
VII.
Režim práce učitelů a ostatních pedagogických pracovníků      
1.
Základní povinnosti učitelů


Učitelé jsou povinni zvyšovat své odborné znalosti, dále se vzdělávat, pracovat 

         svědomitě, iniciativně.


Plně využívat stanovené pracovní doby a dodržovat pracovní kázeň stanovenou    

         pracovním řádem. Vyučovací hodina musí být časově plně využita.V hodině
         nelze opravovat úkoly jiných předmětů, ani provádět třídnické práce. Pozdní nástupy  


a předčasné ukončení vyučovací hodiny jsou nepřípustné.


Dodržovat předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a předpisy 


o požární bezpečnosti.


Řádně hospodařit s prostředky jim svěřenými a střežit a ochraňovat majetek školy 


před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím.


Důsledně se řídit učebními plány a učebními osnovami, znát předpisy 

         pedagogicko-organizační, hygienické a směřující k zajištění bezpečnosti a ochraně 

         zdraví při práci.


Plnit stanovenou míru vyučovací povinnosti, účastnit se pobytů v přírodě, po splnění  


vyučovací povinnosti obstarávat práce související s vyučováním a výchovnou 
činností, které stanoví zvláštní předpisy nebo které uloží vedoucí zařízení v souladu 


s pracovně právními předpiy a pracovní smlouvou.


Pracovník musí oznámit důležité osobní údaje, zejména změny rodinného stavu, 

         narození dítěte, změny bydliště, změny plat.stupně atd.


Doplnit změny zdravotní pojišťovny.


Nemůže-li se pracovník dostavit do práce pro překážku v práci, je povinen to 
neprodleně oznámit řediteli školy.


Učitelé bývají pověřováni následujícími pracemi souvisejícími s vyučováním:


- osobní příprava na vyučování


- příprava na výchovnou práci


- příprava pomůcek a péče o ně


- příprava materiálu k vyučování


- vedení předepsané pedagog.dokumentace


- opravy písemných a grafických prací žáků 


- dozor nad žáky


- spolupráce s učiteli vyučujícími ve třídě


- spolupráce s rodiči


- péče o školní pomůcky, kabinety, knihovny, klubovny, herny atd.


- účast na poradách svolaných ředitelem nebo jinými orgány školské správy


- pomoc v administrativních pracích.


Učitel je povinen být přítomen ve škole v době stanovené jeho rozvrhem hodin, roz-          

vrhem dozorů, v době porad a schůzí svolaných ředitelem školy, v době stanovené pro


pohotovost a k přechodnému zastupování jiného učitele.


Učitel koná dozor nad žáky ve škole při vyučování, o přestávkách, před vyučováním 


i po vyučování dle vyvěšeného a schváleného plánu dozorů.


Dozor nad žáky začíná v 7.20 h a končí ve 13.20 h na 2.stupni, na 1. st. podle rozvrhu      
hodin.                         
2.
Režim pro učitele při vyučování


Všichni učitelé přicházejí do školy nejméně 15 min před zahájením vyučování.


Pozdní příchod do školy nebo nemožnost příchodu jsou povinni ohlásit telefonicky 


nebo jinou cestou řediteli školy nebo ZŘ.

Po celou dobu vyučování dohlíží učitel na šetrné zacházení se školním majetkem, dbá 


na udržování čistoty a pořádku ve třídě i šatnách, dodržuje a dbá na dodržování 
racionalizačních opatření (šetření vodou, elektřinou, pokud nemůže závady sám 
odstranit, hlásí řediteli školy nebo ZŘ).

Učitel vyučující ve třídě poslední hodinu zajistí organizovaný a spořádaný odchod žá-


ků ze třídy, pořádek ve třídě - urovnání židlí, vybrání papírů z lavic, uzavření vody, 
oken.


Ze třídy odchází učitel poslední.


Vyučující Tv dbají, aby se žáci na hodiny Tv převlékali v šatnách u tělocvičny.


Stěhuji-li se žáci do jiné třídy (odborné učebny), stanoví vyučující přesné pokyny  

k bezpečnému přesunu žáků.


Dozor konají učitelé podle rozvrhu dozorů - každý je osobně odpovědný za zdraví


a bezpečnost žáků.


Pro všechny učitele platí směrnice o dodržování pracovního řádu a pohotovostní službě.


