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Organizaéni Fad malotridni Skoly
1.1. Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni Fad Zakladni $koly Cernuc, okres Kladno (dale jen $kola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti
pracovnikt Skoly.

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

3. Organizacni fad Skoly zabezpecluje realizaci prfedevsSim S$kolského zakona C.
561/2004 Sb. vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

1.2. Postaveni a poslani skoly

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

2. Skola je v siti kol vedena pod kédem 79-01-C/001 Zakladni $kola.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakd plnicich povinnou $kolni
dochazku, a to podle u€ebnich planu a osnov, schvalenych ministerstvem $kolstvi,
mladeze a télovychovy CR.

1.3. Pracovnici Skoly

— Fidi se pokyny feditelky

— dodrzuji pracovni kazer a pIné vyuzivaji pracovni dobu

— dodrzuji pfedpisy bezpec€nosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni pfedpisy
— chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventafrem Skoly

— obdrzi za svoiji praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

— seznami se s organizaénim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

1.4. Prava a povinnosti pracovniku
Prava a povinnosti pracovniku jsou dany:

- zakonikem prace
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- Skolskym zakonem
- vyhlaskou o zakladni Skole
- zakonem o statni spravé a samospravé ve Skolstvi

- pracovnim fadem pro pedagogickeé pracovniky a ostatni pracovniky skol a
Skolskych zarizeni

- organiza¢nim fadem Skoly

- dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Reditel skoly:

- je statutarnim organem Skoly

- jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly

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

- pfijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni s FKSP

- zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikl podle vysledku jejich prace.

- peCuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné

- rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se vzdélavani

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

- vytvafi podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima
nasledna opatfeni

- vytvaii podminky pro dalSi vzdélavani pedagogickych pracovniku

- zajistuje, aby zaci a zakonni zastupci nezletilych zakd byli v€as informovani o
prubéhu a vysledcich vzdélavani

- pfedseda a fidi jednani pedagogické rady

- ur€uje provadeéni dohledu nad zaky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka ve
Skole pfi vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich €innostech a pfi akcich konanych
mimo misto, kde se uskute€riuje vzdélavani
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- stanovuje organizaci a podminky provozu skoly
- odpovida za efektivni pouziti pfidélenych finan¢nich prostfedkul statniho rozpoctu

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

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

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

Ucitelé a ostatni pracovnici — viz pfiloha Napln prace

1.5. Dokumentace sSkoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona €. 561/2004 Sb.(Skolsky zakon)
- jednaci protokol

- vnitfni Fad Skoly

- tfidni knihy a vykazy vc&etné katalogovych listi, dokumentace pro volitelné a
nepovinné predméty, zdravotni télesnou vychovu, doucovaci skupiny

- protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisionalnich zkouskach

- evidence urazu - zaznamy kontrol provedenych ve Skole

- rozvrh hodin

- personalni a hospodarské evidence bezprostfedné souvisejici s provozem Skoly
1.6. Evidence majetku

- 0 nakupu hmotnych prostfedkd rozhoduji vedouci utvart v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich

- vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditel Skoly

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

- sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni
feditelky - odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢. 586/1992 Sb. o danich
Z pfijmua a zakonem €. 250/2000,0 rozpoc&tovych pravidlech, ve znéni pozdéjSich novel.
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1.7. Organizace Skoly

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

- Skola se &leni na vedeni $koly, prvni stupen, $kolni druzinu, spravni zaméstnance.

-Jednoho z pracovnikl jmenuje Feditelka v pfipadé potfeby svym statutarnim
zastupcem.

1.8. Organizaéni schéma sSkoly

- Reditel $koly

- Ugitelé ZS

- Vychovatelka SD

- UklizeCka

1.9. Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi:
- Organizacni fad

- Vnitini Fad Skoly

- Spisovy fad

1.10. Finangni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim Fizenim a mzdovou agendou jsou zajistovany smluvné
ucetnimi firmami.

3. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukoll Skoly je i zajisténi pravnich
ukonu, které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodarské
cinnosti Skoly.

1.11. Personalni fizeni a ocenovani prace

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly.

2. PFijimani novych pracovnikl zajiStuje administrativné feditel Skoly.

3. Sledovani platovych postupl a naroku pracovnikl zajistuje Feditel Skoly a mzdova
ucetni.

4. Zafazovani a ocefiovani pracovnik(l se obecné Fidi nafizenim vlady CR &. 330/2003
o platovych pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé.
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1.12. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a
vnitfnim fadem Skoly.

