Zkladni §kola Zlin, Kiiby 4788, pfispévkova organizace

Zékladni Skola Zlin, Kiiby 4788, ptispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

4

C.j.: 019/2024 A.1.2.9 A10
Vypracoval: Megr. Zden€k MikoSka, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Zdenék Mikoska, feditel Skoly
Projednano dne 01. 10. 2024

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 01. 10. 2024

Smérnice nabyva Gc¢innosti ode dne:  [01. 10. 2024

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatki, které
tvoii soucdast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

vydéavam 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
ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podiizenosti a nadiizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Girovni, poradnich organti a podil zaméstnanct na

fizeni.

Zasady organizac¢niho fadu:
- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,
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- nesmi byt vydan se zpétnou u€innosti,

- 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 dnda,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim.

Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Zakladni Skoly Zlin, Kiiby 4788, ptispévkové organizace upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikt skoly.

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

3. Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevSim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpisii.

Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena usnesenim Zastupitelstva mésta Zlina ¢. 6/312/2002 ze dne 26. 9. 2002 jako
ptispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou k 1. 1. 2003.

Vymezeni hlavniho ucelu ve zfizovaci listing:

- ZS poskytuje zakladni vzdélani a jeji dinnost je vymezena zakonem &. 561/2004 Sb., o

predskolnim, zakladnim, sttednim, vy$8§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 kédem
Resortni identifikator (120):103019600,

Resortni identifikator (RED 1ZO): 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 zavaznymi pravnimi

ptedpisy, Ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

a) Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ur¢eny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctii a prispévkem
zfizovatele.

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

byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.
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3. Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou skolni dochazku, a

to podle SVP ZV.

4. Pfedmét ¢innosti skoly

Pfedm¢ét Cinnosti organizace je vymezen zakonem ¢. 561/2004 Sb., o

predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzd€lavani

(Skolsky zdkon), v platném znéni.

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

vzdélani podle skolského zakona, a podilet se na zdravém citovém, rozumovém a
télesném rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovani, zadkladnich Zivotnich hodnot

a mezilidskych vztahti zaki;

b) provozovani Skolni druziny pro déti v dobé po skonceni vyucovani; jeji Cinnost se fidi
Skolskym zdkonem a vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni
pozd¢jsich predpist;

¢) poskytovani Skolniho stravovani détem v dobé¢ jejich pobytu ve Skole v souladu
s ustanovenim $kolského zakona, za podminek uvedenych ve vyhlasce MSMT ¢&.

107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, v platném znéni. Za ptedpokladu dodrzovani

hygienickych a bezpe¢nostnich norem poskytuje také stravovaci sluzby pro vetejnost;

d) poskytovani stravovani zaméstnanctim piispévkoveé organizace ve smyslu §119
Skolského zakona a v souladu s ustanovenim § 33b) zdkona ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoc¢tovych pravidlech izemnich rozpoctt, a podle vyhlasky MF €. 84/2005 Sb., o
nakladech na zavodni stravovani a jejich tthrad¢ v piispévkovych organizacich zfizenych

uzemnimi samospravnymi celky.

Pii organizaci vyucovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o
zékladnim vzdé&lavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné §kolni dochazky. Skola ma
soustavu povinnych a povinné volitelnych predméti a v ramci doplitkové ¢innosti poskytuje
sluzby v oblasti vyuky svétovych jazyktl, provozuje té€lovychovna zatizeni a zafizeni slouzici k
rekonvalescenci a rekondici, organizuje kurzy a seminafte, pronajima nebytové a ostatni plochy.
K tomuto ucelu jsou v provozu odborné pracovny fyziky a chemie, ptirodopisu, vytvarné
vychovy, hudebni vychovy, dilna, uc¢ebna vypocetni techniky, jazykova ucebna a télocvicna.
Skola disponuje oddélenim $kolni druziny. Sougasti $koly jako pravniho subjektu je $kolni
jidelna.

Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se zfizovaci listinou - na zakladé

zivnostenskych lista.
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5 Zajmové Cinnosti Skoly, krouzky, sportovni vyziti

Specializaci Skoly jsou "hézenkaiské ttidy* od 6. do 9. ro¢niku, kde jsou soustfedéni zaci, ktefi
hraji hazenou za Handball club Zlin. Tyto tfidy maji na Skole dlouholetou a tspésnou tradici.
Skola se dale zaméfuje na vyuku ciziho jazyka (od prvni t¥idy vyuka AJ), vyuZivani moderni
informacni a komunikac¢ni technologie pfi vyuce a pfi mimoskolnich aktivitach zakti a podporou
vytvarnych, sportovnich a hudebnich aktivit. Plavecky vycvik ve 2. a 3. ro¢niku, ptestavkové
dvory pro I a I stupen, relaxaéni a sportovni prostory na chodbach ZS (stolni tenis), atleticky
areal vyuzivany pro vyuku TV 1 v dobé mimo vyucovani v¢etn¢ vikendu (atleticky bézecky
oval, skok daleky, tenis, fotbal, volejbal, basketbal), relaxa¢ni mistnost v budové ZS (cviCeni

s hudbou, zdravotni télesnd vychova, cviceni s rehabilitacnimi mici, gymnastika, relaxa¢ni
cviceni).

