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Zakladni skola Zlin, Kiiby 4788, ptispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

3

C.j. 001/2024 A.1.29 Al10
Vypracoval: Mgr. Zden¢k Mikoska, feditel skoly
Schvalil: Mgr. Zdenck Mikoska, feditel skoly

Pedagogicka rada projednala dne 23. 01. 2024

Smérnice nabyva platnosti ode dne: |01, 02. 2024

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: |08, 02. 2024

Zmeény ve smernici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkt, které
tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni

vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1

Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listin€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organii a podil zamé&stnancii

na fizeni.

Zasady organiza¢niho fadu:
- musi byt vydan pisemn¢,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,
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- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dna,

- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanctim.

Uvodni ustanoveni
1. Organiza¢ni fad Zakladni Skoly Zlin, Kitiby 4788, ptispévkové organizace upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikii skoly.

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

ZP).

3. Organizacni tad Skoly zabezpecCuje realizaci piedev§im Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2

Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla ziizena usnesenim Zastupitelstva mésta Zlina &. 6/312/2002 ze dne 26. 9. 2002
jako ptispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou k 1. 1. 2003.
Vymezeni hlavniho Gc€elu ve zfizovaci listing:

- Z8 poskytuje zékladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena zakonem & 561/2004 Sb., o

predSkolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

2. Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Brné€ v oddilu Pr, vloZce
&islo 886. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kddem
Resortni identifikator (IZ0):103019600,

Resortni identifikator (RED 1Z0): 600113990.

Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a

nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti plnéni svych ukoli se fidi obecné zdvaznymi pravnimi

ptredpisy, €elem vyplyvajicim ze zfizovact listiny

a) Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocti a piispévkem

ziizovatele.
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b) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro

kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

3. Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou skolni dochazku, a

to podle SVP ZV.

4, Pfedmét Cinnosti Skoly

Pfedmét ¢innosti organizace je vymezen zakonem ¢. 561/2004 Sb., o

predskolnim, zakladnim, stifednim, vy$$im odborném a jiném vzdé€lavani

(Skolsky zakon), v platném znéni.

a) vzdélavaci a pedagogicka ¢innost v oblasti zakladniho Skolstvi — poskytnuti zakladniho

vzdélani podle skolského zékona, a podilet se na zdravém citovém, rozumovém a
télesném rozvoji a na osvojeni zdkladnich pravidel chovani, zdkladnich Zivotnich hodnot

a mezilidskych vztaht zak;

b) provozovani Skolni druziny pro déti v dob& po skonceni vyucovani; jeji ¢innost se fidi
Skolskym zakonem a vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni

Vv

pozdé&jsich predpisi;

€) poskytovani skolniho stravovani détem v dob¢ jejich pobytu ve skole v souladu
s ustanovenim $kolského zékona, za podminek uvedenych ve vyhlasce MSMT ¢&.
107/2005 Sh., o skolnim stravovani, v platném znéni. Za piedpokladu dodrZzovani

hygienickych a bezpecnostnich norem poskytuje také stravovaci sluzby pro vetejnost;

d) poskytovani stravovani zaméstnanctim piispévkové organizace ve smyslu §119 skolského
zékona a v souladu s ustanovenim § 33b) zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech zemnich rozpocti, a podle vyhlasky MF ¢. 84/2005 Sb., o ndkladech na
z&vodni stravovani a jejich uhradé v ptispévkovych organizacich ziizenych uzemnimi

samospravnymi celky.

Pii organizaci vyuéovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢. 48/2005 Sb., o
zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné §kolni dochazky. Skola ma
soustavu povinnych a povinn¢ volitelnych pfedméti a v rdmei doplitkové ¢innosti poskytuje
sluzby v oblasti vyuky svétovych jazykt, provozuje télovychovna zafizeni a zafizeni slouzici k
rekonvalescenci a rekondici, organizuje kurzy a seminare, pronajima nebytové a ostatni plochy.
K tomuto ucelu jsou v provozu odborné pracovny fyziky a chemie, ptirodopisu, vytvarné

vychovy, hudebni vychovy, dilna, u¢ebna vypocetni techniky, jazykové ucebna a télocvicna.
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Skola disponuje oddélenim $kolni druziny. Souéasti $koly jako pravniho subjektu je $kolni
jidelna.
Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se zfizovaci listinou - na zakladé

zivnostenskych lista.

5 Z4jmov¢e ¢innosti Skoly, krouzky, sportovni vyziti

Specializaci Skoly jsou "hazenkarské tfidy* od 6. do 9. ro¢niku, kde jsou soustfedéni zaci, ktefi
hraji hazenou za Handball club Zlin. Tyto tfidy maji na Skole dlouholetou a ispéSnou tradici.
Skola se dale zamé&fuje na vyuku ciziho jazyka (od prvni tiidy vyuka AJ), vyuzivani moderni
informacni a komunikac¢ni technologie pti vyuce a pti mimoskolnich aktivitach zaki a podporou
vytvarnych, sportovnich a hudebnich aktivit. Plavecky vycvik ve 2. a 3. ro¢niku, piestavkové
dvory pro I. a Il. stupeti, relaxaéni a sportovni prostory na chodbach ZS (stolni tenis), atleticky
areal vyuzivany pro vyuku TV i v dobé mimo vyucovani véetné vikenda (atleticky béZzecky
oval, skok daleky, tenis, fotbal, volejbal, basketbal), relaxa¢ni mistnost v budové ZS (cviceni

S hudbou, zdravotni té€lesna vychova, cviceni s rehabilitacnimi mici, gymnastika, relaxa¢ni
cviceni).

Nabidka nepovinnych a volitelnych ptedméti: psani strojem na PC, spolecensko-védni seminaf,
Skolni Casopis, informatika, dramaticky seminaf, chemické praktikum, ekologicky seminaf,
sportovni vychova, esteticky seminaf, cviceni z CJ, M, konverzace v AJ, NJ, RJ.

Piiprava na pfijimaci zkousky na SS: kurzy jazyka ¢eského a matematiky.

6. Vyuzivani skolni budovy a pozemku pro jiné aktivity skoly

Vyuziti télocvicen mimo vyu€ovani sportovnimi druZstvy, organizacemi i jednotlivci, poradani
turnaji a soutézi (odpoledne, vecer, vikendy).

Vyuziti aredlu hfist€ mimo vyucovani véetné vikendi (déti, zaci, dospéli, organizace, sportovni
druzstva), pofadani turnaji a soutézi pro Skoly ve Zlinském kraji.

Poradani seminafi dal§iho vzdélavani pedagogickych pracovnikii, odpoledne.

Spolecné ¢innosti pro zaky a rodice: programy a kulturni vystoupeni pro rodice a vefejnost,
spolecensky vecirek Skoly, akademie zaki, aktivity KR.

7. Skolni druzina

Provoz Skolni druziny upravuje ,,vnitini fad Skolni druziny*.

Ranni druZina je oteviena denné od 6:30 hodin do 7:40 hodin, odpoledni druZina denné

od 11:40 do 16:30 hodin podle stanoveného rozvrhu pracovnich smén vychovatelek SD
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v zavislosti na ptihlasenych Zacich. Zaci jsou piihlageni k pravidelné i nepravidelné dochazce.
Nejvice vyuzivaji SD Zaci 1., 2. a 3. ro¢niku.

Pobyt venku: v zavislosti na ptiznivém po¢asi v souladu s tydenni skladbou zaméstnani SD travi
déti cca 1,5 hodiny (13:30 — 15:00 h) v ptestavkovém dvore v arealu Skoly a na skolnim hfisti.
Zajmov¢e krouzky ve Skolni druzing: dyslexie, sportovni, vytvarné ¢innosti, pohybové hry, prace

zaku na PC, internet.

Cast I1. Organiza¢ni ¢lenéni

Clanek 3
Utvary $koly a funkéni mista
1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni orgén skoly - feditel skoly.

2. Skola se cleni na prvni stupeni, druhy stupen, Skolni druZinu, usek provozni,

usek technicko - ekonomicky, skolni jidelnu.

3. Vedouci utvari urcuje teditel Skoly. Vedouci utvarti v souladu s naplni atvarli a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost Gtvard, a podepisuji ptislusnad rozhodnuti a

opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.
4. Na skole je zfizena funkce tzv. statutdrniho zastupce (zastupce statutarniho organu).