1.13 Pedagogicka rada
- je tvofena vS8emi pedagogickymi pracovniky Skoly
- je poradnim organem feditele

- schazi se minimalné pétkrat roéné (zahajovaci, Ctvrtletni, pololetni, tfictvrtletni,
zavérecna),

- svolava ji feditel
1.14 Skolska rada:

- schazi se 2 ro¢né, zasedani svolava pfedseda (prvni zasedani Skolské rady
svolava feditelka)

- vyjadfuje se k navrhim Skolnich vzdélavacich programu a k jejich naslednému
uskutednovani,

- schvaluje vyroc€ni zpravu o Cinnosti Skoly

- schvaluje Skolni fad

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zakd v zakladnich Skolach
- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim
statni spravu ve Skolstvi a dalSim organim statni spravy

- podava navrh na odvolani feditele,

- podava navrh na vyhlaseni konkurzu na feditele Skoly

Platnost organizacniho fadu od 1.9.2020
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Priloha:
Pracovni napln a zafazeni pracovnika
Funkce: tfidni ucitel

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 2.16.1 ucitel
Platova trida: 12

3. Pracovni napln

1. Komplexni vzdélavaci a vychovna cinnost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo
odbornych pfedmétech spojena s tvorbou a pribéznou aktualizaci pedagogické
dokumentace, kterou pedagogicky pracovnik vytvari, a podle niz postupuje pfi vykonu
své pfimé pedagogické Cinnosti nebo spojena s tvorbou a prubéznou aktualizaci
individualnich vzdélavacich plana.

Za pedagogickou dokumentaci, kterou pedagogicky pracovnik vytvafi a prabézné
aktualizuje a podle které postupuje pfi vykonavani své pfimé pedagogické Cinnosti (v
souladu s § 28 zakona €. 561/2004 Sb.), se povazuje: Skolni vzdélavaci program,
tematické plany uciva nebo jinak pojmenovana struktura ucebni latky rozvrzena do
kratSich Casovych useku (tydny, mésice, Ctvrtleti), konkrétni pfiprava na vyucovani
(postupy préace, projekty), individualni vzdélavaci plan a individualni vzdélavaci
program, Skolni matrika, aktualizace dokumentace zZaka ve Skolni matrice.

Uucitel vykonavajici komplexni vzdélavaci a vychovnou ¢innost spojenou s tvorbou a
aktualizaci pedagogické dokumentace, jemuz nemusi zaméstnavatel poskytovat
metodologicka doporuceni.

3. Komplexni vzdélavaci Cinnost v systému dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnikli spojena s tvorbou vzdélavacich program( akreditovanych v systému
dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniku a jejich evaluaci.

4. Odpovédnost

Je podfizen fediteli Skoly.

4.1 Vychovné vzdélavaci problematika

Ridi vychovu a vyuku ve své tfidé, odpovida za celkové pInéni vychovné vzdélavacich
ukoll, prfedevSim za uroven dosahovanych vysledkl. Koordinuje praci vSech
vyucCujicich ve tfidé.
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Sleduje rozvrzeni kontrolnich pisemnych praci a dalSich druht zkousek rovnomérné
na cely Skolni rok.

Kontroluje, zda informace v zakovskych knizkach odpovidaji navrhim na klasifikaci
(poznédmky, klasifikace v jednotlivych pfedmétech).

Podavaji navrhy na dodate¢ny odklad Skolni dochazky, na pfefazeni zaka do jiného
typu Skoly, na osvobozeni od vyuky, na slovni hodnoceni, na neklasifikovani zaku, na
dyslektickou napravu apod.

Podava navrhy na vySetfeni zaku v pedagogicko psychologické poradné nebo
specialné pedagogickém centru na zaky.

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

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

Vénuje individualni péc¢i détem z malo podnétného prostiedi, détem se zdravotnimi
problémy.

Seznamuje ostatni ucitele se zpravami pedagogicko psychologické poradny,
s vysledky Iékarskych vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na praci
zaka ve skole. Pfi sdélovani téchto informaci musi vzdy dodrzet duvérnost informaci a
takt pfi jejich interpretaci.

Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potfeby i s pracovniky poradny nebo
zdravotnického zafizeni, problematiku jednotlivych Zakad, pfedevsim zaku s trvalejSimi
psychickymi a zdravotnimi potizemi.

Predklada pedagogické radé zpravu o tfidé, navrhuje vychovna opatfeni, pfipady
zaostavani zakl v u€eni a pripady mimofadné nadanych a talentovanych zaki (po
projednani s ostatnimi vyuc€ujicimi).

4.2 Organizacni zalezitosti

Podle pokynu vedeni Skoly Fidi vSechny organizaéni zalezitosti své tfidy.
Pfipravuje a vede tfidni schiazky.

Organizuje individuélni porady s rodici pfi feSeni vychovnych a vyukovych problémech
zaka.
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Pfedava rodic¢um nezbytné informace (o prospéchu a chovani, o mimoskolnich akcich,
o nabidce nepovinnych pfedmétu a zajmovych krouzkud, o zpusobu uvolhovani zaku,
o feSeni ztrat a Skolnich drazd, ...).

Zpracovavaji plan tridnickych hodin, organizacné a vécné tyto hodiny zajist'uji.

Zpracovavaji plan vyletl a exkurzi na $kolni rok, podili se na organiza¢nim zajisténi
téchto akci.

Vyhodnocuji soutéze a olympiady svych zaku.
Zaijistuji volbu tfidni samospravy, pomahaiji ji pfi jeji Cinnosti.