Všichni učitelé jsou povinni ráno se informovat ve sborovně o suplování, náhradních


dozorech a nových úkolech.


Klasifikaci žáků provádějí učitelé po celé klasifikační období ve smyslu platného kla-


sifikačního řádu, který si každý učitel prostuduje.


Učitel 2.st. vyučující ve třídě první hodinu přináší ze sborovny TK, učitel vyučující 

poslední hodinu TK odnáší do sborovny.


Každý učitel je povinen během své vyučovací hodiny provést patřičné záznamy do TK


(předmět, látka, absence, podpis učitele).


Každý učitel je povinen seznámit se s daným režimem pro žáky a dbát na jeho dodržo-


vání.


Učitelé jsou povinni zabezpečovat osnovami stanovené vycházky, exkurze, školní výle-


ty.


Učitel vytváří ve třídě optimální pracovní atmosféru, přihlíží k individuální zdravotní 
dispozici žáka.Veškeré problémy řeší učitel s rodiči včas a věcně. Učitel je povinen dát 
za všech okolností každému žákovi příležitost k uplatnění jeho vědomostí 


a dovedností.





3.
Ustanovení dozoru nad žáky


Učitel vykonávající dozor přijde nejméně 15 min před 1. zvoněním do školy 

          a započne ihned provádět dozor.


Učitel vykonávající dozor kontroluje před zahájením vyučování přezouvání žáků,


přípravu na vyučování a chování žáků.


Dozírající učitel zjistí namátkově i pořádek a chování žáků na WC. O velkých přestáv-


kách kontroluje dodržování hygienických opatření ve třídách.


O polední přestávce učitel, vykonávající dozor na chodbě, dohlíží na žáky pobývající 


v budově školy.

3.1.
Přesun žáků do druhé školní budovy, haly, družiny


- probíhá - li výuka mimo kmenovou budovu, je povinností vyučujícího konat

           dozor a organizovat přesun žáků z této budovy do budovy kmenové školy.  
     
  Přesun může zajistit i jiná dospělá osoba pověřená vedením školy;

- po ukončení vyučování zajistí přesun žáků 1. stupně do družiny a na výuku 
    

nepovinných předmětů ustanovený pedagog družiny nebo školního klubu;

- odpolední výuka PSA 4. - 9. roč. je zahajována a ukončována na hale.


  V případě nemoci nebo nepřítomnosti dozírajícího učitele převezme dozor učitel,


   který je určen jako náhrada.

 3.2.     Učitel dozírající ve školní jídelně zajišťuje organizaci, vydávání obědů, dbá 

   zejména na to, aby se nevytvářely fronty u vydávacího okénka, na klidné a 

          kulturní chování žáků.
4.
Práce třídních učitelů

Před klasifikační poradou prohovoří závažné případy klasifikace, chování a prospěchu


Žáků se všemi vyučujícími a podá pedagogické radě souhrnnou zprávu za celou třídu.


Sleduje mimotřídní a mimoškolní činnost svých žáků a podle možností ji podporuje


a usměrňuje. Alespoň jednou za měsíc provede kontrolu žákovských knížek. 
         Průběžně kontroluje absenci žáků.Namátkovými kontrolami o přestávkách zjišťuje 

         chování svých žáků ve třídě.


Sleduje talentované a zaostávající žáky a ve spolupráci s výchovným poradcem tyto


žáky usměrňuje. Rovněž sleduje a usměrňuje profesionální orientaci žáků své třídy, 


napomáhá vytvářet dobrý vztah mezi veřejností (rodiči) a školou.

5.  
Všichni pracovníci jsou povinni dodržovat 


- bezpečnostní předpisy (viz. Speciální metodika BOZP)


- požární předpisy


- zákaz kouření v budově a okolí školy 

         - pracovníci jsou povinni podrobit se vyšetření na alkohol, které provádí ředitel ZŠ 


   za přítomnosti dvou svědků, aby zjistil, zda pracovník není pod vlivem alkoholu nebo


   jiných omamných prostředků. 