5. Kompetence tvari jsou uvedeny v prehledu v tomto organiza¢nim tadu.

Cast II1. Rizeni $koly - kompetence

Clanek 4
Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim orgédnem Skoly je feditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky §koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,

pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.
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3. Jednd ve vSech zdlezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje uc¢inné vyuzivani prostfedkti hmotné zainteresovanosti

k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledk jejich prace.
5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditel §koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikil jednotlivych utvarii, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukoli bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,

koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Clanek 5
Vedouci zaméstnanci Skoly

1. Vedoucimi pracovniky jsou dle §124, odst. 1, 2, 3 zakona ¢. 262/2006 Sbh., zakonik prace v

platném znéni:
e zastupce statutarniho orgénu a zastupce feditele Skoly pro II. stupen
e zastupce feditele Skoly pro I. stupen
e vedouci Skolni jidelny
e Skolnik

Vedoucimi zaméstnanci zamé&stnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclim pracovni
ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Gcelu zdvazné pokyny.

Ke dni 1. 1. 2008 je u¢inna zména zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb., podle které se do funkce
vedouciho prispévkové organizace a vedouciho organiza¢niho utvaru ptispévkové organizace

zamé&stnanci opét_jmenuji, funkce se jiZ nesjedndva v pracovni smlouvé jake druh préce.

U feditele Skoly provadi jmenovani do funkce zfizovatel Skoly, vedouci utvart piispévkové

organizace jmenuje do funkce vedouci pfispévkové organizace (feditel skoly).

Pro tyto ucely stanovuje feditel Skoly jako statutarni organ Skoly tyto organizac¢ni utvary Skoly:
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- Prvni stupen zakladni Skoly — utvar fidi zastupce feditele Skoly pro prvni stupen
- Druhy stupen zdkladni skoly - atvar fidi zastupce feditele skoly pro druhy stupen, ktery je
rovnéz zastupce statutarniho organu

- Skolni druzina — utvar fidi vedouci vychovatelka $kolni druziny

- Skolni jidelna — itvar #idi vedouci $kolni jidelny

- Utvar technicko -ekonomicky: uéetni a mzdova Géetni — idi feditel skoly

- Utvar provozni tvofen uklize¢kami, vratnym-fidi $kolnik
Vsechny ttvary a soucasti maji povinnost vzajemné spolupracovat v rozsahu jim svéfené ptisobnosti
a vzajemn¢ se informovat. Vedouci skolni druziny je povéfena fizenim ve smyslu § 124 zakoniku
prace. Struktura fizeni skoly je v ¢lanku ¢. 17 organiza¢niho tadu. Vedouci pracovniky a
zaméstnance s opravnénim fidit tyto uUtvary jmenuje do funkce feditel Skoly, odvolava je z

funkce. Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci s opravnénim fidit Se mohou své funkce vzdat.

2. Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci s opravnénim fidit reprezentuji v internim styku Utvary,
které tidi a jednaji jejich jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném

ptislusnym pravnim pfedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci s opravnénim fidit jsou povinni dodrzovat ustanoveni
vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem a dale zejména zajistit, aby zaméstnanci plnili
ukoly v€as a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odiivodnénost a
zakonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu,
vytvafet ptiznivé fyzické 1 psychické pracovni prostedi, vést pracovniky k pracovni kézni,
ocenovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.
4. Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci s opravnénim fidit se podileji zejména na planovani

rozvoje Skoly, pfiprave, realizaci a hodnoceni Skolniho roku, piipraveé, sledovani Cerpani a

uzavirani rozpo€tu, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materialy a zpravy.

5. Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci s opravnénim fidit odpovidaji za organizaci pisemného
styku podle spisového fadu a ptfedpisu o ob&hu ucéetnich dokladl, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materialti predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni
a podnétt, tykajicich se jejich Gtvaru.

Clanek 6

Vnitini predpisy a smérnice

1. Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvoii

soucasti organiza¢niho adu Skoly a vede si jejich evidenci.
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2. Piehled vydanych smérnic organizaci je uveden V piiloze Cislo I tohoto organiza¢niho fadu.

3. V organizaci jsou tyto a dalsi ptedpisy a dokumenty zvefejiovany na misté¢ obvyklém, ve

sborovné.

4. Zamgéstnanci jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se

seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na ptilozené prezencni listing.

5. Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani byt

vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny.

6. Nejde-li o pracovni fad, vyda se vnitini ptedpis zpravidla na dobu ur€itou, nejméné vSak na

dobu 1 roku; vnitini ptedpis tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

7. Vnitini predpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele

vyhlasen.

8. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim vnitiniho
predpisu nejpozdéji do 15 dnti. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnanciim zaméstnavatele
piistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini piedpis po dobu 10 let ode dne

ukonceni doby jeho platnosti.

Cast IV. Funk&ni (systémové) Elenéni - komponenty

Clanek 7
Strategie Fizeni

1. Kompetence statutarniho organu jsou dany obecné platnymi pravnimi piedpisy a zfizovaci

listinou Skoly.

2. K zajisténi fizeni Skoly fteditel Skoly organizuje porady vedeni, provozni porady
pedagogickych pracovnikll a provozni porady nepedagogickych pracovniki, vSech zaméstnanct
$koly, pedagogické rady a porady piedmétovych komisi. Reditel $koly spolupracuje s organizaci,
ktera zastupuje rodi¢e zaki §koly. Reditel $koly vytvaii podminky pro praci §kolské rady a plni
ukoly, které mu urcuje zdkon €. 561/2004 Sb.

3. Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostiedné nadiizenym vedoucim zaméstnancem (dle
charakteru vykonavané prace) a je jemu za svou c¢innost odpovédny. Na tohoto vedouciho
pracovnika se obraci se svymi dotazy, navrhy, ndméty apod., které se vztahuji k vykonu jeho

prace.
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4. Povinnosti vedouciho zaméstnance je zadavat ukoly, planovat, koordinovat a organizovat
spolupraci zaméstnancu, provadét kontrolu prace podiizenych a podilet se na hodnoceni jejich

prace.

5. Kazdy zaméstnanec $koly je povinen neprodlené hlésit nejbliz§imu nadfizenému nebo jinému
kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi skutecnosti, které nasvédcuji tomu, Ze dochdzi k
poruseni platné legislativy (vCetné wvnitinich smeérnic). Vedouci zaméstnanec je povinen
neprodlen¢ zjednat népravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢i moznostech, informuje feditele

Skoly.

6. Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

r

7. Pracovni naplné jsou clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co ptredkladda k rozhodnuti nadtizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu

jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka mimotradna opatfeni ma ve své ptisobnosti.

8. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni

vedouciho utvaru.
Clanek 8

Finanéni fFizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Utetni agendu vede rozpodtat a administrativni a spisovy pracovnik.

Clanek 9

Personalni Fizeni

1. Personélni agendu vede v plném rozsahu mzdova tcetni.

2. Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
3. Pfijiméni novych pracovnikil zajist'uje mzdova tcetni.

4. Sledovani platovych postupti a narokl pracovnikii zajist'uje mzdova ucetni.

Clanek 10

Materialni vybaveni
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1. O nakupu hmotnych prostiedkii rozhoduji vedouci Gtvarti v rozsahu stanoveném v pracovnich

naplnich.
2. Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi administrativni a spisovy pracovnik.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji zaméstnanci na zékladé povéieni vedoucim

utvaru feditele.

Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim

fadem Skoly.
Clanek 12
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci zaméstnanci. Ostatni zaméstnanci pak v ramci
svych pracovnich naplni — bezpecnostni technik, Skolni metodik prevence, vychovny poradce,
ICT koordinator, metodik informac¢ni technologie, koordinator environmentalni vychovy,
koordinator SVP.

2. Ve styku s rodici zaka jednaji jménem Skoly rovnéz pedagogicti zaméstnanci Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich

naplnich pracovnikd.