Nabidka nepovinnych a volitelnych predmétt: psani strojem na PC, spolecensko-védni seminaf,
Skolni Casopis, informatika, dramaticky seminaf, chemické praktikum, ekologicky seminéf,
sportovni vychova, esteticky seminat, 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 vyucovani sportovnimi druzstvy, organizacemi i jednotlivci, pofadani
turnaji a souteézi (odpoledne, vecer, vikendy).

Vyuziti aredlu hiisté¢ mimo vyucovani vetné vikendi (déti, Zaci, dospéli, organizace, sportovni
druZstva), potadani turnajii a soutézi pro Skoly ve Zlinském kraji.

Poradani seminaiti dal§iho vzdélavani pedagogickych pracovniki, odpoledne.

Spolecné ¢innosti pro zaky a rodice: programy a kulturni vystoupeni pro rodice a vefejnost,
spolecensky vecirek skoly, akademie zak, 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

v zavislosti na pfihlasenych Zacich. Zaci jsou pfihlaseni k pravidelné i nepravidelné dochazce.
Nejvice vyuzivaji SD Zaci 1., 2. a 3. roéniku.

Pobyt venku: v zavislosti na piiznivém podasi v souladu s tydenni skladbou zaméstnani SD travi
déti cca 1,5 hodiny (13:30 — 15:00 h) v pfestavkovém dvote v aredlu skoly a na Skolnim hfisti.
Zajmové krouzky ve Skolni druzing: dyslexie, sportovni, vytvarné ¢innosti, pohybové hry, prace

zakt na PC, internet.
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Cast II. Organizacni ¢lenéni

Clanek 3
Utvary $koly a funké&ni mista
1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ skoly - feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na prvni stupen,, druhy stupeni, Skolni druzinu, usek provozni,

usek technicko - ekonomicky, Skolni jidelnu.

3. Vedouci utvarl ur€uje teditel Skoly. Vedouci ttvarti v souladu s naplni atvari a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost utvari, a podepisuji pfisluSna rozhodnuti a

opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v néplni prace.
4. Na skole je zfizena funkce tzv. statutdrniho zastupce (zastupce statutdrniho orgéanu).

5. Kompetence ttvari jsou uvedeny v ptehledu v tomto organiza¢nim fadu.

Cast I11. Rizeni $koly - kompetence

Clanek 4
Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem skoly je feditel.

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

pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

3. Jedna ve vSech zéleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jin€ pracovniky
v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich ot4dzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje G¢inné vyuzivani prostredkit hmotné zainteresovanosti k

diferencovanému odmeénovani pracovniki podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.
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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
pracovnikl jednotlivych ttvarti, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje,

koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, smétujici k zabezpe€eni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Clanek 5
Vedouci zaméstnanci Skoly

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

platném znéni:
e zastupce statutarniho organu a zastupce feditele Skoly pro II. stupen
e zastupce feditele Skoly pro L. stupeii
e vedouci skolni jidelny
e skolnik

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

Ke dni 1. 1. 2008 je u¢innd zména zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb., podle které se do funkce
vedouciho piispévkové organizace a vedouciho organiza¢niho Utvaru ptfispévkové organizace

zaméstnanci opét_jmenuji, funkce se jiZ nesjedndva v pracovni smlouvé jako druh price.

U fteditele Skoly provadi jmenovani do funkce zfizovatel Skoly, vedouci utvard ptispévkové

organizace jmenuje do funkce vedouci ptispévkové organizace (feditel Skoly).
Pro tyto ucely stanovuje feditel Skoly jako statutarni organ Skoly tyto organiza¢ni utvary Skoly:

- Prvni stupeni zakladni Skoly — utvar fidi zastupce feditele $koly pro prvni stupen

- Druhy stupeni zakladni Skoly - utvar fidi zastupce feditele Skoly pro druhy stupen, ktery je
rovnéz zastupce statutarniho organu