Režim práce vedoucích pedagogických pracovníků 

       
a výchovného poradce

1.
Ředitel školy


- řídí školu, plní povinnosti vedoucího organizace


- jmenuje a odvolává své zástupce, rozděluje úkoly školy mezi členy vedení


- odpovídá za splnění učebních plánů a učebních osnov, za odbornou a pedagogickou 

úroveň výchovně vzdělávací práce školy


- za součinnosti všech pracovníků školy sestavuje harmonogram výchovně vzdělávací 

práce školy na školní rok a stanoví zásady vnitřního řádu školy


- přiděluje učitelům vyučovací předměty tak, aby bylo maximálně využito jejich 

           odborné kvalifikace, určuje třídní učitele, předsedy  metod. sdružení, předmětových

           komisí


- předsedá a řídí jednání pedagogické rady


- kontroluje práci pedagogických pracovníků a ostatních zaměstnanců a studijní 


výsledky žáků


- pečuje o další pedagogické a odborné vzdělávání pedagogických pracovníků


- odpovídá za efektivní využívání svěřených hospodářských prostředků


- rozhoduje o zásadních otázkách mzdové politiky, hospodaření s FKSP, spolupracuje 

s odborovou organizací a podepisuje kolektivní smlouvu


- pečuje o dodržování smluvní, finanční a evidenční kázně


- odpovídá za zpracování a zpřístupnění veřejnosti výroční zprávy o hospodaření školy


- zajišťuje, aby zákonní zástupci žáka byli informováni o průběhu vzdělávání a  

  výchovy žáka


- odpovídá za vedení pedagogické dokumentace na škole

         - dle zákona o finanční kontrole je správcem rozpočtu
rozhoduje o :


- odkladu povinné školní docházky


- dodatečném odložení povinné školní docházky


- zařazení dětí do školní družiny, školní jídelny, školního klubu, pokud počet 
   

přihlášených dětí nepřesáhne počet dětí, které lze přijmout


- zařazení dětí do školy


- opakování ročníku po splnění povinné školní docházky

2.
Zástupce statutárního orgánu


- zastupuje ředitele školy ve všech oblastech v době jeho nepřítomnosti  


- řídí práci vychovatelky školního klubu a školníka, provádí kontrolu jejich práce


- zabezpečuje a řídí výuku na 2. stupni, sestavuje rozvrh hodin, dozorů a pohotovosti


- provádí kontrolu práce učitelů 2. stupně, kontrolu předepsané dokumentace


- zabezpečuje zastupování za nepřítomné učitele - suplování


- vede evidenci suplování, přesčasových hodin, náhradního volna


- sestavuje sumář proměnlivých složek platu a zodpovídá za jeho včasné odeslání 
 

pracovnici SSŠ, která zpracovává mzdy


- vede dokumentaci školních úrazů na 2.stupni a  zodpovídá za odeslání hlášení 


  o školních úrazech


- zasílá pojišťovně KOOPERATIVA hlášení o školních úrazech spolu s návrhem 



na jejich odškodnění


- zajišťuje materiální vybavení školních sbírek, knihoven na 2. stupni, školního klubu


- zodpovídá za správnost objednávek učebnic


- objednává tiskopisy pro vedení pedagogické dokumentace


- zodpovídá za správné vedení inventarizace učebních pomůcek na 2. stupni


- řídí práci inventarizační komise


- zodpovídá za evidenci pracovní doby pedagogických pracovníků 2.stupně,



ekonomky, školníka a uklizeček na 2. stupni


- přiděluje jednotlivým třídám úseky v okolí školy k zabezpečení péče o ně

         - je příkazcem operací dle zákona o finanční kontrole

         Je podřízen řediteli školy.

3.
Zástupce ředitele pro 1. stupeň


- zastupuje ředitele školy v případě jeho nepřítomnosti a v případě nepřítomnosti 


statutárního zástupce


- řídí práci vedoucí školní družiny a kontroluje práci vychovatelek


- zabezpečuje a řídí výuku na 1. stupni, sestavuje rozvrh hodin, dozorů a pohotovostí


- provádí kontrolu práce učitelů na 1. stupni, kontroluje předepsanou dokumentaci


- zabezpečuje zastupování za nepřítomné učitele - suplování


- vede evidenci suplování, přesčasových hodin, náhradního volna


- sestavuje podklady pro výkazy proměnlivých složek platu a odevzdává včas 

           zástupci pro 2. stupeň ke zpracování
 


- vede dokumentaci školních úrazů na 1. stupni a zabezpečuje včasné odeslání hlášení 



o školních úrazech


- odesílá pojišťovně Kooperativa hlášení o školních úrazech spolu s návrhy na jejich 

odškodnění


- zajišťuje materiální vybavení školních sbírek, knihoven na 1. stupni, včetně ŠD