Cast V. Zaméstnanci a ocenovani prace

Clanek 13
Vnitini principy Fizeni a oceniovani
1. Zatazovani a ocenovani pracovnikii se obecné fidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zékonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu skoly.
Clanek 14
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhldskou o zékladnim vzdé€lavani,

pracovnim fadem a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.
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Cast VI. Komunikac¢ni a informac¢ni systém

Clanek 15
Komunikac¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikim denné v pfesn¢ stanovenou dobu,
kazdorocné upfesnovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena pfisluSnym vedoucim

pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zaleZitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s

vedoucim pracovnikem.
Clanek 16
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pfichazi k tediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikli se zvetejiiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické rad¢.
5. VyhlaSovani vnitfnich smérnic a ptedpisii je provadéno vyhldSenim na pedagogické ¢i

provozni porad¢.

Clanek 17

Vedouci zaméstnanci a jejich kompetence.
ORGANIZACNI SCHEMA (viz. piiloha &islo 2)
Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupeii Fizeni - statutarni organ

Skoly. Vedouci zaméstnanec-statutarni organ skoly, ktery organizuje, fidi a kontroluje vedouci
zamestnance: zastupce feditele Skoly pro L. stupen, zastupce teditele Skoly pro II. stupen,
Skolnika, vedouci skolni jidelny, vedouci vychovatelku Skolni druZiny, vede ttvar technicko-
hospodarsky.

Zastupce reditele pro I1. stupeni, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen

Fizeni. Jedna se o statutarniho zastupce ma (kromé kompetenci) vliv na ptiplatek za vedeni.
Podle § 124 odst. 2 pism. a) zdkoniku préace plati: ,,Pfiplatek za vedeni pfislusi také zastupci
vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném rozsahu jeho
fidici Cinnosti, je-li toto zastupovani u zaméstnavatele upraveno zvlaStnim pravnim piedpisem
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nebo organizacnim piedpisem, a to v ramci rozpéti priplatku za vedeni stanoveného pro nejblizsi
nizsi stupen fizeni, nez piislusi zastupovanému vedoucimu zaméstnanci.“ Pfiplatek za vedeni je
statutarnimu zastupci (i kdyz je na 1. stupni fizeni) stanoven v rozpéti ptiplatku za vedeni pro

2. stupen Fizeni (protoze feditel Skoly je na 3. stupni fizeni a nejblizsi niz$i stupen fizeni je 2.

stupen fizeni). Vedouci zaméstnanec, ktery organizuje, fidi a kontroluje praci podtizenych
zamgstnancu.

Zastupkyné reditele pro I. stupen, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen

Fizeni. Vedouci zaméstnanec, ktery organizuje, fidi a kontroluje praci pedagogt I. stupné.

Vedouci__$kolni_jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen ¥izeni -

organizuje, tidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct (kucharek).

Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupeii Fizeni - organizuje, fidi a

kontroluje praci podiizenych zaméstnanct Gtvaru provozniho (uklizeéek).

Vedouci vychovatelka Skolni druZiny - zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem,

avsak je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanci podle §124, odst. 4

ZP, 0. stupen Fizeni- organizuje, fidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnanct (vychovatelek

Skolni druziny).

Cast VII. Zam&stnanci:

1Vs§eobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniku:

- plnit ptikazy teditele Skoly a jeho zastupce,

- dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuZivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni predpisy,

- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly,

- obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpisii a ujednani,

- seznamit se s organizacnimi fady Skoly a ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktné je dodrZovat.
2 Reditel $koly

- plni Glohu organu statni spravy,

- vydava vnitini predpisy, které urcuji fizeni procest ve Skole,

- deleguje pravomoci mezi své zastupce, ostatni vedouci zaméstnance a dal§i zaméstnance Skoly,
- koordinuje ¢innosti utvart,

- usmériuje koncepci vyuky a vychovy na skole,

- pfijima a propousti zamé&stnance,

- rozhoduje o zasadnich otazkach platové politiky a hospodateni $koly,

- spolupracuje se Skolskou radou,
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- pe€uje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoc¢tové a eviden¢ni kazné,
- predseda a tidi jednani pedagogické rady,

- odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole.

3 Statutarni zastupce feditele
- v nepfitomnosti feditele Skoly jej zastupuje v plném rozsahu pravomoci a povinnosti,

- v problematice pedagogického procesu fidi praci v oblasti organizace vyuky ve vsech tiidach 2.
stupné (ucebni plan, tematické plany vyuky, koordinace prace vedoucich ucitelii predmétovych

komisi, koordinace prace ucitelt),

- povoluje a ucast uciteld na DVPP,

- spolupracuje tzce s feditelem skoly pfi ptijimani a propousténi zamestnanct skoly,

- podili se na tvorb¢ regulativii v oblasti pedagogického procesu i provoznich a ekonomicko -
spravnich ¢innosti skoly,

- z povéteni feditele Skoly jedna s dodavateli zbozi a sluzeb,

- zodpovida za tvorbu rozpisu uc¢ebnich uvazku, rozvrhu, dohledd, rozpisu pracovni doby,

- zpracovava vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

-podle pokynii feditele plni dalsi ukoly,

- koordinuje praci metodika ICT, spravce www stranek a technikd VT.

-kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho
pracovni napln

- predklada fediteli skoly k posouzeni koncepcni materialy a persondlni zabezpeceni pedagogického
procesu

- dle pokynt feditele Skoly plni dalsi tkoly

4. Zastupce teditele Skoly pro prvni stupeii a §kolni druzinu

- v problematice pedagogického procesu fidi praci v oblasti vyuky ve vSech tiidach utvaru
(pracovni plan, rozvrh hodin, koordinace prace uciteli)

- predklada fediteli skoly k posouzeni koncep¢ni materialy a persondlni zabezpeceni
pedagogického procesu

- dle pokynti feditele Skoly plni dalsi tkoly

-V pfipad¢ neptitomnosti feditele a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni
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5. Vedouci skolni jidelny
- fidi a kontroluje ¢innost vSech pracovniki Skolni jidelny
- realizuje a zodpovida za Cerpani rozpoctu utvaru

- predklada tediteli Sskoly k posouzeni navrhy

6. Skolnik
- fidi a kontroluje ¢innost uklizecek, vratného
- realizuje a zodpovida za Cerpani rozpoctu utvaru

- predklada tediteli Skoly k posouzeni navrhy

4 Orgény skoly a poradni organy
Organy rizeni

Reditel organizace

Nejvys§im  fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje piedev§im
prostfednictvim smérnic, vnitinich pfedpisit a pokynt, které vydavd pisemné a ustnich
ptikaza.

Vedouci zaméstnanci

Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho Gtvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vv rozsahu a kompetencich ur¢enych feditelem. Béhem neptitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orginem feditele, kond se pravidelné tydng. Cleny
vedeni jsou zéstupce tfeditele pro prvni stupeiy, zastupce tfeditele pro druhy stupen, vychovny
poradce, metodik prevence, vedouci vychovatelka $kolni druziny. O jednani se vyhotovuje
zéapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni
ptislusného ukolu zodpovedny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje teditel jako svilj poradni organ, Cleny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogické rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji 1 mimoiadné. O jednani se vyhotovuje zapis,

se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.
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Pedagogickeé rad¢ byly vymezeny nésledujici pravomoci:

1. PR se vyjadfuje k rozvoJavym programtim $koly, zékladnim dokumenttim pedagogického

charakteru (vyjadruje se: podava navrhy na pripadné vpravy clankit dokumenti, ...),

2. PR projednava:

- zasady chodu skoly,

- zmeény pracovniho fadu,

- vysledky vychovné vzdélavaci prace,

- opatfeni k posileni kazné,

- Skolni rad,

- prefazeni zdka v ramci paralelnich tfid,

- plan skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok.
Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkdm organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i1 provozni zaméstnance. Zmeény pracovniho fadu (resp. jinych internich
dokumentil) tykajici se vSech zaméstnanct se projednéavaji na provoznich poradach. Konaji
se podle potieby.
Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.
Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pfi pfipravé Skolniho roku a

vyhodnocovani kazdého klasifikaéniho obdobi.