- Skolni druzina — ttvar fidi vedouci vychovatelka $kolni druziny

- Skolni jidelna — utvar fidi vedouci §kolni jidelny

- Utvar technicko - ekonomicky: uéetni a mzdové uéetni — #idi feditel $koly

- Utvar provozni tvofen uklizeCkami, vratnym-tidi Skolnik
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Vsechny utvary a souc¢asti maji povinnost vzajemn¢ spolupracovat v rozsahu jim svétené pisobnosti a
vzajemné se informovat. Vedouci Skolni druziny je povétena fizenim ve smyslu § 124 zakoniku prace.
Struktura fizeni $koly je v ¢lanku €. 17 organiza¢niho fadu. Vedouci pracovniky a zaméstnance s
opravnénim fidit tyto utvary jmenuje do funkce feditel skoly, odvolava je z funkce. Vedouci

zaméstnanci a zameéstnanci 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

prislusnym pravnim predpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci s opravnénim fidit jsou povinni dodrzovat ustanoveni vsech
platnych pravnich a organizacnich norem a ddle zejména zajistit, aby zamé&stnanci plnili tkoly
vCas a hospodarn¢, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zdkonnost
provedenych praci a optimdlni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret
ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kdzni, ocetiovat 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, pfipravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirani

rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materidly a zpravy.

5. Vedouci zaméstnanci a zaméstnanci s opravnénim fidit odpovidaji za organizaci pisemného

styku podle spisového fadu a ptedpisu o obéhu tcetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost

vSech pisemnych materiali predkladanych utvarem, za vytizovani stiznosti, oznameni a podnétu,

tykajicich se jejich utvaru.

Clanek 6

Vhitini pfedpisy a smérnice

1. Skola se pti své Cinnosti fidi zejména zékladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvofi
soucasti organiza¢niho Fadu Skoly a vede si jejich evidenci.

2. Pfehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze Cislo 1 tohoto organiza¢niho fadu.

3. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté¢ obvyklém, ve
sborovng.

4. Zaméstnanci jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se
seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na ptiloZené prezenéni listing.

5. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt

vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotené Casti neplatny.
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6. Nejde-li o pracovni fad, vyda se vnitini ptedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na

dobu 1 roku; vnitini predpis 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
ptedpisu nejpozdéji do 15 dnii. Vnitini predpis musi byt vSem zaméstnanciim zaméstnavatele
pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode dne

ukondeni doby jeho platnosti.

Cast IV. Funkéni (systémové) lenéni - komponenty

Clanek 7
Strategie Fizeni

1. Kompetence statutarniho orgénu jsou dany obecné platnymi pravnimi pfedpisy a zfizovaci
listinou Skoly.

roxr

2. K zajisténi tizeni Skoly feditel Skoly organizuje porady vedeni, provozni porady pedagogickych
pracovnikii a provozni porady nepedagogickych pracovnikd, vSech zaméstnanci Skoly,
pedagogické rady a porady pfedmétovych komisi. Reditel $koly spolupracuje s organizaci, ktera
zastupuje rodice zaka skoly. Reditel $koly vytvaii podminky pro praci §kolské rady a plni tikoly,
které mu urcuje zakon ¢. 561/2004 Sb.

3. Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostiedné nadiizenym vedoucim zameéstnancem (dle
charakteru vykonavané prace) a je jemu za svou Cinnost odpovédny. Na tohoto vedouciho

pracovnika se obraci se svymi dotazy, navrhy, ndméty apod., které se vztahuji k vykonu jeho prace.

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

prace.

5. Kazdy zaméstnanec $koly je povinen neprodlené hlasit nejbliz§imu nadfizenému nebo jinému
kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi skutecnosti, které nasvédCuji tomu, ze dochdzi k
poruseni platné legislativy (vCetné vnitinich smérnic). Vedouci zaméstnanec je povinen

neprodlené zjednat napravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢i moZnostech, informuje feditele Skoly.
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6. Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich

naplnich.

7. Pracovni néplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tridy, kli¢ové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podfizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného
pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem

Skoly v externich vztazich, jaka mimotadna opatfeni ma ve své piisobnosti.

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

vedouciho utvaru.
Clanek 8

Finanéni Fizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ugetni agendu vede tcetni.

Clanek 9

Personalni Fizeni

1. Personélni agendu vede v plném rozsahu mzdova ucetni.

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

4. Sledovani platovych postupll a narokti pracovnikii zajist'uje mzdova ucetni.

Clanek 10

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkll rozhoduji vedouci ttvarii v rozsahu stanoveném v pracovnich

naplnich.
2. Vstupni evidenci nové€ pofizeného majetku provadi ticetni.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuji zaméstnanci na zaklad¢é povéfeni vedoucim

utvaru feditele.

Clanek 11
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Rizeni vychovy a vzdélavani

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

fadem Skoly.
Clanek 12
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu ptedevsim jeji vedouci zaméstnanci. Ostatni zaméstnanci pak v ramci
svych pracovnich naplni — bezpecnostni technik, skolni metodik prevence, vychovny poradce, ICT
koordinator, metodik informacni technologie, koordinator environmentalni vychovy, koordinator
SVP.

2. Ve styku s rodic¢i zaka jednaji jménem Skoly rovnéz pedagogicti zaméstnanci Skoly.

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

naplnich pracovnikii.

