seznameni slaboratornim fadem, dokumentaci o proskoleni predava
vedoucimu uciteli predmétu,

estetickou Upravu ucebny a aktudlnost nastének.
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Sprdvce kabinetu:

Zod

203
215
223
401
403
407

povida za inventar mistnosti.
Megr. Sil 503  Mgr. Mynéiova
Mgr. BenesSova 504  Mgr. Sevelova
Mgr. Bruchacek 505 Mgr. Varakova
Mgr. Sura 511  Mgr. Mnackova
Mgr. Vacek 515  Mgr. BuresSova
Mgr. Miklas 519 RNDr. Houskova

520 Mgr. Zezulka
522  Mgr. Tutschova
523  Mgr. Steskova
525  Mgr. VelCovska

Vedouci provozné ekonomického useku
Uéetni: Eliska Babikova

Zod

NouswNeE

povida za:

Komplexni zajisténi financovani skoly

Vedeni Ucetnictvi

Sestavovani a mésicni sledovani rozpoctu

Navrhy na finan¢ni ohodnoceni nepedagogickych pracovniku

Evidenci majetku

Evidenci drobného materialu pres pokladnu

Prijem podkladd pro vyuctovani a vyplatu cestovnich nahrad. Cestovni pfikaz musi byt
pred sluzebni cestou vyplnény a podepsany freditelkou Skoly nebo zastupcem
statutarniho organu. Cestovni pfikaz musi byt pred sluzebni cestou zaméstnancem
vyplnén, podepsan a odevzdan feditelce nebo zastupci. Vyplnény cestovni ptikaz
zGstava béhem sluZebni cesty na pracovisti a zaméstnanec si jej vyzvedne po
ukonceni cesty, doplni jej o zuctovatelné doklady a pisemnou zpravu o priibéhu
sluzebni cesty a preda k zuctovani hospodarce Skoly. V pripadé nekompletnosti
dokladi nelze cestovni ndhrady vyplatit!

Zadava a kontroluje plnéni ukol v ekonomickém a provozné-technickém useku skoly.

Mzdova ucetni: Marie Kohlova

Zod

oueswWwNR

povida za:

Vedeni evidence zaméstnancl

Evidenci zaleZitosti tykajicich se pracovné-pravnich vztah(
Zpracovani podklad( pro platové dekrety a pracovni smlouvy
Mzdovou agendu

Spravu FKSP

Archiv Skoly
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Sekretdrka, finanéni referentka JS a knihovnice: Eva Zarska

Zodpovidd za:

WoOoNOUEWNE

[
[N )

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Odesilani posty,

Zpracovani Uéetnich podkladd JS pro Géetni,

Styk s bankou a pojistovnami (u vybranych operaci),

Archivaci doklad( JS,

Zpracovani agendy jazykovych zkousek, véetné zkousek z ceského jazyka pro cizince,
Prodej jazykovych ucebnic,

Zapis do kurza,

Zpracovani podklad(l a predepsanych formulard — statistika, SU, vykaz a $kole,
Pokladnu JS,

. Inventarizaci majetku JS,
. Vydavani veskerych potvrzeni pro zaky Skoly — brigady, zakovské prikazky, ulevy na

danich,

Vyddavani Zadosti na uvolnéni z vyuky,

Prepis ucitelské korespondence na hlavickovy papir

Vedeni seznamu Satnich skfinék

Skolni knihovnu — evidenci vypUjéek, inventarizaci, vypisy odbornych ¢lank
Vedeni skladu ucebnic — zajistovani objednavek novych ucebnic

Vybér penéz od zaku

Utedni hodiny sekretariatu $koly pro Zaky:

Pondéli: 7.30-7.55 13.30-14.30
Utery: 7.30-7.55
Stfeda: 7.30-7.55 13.30-14.30
Ctvrtek: 7.30-7.55
Patek: 7.30-7.55 13.30-14.30

Ufedni hodiny v knihovné 3koly:

Utery 13.30-14.30

Stieda 10.20 — 10.45

Ctvrtek 13.30-14.30

Skolnik: Josef Skyba

Zodpovida za:

1.
2.

b w

Provozné-technicky chod budovy skoly

Provadéni drobnych oprav zapsanych v evidenci zdvad — umisténa na intranetu.
V ptipadé neodkladné opravy se ucitelé obraceji na Skolnika pfimo. Takto provedené
opravy zapisuje Skolnik do Vykazu prace.