5 Dokumentace $koly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Na $kole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,) :

- rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
- evidenci déti, zaka nebo studentti (dale jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti, zakh a studentl ke vzdelavani, o prubéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani,

- vzdé€lavaci programy podle § 4 az 6,

- vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni §koly,

- tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prubehu,
- Skolni fad nebo vnitini ¥ad, rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu trrazii a zaznamy o trazech déti, zakt a studentti, poptipad¢ 1€katské posudky,

- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,
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- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ticetni evidenci a dalsi

dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

6 Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanct

- vzajemna zastupitelnost administrativni a spisovy pracovnik @ mzdové ucetni Skoly,

- vzajemna zastupitelnost uklizecek podle rozpisu Skolnika (vCetné pterozdéleni tklidovych

ploch).

7 Pfedavani a piejimani pracovnich funkci

- pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly pievzetim

agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného pracovnika a stanovi, kdy

pievzeti bude provedeno pisemn¢,

- prevzeti majetku, zakladnich prostiedkil, predmétii postupné spotieby, penéznich hotovosti se

provadi vzdy pisemné.

8 Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu

8.1 Reditel $koly v souladu s dikci § 164 zakona &. 561/2004 Sb.,

Reditel $koly

a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zdkon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s
timto zdkonem a vzdelavacimi programy uvedenymi v § 3,

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou tirovenl vzdélavani a skolskych sluzeb,

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijima nasledna
opatfent,

e) vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci skolské rady,
pokud se podle tohoto zédkona zfizuje,

f) zajist'uje, aby osoby uvedené v § 21 byly véas informovany o pribéhu a vysledcich vzdélavani
ditéte, zaka nebo studenta,

g) zajist'uje spolupraci pii uskuteciovani programu zjistovani vysledkil vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zéky ve Skole a Skolském zaftizeni,

ch) fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvara. Koordinace se uskutecniuje zejména prostrednictvim

e porad vedeni skoly

e pedagogickych rad
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e provoznich porad
Reditel $koly ztizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny
zéasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzd€lavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady ptfihlédne. Pedagogickou radu tvoii

vSichni pedagogicti zamé&stnanci skoly.

8.2 Reditel koly v souladu s dikei § 165 zakona ¢&. 561/2004 Sb.,

Reditel §koly dale

a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a skolského zatizeni,

b) odpovida za pouziti finan¢nich prostfedkitl statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly pfidéleny,

¢) ptedklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.

Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto piipadech:

a) zamitnuti zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti
zadosti o prefazeni zaka do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

b) zafazeni ditéte do piipravné tiidy zakladni Skoly podle § 47,

C) zamitnuti Zadosti o odklad povinné Skolni dochazky podle § 37,

d) pievedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni $koly podle § 39 odst. 2,

e) piijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46,

f) prestupu Zaka podle § 49 odst. 1,

g) prevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2,

h) zamitnuti zadosti o povoleni pokra¢ovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

1) zamitnuti zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,

J) podminéné vylouceni a vylouceni zaka ze §koly nebo Skolského zatizeni podle § 31 odst. 2 a
4,

K) povoleni a zruSeni povoleni individualniho vzdélavani zaka podle § 41.

Povéruje podiizené pracovniky:

- sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodt do dichodu,
- vydavanim Skolnich potieb pro Zaky,

- vydavanim metodik pro ucitele,

- vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopist,

- evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,
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- poskytovanim idaji pro statistickd zjistovani,

- vedenim knih arazi,

- zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad,

- pozarni knihy,

- knihy zavad,

- doplitovanim Iékarni¢ek chybéjicim zdravotnim materidlem,

- dodrzovanim archivace dokumentti skoly podle pravidel skarta¢niho fadu,

- vyplacenim platu na pracovisti; nemiize-1i se zaméstnanec dostavit k vyplate, zaslanim na
naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v nejblizsi nasledujici pracovni
den,

- vedenim podkladt pro proménlivé slozky platu,

- kontrolou fadného vedeni tiidnich knih, tfidnich vykaza, katalogovych listti, dokumentace pro
volitelné pfedméty, zdravotni TV, nepovinné predméty a doucovani,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly,

- objednavkami a ndkupem nejriznéjsich potieb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci praci,

- sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost Skoly,

- hlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim,

- kontrolou dohledd,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych zenam,

- sledovanim rozpoctu.

8.2 Statutarni zastupce

Odpovida za:

- metodické a odborné fizeni Il. stupné Skoly,

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovniklim svéteného useku,

- kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovniki,

- zpracovavani sumafi promeénlivych slozek plati podiizenych pracovniki, za zpracovani sumaie
prescasové prace vSech pracovniki Skoly a véasné predavani podkladi fediteli Skoly,

- zpracovani statistickych vykazii pro MSMT CR a KU,

- zpracovani statistickych vykazii pro OSS - prace a nemoc,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid,

- vedeni pfesné evidence integrovanych zakt a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

- sestaveni rozvrhu hodin $koly (ve spolupréci s feditelem Skoly) pti dodrzeni hygienickych zasad

a principu stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,
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- za sestaveni rozvrhu dohledd,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

- hospita¢ni Cinnost u ucitelti -samostatné i ve spolupraci s feditelem skoly,

- uplnost ptedavanych podklada pracovnikii vSech usekt skoly pfi navrzich o platovych
postupech,

- sestaveni podkladi planu dovolenych vSech pracovnikti skoly,

- koordinaci objednavek ucebnic a UP pro ttidy,

- organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zaka (ve spolupraci s TU vychazejicich zakt),
- evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zadkona, podle pravidel
cerpani FKSP),

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organii,

- odbornou péci o zaky specialnimi vzdélavacimi potfebami,

- za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnik.

Zastupuje feditele Skoly:

- v ptipad¢ jeho kratkodobé neptitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a
vetejnosti,

- v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnil) téZ v oblasti ekonomické,

- pti jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany ptipad nevyzaduje jeho pfitomnost),
- pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovniktim skoly,

- vedeni piesné evidence integrovanych zaki a predepsané dokumentace tiidnimi uditeli,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace tfid,

- metody a formy prace ucitelli s integrovanymi zaky,

- koordinaci objednéavek u¢ebnic a UP,

- provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pfi dodrzeni hygienickych zasad a principl stavby
stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

- za kontrolu pfipravenosti LVK,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich razl (véetn€ spravnosti vypliiovani pfislusné
dokumentace),

- pravidelné kontroly BOZP na skole,

- pfipravu a ve spolupraci s feditelem skoly za realizaci vefejnych provérek BOZP na skole,

- kontrolu a dopliovani pfedepsané pozarni dokumentace.

8.3 Zastupce teditele skoly pro . stupen
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Odpovida za:

- metodické a odborné fizeni 1. stupné Skoly,

- Setfeni stiznosti vedenych rodi€i proti pracovnikiim svéfeného useku,

- kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikd,

- zpracovavani sumait promeénlivych slozek plati podiizenych pracovnikii, za zpracovani sumare
presdasové prace viech pracovniki $koly a véasné piedavani podklada DC fediteli koly,

- zpracovani statistickych vykazt pro MSMT CR a KU,

- zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid,

- za kontrolu pfipravenosti SvP,

-vedeni ptesné evidence integrovanych zak a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

- sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem skoly) pii dodrzeni hygienickych zasad
a principl stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

- za sestaveni rozvrhu dohledd,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

- hospitaéni ¢innost u uciteld -samostatné i ve spolupraci s feditelem skoly,

- Uplnost ptedavanych podkladi pracovnikii vSech usekt skoly pti navrzich o platovych
postupech,

- sestaveni podkladi planu dovolenych vSech pracovnikt $koly,

- koordinaci objednavek ucebnic a UP pro ttidy,

- organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zaki (ve spolupraci s TU vychazejicich zaki),
- evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zdkona, podle pravidel
cerpani FKSP),

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organi,

- odbornou péci o zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami,

- za zpracovani podkladt pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnikd.

8.4 Vedouci vychovatelka $kolni druziny

Odpovédnost: Je podrizena Fediteli Skoly.