4.3 Dokumentace

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

Zpracovava podklady pro celoskolni dokumentaci, doplfiuje a aktualizuje osobni udaje
2akul v informacénim systému Skoly.

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

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

Podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zakau.

4.4 Materialni oblast

Odpovida za poradek ve tfidé (bézny uklid zaka).
Odpovida za celkovy esteticky vzhled tfidy.
Kontroluje vybaveni zakl u€ebnicemi, feSi pfipadné nedostatky.

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

Kontroluje stav Skolniho nabytku, informuje o nedostatcich.
4.5 BOZP

Provadi pouceni zakli o BOZP a PO.
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Kontroluje, zda bylo provedeno pouceni o bezpecnosti Zaku v odbornych pfedmétech
a mimoskolnich akcich.

Kontroluje zdravotni zaznamy Zaku v katalogovych listech, informuje pfislusné ucitele.
Seznamuje zaky s pravidly chovani o pfestavkach.

Seznamuje zaky s pravidly prvni pomoci.

Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO.

Zna plan evakuace a ukryti pro svou tfidu.

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

Dodrzuje zasady pfedchazeni mimoradnym udalostem a zajisSténi bezpecnosti zaki
dle minimalniho bezpecnostniho standardu.

Seznamuje zaky a jejich zakonné zastupce s minimalnim standardem bezpecnosti.

4.6 Ve vztahu k primarni prevenci

Spolupracuje se Skolnim metodikem prevence na zachycovani varovnych signalll,
podili se na realizaci Minimalniho preventivniho programu a na pedagogické
diagnostice vztahu ve tfidé,

Motivuje k vytvoreni vnitfnich pravidel tfidy, ktera jsou v souladu se Skolnim fadem, a
dba na jejich dasledné dodrzovani (vytvareni oteviené bezpelné atmosféry a
pozitivniho socialniho klimatu ve tfidé); podporuje rozvoj pozitivnich socialnich
interakci mezi zaky tfidy,

Zprostfedkovava komunikaci s ostatnimi ¢leny pedagogického sboru a je garantem
spoluprace Skoly se zakonnymi zastupci zaku tfidy,

Ziskava a udrzuje si prfehled o osobnostnich zvlastnostech zaka tfidy a o jejich
rodinném zazemi.

5. Ochrana osobnich udaju

Ma povinnost zachovavat miCenlivost a chranit pfed zneuZitim osobni udaje, informace
o zdravotnim stavu Zak a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zarizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku.
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Pfi praci se Skolni matrikou a dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni udaje
24kl a jejich zakonnych zastupcl bude postupovat v souladu se Smérnici Feditele
Skoly k ochrané osobnich udaji a Spisovym a skartaénim fadem Skoly.

Je si védom, Ze poruSeni vySe uvedenych povinnosti je zavaznym poruSenim
pracovnich povinnosti.

Pracovni napln a zarazeni pracovnika
Funkce: ucitel

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 2.16.1 ucitel
Platova trida: 12

3. Pracovni napln

1. Komplexni vzdélavaci a vychovna cinnost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo
odbornych pfedmétech spojena s tvorbou a pribéznou aktualizaci pedagogické
dokumentace, kterou pedagogicky pracovnik vytvari, a podle niz postupuje pfi vykonu
své pfimé pedagogické Cinnosti nebo spojena s tvorbou a prubéznou aktualizaci
individualnich vzdélavacich planu.

Za pedagogickou dokumentaci, kterou pedagogicky pracovnik vytvafi a prabézné
aktualizuje a podle které postupuje pfi vykonavani své pfimé pedagogické Cinnosti (v
souladu s § 28 zakona €. 561/2004 Sb.), se povazuje: Skolni vzdélavaci program,
tematické plany uciva nebo jinak pojmenovana struktura u€ebni latky rozvrzena do
kratSich Casovych useku (tydny, mésice, Ctvrtleti), konkrétni pfiprava na vyucovani
(postupy préace, projekty), individualni vzdélavaci plan a individualni vzdélavaci
program, Skolni matrika, aktualizace dokumentace zZaka ve Skolni matrice.

Ucitel vykonavaijici komplexni vzdélavaci a vychovnou €innost spojenou s tvorbou a
aktualizaci pedagogické dokumentace, jemuZz nemusi zaméstnavatel poskytovat
metodologicka doporuceni.

2. Komplexni vzdélavaci ¢innost v systému dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnikll spojena s tvorbou vzdélavacich programu akreditovanych v systému
dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniku a jejich evaluaci.
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4. Odpovédnost

Je podfizen fediteli Skoly.

4.1 Vychovné vzdélavaci problematika

1. V pracovni dobé stanovené obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy je povinna
vykonavat pfimou vyu€ovaci €innost, pfipravovat se na tuto ¢innost, konat prace
bezprostfedné souvisejici s touto Cinnosti a dalSi prace, které vyplyvaji z organizace
vzdélavani a vychovy ve Skole.