Cast V. Zaméstnanci a ocennovani prace

Clanek 13
Vnitini principy Fizeni a ocefiovani
1. Zatfazovani a ocetiovani pracovnikl se obecné fidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.
Clanek 14
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani, pracovnim

fadem a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikac¢ni a informacni systém

Clanek 15
Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné¢ v pfesné stanovenou dobu,
kazdorocné upiestiovanou v pldnu prace Skoly. Ta je stanovena pfisluSnym vedoucim

pracovnikem a lze v ni vyfizovat béZné operativni zalezitosti.
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2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zésahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpedi z prodleni, je tieba vytidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim

pracovnikem.
Clanek 16
Informacni systém

1. Informace vstupujici do 8koly pfichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.
4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil se zvetejiiuji v tydennim planu skoly,
na informacni tabuli ve sborovné, piipadné v pedagogické rad¢.

5. VyhlaSovani vnitinich smérnic a ptedpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni

poradg¢.
Clanek 17

Vedouci zaméstnanci a jejich kompetence.
ORGANIZACNI SCHEMA (viz. ptiloha &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 I. stupen, zastupce teditele Skoly pro II. stupen,
Skolnika, vedouci skolni jidelny, vedouci vychovatelku §kolni druziny, vede utvar technicko-
hospodarsky.

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

rizeni. Jedna se o statutarniho zastupce ma (kromé kompetenci) vliv na ptiplatek za vedeni.
Podle § 124 odst. 2 pism. a) zdkoniku prace plati: ,,Ptiplatek za vedeni ptislusi také zastupci
vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném rozsahu jeho
fidici ¢innosti, je-li toto zastupovani u zamé&stnavatele upraveno zvlaStnim pravnim piedpisem
nebo organizacnim piedpisem, a to v ramci rozpéti ptiplatku za vedeni stanoveného pro nejblizsi
niz8i stupen fizeni, nez ptislusi zastupovanému vedoucimu zaméstnanci.* Piplatek za vedeni je
statutarnimu zastupci (i kdyz je na 1. stupni fizeni) stanoven v rozpéti piiplatku za vedeni pro

2. stupen Fizeni (protoZe feditel Skoly je na 3. stupni fizeni a nejbliZ8i niz§i stupen fizeni je 2.

stupeni fizeni). Vedouci zaméstnanec, ktery organizuje, fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancul.

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

Fizeni. Vedouci zaméstnanec, ktery organizuje, fidi a kontroluje praci pedagogi I. stupné.
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Vedouci _Skolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen Fizeni -

organizuje, fidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnanci (kuchatek).

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

kontroluje praci podiizenych zaméstnanct utvaru provozniho (uklizecek).

Vedouci vychovatelka Skolni druziny - zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak

je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct podle §124, odst. 4 ZP, 0.

stupen Fizeni- organizuje, fidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnanct (vychovatelek Skolni

druziny).

Cast VII. Zaméstnanci:

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

- plnit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupce,

- dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozarni predpisy,
- chranit majetek Skoly, fadné zachézet s inventafem Skoly,

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

- seznamit se s organizacnimi fady Skoly a ostatnimi $kolskymi ptedpisy 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 dals$i zaméstnance Skoly,
- koordinuje ¢innosti Utvard,

- usmériuje koncepci vyuky a vychovy na skole,

- pfijima a propousti zamé&stnance,

- rozhoduje o zasadnich otazkach platové politiky a hospodateni Skoly,

- spolupracuje se Skolskou radou,

- pecuje a zodpovida za dodrZzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kdzné,

- predseda a tidi jednani pedagogické rady,

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole.

3 Statutarni zastupce feditele
- v neptitomnosti 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 ucitell1),
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- povoluje a ucast ucitelii na DVPP,
- spolupracuje uzce s feditelem skoly pfi ptijimani a propousténi zaméstnanci skoly,

- podili se na tvorb¢ regulativii v oblasti pedagogického procesu i provoznich a ekonomicko -

spravnich ¢innosti skoly,

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

- zodpovida za tvorbu rozpisu u¢ebnich uvazk, rozvrhu, dohledd, rozpisu pracovni doby,
- zpracovava vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,

-podle pokynt feditele plni dalsi ukoly,

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

-kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné tikoly, které mu stanovuje jeho
pracovni napln
- predklada tediteli Skoly k posouzeni koncepéni materialy a personalni zabezpeceni pedagogického
procesu
- dle pokyni feditele Skoly plni dalsi tkoly
4. Zastupce teditele Skoly pro prvni stupeni
- v problematice pedagogického procesu tidi praci v oblasti vyuky ve vSech tfidach ttvaru
(pracovni plan, rozvrh hodin, koordinace prace ucitela)
- predklada fediteli Skoly k posouzeni koncepcni materialy a persondlni zabezpeceni
pedagogického procesu
- dle pokynil feditele Skoly plni dalsi ukoly
-v ptipad¢ neptfitomnosti feditele a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni
5. Vedouci skolni jidelny
- fidi a kontroluje ¢innost vSech pracovnikii Skolni jidelny
- realizuje a zodpovida za Cerpani rozpoctu utvaru
- predklada fediteli Skoly 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 pfedeviim prostiednictvim

smérnic, vnitinich predpist a pokynt, které vydava pisemné a ustnich piikazu.
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Vedouci zaméstnanci