Povinnosti vedouci vychovatelky skolni druziny:

e Zajistuje suplovani vychovatelll ve vychovném procesu pii jejich nepfitomnosti na pracovisti.
e Navrhuje ptidéleni tkoll a funkei vychovatelil (kabinetni sbirky, ...)

e Ridi a kontroluje vychovnou ¢&innost vychovatelek.

e Zajistuje uvadéni vychovatelti do praxe.

e Podili se na zpracovani tydenniho planu Skoly.
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Ptipravuje navrh po¢tu odd€leni $kolni druziny, naplnénost oddéleni s ohledem na vychovny
proces, finanéni naro¢nost a bezpec¢nost a ochranu zdravi zaki.
Provadi pribéznou kontrolu plnéni tematického planu $kolni druziny.
Zpracovava terminovy kalendar na Skolni rok, organiza¢né tyto akce zajist'uje.
Zpracovava plan soutézi. Pridéluje ukoly jednotlivym vychovatelim. Eviduje veskerou ucast
zakl na soutézich.
Zpracovava plan vzajemnych hospitaci vychovatela.
Zpracovava ramcovy plan vzdélavacich programu a akci pro dalsi vzdélavani pedagogickych
pracovniki, podili se na organiza¢nim zajisténi téchto akci.
Projednava spolupraci skoly s dal$imi organizacemi (t¢lovychovné, estetické, ptirodovédné ...).
Ptipravuje prehled volnocasovych aktivit zaku.
Zajistuje, aby problematika toxikomanie, rasismu, sexualni vychovy, Sikany byla zapracovana do
plant skolni druziny, kontroluje plnéni.
Sleduje a hodnoti vychovng vzdélavaci proces véetn€ jeho vysledk.
Ridi praci §kolni druziny.
Spolupracuje s tiidnim uéitelem a ostatnimi uciteli, popiipadé s pedagogicko
psychologickou poradnou.
Vykonava ptipravu na ptimou vychovnou ¢innost, prace bezprostiedné souvisejici s touto
¢innosti a dal$i prace, které vyplyvaji z organizace vychovy ve skole.
Podle pokynt vedeni Skoly fidi vSechny organizac¢ni zalezitosti svého odd¢leni.
Ucastni se provoznich a pedagogickych porad, umozituje-li to provoz skolni druziny.
Zastupuje prechodné neptitomného vychovatele v ramci sjednaného druhu préce.
Je ptitomen ve $kole v dobé stanovené rozvrhem vychovné prace ve skolni druzing,
rozvrhem dohledt, v dob¢€ porad svolanych feditelem Skoly a v dobé stanovené
zastupovanim jiného pedagogického pracovnika.
Sleduje piehled suplovani a tikoly dané vedenim Skoly.
Dba, aby jeho jednani a vystupovani pred zaky, rodici i $irsi vetejnosti bylo v souladu
s pravidly sluSnosti a obanského souziti a s vychovnym pisobenim skoly.
Vykonéava dohled nad zaky podle pokynt feditele Skoly.
Ugastni se prace v metodickych sdruzenich.
Vychovava a vzdélava zaky mimo vyucovani. Rozviji jejich zajmovou €innost a
systematicky dopliiuje Skolni vyuku. Rozviji tvofivé schopnosti zaka.
Sleduje a hodnoti vyvoj zakt, vytvaieni podminek pro zdravy psychicky a socialni vyvoj
V procesu vychovy.

Sleduje interpersonalni vztahy v oddéleni, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény.
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e Sleduje ve svém oddé¢leni problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a

xenofobie.

e Vényje individudlni péci détem z malo podnétného prostredi, détem se zdravotnimi
problémy.

e Seznamuje se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky Iékarskych

vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na préci zdka ve $kolni druziné.

e Podili se na zprave pro pedagogickou radu, podavaji navrhy na vychovna opatieni.

e Zpracovavaji plan vychovné prace ve skolni druzing, zajist'uje organizacn¢ a vécné

plnéni tohoto planu.

e Seznamuje rodice zakl s nezbytnymi informacemi (odchod zaku se skolni druziny,

omlouvani neptitomnych zakd.

PROVOZNI UTVAR
8.5 Skolnik
Odpovédnost: Je podiizen rediteli Skoly.
-vykonava spravce budovy a zafizeni,
-spolupracuje se zfizovatelem pfi spravé jejich majetku
Odpovida za :
- fizeni kolektivu spravnich zaméstnancti,
- vedeni agendy nepfitomnych pracovniki, piesnost a iplnost pracovnich vykazl svych
podtizenych,
- sklady: Cisticich prostfedki, CO, udrzby, vS§eobecného materialu, nabytku, dilny udrzby,
- koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,
- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéieni feditelem Skoly),
- odpocty vSech druhti energii a vody,
- zajistovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,
- obecnou spravu budov skolniho aredlu,
- vykonava spravce budovy a zatizeni,
-spolupracuje se ziizovatelem pfi sprave jejich majetku.
-provadi drobné opravy a Upravy na majetku Skoly, opravuje a vyméiuje zamky, vyménuje a
opravuje okna, dvete, lavice, zZidle, vyméiuje a doplituje zarovky apod.,
-provadi malitské natéry ve tiidach a v aredlu Skoly,
-pravidelné kontroluje zdznamy uvedené v listu zavad zapsanych pracovniky skoly, zavady

odstrafniuje nebo navrhuje odstranéni nedostatkii,
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-provadi sekani travy na Skolnich pozemcich,

-provadi udrzbu chodnikd v zimnim obdobi, zajistuje posypovy material,

-zodpovida za hospodateni s kontejnery (popelnicemi) a pravidelné vysypavani odpadkovych
kosu,

-ptipravuje skolni hist€ na hodiny télesni vychovy,

-soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pozemkt a inventare Skoly, provadi
napravna opatieni, navrhuje feSeni problém1,

-zajistuje vstup do Skoly pracovnikiim firem, které provadéji revize, udrzbu, opravy apod., vytvari
jim podminky pro praci, kontroluje jejich ¢innost,

-obsluhuje technickd zafizeni (rozvod Ustfedniho topeni, elektfiny, plynu, vzduchotechniky) ve
smyslu ptislusnych vyhlaSek a norem,

-vyvésuje a udrzuje v poradku statni vlajku,
-vede evidenci revizi a jejich platnosti, zajiStuje nové revize.

Je povéren funkci:

- pozéarniho preventisty.

Dale odpovida za:

-zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostiedkil na n¢,

-ptevzeti praci od jednotlivych dodavateld,

-soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pozemki a inventafe Skoly, provadi
napravna opatfeni, navrhuje feSeni problémi,

-provadi samostatné nakup, skladovani a vydej materialu pro provozni zaméstnance, vede
skladovou evidenci,

-vede sklad uklidovych prostfedkii a zajiSt'uje jejich vydani uklize¢kam,

-otevira a zavira Skolu, zodpovida za funkci zabezpecovaciho systému,

-vede evidenci klicl, zaptjcuje a piebira klice,

-podepisuje dodaci listy na provedené prace (b&ézna udrzba, opravy),

-zajist'uje vstup do Skoly pracovnikiim firem, které provadéji revize, udrzbu, opravy apod.,
vytvaii jim podminky pro praci, kontroluje jejich ¢innost,

-navrhuje opatfeni v personalni a mzdové oblasti uklizecek, organizuje zastupovani
neptitomnych uklizecek,

-vede ptehled o odpracovanych piescasech provoznich zaméstnanci,

-navrhuje odmény pro provozni zameéstnance,

-obsluhuje technicka zafizeni (rozvod Ustfedniho topeni, elektfiny, plynu, vzduchotechniky) ve

smyslu piislusnych vyhlasek a norem,

Organizaéni tad koly — soucst &.1: "Organizaéni fad" -Géinnostod 1.2.2024 Strana 23 z poétu 35



Zakladni skola Zlin, K¥iby 4788, ptispévkova organizace

-vyvésuje a udrzuje v potradku statni vlajku,
-vede evidenci revizi a jejich platnosti, zajistuje nové revize,
-dohlizi na pouzivani osobnich ochrannych pomtcek a zajistuje jejich nakup,

-zucastiuje se provérek BOZP.

8.6 Uklizecky

Odpovidaji za :

- uklid ptidélenych tklidovych prostor,

- za pInéni svéfenych kol v ramci rezimu ostrahy a zajiSténi bezpec¢nosti skoly,

- udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.

Vratny

Odpovida za :

Kontrola ptichodl a odchodl pracovnikii i ndvstévnikl veetné poskytovani informaci a

namatkové kontroly pfiru¢nich zavazadel odchazejicich.