2 Pracemi bezprostfedné souvisejicimi s pfimou vyucovaci se rozuméji zejména
osobni obsahova pfiprava na vyu€ovani, pfiprava ucebnich pomucek a péce o né,
vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace, oprava pisemnych a grafickych praci
zakul, apod.

3 Z organizace vzdélavani a vychovy ve Skole vyplyvaji dalSi povinnosti, a to je
napfiklad dozor nad Zaky ve Skole a pfi akcich organizovanych Skolou, spoluprace s
ostatnimi uciteli vyuCujicimi ve tfidé, s vychovnym poradcem a dalSimi
pedagogickymi pracovniky, spoluprace s rodi€i a ostatni verejnosti, nezbytna
odborna péce o svéfenou ucebnu a pomucky, zastupovani pfechodné nepfitomného
ucitele nebo jiného pedagogického pracovnika v ramci sjednaného druhu prace,
ucast na poradach svolanych feditelem Skoly, samostatné studium jak pedagogické
literatury tak i pravnich predpisu vztahujicich se k €innosti a provozu Skoly a pInéni
dalSich ukolu vyplyvajici ze zvlastnich predpist nebo pokyn( feditele Skoly v souladu
s pracovni smlouvou a platnymi pracovnépravnimi pfedpisy.

4 Je povinen byt pfitomen ve Skole v dobé stanovené rozvrhem hodin, rozvrhem
dozor(, v dobé porad svolanych feditelem Skoly, v dobé stanovené pro pfipadné
pfechodné zastupovani jiného ucitele, v dobé stanovené pro konzultace s rodici, v
dobé mimotfidni prace se Zaky a v jinych pfipadech, které stanovi feditel Skoly a
které vyzaduji pfitomnost ve Skole, napfiklad v dobé pfipravnych praci pred
zahajenim Skolniho roku.

5 Rozvrzeni pracovni doby a stanoveni miry Vas$i vyu€ovaci povinnosti je stanoveno
samostatnym rozhodnutim.

6 Jednani a vystupovani ucitele pfed Zaky, rodici i SirSi vefejnosti musi byt v souladu
s pravidly slusnosti a ob&anského souziti a s vychovnym poslanim a pusobenim
Skoly.

7 Vedle povinnosti, které vyplyvaji ze zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych
pravnich predpist Je povinen zejména :
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a) fidit se u¢ebnimi plany, u€ebnimi osnovami, popfipadé jinymi schvalenymi
uCebnimi dokumenty, organizacnimi predpisy, hygienickymi pfedpisy a predpisy k
zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a vychové a vyucovani;

b) dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach
dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnik;

c) vykonavat pedagogicky dohled nad Zzaky podle pokynU feditele Skoly a zvlastnich
predpisy;

d) vychovavat Zaky :

- k dodrzovani pravidel slusného chovani,

- k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpecCné prace, dodrzovani
hygienickych, dopravnich, pozarnich a jinych pfedpisu a pokynu pfislusnych organda,
jez se tykaji péCe o bezpecnost a ochranu zdravi ve Skolstvi,

- k ochrané skolniho a jiného majetku pfed poskozenim, ztratou, znicenim nebo
zneuzitim;

e) spolupracovat s rodi€i ZakU; na pozadani rodi€u je informovat na tfidnich
schlizkach , popfipadé na individualné dohodnuté schlizce o prospéchu a chovani
zaku; pisemné informovat rodiCe v pfipadech, kdy je to v zajmu vychovy a vyu€ovani
nutné a nebo je to stanoveno jinymi predpisy.

8 Dodrzuje zasady pfedchazeni mimoradnym udalostem a zajisténi bezpecnosti zaki
dle minimalniho bezpecfnostniho standardu.

5. Ochrana osobnich udaju

Ma povinnost zachovavat miCenlivost a chranit pfed zneuZitim osobni udaje,
informace o zdravotnim stavu zak a vysledky poradenské pomoci $kolského
poradenského zafizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku.

Pfi praci se Skolni matrikou a dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni udaje
zakul a jejich zakonnych zastupcl bude postupovat v souladu se Smérnici feditele
Skoly k ochrané& osobnich Gdaji a Spisovym a skartadnim fadem $koly. Radné dba
na aktualizaci i zalohovani dat ze Skolni matriky.

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

Funkce: specialni pedagog

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 2.16.3 specialni pedagog
Platova trida: 12

3. Pracovni napln

1. Provadéni komplexni specialnépedagogické diagnostiky, naroénych napravnych,
reedukacnich a kompenzacnich cinnosti s détmi, zaky, studenty nebo klienty se
zdravotnim postiZzenim a naro¢ného specialnépedagogického poradenstvi pfi fedeni
problému ve vyvoji a vzdélavani déti, zaku a studentd se zdravotnim postizenim ve
Skole a v rodiné.