Ridi podtizené pracovniky svého organizaéniho Gtvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace v rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zamestnance jej zastupuje na useku povéreny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zékladnim poradnim organem feditele, kona se pravidelné tydng. Cleny
vedeni jsou zastupce feditele pro prvni stupen, zastupce feditele pro druhy stupen, vychovny
poradce, metodik prevence, vedouci vychovatelka Skolni druziny. O jednani se vyhotovuje
zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni
prislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svilj poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako ptiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji 1 mimotfadné. O jednani se vyhotovuje zépis,

se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Pedagogické radé€ byly vymezeny nasledujici pravomoci:

1. PR se vyjadiuje k rozvojovym programtim Skoly, zakladnim dokumentiim pedagogického

charakteru (vyjadiuje se: podava navrhy na pripadné upravy clanku dokumenti, ...),

2

. PR projednava:

zasady chodu Skoly,

zmény pracovniho fadu,

vysledky vychovné vzdélavaci prace,

opatfeni k posileni kdzné,

Skolni 1ad,

pfetazeni zéka v ramci paralelnich tfid,

plan Skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok.
Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizaCnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Zmény pracovniho fadu (resp. jinych internich
dokumentil) tykajici se vSech zaméstnancti se projednavaji na provoznich poradach. Konaji se
podle potieby.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruZeni.
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Porady se konaji podle roc¢niho planu prace, nejméné pfii piipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

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

Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.,) :

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,

- evidenci déti, zaka nebo studentti (déale jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti, zakt a studentii ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani a jeho

ukoncovani,

- vzdé€lavaci programy podle § 4 az 6,

- vyroéni zpravy o ¢innosti skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

- tfidni knihu, ktera obsahuje pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prubéhu,

- Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

- zdznamy z pedagogickych rad,

- knihu urazii a zdznamy o urazech déti, zakl a studentt, popiipad¢ 1ékarské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a uicetni evidenci a dalsi

dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

6 Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanct

- vzajemna zastupitelnost ucetni a mzdoveé ucetni Skoly,

- vz4jemna zastupitelnost uklizecek podle rozpisu Skolnika (v¢etné pterozdéleni uklidovych

ploch).

7 Pfedavani a ptejimani pracovnich funkci

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

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

pfevzeti bude provedeno pisemné,

- prevzeti majetku, zakladnich prostedki, predmét postupné spotieby, penéznich hotovosti se

provadi vzdy pisemné.

8 Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu

8.1 Reditel $koly v souladu s dikei § 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 vzdé€lavacimi programy uvedenymi v § 3,

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

Organiza¢ni fad koly — souast €.1: "Organizaéni fad" -Géinnost od 1.10.2024 strana 15 z poctu 31



Zkladni §kola Zlin, Kiiby 4788, pfispévkova organizace

d) vytvati podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijima nasledna
opatfent,
e) vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci skolské rady,
pokud se podle tohoto zakona zfizuje,
f) zajist'uje, aby osoby uvedené v § 21 byly v¢as informovany o prub¢hu a vysledcich vzdelavani
ditéte, zaka nebo studenta,
g) zajist'uje spolupraci pii uskuteciiovani programi zjistovani vysledkl vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,
h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni,
ch) fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvarti. Koordinace se uskutecnuje zejména prostiednictvim
e porad vedeni Skoly
e pedagogickych rad
e provoznich porad
Reditel $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatteni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pti svém
rozhodovani feditel Skoly k ndzoriim pedagogické rady pfihlédne. 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 prostiedku statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly pfidéleny,
¢) predklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.
Reditel §koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto ptipadech:
a) zamitnuti zadosti o povoleni individudlniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti
zéadosti o piefazeni zdka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,
b) zatazeni ditéte do ptipravné tfidy zakladni Skoly podle § 47,
¢) zamitnuti zddosti o odklad povinné skolni dochazky podle § 37,
d) prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,
e) piijeti k zdkladnimu vzdélavani podle § 46,
f) pfestupu zaka podle § 49 odst. 1,
g) prevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2,
h) zamitnuti z&dosti o povoleni pokracovani v zdkladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

1) zamitnuti zadosti o pokracovani v zékladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,
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J)  podminéné vylouceni a vylouceni zaka ze Skoly nebo Skolského zatizeni podle § 31 odst. 2 a
4,
k) povoleni a zruseni povoleni individudlniho vzdélavani zaka podle § 41.