- zodpovídá za objednávání učebnic pro výuku na 1. stupni


- zodpovídá za správné vedení inventářů učebních pomůcek na 1. stupni


- zodpovídá za inventář vybavení na 1. stupni, podílí se na inventarizaci


- zodpovídá za evidenci pracovní doby pedagogických pracovníků na 1. stupni, ve ŠD


- zabezpečuje zápis žáků do 1. ročníku a zpracování jeho výsledků


- zabezpečuje plavecký výcvik na 1. stupni


- spolupracuje s výchovným poradcem - návrhy na vyšetření žáků v PPP, přeřazování 

žáků do zvláštní školy, odklady školní docházky, integrace zdravotně postižených   

            žáků

          Je podřízen řediteli školy. 

4.
Vedoucí vychovatelka ŠD


- řídí práci vychovatelek ŠD, provádí kontrolu jejich práce a předepsané pedagogické 

dokumentace


- zajišťuje chod školní družiny


- zajišťuje pracovní náplň vychovatelek ŠD podle potřeby školy


- vede evidenci suplování a předkládá ji zástupci ředitele pro 1. stupeň


- zajišťuje zastupování za nepřítomné vychovatelky


- vede evidenci přihlášených žáků do ŠD


- vybírá od žáků měsíční poplatky za ŠD a odevzdává je pokladníkovi školy


- zodpovídá za materiální vybavení ŠD


- zodpovídá za vedení inventáře sbírek ŠD


- spolupracuje s vedením školy
 



Je podřízena zástupci ředitele pro 1. stupeň.

5.
Výchovný poradce


- spolupracuje s PPP


- vede evidenci žádostí a výsledků vyšetření žáků v PPP


- vede evidenci integrovaných zdravotně postižených žáků a sleduje péči o ně


- spolupracuje s třídními učiteli a ostatními vyučujícími při zajišťování péče 



o problémové a zdravotně postižené žáky


- spolupracuje s žáky, rodiči, třídními učiteli, středními školami, odbornými učilišti, 

úřadem práce při profesionální orientaci vycházejících žáků


- spolupracuje s oddělením péče o dítě MěÚ, odd. soc. prevence MěÚ, Českou policií 

           a ostaní (lékaři, VP apod.)


- poskytuje rady a informace rodičům problémových žáků


- spolupracuje s vedením školy

Je podřízen řediteli školy.


Režim práce provozních zaměstnanců

1.
Ekonomický zástupce


Řídí vedoucí školní jídelny, sekretářku, pokladní.


Vykonává odborně náročné práce, vede tyto úseky:


- administrativní agendu


- personální agendu


- mzdovou agendu


- finanční agendu

 
- účetní agendu


- agendu rozborovou


- archivní agendu


- vede evidenci nákladů, výnosů, zúčtovacích vztahů, včetně zúčtování se státním 


rozpočtem a rozpočtem obce


- vyřizuje daňové záležitosti


- sleduje termíny a zpracovává předepsané a potřebné evidence, statistiky


- zajišťuje včasné a řádné odvody


- kontroluje, popř. ověřuje dodržování kontroly věcné a formální správnosti účetních 

dokladů


- kontroluje správnost podkladů operativní evidence


- provádí kontrolu hospodaření školy


- řídí bankovní a platební styk a daňovou agendu


- sleduje a vyhodnocuje vývoj mezd v jednotlivých kategoriích pracovníků


- vyhotovuje účetní, popř. statistické výkazy a hlášení, prověřuje jejich správnost 



a úplnost


- zajišťuje shromažďování a zpracování archivních materiálů


Má odpovědnost za:


- bezporuchový chod ekonomického oddělení


- včasné a řádné odvody mezd na účty zaměstnanců


- včasné a řádné odvody daní a pojištění


- odpovídá za správnost a úplnost údajů v účetní evidenci a účetních, popř. statistických 

výkazech


- uložení, úplnost a přehlednost archivního materiálu


Kromě činností uvedených mohou jí být ukládány i jiné práce v rámci uvedených agend 
odpovídající její kvalifikaci.

Je podřízena řediteli školy.