TECHNICKO-EKONOMIVKY UTVAR
8.7 Mzdova acetni — administrativni pracovnice Skoly
Koordinace a metodické usmériiovani vypoctu, vyplaty a za¢tovani platu a dalSich plnéni
poskytovanych zaméstnanciim, srdzek z platu, agendy dani ze zavislé ¢innosti a pojistného na
socialni a zdravotni pojiSténi.
Rozpocet a ucetnictvi
* Piipravuje podklady pro sestavovani rozpoctu mzdovych prostredk.
«  Rediteli $koly predklada prehledy o Eerpani rozpoétu.
»  Zpracovava podklady a hlaSeni pro potieby ufadu (Skolskych, obecnich, finan¢nich,
statistickych).
*  Vytvaii na pocitaci bezpe¢nostni kopie mezd.
Mzdy a personalni agenda
* Zodpovida za vedeni personalni a mzdové agendy, samostatn¢ vykonava prace spojené
S pfijimanim a propousténim pracovnik.
» Zpracovava mzdy na pocitaci véetné potfebnych vystupt (vyplatni listky, ptevodni piikazy,
sestavy).
* Provadi platby pojisténi a zalohy dané z pfijmu, dalsi platby a odvody.
* Vede evidenci o vyplacené mzde¢.

*  Zajistuje agendu prace neschopnych a oSetfovani ¢lena rodiny.
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Vede osobni agendu (pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, pracovni
naplng, platové vymeéry, zapoctové listy).

Vystavuje zapoctoveé listy.

Sleduje platové postupy.

Zpracovava ro¢ni zuctovani dané ze mzdy.

Sleduje narok na daifiové slevy zaméstnancu.

Vystavuje zaméstnanciim potvrzeni o vysi piijmu.

Podili se na vyhotoveni pracovni smlouvy a platového vymeéru.

Koordinuje preventivni 1ékatské prohlidky zaméstnanct skoly.

Vede evidenci o dosazené kvalifikaci, vzdélani, 1ékai'skych prohlidkach a vede zapoctové listy od
predchoziho zaméstnavatele.

Vede evidenci matetskych dovolenych.

Vede evidenci poskytovaného pracovniho volna a ¢erpani dovolenych.

Vede evidenci zaméstnanct, ktefi dosahli Zivotniho jubilea nebo pracovniho vyroci.

Vede evidenci prace prescas.

Vede prehled zadanek o opusténi pracoviste.

Vede evidencni listy diichodového zabezpeceni. Potvrzuje zadosti na ptedstihové fizeni pro
dichodové zabezpeceni.

Pii pfijimani novych zaméstnanct podava pfihlasky k socialnimu zabezpeceni a zdravotnimu
pojisténi.

Pti skonceni pracovniho poméru podava odhlasky ze socidlniho a zdravotniho pojisténi.
Dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych tidajii zaméstnanct a zaki skoly, zejména o vysi
platli, odmén, osobnich ptiplatka.

Vykaz o plnéni pov. podilu osob se SPS (na UP) a monitoring zaméstnancti na UP.

Zpracovava stat. vykazy P1-04, IS o platech ve statni sprave.

Administrativa

Vyftizuje administrativni agendu.

Odpovida tediteli skoly za spravné provadéni administrativni agendy Skol.

Podili se na zpracovani vnitinich norem skoly.

Pripravuje podklady pro zdravotni pojistovny, spravu socialniho zabezpeCeni, pojistovny,
finan¢ni Ufad, statisticky Grad a Grad prace.

Odpovida za provoz kancelare skoly.

V¢asné a bezchybné vedeni a vyfizovani bézné korespondenci $koly, evidence el. posty, datové
schranky komunikuje pomoci datové schranky. Vede podaci denik (dosla a odeslana posta)-
elektronicky.

Obsluhuje telefonni astfednu, vyfizuje telefonni hovory v¢. omluvenek zakd.
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Vede evidenci nakupu a vydeje postovnich znamek.

Obsluhuje kopirovaci stroj.

Vystavuje potvrzeni pro zaméstnance a zaky Skoly v¢. vSech potvrzeni pro zaméstnance

V personalni oblasti.

Zodpovida za skartaci a archivaci pisemnosti Skoly. Se souhlasem feditele Skoly zaptjcuje
archivni materialy.

Vede dokumentaci prestupujicich zaku.

Materialni oblast a provoz

Eviduje revizni a kontrolni zpravy.

Ptipravuje dohody o hmotné odpovédnosti.

Provadi samostatny nakup vybraného sortimentu zboZzi.

Zpracovava plan revizi a kontroluje jejich plnéni.

Zaklada dokumentaci BOZP, PO, CO.

Uzavira smlouvy na pronajem bytovych a nebytovych prostor — doplitkova ¢innost.

Vede evidenci majetku Skoly v programu EMA — prirtstky a ubytky.

Podili se na inventarizaci.

Zpracovava pravidla pro hospodaieni s FKSP, zajistuje a kontroluje ¢erpani fondu, konzultuje

s ucetni skoly.

8.8 Administrativni a spisovy pracovnik

Ptiprava, zajistovani a sledovani provozu elektronickych systému spisové sluzby, poptipade

dalsich systému pro spravu dokumenti v certifikovanych i necertifikovanych informacnich

systémech urc¢enych pro praci s utaJavanymi i neutaJavanymi dokumenty v analogové a digitalni

podobé. Odborna pomoc uzivateliim elektronickych systémi spisové sluzby, poptipad¢ dalsich

systému pro spravu dokumenti pracujicich s utaJavanymi i neutaJavanymi dokumenty v digitalni

podobg.

Odpovédnost: Je podiizena iediteli Skoly.

Identifikuje predvidatelné rizikové jevy, mista ve Skole a doby, se kterymi mtize byt

riziko spojeno.

VSichni zaméstnanci Skoly v pifipadech divodného podezieni, Zze muize dojit
k nebezpetnému utocnému chovani, poskozovani ciziho majetku ve Skole nebo arealu
Skoly nebo v jinych mistech, pokud vzdélavani probiha mimo Skolu nebo areél skoly,
neprodlené tuto skute¢nost ozndmi osobné nebo telefonicky na sekretaridtu skoly. V

ptipadé bezprostiedni nutnosti kontaktuji Policii CR.

Soubor vykonavanych ¢innosti:
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e Provadi komplexni vykon agendy elektronické spisové sluzby a piredarchivni péce o
dokumenty vcetné dokumentii zahrnujici utaJavané informace a udaje chranéné podle
ptislusnych pravnich predpist, v¢etné zajistovani chodu podatelny, e-podatelny, vypravny.

e Zabezpecuje ukladani dokumenta a vypujéek dokumentt.

e Zajistuje skartacni fizeni.

e Piiprava, zajistovani a sledovani provozu elektronickych systému spisové sluzby, popiipadé
dalsich systémut pro spravu dokumentl v certifikovanych i necertifikovanych informacnich
systémech urcenych pro praci s utaJavanymi i neutaJavanymi dokumenty v analogové
a digitdlni podobé. Odbornd pomoc uzivatelim elektronickych systému spisové sluzby,
popiipad¢ dalSich systémil pro spravu dokumentl pracujicich s utaJavanymi i
neutaJavanymi dokumenty v digitalni podob¢.

e Zabezpecuje archivaci dokladd souvisejicich s provozem skoly.

e Zajistuje prubézné sledovani, aktualizaci a spravu dat webové aplikace Energy Broker
Software.

e Zpracovava a eviduje cestovni ptikazy a vypocet nahrad pfi pracovnich cestach.

e Zpracovava grantové projekty a grantova schémata, podili se na projektech ESF a EF.

e Eviduje a kontroluje pokladni piijmy a vydaje dle rozpoctu vyhotovuje faktury za
doplitkovou ¢innost Skoly a za dalsi ¢innost Skoly.

e Pfipravuje a zuCasthuje se inventarizace svétenych prostredki.

e Vykonava riznorodé administrativni prace podle obvyklych postupi nebo ramcovych
instrukeci.

e Vyfizuje korespondenci, vystavuje potvrzeni Zakiim.

e Zabezpecuje uklddani pisemnosti v pfirucni registratuie a zajiSt'uje v€asnou archivaci podle
platnych ptedpist.