Povéfuje podiizené pracovniky:

- sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodu do diichodu,

- vydavanim skolnich potieb pro zaky,

- vydavanim metodik pro ucitele,

- vydavanim kancelaiskych potteb, tiskopist,

- evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,

- poskytovanim tidajt pro statisticka zjist'ovani,

- vedenim knih arazi,

- zapish z pedagogickych rad a provoznich porad,

- pozérni knihy,

- knihy zavad,

- doplitovanim Iékarni¢ek chybéjicim zdravotnim materidlem,

- dodrzovanim archivace dokumentii Skoly podle pravidel skarta¢niho fadu,

- vyplacenim platu na pracovisti; nemlze-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim na
naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdé€ji v nejblizsi nasledujici pracovni
den,

- vedenim podkladii pro proménlivé slozky platu,

- kontrolou fadného vedenti tfidnich knih, tfidnich vykazi, katalogovych listl, dokumentace pro
volitelné ptedméty, zdravotni TV, nepovinné piedméty a doucovani,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly,

- objednavkami a ndkupem nejriznéjsich potieb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci praci,
- sledovanim vyftizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

- hlaSenim zmén nebo dileZitych informaci nadfizenym orgéntim,

- kontrolou dohledd,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych Zenam,

- sledovanim rozpoctu.

8.2 Statutarni zastupce

Odpovida za:

- metodické a odborné tizeni II. stupné Skoly,

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného useku,

- kontrolu pInéni pracovnich povinnosti piimo fizenych pracovniki,
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- zpracovavani sumait promeénlivych slozek plati podiizenych pracovniki, za zpracovani
sumaie piesCasové prace vsech pracovnikii Skoly a vcasné predavani podkladu tediteli skoly,
- zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU,

- zpracovani statistickych vykazii pro OSS - prace a nemoc,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid,

- vedeni piesné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tfidnimi uditeli,

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

- za sestaveni rozvrhu dohledu,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

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

- uplnost ptedavanych podkladii pracovnikt vSech usekt skoly pfi navrzich o platovych
postupech,

- sestaveni podkladii planu dovolenych vSech pracovniki skoly,

- koordinaci objednavek uc¢ebnic a UP pro ttidy,

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

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt,

- odbornou péci o Zaky specialnimi vzdélavacimi potiebami,

- za zpracovani podkladll pro stanoveni variabilnich sloZzek mzdy pracovniki.

Zastupuje feditele Skoly:

- v ptipadé jeho kratkodobé nepiitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a
vetejnosti,

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

- pii jednénich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho
pfitomnost),

- pti jednanich v oblasti protidrogové prevence,

- Setfeni stiznosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim skoly,

- vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a piredepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace tfid,

- metody a formy préace ucitelll s integrovanymi Zéky,

- koordinaci objednavek uc¢ebnic a UP,

- provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pfi dodrzeni hygienickych zasad a principti stavby

stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,
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- za kontrolu pfipravenosti LVK,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazl (v€etné spravnosti vypliiovani ptislusné
dokumentace),

- pravidelné kontroly BOZP na skole,

- ptipravu 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 . stupeni

Odpovida za:

- metodické a odborné fizeni I. stupné Skoly,

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéteného useku,

- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovnikd,

- zpracovavani sumari proménlivych slozek platl podiizenych pracovnikil, za zpracovani
sumafe pies¢asové prace viech pracovniki skoly a véasné predavani podkladtt DC fediteli $koly,
- zpracovani statistickych vykazi 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 zaki a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

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

- za sestaveni rozvrhu dohledu,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

- hospitacni ¢innost u ucitelli -samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly,

- Uplnost predavanych podkladi pracovnikii vSech usekti Skoly pti navrzich o platovych
postupech,

- sestaveni podkladl planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,

- koordinaci objednavek uc¢ebnic a UP pro tiidy,

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

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organi,

- odbornou péci o zaky se specialnimi vzdélavacimi potiebami,

- za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnikii.

8.4 Vedouci vychovatelka Skolni druziny
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Odpovédnost: Je podriizena iediteli Skoly.

Povinnosti vedouci vychovatelky Skolni druziny:

Zajistuje suplovani vychovateli ve vychovném procesu pfi jejich nepiitomnosti na pracovisti.
Navrhuje ptidéleni ukold a funkci vychovateld (kabinetni sbirky, ...)

Ridi a kontroluje vychovnou &innost vychovatelek.

Zajistuje uvadéni vychovatelt do praxe.

Podili se na zpracovani tydenniho planu skoly.

Ptipravuje navrh poctu oddéleni skolni druziny, naplnénost odde€leni s ohledem na vychovny
proces, financni narocnost a bezpecnost a ochranu zdravi zaka.