2. Metodicka a koordinaéni €innost v oblasti specialnépedagogickych preventivnich a
poradenskych sluzeb ve Skolstvi.

3. Samostatnd aplikace logopedickych, etopedickych, somatopedickych,
psychopedickych, tyflopedickych a dalSich diagnostickych postupd a metodik
stimulace, edukace, reedukace, kompenzace a aplikace vzdélavacich ¢innosti s détmi,
zaky, studenty nebo klienty se specialnimi vzdélavacimi potfebami a poskytovani
specializované péfe osobam se zdravotnim postizenim a znevyhodnénim
specialnépedagogickymi metodami nebo rehabilitacnimi metodami a ve spolupraci a v
navaznosti na jina odvétvi. Tvorba koncepce vyucCovani prostorové orientace a
samostatného pohybu zrakové postizenych podle akreditovanych vzdélavacich
programu.

Specialni pedagogové ve Skolskych poradenskych zafizenich, vydavajici doporuéeni
ke vzdélavani Zaka ve smyslu § 16a Skolského zakona, podle jejich doporuc€eni Skola
nebo Skolské zafizeni vypracuje individualni vzdélavaci plan, kterym se fidi jak ucitelée,
tak specialni pedagogové nebo asistenti pedagoga, pfipadné vychovatelé; provadi
metodicka poradenstvi.
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4. Odpovédnost

Je podfizen rediteli Skoly.

1. Podili se na vytvareni programu poskytovani pedagogicko-psychologickych
poradenskych sluzeb ve Skole, v€etné programu primarni prevence.

2. Komunikuje s vedenim Skoly, pedagogy, zaky a zakonnymi zastupci.

IV.I. Diagnostika a depistaz

1. Vyhledavani zakl( se specialnimi vzdélavacimi potfebami a jejich zafazeni do
specialné pedagogické péce.

2. Vyty€eni hlavnich problém0 zaka, stanoveni planu pedagogické podpory v ramci
Skoly a mimo ni a stanovené druhu, rozsahu, frekvence, a trvani intervenc¢nich €innosti.

3. Diagnostika specialnich vzdélavacich potifeb Zaka, zejména shromazdovani udaja
o zakovi, v€etné anamnézy rodinné a osobni, dale specialné pedagogicka diagnostika,
zejména pfi vzdélavacich problémech zakl, pro navazujici intervence ve Skolnim
prostiedi, specialné pedagogicka diagnostika pfedpokladu pro &teni, psani, pocitani,
pfedpokladd rozvoje gramotnosti, analyza ziskanych udaja a jejich vyhodnoceni.

4. Specialné pedagogickd a etopedicka diagnostika pfi vychovnych problémech,
stanoveni intervenéniho pfistupu v ramci Skoly i mimo ni, dle potfeb, moznosti a
profilace Skoly.

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

IV.1l. Konzultaéni, poradenské a intervencni prace
1. Intervenéni podpora pfi realizaci planu pedagogické podpory.

2. Dlouhodoba i kratkodoba individualni specialné pedagogicka péce za ucCelem
naplfiovani podpUrnych opatfeni pro zaky, specialné pedagogické vzdélavaci ¢innosti,
reedukacéni, kompenzacéni a stimulacni €innosti; se Zakem s rizikem vzniku specialnich
vzdélavacich potreb.

3. Dlouhodoba i kratkodoba specialné pedagogicka pée o skupiny zaku se
specialnimi vzdélavacimi potfebami, specialné pedagogické vzdélavaci cinnosti,
reedukacni, kompenzacni a stimulacni €innosti; se skupinami zaka s rizikem vzniku
specialnich vzdélavacich potreb.
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4. Participace na vytvoreni individualniho vzdélavaciho planu u Zakld se specialnimi
vzdélavacimi potfebami nebo planu pedagogické podpory u zaku s rizikem vzniku
specialnich vzdélavacich potfeb ve spolupraci s tfidnim ucitelem, ucitelem odborného
pfedmétu, s vedenim Skoly, se zakonnymi zastupci zaka, se zakem a s ostatnimi
partnery podpUrného tymu uvnitf i vné Skoly.

5. Pribézné vyhodnocovani ucinnosti poskytovanych podpulrnych opatfeni pro zaky
se specialnimi vzdélavacimi potfebami a rizikem vzniku specialnich vzdélavacich
potfeb u zaku, dle potfeby navrzeni a realizace uprav.

6. Preventivni intervenéni programy v oblasti Skolniho neuspéchu/vychovnych
problému s uplatnénim specialné pedagogickych/etopedickych pristupa.

7. Upravy $kolniho prostfedi, zajisténi specialnich pomtcek a didaktickych materialgi.

8. Individualni konzultace pro rodice, zabezpec€eni pribézné komunikace a kontaktu s
rodiCi Zaka/zakonnymi zastupci.

9. Individualni konzultace pro pedagogické pracovniky v oblasti specialnich
vzdélavacich potfeb a rizika vzniku specialné vzdélavacich potreb.