Pracovní úvazek 1,00

Pracovní doba: 40 hodin týdně                             6.00   -   10.30


                                                                   10.30   -   11.00   odpočinek


                                                                   11.00   -   14.30


Sekretářka - pokladní


- vyřizuje korespondenci podle obecných postupů (vyzvedává zásilky na poště, zapisuje  
  do podacího deníku, třídí poštu, odesílá poštu)


- vyřizuje elektronickou poštu


- vyřizuje administrativní agendu


- přepisuje texty


- obsluhuje kopírovací stroj


- zprostředkovává oběh spisů a tiskovin


- doplňuje inventář vybavení, vede inventární knihy HIM, DM


- manipuluje s pokladní hotovostí na základě účetních dokladů


- proplácí schválené a zúčtované cestovní příkazy


- vydává příjmové a výdajové doklady


- vede pokladní knihu


- na konci měsíce předkládá doklady a pokladní knihu s rekapitulací k zúčtování 


ekonomce školy

Je podřízena ekonomickému zástupci.

Pracovní úvazek : 0,60

Pracovní doba: 25 hodin týdně, PO - PÁ 7.30 - 12.30



Školník - provozář
 
 



- komplexně řídí práci uklízeček 


- rozděluje úklidové plochy uklízečkám


- zajišťuje zástupy za nepřítomné uklízečky 


- provádí kontrolu jejich práce a dodržování pracovní doby


- nakupuje a rozděluje čistící a ostatní prostředky pro úklid a ochranné pracovní 


prostředky


- zástupci ředitele předává podklady pro měsíční výkazy výplat, včetně plánu 


dovolených


- ráno zabezpečí odemčení učeben, v 7.20 h otevření školní budovy, v 7.45 h 


uzamkne školní budovu

         - denně kontroluje zápisy v sešitu závad a jejich odstranění stvrzuje svým podpisem


- provádí údržbu školního zařízení a vybavení v obou školních budovách a školní 


jídelně


- pokud nemůže údržbářské práce provést sám, zajišťuje provedení údržby


- provádí dozor nad výkonem řemeslnických prací


- přebírá odvedené práce od dodavatelů


- 1x za měsíc provádí protipožární prohlídku objektů a provádí zápisy do požárních 


knih


- zajišťuje praní a čištění záclon, závěsů, ručníků


- zajišťuje pravidelné revize


- udržuje a vyvěšuje státní vlajky


- vede evidenci pracovní doby


- zodpovídá za uzamčení (zabezpečení) prostoru kotelny


- čistí chodník před hlavní budovou a prostor u popelnic


- na pokyn vedení školy vykonává různé pochůzky a potřebné práce související s jeho 

náplní práce

         - dodržuje pracovní dobu

Je podřízen zástupci statutárního orgánu. (zástupci ředitele pro 2. st.)

Pracovní úvazek: 1,00

Pracovní doba: 40 hodin týdně              6.00   -   10.45                       převoz stravy




                                     11.15   -   12.30                       10.45 - 11.15



                                                 12.30   -   13.00 odpočinek     13.00 - 13.30

                                                             14.00   -   16.00                       13.30 - 14.00 údržba auta

Ve dnech, kdy neprobíhá výuka:           6.00    - 14.30 hod.

v Zubří 1.2. 2006

.........................................                                                             ......................................                   podpis zaměstnance                                                                         podpis ředitele školy


Uklízečka - pracovní náplň                              Mazáčová Jana


- udržuje školní místnosti v čistotě a vzorném pořádku


- dodržuje hygienické a bezpečnostní předpisy a opatření


- zjištěné závady oznamuje školníkovi


- dodržuje pracovní dobu


- klíče od školní budovy nezapůjčuje jiným osobám


Provádí úklid:


a/ Běžný - denně

    - po odchodu žáků setře vlhkým hadrem smočeným v horké vodě s přidáním čistících 

    prostředků podlahy všech místností, šaten, schodišť, záchodů a zádveří (v případě 

    mrazu zádveří nestírá na vlhko)


    - horkou vodou s přidáním desinfekčních prostředků omyje sedadla záchodů, kliky 


      a rukojeti stahovacích řetízků, propláchne žlaby pisoárů


    - utře prach z okenních rámů, topných těles, madla tabulí, katedry a ostatního  
                zařízení


    - očistí umyvadla


    - vyvětrá ve všech místnostech


    - po ukončení úklidu řádně zkontroluje uzavření všech oken na svém úseku, vypnutí 

    všech elektrických spotřebičů tamtéž, uzamkne místnosti (zabezpečené místnosti 



    s oplechovanými dveřmi zamkne na dva západy)