Provadi pribéznou kontrolu plnéni tematického planu skolni druziny.

Zpracovava terminovy kalendar na Skolni rok, organiza¢né tyto akce zajistuje.

Zpracovava plan soutézi. Ptidéluje tkoly jednotlivym vychovatelim. Eviduje veSkerou tcast
zakl na soutézich.

Zpracovava plan vzajemnych hospitaci vychovateli.

Zpracovava ramcovy plan vzdelavacich programil 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, pfirodovédné ...).
Pripravuje piehled volnocasovych aktivit zakd.

Zajistuje, aby problematika toxikomanie, rasismu, sexualni vychovy, Sikany byla zapracovana do
plani skolni druziny, kontroluje plnéni.

Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces vcetné jeho vysledkd.

Ridi praci §kolni druziny.

Spolupracuje s tfidnim ucitelem a ostatnimi uciteli, poptipadé s pedagogicko
psychologickou poradnou.

Vykonava piipravu na pfimou vychovnou €innost, prace bezprosttedné souvisejici s touto
¢innosti a dalsi préce, které vyplyvaji z organizace vychovy ve Skole.

Podle pokyntl vedeni Skoly tidi vSechny organizac¢ni zaleZitosti svého oddélent.
Ugastni se provoznich a pedagogickych porad, umozituje-li to provoz skolni druziny.
Zastupuje prechodné neptitomného vychovatele v ramci sjednaného druhu préce.

Je ptitomen ve Skole v dobé stanovené rozvrhem vychovné prace ve skolni druzing,
rozvrhem dohledt, v dob€ porad svolanych feditelem Skoly a v dob¢ stanovené
zastupovanim jiného pedagogického pracovnika.

Sleduje piehled suplovani a tikoly dané vedenim Skoly.

Db4, aby jeho jednani a vystupovani pred zaky, rodici i $irsi vetejnosti bylo v souladu
s pravidly sluSnosti a obanského souziti a s vychovnym plsobenim Skoly.

Vykonava dohled nad zéky podle pokynt feditele Skoly.
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Ugastni se prace v metodickych sdruZenich.
e Vychovava a vzdélava zaky mimo vyucovani. Rozviji jejich zdjmovou Cinnost a
systematicky dopliuje Skolni vyuku. Rozviji tvofivé schopnosti zaki.
e Sleduje a hodnoti vyvoj zakt, vytvareni podminek pro zdravy psychicky a socidlni vyvoj
v procesu vychovy.
e Sleduje interpersonalni vztahy v odd¢leni, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény.
¢ Sleduje ve svém odd¢leni problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a
xenofobie.
e Veényje individudlni péci détem z malo podnétného prostiedi, détem se zdravotnimi
problémy.
e Seznamuje se zpravami pedagogicko psychologické poradny, s vysledky lékaiskych
vySetfeni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na praci zéka ve skolni druzin¢.
e Podili se na zpraveé pro pedagogickou radu, podavaji navrhy na vychovna opatieni.
e Zpracovavaji plan vychovné prace ve Skolni druzing, zajist'uje organizacné a vécné
plnéni tohoto planu.
e Seznamuje rodiCe Zaku s nezbytnymi informacemi (odchod zakt se Skolni druziny,
omlouvani neptitomnych zak.
PROVOZN{ UTVAR
8.5 Skolnik
Odpovédnost: Je podiizen rediteli Skoly.
-vykonava spravce budovy a zatizeni,
-spolupracuje se zfizovatelem pii spravé jejich majetku
Odpovida za :
- fizeni kolektivu spravnich zaméstnanci,
- vedeni agendy nepiitomnych pracovnikil, pfesnost a Gplnost pracovnich vykazi svych
podtizenych,
- sklady: cisticich prostiedkii, CO, udrzby, vSeobecného materialu, nabytku, dilny udrzby,
- koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,
- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéteni feditelem skoly),
- odpocty vSech druhti energii a vody,
- zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,
- obecnou spravu budov Skolniho areélu,
- vykonava spravce budovy a zafizeni,

-spolupracuje se zfizovatelem pii spravé jejich majetku.
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-provadi drobné opravy a upravy na majetku skoly, opravuje a vyménuje zamky, vymeénuje a
opravuje okna, dvefte, lavice, zidle, vyménuje a doplituje zarovky apod.,

-provadi malifské natéry ve tiidach a v areélu skoly,

-pravideln¢ kontroluje zaznamy uvedené v listu zdvad zapsanych pracovniky skoly, zavady
odstraniuje nebo navrhuje odstranéni nedostatk,

-provadi sekani travy na Skolnich pozemcich,

-provadi udrzbu chodnikl v zimnim obdobi, zajist'uje posypovy material,

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

-pfipravuje Skolni hfist¢ na hodiny télesni vychovy,

-soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pozemkt a inventare skoly, provadi
napravna opatfeni, navrhuje feSeni problémd,

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

-obsluhuje technické zatizeni (rozvod ustiedniho topeni, elektfiny, plynu, vzduchotechniky) ve
smyslu pfislusnych vyhlaSek a norem,

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

Je povéren funkci:

- pozarniho preventisty.