e Podili se na zpracovavani navrhil vnitinich predpist. Zpracovava Spisovy fad.

e Zajistuje chod kancelare a dale chod obsluhy telefonni ustiedny.

e Sleduje pravni predpisy vztahujici se k veSkeré vykonavané agendé.

e Zodpovida za kopirovaci pfistroj a kopirovani material.

e Kontroluje nalezitosti a vn&jsi upravu pisemnosti piedkladanych fediteli k podpisu.

e Zodpovida za kopirovaci pfistroj a kopirovani materiali.

e Spolupracuje s externimi partnery.

e Vede sklad tiskopisii a kancelafskych potieb.
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e Vystavuje objednavky a vede centralni evidenci.

e Vyhotovuje podklady pro statistické vykazy a vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly.

e Vede pokladnu (dohoda o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot svéfenych zaméstnanci k
vyuctovani).

e Cini dle moZnosti opatieni proti zneuziti informaci ziskanych pfi vykonu pracovni &innosti.

e Operativné plni tkoly a vykonava dalsi ¢innosti natizené feditelem Skoly.

e Dba na zajisténi proti ztrat¢ ¢i odcizeni dokumentli, financni hotovosti a razitek —

uzamyka kancelaf, spisovnu, skiiné, popt. dalsi objekty, kde jsou tyto ulozeny, a

dodrzuje dalsi opatieni uloZené vnitinimi piedpisy za timto Gcelem.

e Vystavuje objednavky a vede centralni evidenci.

e ZajiStuje objednavky podle pokynli vedeni Skoly (ucebnice, ucebni potieby, tiskopisy,

sluzby) a vede jejich evidenci.

e Vede operativni evidenci majetku.

e Vystavuje mistni inventarni seznamy.

e Provadi samostatny nakup vybraného sortimentu zboZi.

e Pripravuje podklady pro uzavirani hospodarskych smluv a sleduje jejich plnéni.

e Zpracovava pravidla pro hospodatieni s FKSP, kontroluje ¢erpani fondu.

e Zodpovida za piid€leni inventarnich Cisel.

e Na zdkladé likvida¢niho protokolu provadi zdznamy v rejstiiku, inventarnich knihach a
kartach.

e Je zodpovédny za inventarizaci zdvazku a pohledavek.

e Provadi inventarizaci pokladni hotovosti.

e Ptipravuje podklady pro vyhlasovani vefejnych soutézi a vybérovych fizeni.

e Zabezpecuje spravu svéfeného majetku.

e Sleduje efektivnost vyuzivani prostori a materidlné technického zabezpeceni.

e Sestavuje plan udrzby Skolni budovy a zatfizeni, zajistuje provedeni potfebnych praci.

e Zpracovava piehled spotieby - elektrickd energie, tepelna energie, voda, podava navrhy na
uspory.

e Kontroluje uzaviené smlouvy (darovaci, najemni, hospodarske).

e Zodpovida za spravné vedeni hlavniho inventare a fondu skolnich u€ebnic a potieb.

e Uvefejniuje smlouvy bez zbyte¢ného odkladu v registru smluv.

e Zajistuje vyclenéni financnich prostfedki na zajisténi BOZP, PO, CO.

e Uzavira smlouvy na pravidelné revize, kontroluje jejich plnéni.
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e Zpracovava dalsi tkoly feditele skoly.

Ostatni:

e Zaméstnanec se fidi zdkonikem prace a ptedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi
predpisy pro zakladni Skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a natizenimi feditele Skoly a dalSimi
nalezitostmi obsazené v organiza¢nim fadu.

e Pecuje o svéfené prostory, zasoby a zafizeni. Piipadna poskozeni hlasi vedeni Skoly.

e Nepfitomnost v praci hlasi s predstihem fediteli Skoly. V¢asné informuje o délce pracovni

neschopnosti a jejim ukonceni.

Predklada rediteli

podklady pro vyhotovovani ucetnich vykazl a hlaseni, provérovani jejich spravnosti a tiplnosti,
podklady pro slozité rozbory vybranych useku za u¢elem odstranéni nedostatk, podklady pro
navrh rozpisu rozpoctu skoly v ndvaznosti na stanovené zasady a ukazatele, podklady pro

komplexni rozbory hospodateni Skoly Etvrtletng, pro operativni hodnoceni mési¢né.

8.9 Rozpoctar

Pracovni napli

Kontrola hospodateni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani

navrhll na opatfeni. Navrhovani, pfijimani a projednavani rozpoctovych zmeén.

Odpovédnost: Je podiizena iediteli Skoly.

e Identifikuje piedvidatelné rizikové jevy, mista ve $kole a doby, se kterymi muze byt
riziko spojeno.

e Vsichni zaméstnanci Skolyv piipadech divodného podezieni, Ze mulzZze dojit
k nebezpetnému utocnému chovani, poskozovani ciziho majetku ve Skole nebo arealu
skoly nebo v jinych mistech, pokud vzdélavani probiha mimo Skolu nebo areal skoly,
neprodlené tuto skutec¢nost oznami osobné nebo telefonicky na sekretariatu Skoly. V

piipadé bezprostiedni nutnosti kontaktuji Policii CR.

Uletni agenda
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e Provadéni jednotlivych tcetnich zapisi o ucetnich pfipadech vcéetné¢ shromazd’ovani a
kontroly nalezitosti dokladii ticetnich ptipadu.

e Kontrola cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach.

e Provadéni ukont ke zjisténi, vypoctu a placeni dani, naptiklad pro stanovovani zédkladu dané
a vypocet dané z ucetnich podkladli, provadéni registratnich a oznamovacich Cinnosti a
zajistovani dalSich vztahii se spravci dani, zpracovavani podani v danovych vécech,
napiiklad dafiovych pfiznéni, ozndmeni, Zadosti, namitek a odvolani.

e Provadéni platebniho a za¢tovaciho styku s bankou (pfevodnim piikazem) v souladu se
smérnici o obehu ucetnich dokladl a dohodou o odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych
zaméstnanci k vyactovani.

e Zaji§téni pfenosu bankovnich vypisii do webové aplikace Skola online.

e Ukladani ucetnich pisemnosti a zdznami a jejich uschovavani.

e Vyuctovani dani a dotaci, na useku finan¢nich prostiedkl a zdroji, pohledavek a zavazkd,
sledovani a evidovani pohybu (financnich operaci) a stavu finan¢nich prostfedki na
bankovnich uctech a kontrola bankovnich ztstatkli a hotovosti.

e Zajistuje podklady pro externi zpracovani ucetnictvi.

e Zpracovavani a predkladani zavérecného vypotadani ptiznanych dotaci a podpor.

e Zajistovani financovani organizace (agenda finan¢nich zdroja).

Spravce rozpoctu

e Sestavovani rozpoCtu organizace, vcetné rozpisu na jednotlivé polozky (v souladu se
smérnici o tvorbé rozpoctu).

e ZajiStovani realizace piijmovych a vydaJavych stranek rozpoctu véetné navrhu opatieni pii
jejich neplnéni.

e Kontrola hospodafeni podle rozpoctu vcetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a
stanovovani navrhil na opatieni.

e Navrhovéani, projedndvani a zpracovani rozpo¢tovych zmén (10. platova ttida).

Usek kontroly, v souladu se zakonem &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole

e Samostatné provadéni kontrol v ramci zakladni $koly.

Organizacni ¥4d $koly — soucést &.1: "Organizacni fad" -uginnost od 1.2.2024 Strana 30 z poctu 35



Zakladni skola Zlin, K¥iby 4788, ptispévkova organizace

e Piiprava podkladl pro kontrolni ¢innost a provadéni dil¢ich kontrolnich akci, naptiklad
oveéfovani spravnosti vykazovani skutecnosti, sepisovani protokolll a navrhovani dil¢ich
zaver.

e Organizace a zajiStovani prib&hu kontrolnich akci.

e Kontrola Cerpani financ¢nich prostredk.

e Soustavné sledovani, analyza, pfezkoumavani a vyhodnocovani hospodareni organizace.

e Planovani, koordinace a usmériiovani ¢innosti vnitiniho kontrolniho systému organizace.

e Stanovovani metodiky komplexni kontrolni ¢innosti.