    - při odchodu řádně uzamkne školní budovu



    Dvakrát týdně 


    - vysaje koberce v počítačové učebně, hudebně, knihovně, očistí skleněné výplně 

                vstupu do školní budovy ze západní strany



 Jedenkrát týdně


    - omyje olejové nátěry, obkládací dlaždice na záchodech


    - vysaje koberce v kabinetech, kancelářích, sborovně


    - utře prach ve školních lavicích, na skříních



Jedenkrát za měsíc 



- omyje olejové nátěry chodeb, šaten Tv 



- umyje dveře



- podle potřeby očistí skleněné výplně oken ve třídách


b/ Hlavní úklid 


    Provádí dvakrát ročně (I. do 31. 8., II. do 30. 3.)



  - důkladně umyje podlahy všech učeben a ostatních místností, chodeb, schodišť,



    hygienických zařízení



  - očistí nábytek



Dvakrát ročně ( při hlavním úklidu )



 - očistí okna a okenní rámy


Zvláštní úkoly : zodpovídá za uzamčení dveří na západním schodišti a na západním 

                          únikovém východu

Je podřízena školníkovi.

Na pracovní úvazek 1,00, t.j. 40 hodin týdně, připadá 1 200 m úklidové plochy.

Úklidová plocha :  1050 m2                                    Pracovní úvazek : 0,88
Pracovní doba : 35 hod. týdně

                             13.00 - 20.00

v Zubří 1.3. 2006

-----------------------------                                                                        -----------------------------

podpis zaměstnance                                                                            podpis ředitele školy

5. 
Topiči


jsou povinni


- znát celé zařízení kotelny


- znát a dodržovat provozní a bezpečnostní předpisy pro provoz a údržbu koltelny 


  a plnit pokyny svých nadřízených pracovníků, pokud neodporují předpisům k zajištění


  bezpečnosti práce a technických zařízení


- dodržovat provozní řád kotelny a návod k obsluze kotlů


- udržovat obsluhovaná zařízení kotelny v bezpečném stavu


- neprodleně hlásit provozovateli každou poruchu při provozu kotlů nebo jiného za-


  řízení kotelny, hlášení zaznamenávat do provozního deníku a při nebezpečí z prodlevy


  ihned odstavit zařízení z provozu


- trvale udržovat pořádek a čistotu v kotelně a dbát, aby se zde nezdržovaly nepovolané


  osoby


- podrobit se lékařským prohlídkám stanoveným zvláštními předpisy (1x ročně)


- řádně vést provozní záznamy a dbát na správné a přesné vyplnění všech údajů


- při uvádění do provozu zkontrolovat tah komínů, polohu kouřových hradítek,


  funkci termostatů, manostatů, signal.a bezpečnostního zařízení, tlak plynu,


  množství vody v topném systému, stav větrání, funkčnost uzávěrů plynu a vody


  a dále provádět tyto kontroly 1x ročně a při každém uvádění do provozu


- jednou týdně provést přezkoušení pojistného zařízení kotlů proti přetlaku


- dvakrát měsíčně provést kontrolu tlakoměru uzavřením trojcestných kohoutů


- jedenkrát za měsíc a při každém podezření z výskytu CO provádět měření CO


  v prostoru kotelny a výsledek měření zaznamenat do provozního deníku

6.
Vedoucí ŠJ


- je podřízena ekonomickému zástupci 


- řídí školní jídelnu, odpovídá za její provoz a plynulý chod


- je jí přímo podřízena vedoucí kuchařka a celý personál ŠJ


- je plně odpovědná za dodržování hygienických předpisů a za dodržování předpisů 

BOZP


- připravuje plány a rozpočty ŠJ, ručí za jejich dodržování a čerpání


- sestavuje s vedoucí kuchařkou jídelní lístky, dbá o zajištění určených výživových 


norem tak, aby byly pokrmy upraveny chutně, včas a v odpovídající kvalitě


- zajišťuje objednávky a nákup potravin, odpovídá za jejich správné převzetí


- odpovídá za správné uskladnění a jakost příjmových potravin, provádí pravidelné 


kontroly jejich nezávadnosti, sleduje záruční lhůty


- odpovídá za dodržování finančního limitu norem ve stravování a přísné dodržování 

spotřebních norem dle platných směrnice


- zodpovídá za organizaci provozu celé školní jídelny, po dohodě s vedením školy 


vydává provozní řád školní jídelny


- odpovídá za inventář školní jídelny, zajišťuje jeho údržbu, opravy a doplňování