10. Specialné pedagogické pfistupy pfi feSeni multikulturni problematiky ve Skolnim
prostredi.

11. Konzultace s pracovniky Skolskych a dalSich poradenskych zafizeni.

IV.1ll. Metodické, koordinaéni a vzdélavaci ¢innosti

1.Pfiprava a pribézna uprava podminek pro vzdélavani zaku se specialnimi
vzdélavacimi potfebami ve Skole - koordinace specialné pedagogickych poradenskych
sluzeb na Skole.

2.Metodicka pomoc tfidnim ucitelt pfi vzdélavani zakd se specialnimi vzdélavacimi
potfebami nebo rizikem vzniku specialnich vzdélavacich potfeb.

3.Metodické cinnosti pro dalSi pedagogické pracovniky Skoly - specifika vyuky a
moznosti zaku dle druhu a stupné specialnich vzdélavacich potfeb, navrhy metod a

forem prace se Zaky - jejich zavadéni do vyuky, instruktaZe vyuzivani specialnich
pomucek a didaktickych materiald.

4. Pracovni seminare pro pedagogické pracovniky v oblasti specialnich vzdélavacich
potfeb a rizika jejich vzniku.

5. Kooperace s pedagogickymi pracovniky Skoly zajistujicimi poradenské sluzby.
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6.Kooperace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a s dalSimi institucemi a
odbornymi pracovniky ve prospéch zaka se specialnimi vzdélavacimi potfebami nebo
s rizikem vzniku speciélnich vzdélavacich potfeb.

7.Participace na vytvafeni Skolnich vzdélavacich programu, individualnich
vzdélavacich pland, planu pedagogické podpory s cilem roz§ifeni sluzeb a zkvalitnéni
péCe o skupiny Zzakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami nebo rizikem vzniku
specialnich vzdélavacich potreb.

8. Koordinace a metodické vedeni asistentll pedagoga ve Skole.

5. Ochrana osobnich udaju

Ma povinnost zachovavat mi€enlivost a chranit pfed zneuZitim osobni udaje, informace
o zdravotnim stavu Zak a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zarizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku.

Pfi praci se Skolni matrikou a dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni udaje
Zakl a jejich zakonnych zastupcl bude postupovat v souladu se Smérnici feditele
8koly k ochrané& osobnich udajd a Spisovym a skartadnim fadem $koly. Radné dba na
aktualizaci i zalohovani dat ze Skolni matriky.

Je si védom, Ze poruSeni vySe uvedenych povinnosti je zavaznym porusSenim
pracovnich povinnosti.

Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: Vychovatelka Skolni druziny

2. Zarazeni pracovnika:

Katalog praci 2.16.2 Vychovatelka Skolni druziny a Skolniho klubu
Platova tfida: 9
Pracovni Gvazek: 1,0

Pracovni doba:

3. Pracovni napln




Zakladni $kola Cernuc, okres Kladno
Cernuc 95
Tel: 315 761 302, 739 035 297

1. Vychovatelska Cinnost zaméfena na rozvoj osobnosti déti, Zaku nebo student,
jejich zajmua, znalosti a tvofivych schopnosti probihajici podle programu &innosti
Skolského nebo jiného zafizeni.

4. Odpovédnost

Je odpovédny fediteli Skoly

4.1 DalSi povinnosti

Vykonava piimou vychovnou &innost podle pfidéleného pracovniho Gvazku. Ridi
vychovu ve svém oddéleni, odpovida za plnéni vychovnych ukold.

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

Vykonava pfipravu na pfimou vychovnou ¢&innost, prace bezprostiedné souvisejici
s touto Cinnosti a dalSi prace, které vyplyvaji z organizace vychovy ve Skole.

Podle pokynu vedeni Skoly Fidi vSechny organizaéni zalezitosti svého oddéleni.
Ugastni se provoznich a pedagogickych porad, umoziuje-li to provoz $kolni druziny.
Zastupuje prechodné nepfitomného ucitele v ramci sjednaného druhu prace.

Je pfitomen ve Skole v dobé stanovené rozvrhem vychovné prace ve Skolni druzing,
rozvrhem dozorli, v dobé porad svolanych feditelem Skoly a v dobé stanovené
zastupovanim jiného pedagogického pracovnika.

Sleduje pfehled suplovani a ukoly dané vedenim Skoly.

Dba, aby jeho jednani a vystupovani pred zaky, rodici i SirSi vefejnosti bylo v souladu
s pravidly slusnosti a ob&anského souziti a s vychovnym pusobenim Skoly.

Vykonava dohled nad zaky podle pokynu feditele Skoly.
Ugastni se planovani a zajistovani aktivniho a kvalitniho vyuziti volného asu déti.

Spolupracuje se zakonnymi zastupci déti, s pedagogy Skoly.
Podili se na akcich Skoly (dny otevienych dvefi, akce pro rodiCe, projektovych dna).

4.3 Vychovna problematika
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Vychovava a vzdélava zaky mimo vyucovani. Rozviji jejich zajmovou cinnost a
systematicky doplfiuje Skolni vyuku. Rozviji tvofivé schopnosti zaku.

Sleduje a hodnoti vyvoj zaku, vytvareni podminek pro zdravy psychicky a socialni vyvoj
Vv procesu vychovy.