Usek statistiky

e Vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, piehledl, seznam.

e Pfiprava, sbér a zpracovavani statistickych udajii a dat.

Ostatni

e Zaméstnanec se fidi zdkonikem prace a pfedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi
predpisy pro zékladni skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a natizenimi feditele Skoly a dal$imi
naleZitostmi obsazené v organiza¢nim fadu.

e Pecluje o svéfené prostory, zasoby a zatizeni. Pfipadna poskozeni hléasi vedeni Skoly.

e Nepfitomnost v praci hlasi s predstihem fediteli Skoly. Vcasné informuje o délce pracovni
neschopnosti a jejim ukonceni.

e Pracovni dobu eviduje na tiskopisu ,,Evidence pracovni doby*. Tento tiskopis musi byt vzdy
fadn€ vyplnén k poslednimu dni v ptislusSném mésici, protoze slouzi jako podklad k vypoctu

mzdy.

Piedklada rediteli

podklady pro vyhotovovani ucetnich vykazii a hlaSeni, provéfovani jejich spravnosti a tplnosti,
podklady pro slozité rozbory vybranych useki za ucelem odstranéni nedostatkti, podklady pro
navrh rozpisu rozpoctu $koly v navaznosti na stanovené zasady a ukazatele, podklady pro

komplexni rozbory hospodateni Skoly ¢tvrtletné, pro operativni hodnoceni mési¢né.
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USEK SKOLNI JIDELNY

8.10 Vedouci skolni jidelny

Odpovida za:

- vedeni skladt potravin, objednavky potravin,

- sestavovani jidelnickda,

- piipravy smluv na odbér obédu,

- evidenci zasob a jednani s dodavateli,

- za tizeni kolektivu pracovnic Skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
- podklady pro mzdy pracovnic,

- navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

- zpracovani podkladi na opravy, udrzbu a dovybavovani svétenych prostor,
- za vedeni fakturace a pokladny SJ,

- dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpe¢nostnich norem,

- za statistické vystupy svéfeného useku.

8.11 Kucharky, zaucené kucharky a pomocny personal

- dle stanovenych pracovnich naplni.

Zavérecnd ustanoveni

1. Zruduje se predchozi znéni této smémice ze dne 01. 09. 2023. UloZeni smérnice v

archivu Skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem Skoly.

Ptilohy:
Ptiloha ¢islo 1: Piehled vydanych organizacnich fadt skoly

Ptiloha ¢islo 2:Organizac¢ni schéma Skoly

Mgr. Zden¢k Mikoska
teditel Skoly
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Ptiloha ¢islo 1: Piehled vydanych organizacnich fadd skoly

Pof. | Zodpovida | nazev

¢.

1. [Miz Organizacni Fad

2. |Fik Skolni Fad

3. |Nav Spisovy a skartacni rad

4. |Nav Zasady o hospodareni s FKSP

5. |Miz Vnitini platovy piredpis

6. |Ja Evidence majetku

7. |Ja Obéh ucetnich dokladi

8. |[Ja Ochrana majetku Skoly

9. |Ja Hospodareni s pirebyte¢nym a neupoti-ebitelnym
majetkem

10. |Ja Inventarizace majetku Skoly

11. |Ja Cinnost nihradové — $kodni komise

12. |Ri Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostredki

13. |Fik Spoluprace $koly s policii

14. |Ri Rady odbornych u¢eben

15. |Fik Rad $koly v pFirodé

16. |Ru Rad lyZai'ského vyevikového kurzu

17. |Ri Bezpeénostni plan

18. |Svo Vnitini Fad Skolni druZiny

19. [Jan Vnitini fad Skolni jidelny

20. |Miz Zahranic¢ni vyjezdy

21. |Miz Provozni iad

22. |Fik Zavodni preventivni pée — smlouva
s Iékarem/zdravotnickym zarizenim

23. |Ru Krizovy plan

24. |Ja Utetni zdvérka

25. |Nav Evidence pracovni doby

26. |Fik/Ri |SKolni vylety

27. |Ja Financni kontrola — vnitini kontrolni systém na Skole

28. |Ja Smérnice pro pouZzivani auta ke sluZebnim cestim

29. |Ja Dopliikova ¢innost

30. |Ja Vnitini predpis o poskytovani cestovnich nahrad

31. |Ra Skoleni BOZP zaméstnancii a ik

32. [Miz VyfFizovani stiZznosti

33. |Ja Vedeni pokladny

34. |Ja Smérnice pro provadéni odpisit hmotného majetku a
nehmotného majetku na zikladni Skole

35. |Ja Postup evidence a uctovani zasob

36. [Ru Traumatologicky plan

37 |Fik Smérnice ke vzdélavani cizinci na zakladni §kole

38. |Nav Smérnice k erpani dovolené

39. |Miz Vymahdani penéZitych pohledavek

40. [Svo Uplata ve $kolni druZing
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41. |Ja Vnitini smérnice k ii¢tovému rozvrhu

42. |Ra Mistni provozni bezpecnostni piredpisy pro télocvicnu

43. |Ja Odpisovy plan prispévkové organizace

44, |Fik Plavecka vyuka

45. |Ru Smérnice k laboratornim pracim

46. |Miz Postup pri poruseni povinnosti zaméstnance, které mu
vyplyvaji z pracovné pravniho vztahu

47. |Miz Plan DVPP a dlouhodoby plan DVPP

48. |Ru Opera¢ni plan zimni udrzby chodniki a komunikaci

49. |Ra Smérnice k provedeni provérek BOZP na Skole

50. |Ru Pokyn reditele $koly k postupu pii trazu a k evidenci
urazi

51. |Miz Pouzivani telefonu

52. |Ri/ Pel Svobodny pristup k informacim a k ochrané informaci

53. |Ri/ Pel Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou

54. |Miz Ochrana dat zpracovanych pri kamerovém systému

55. |Ri Smérnice pro omlouvani a uvoliiovani Zaki

56. |Ja Provozni rad kuchyné §kolniho stravovani

57. |Ja Skolni jidelna-Rad HACCP

58. |Fik Smérnice k primarni prevenci socialné patologickych
jeva u déti a Zaku

59. |Ru Provozni rad venkovnich hracich ploch

60. |Miz Naklady na reprezentaci Skoly

61. |Miz Vnitini pracovni iad

62. |Miz Smérnice k provadéni kontroly dodrZovani 1é¢ebného
reZimu zaméstnance v pracovni neschopnosti

63. |Ru/ Pel Smérnice pro provozovani informacnich technologii,
pouzivani hardware a software v organizaci

64. |Miz Systém Fizeni rizik

65. |Ru Smérnice k zajiSténi BOZP Zakii Skoly

66. |Fik Prevence Sikany

67. |Lul Program poradenskych sluzeb ve Skole

68. |Ja Smérnice pro zadavani verejnych zakazek

69. |Miz Smérnice GDPR

70. |Ru Seznam praci zakizanych téhotnym Zenam

71. |Ja Smérnice k aplikaci zakona o registru smluv

72. |Ja Pouzivani tiskdren a kopirek

73. |Fik Skolni matrika

74. |Ru Invakuace

75. |Kaj Pravidla pro nakladani s odpady

76. |Ra/Pel Smérnice o uzZivani informacnich a komunikaénich
technologii

77. |Miz Smérnice o ochrané oznamovateli
(WHISTLEBLOWING)
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Ptiloha ¢islo 2:Organiza¢ni schéma Skoly

ORGANIZACNI SCHEMA

) Reditel Skoly

Specialni pedagog

Skolni psycholog

Vedouci

Skolni jidelny

1. stupen fizeni

3. stupeil fizeni

Rozpoctat

|~ L

Administrativni a
spisovy pracovnik

Mzdova
ucetni

Vedouci

vychovatelka

Skolni
druZiny

0. stupen fizeni

Kucharky

Zdstupce
reditele Skoly
pro L. stuperi

1 stupeni fizen

Zastupce i‘editele
Skoly pro II. stuperi

1. stupeni fizeni
(statutarni zastupce
tfeditele Skoly)

Skolnik

1. stupen fizeni

Vychovatelky
SD

Utditelé
1. st.+AP

2. st+AP

Utditelé Vrétny

Uklizecky
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