- zodpovídá za vedení skladových karet, aby tyto přesně souhlasily se stavem zásob 



ve skladech potravin


- dbá na hospodárné zacházení s pracovními pomůckami a osobními ochrannými 


prostředky, ručí za jejich evidenci na kartách


- zástupci ředitele pro ekonomiku předkládá vyúčtování potravin v dohodnutém 

            termínu


- zodpovídá za řádné vedení veškerých písemností týkajících se personální agendy 


kuchařek


- vede evidenci pracovní doby kuchařek


- do poloviny měsíce června sestavuje plán dovolených 


- vede knihu inspekčních záznamů


- zúčastňuje se školení pořádaných nadřízenými orgány


- zajišťuje a organizuje smluvní prodej obědů, návrhy smluv předkládá řediteli školy


- dohlíží na odběr zbytků ze školní jídelny


- zúčastňuje se jednání rozšířeného vedení školy


- odchod mimo pracoviště ŠJ hlásí  v kanceláři vedení školy

Pracovní doba:    6.00 - 10.30

                         10.30 - 11.00  odpočinek

                         11.00 - 14.30

7.
Skladnice

- objednává zboží dle jídelníčků


- samostatně přejímá zboží, materiál a suroviny


- skladuje přijaté zboží


- vydává přijaté zboží dle výdejek


- provádí výdej a evidenci zboží za použití výpočetní techniky


- vede fyzický soupis zboží a obalu


- provádí sumarizace hodnoty zásob a vyčísluje inventurní rozdíly

8.
Hlavní kuchařka


- je podřízena vedoucí školní jídelny


- spolupracuje s vedoucí ŠJ na sestavování jídelníčku a zabezpečuje plynulou výrobu



a výdej jídel podle platných směrnic


Zodpovídá za:


-  koordinaci činnosti pracovního kolektivu při zajišťování výroby jídel, tj. zejména 

organizování a rozdělování práce ostatním provozním pracovníkům ŠJ


-  správné vynormování surovin dle platných receptur pro školní stravování, zejména 

provedení propočtu  potřebného množství surovin pro přípravu pokrmů, vyhotovení 

žádanek na výdej ze skladu


- kvalitativní a kvantitativní přejímku surovin dle výdejky


- správné uložení potravin a jejich úplné využití na přípravu jídel


- dodržování technologických postupů a stanovené výtěžnosti surovin


- maximální uchování biologické hodnoty potravin


- dodržování hygienických předpisů pro společné stravování 


- odběr, evidenci a uchování vzorků připravené stravy dle hygienických směrnic


- správnou hmotnost porcí diferencovanou dle věkových kategorií


- chuťovou vyváženost připravovaných pokrmů při dodržení zásad stravování dětí


- celkovou estetickou úroveň výdeje stravy


- hygienické skladování a správné obhospodařování kuchyňského odpadu a případných 

zbytků pokrmů


- vypnutí všech elektrických spotřebičů v kuchyni po skončení pracovní doby

Pracovní doba:    6.00  -  10.30

                         10.30  -  11.00  odpočinek

                         11.00  -  14.30

9.
Samostatná kuchařka


- je podřízena vedoucí ŠJ


- provádí výrobu technologicky náročných teplých jídel nebo specialit studené kuchyně      

            za doržování technologických postupů 


- vyrábí více druhů jídel


- obsluhuje skupiny kuchyňských strojů


- stanovuje technologii postupů a kontroly hotových jídel


- dodržuje hygienické a bezpečnostní předpisy


- nakupuje potraviny pro potřeby ŠJ v místních obchodech

10.
Kuchařka


- je podřízena vedoucí ŠJ

- provádí výrobu a výdej běžných druhů - teplých jídel

                                            
                      - jídel studené kuchyně


                                                             - kombinovaných salátů


                                                             - výrobu polotovarů pro přípravu hlavních jídel


- obsluhuje skupiny kuchyňských strojů


- dodržuje hygienické a bezpečnostní předpisy


- nakupuje potraviny pro potřeby ŠJ v místních obchodech

Pracovní doba:     6.00  -  10.30

                          10.30  -  11.00  odpočinek

                          11.00  -  14.30