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

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

Vénuje individualni péc¢i détem z malo podnétného prostiedi, détem se zdravotnimi
problémy.

Seznamuje se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky |ékaFskych
vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na praci Zaka ve Skolni druziné.

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

Zpracovavaji plan vychovné prace ve Skolni druzing, zajiStuje organizacné a vécné
pInéni tohoto planu.

Jedna jménem Skoly s rodici ve vécech tykajicich se jejich déti - zaku Skoly, na zakladé
povéreni Feditelem Skoly i ve vécech tykajicich se ostatnich zalezitosti Skoly jako celku.

Ridi vychovu a vyuku v oddé&leni $kolni druziny podle pfidéleného pracovniho Gvazku,

odpovida za celkové pInéni vychovné vzdélavacich ukoll v pfidéleném oddéleni,
prfedevsim za uroven dosahovanych vysledku.

Seznamuje rodi¢e zaku s nezbytnymi informacemi (odchod zaku se Skolni druziny,
omlouvani nepfitomnych zakd,

4.4 Dokumentace

Vede uréenou dokumentaci.

Zpracovava podklady pro celoSkolni dokumentaci.

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

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

4.6 Materialni oblast

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

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

Zabezpecuje spotiebni material potfebny pro praci ve skolni druziné.
Kontroluje stav $kolniho nabytku a zafizeni, informuje o nedostatcich.
4.7 BOZP

Vytvafi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaku
pfi vychovné praci ve skolni druziné.

Provadi pouceni zakli o BOZP a PO.
Vychovava zaky k dodrZzovani hygienickych zasad a zasad bezpecnosti prace.

Sleduje zdravotni stav zaku a v pfipadé nahlého onemocnéni zaka informuje bez
zbyte¢nych prutahd vedeni Skoly a rodi¢e postizeného zaka.

PF¥i Grazu poskytnou Zakovi nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti o$etfeni lékafem. Uraz
zaka zapiSi do knihy urazu.

Seznamuje zaky s varovnymi signaly CO.
Zna plan evakuace a ukryti pro své oddéleni.

Dodrzuje zasady prfedchazeni mimorfadnym udalostem a zajisténi bezpeclnosti zaku
dle minimalniho bezpecnostniho standardu.

5. Ochrana osobnich udaju

Ma povinnost zachovavat mi€enlivost a chranit pfed zneuZitim osobni udaje, informace
o zdravotnim stavu Zak a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zarizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku.

Pfi praci se Skolni matrikou a dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni udaje
zakl a jejich zakonnych zastupcl bude postupovat v souladu se Smeérnici feditele



Zakladni $kola Cernuc, okres Kladno
Cernuc 95
Tel: 315 761 302, 739 035 297

Skoly k ochrané& osobnich udajt a Spisovym a skartaénim fadem $koly. Radné dba na
aktualizaci i zalohovani dat ze Skolni matriky.

Je si védom, Ze poruSeni vySe uvedenych povinnosti je zavaznym porusSenim
pracovnich povinnosti.

Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: asistent pedagoga

2. Zafazeni pracovnika

Katalog praci 2.16.5 asistent pedagoga
Platova trida: 7
Pracovni Gvazek: 1,0

Pracovni doba:

3. Pracovni napln
1. Vyklad textu, popfipadé ucCebni latky a individualni prace s détmi a zaky nebo
studenty podle stanovenych vzdélavacich programu a pokyna.

4. Dal$i povinnosti
Pfima pedagogicka €innost:

- individualni prace s zakem se SVP ve tfidé,

- skupinova prace s zaky se SVP ve tfidé,

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

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

- individualni prace s zakem se SVP mimo budovu Skoly (v pfipadé dlouhodobych
absenci),

- podpora Zzaka se SVP pfi pfipravé na vyuku,

- podpora zaku se SVP ve Skolni druziné nebo na krouzcich organizovanych Skolou.

Prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti:
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- dohled,

- podpora uditele v pfipravé pomucek a studijnich materiald,

- konzultace a spolecné pripravy s ucCitelem a dalSimi pracovniky Skoly,
- uCast na pedagogickych radach a dalSich poradach ucitelského sboru,
- komunikace se zakonnymi zastupci Zaku.

5. Ochrana osobnich udaju

Ma povinnost zachovavat mi€enlivost a chranit pfed zneuZitim osobni udaje, informace
o zdravotnim stavu Zak a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zarizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku.

Pfi praci se Skolni matrikou a dalSimi dokumenty Skoly, které obsahuji osobni udaje
Zakl a jejich zakonnych zastupcl bude postupovat v souladu se Smérnici feditele
8koly k ochrané& osobnich udajd a Spisovym a skartadnim fadem $koly. Radné dba na
aktualizaci i zalohovani dat ze Skolni matriky.

Je si védom, Ze poruSeni vySe uvedenych povinnosti je zavaznym poruSenim
pracovnich povinnosti.