Uklid schod( a chodniku pred $kolou

Udribu pozemkdi $koly

Zaddvani ukoll a kontrolu jejich plnéni na useku uklidu Skoly
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Vedouci trenér kmenového sportu

provadi kontrolu sportovni pfipravy ve svém kmenovém sportu a je za jeji uroven
pfimo odpovédny,

fidi trenérskou radu svého sportu,

ucastni se jednani kolegia pro sport,

navrhuje rozdéleni Gvazk(i a persondlni obsazeni jednotlivych tréninkovych skupin,
provadi hospitacni ¢innost trenérl svého sportu,

zodpovida za ekonomické hospodareni se svérenymi prostredky,

zodpovida za vybér zaka pfi pfijimacim fizeni, dava navrhy k vyrfazovani zaka,
vypracovava rocni tréninkovy plan,

zUcastnuje se jednani pedagogickych klasifikacnich rad Skoly a ¢tvrtletnich hodnoticich
porad.

Trenér kmenového sportu

Je povinen pred sportovni pripravou provést prezenci zaku, zapsat ji spolu s naplni
prace do tfidni knihy. Tfidni knihu pfedklada 1x mésicné ke kontrole zastupci pro sport.
Je zodpovédny za bezpecnost svou i Zak(l. Ve své praci dodrzuje pravidla bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci. Na zac¢atku Skolniho roku musi zaky prokazatelné seznamit

s bezpecnostnimi a organiza¢nimi pokyny (zapsat do tfidni knihy), urc¢uje vhodné
obleceni (vyzbroj a vystroj), pfi sportovni pfipravé provadéné mimo dny vyucovani,
urcuje misto srazu.

PIné zodpovida za plnéni ro¢niho planu.

V hodindch sportovni pfipravy za Zaky zodpovidd, uvolnit mGzZe Zaka pouze na
doporuceni lékare — v tomto pfipadé mu musi zajistit nahradni ¢innost a dozor.

Trenér vede predepsanou dokumentaci, pfipravuje podklady pro poZzadovanou
statistiku a oponentni fizeni.

Trenér se podili na sledovani vytipovanych zak(i vhodnych pro budouci studium na
Skole, predvybéru talentl a na vlastnim vybérovém fizeni.

Trenér dba u Zakd na dodrzovani pravidel slusného chovani. Rozviji jejich moralné volni
vlastnosti.

Ve spolupraci s |ékafem sleduje zdravotni stav Zaka.
Trenér plni i dalsi ukoly stanovené vedenim Skoly.
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3. Poradni komise reditelky Skoly

Kolegium vedeni skoly

zastupci Skoly

Kolegium pro pedagogiku

zastupci Skoly, vedouci ucitelé predmétll, vychovné poradkyné

Kolegium pro evaluaci

vychovné poradkyné, zastupce statutarniho organu, metodik prevence

Kolegium pro sport

zastupce pro sport, vedouci trenéfi kmenovych sporti:
atletika — PhDr. Jaroslav Halva

basketbal — Jaroslav Kotala

hazena — Mgr.Milan Buday

plavani — Mgr. Zdenék Kasalek

volejbal — PaedDr. Roman Macek

4.  Skolska rada pri GJS Zlin

Zastupci pedagogického sboru

Mgr. Blanka VelCovska
Mgr. Pfemysl Sil

Zastupci rodicu a zletilych Zaka

MUDr. Zdenék Sladek
Martina Bubenikova

Clenové jmenovani zfizovatelem

Ing. Petr Hradecky
Ing. Zbynék Kudera
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