Pracovni napln a zarazeni pracovnika

Funkce: Hlavni uklizec¢ka

2. Zarazeni pracovnika

Katalog praci 1.06.06 Uklize¢
Platova tfida: 2
Pracovni Gvazek: 1,0

3. Pracovni napln platna od ...

4. Pracovni napln

Mechanické myti, dratkovani a lesSténi podlah, Cisténi osvétlovacich téles, mechanické
klepani kobercu, €isténi, uklid a dezinfekce klozetu.

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

Je odpovédna rediteli Skoly

Napln Cinnosti

Spolupracuje pfi vybéru gisticich prosttedkd (CP).

Udrzuje pfidélené Skolni prostory v Cistoté a poradku. Provadi kazdodenni bézny uklid,
tydenni uklid a velky uklid. Podle pokynu provadi dal$i uklid, napfiklad po malifich,
pokud to provoz Skoly vyzaduje.

Tridy

Denné:

Otvira a zavira okna (vétrani).

Vyprazdnuje koSe, smeti odnasi do kontejneru.

Zameta a vytira podlahy, koberce vysava vysavacem.

Otira prach ze vSech dosaZzitelnych a volné pfistupnych mist.

Umyva umyvadla a kachli¢ky kolem nich.

Vytird prach v lavicich.

Kontroluje uzavfieni oken, zhasnuti svétel a uzamknuti urenych uceben.
Otira ucitelsky stal.

Dezinfikuje zakovskeé lavice, ucitelsky stul, kliky dvefi, stoly

Tydné:

Stir4 prach z predmétd a zafizeni, ke kterym je obtiznéjsi pfistup (skfiné).
Vylesti skla skfinék a ucitelsky stul.

WC a umyvarny

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

Zameta a vytira podlahy.
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Umyva umyvadla (dezinfekce), toaletni misy, musle, zlabky pod nimi a sifony,
dUkladné vSe proplachne vodou.

Otira prach ze vSech dosazitelnych a pfistupnych mist.

Umyva kliky u dvefi (dezinfekce)

Kontroluje dostateCné mnozstvi toaletniho papiru.

Tydné:

Stira prach z pfedmétl a zafizeni, ke kterym je obtiznéjSi pfistup (napf. skiiné).
Umyje kachliky kolem umyvadel.

Vylesti zrcadla.

Sbhorovna a kancelar

Denné:

Otvira a zavira okna (vétrani).

Vyprazdnuje koSe, smeti odnasi do kontejneru.

Zameta a vytira podlahy.

Kontroluje uzavfeni oken, zhasnuti a zamknuti mistnosti.
Utira prach z volné pfistupnych mist — stoly a parapety.
Tydné:

Stir4 prach z predméta a zafizeni, ke kterym je obtiznéjsi pfistup (napf. skfiné).
Vylesti uditelsky stul, pokud je prazdny, a skla skfinék.
Chodby

Denné:

Zameta a vytira podlahy.

Vytira pod rohozkami.

Tydné:

Utira prach z parapetll oken a radiatoru.
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Vytfe prach z povrchu Satnich skfini zaka a vymete pod nimi.
DalSi ukoly
Zaléva urCené kvétiny na chodbach.

Myje okna: 1krat ro¢né celé okna v dobé letnich prazdnin, 1krat roéné spodni polovinu
oken (duben) a mimofadné (dle potfeby a po dohodé s vedenim Skoly v pribéhu roku)
1krat spodni polovinu oken.

Pfi hlavnim uklidu (hlavni prazdniny: umyje podlahy vS8ech uCeben a ostatnich
mistnosti. Vycisti vSechna okna i okenni ramy zvenku i zevnitf, utfe prach
z osvétlovacich téles. Omyje dvere a zarubné.

Vynasi pfedméty oznaCené a urCené k likvidaci, které se rozmérem nevesSly do
odpadkoveho kose.

Mésicné umyva odpadkové kose.
Pfi praci dodrzuje pfedpisy BOZP, ucastni se vSech pofadanych Skoleni.

VSechny zjisténé nedostatky a zavady ihned zapiSe do seSitu zavad, vazné nedostatky
okamzité hlasi pfimé nadfizené nebo vedeni Skoly. Dodrzuje zasady predchazeni
mimorfadnym udalostem a zajisténi bezpec€nosti zaku dle minimalniho bezpecnostniho
standardu.

5. Ochrana osobnich udaju

Zaméstnanec se zavazuje, Zze bude zachovavat mi€enlivost o vSech skuteCnostech,

které se dozvédél v souvislosti s vykonem své prace a které maji zUstat v zajmu

zaméstnavatele utajeny.

Pfi uklidu prostor, kde je umisténa spisovna a archiv skoly, je zakazano manipulovat

s dokumenty Skoly.

Je si védom, Ze poruSeni vySe uvedenych povinnosti je zavaznym poruSenim
pracovnich povinnosti.

Je si védom, Ze zaméstnavatel je po ném opravnén vymahat pfipadnou sSkodu, kterou
porusenim vySe uvedenych povinnosti zpUsobi.