Dale odpovida za:

-zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostfedkil na né,

-pfevzeti praci od jednotlivych dodavateld,

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

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

-vede sklad uklidovych prostiedkil a zajistuje jejich vydani uklizeckam,

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

-vede evidenci klict, zaptjcuje a piebira klice,

-podepisuje dodaci listy na provedené prace (bé€zna udrzba, opravy),

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

-navrhuje opatieni v persondlni a mzdové oblasti uklizecek, organizuje zastupovani

neptitomnych uklizecek,
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-vede ptehled o odpracovanych ptescasech provoznich zaméstnancii,

-navrhuje odmény pro provozni zaméstnance,

-obsluhuje technickd zafizeni (rozvod tstfedniho topeni, elektfiny, plynu, vzduchotechniky) ve
smyslu pfislusnych vyhlasek a norem,

-vyveésuje a udrzuje v poradku statni vlajku,

-vede evidenci revizi a jejich platnosti, zajistuje nové revize,

-dohlizi na pouzivani osobnich ochrannych pomtcek a zajist'uje jejich ndkup,

-zucastnuje se provérek BOZP.

8.6 Uklizecky

Odpovidaji za :

- uklid ptidélenych uklidovych prostor,
- za plnéni svéfenych tkoll v rdmci rezimu ostrahy a zajisténi bezpec¢nosti skoly,
- udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.
Vratny
Odpovidé za :
Kontrola ptichodl a odchodl pracovniki 1 navstévnikl véetné poskytovani informaci a
namatkové kontroly ptiru¢nich zavazadel odchazejicich.
TECHNICKO-EKONOMIVKY UTVAR
8.7 Mzdova ucetni — administrativni pracovnice Skoly
Koordinace a metodické usmérnovani vypoctu, vyplaty a z¢tovani platu a dalSich plnéni
poskytovanych zaméstnanciim, srazek z platu, agendy dani ze zavislé ¢innosti a pojistného na
socialni a zdravotni pojiSténi.
Rozpocet a ucetnictvi
»  Piipravuje podklady pro sestavovani rozpoctu mzdovych prostredki.
« Rediteli $koly piedklada piehledy o Eerpani rozpodtu.
» Zpracovava podklady a hlaseni pro potieby uradt (Skolskych, obecnich, finan¢nich,
statistickych).
*  Vytvafi na pocita¢i bezpecnostni kopie mezd.
Mzdy a personalni agenda
*  Zodpovida za vedeni personalni a mzdové agendy, samostatné vykonava prace spojené
s pfijimanim a propousténim pracovnika.
*  Zpracovava mzdy na pocitaci véetné potiebnych vystupti (vyplatni listky, pfevodni ptikazy,
sestavy).
»  Provadi platby pojisténi a zalohy dan¢ z piijmu, dalsi platby a odvody.
*  Vede evidenci o vyplacené mzdé.

*  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
naplné, platové vymeéry, zapoctove listy).

Vystavuje zapoctové listy.

Sleduje platové postupy.

Zpracovava ro¢ni zuctovani dané ze mzdy.

Sleduje ndrok na danové slevy zaméstnanci.

Vystavuje zaméstnanclim 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, 1ékaiskych prohlidkach a vede zapoctové listy od
predchoziho zaméstnavatele.

Vede evidenci matefskych dovolenych.

Vede evidenci poskytovaného pracovniho volna a ¢erpani dovolenych.

Vede evidenci zaméstnancti, ktefi dosahli zivotniho jubilea nebo pracovniho vyroci.

Vede evidenci prace prescas.

Vede prehled zadanek o opusténi pracoviste.

Vede evidencni listy dlichodového zabezpeceni. Potvrzuje zadosti na piedstihové tizeni pro
dichodové zabezpeceni.

Pfi pfijimani novych zaméstnancii podéva ptihlasky k socidlnimu zabezpeceni a zdravotnimu
pojisténi.

Pti skonceni pracovniho pomeéru podava odhlasky ze socialniho a zdravotniho pojisténi.
Dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych udajii zameéstnancii a zak skoly, zejména o vysi
plati, odmén, osobnich ptiplatkt.

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

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

Administrativa

Vyftizuje administrativni agendu.

Odpovida fediteli $koly za spravné provadéni administrativni agendy Skol.

Podili se na zpracovani vnitfnich norem $koly.

Ptipravuje podklady pro zdravotni pojistovny, spravu socialniho zabezpeceni, pojistovny, finan¢ni
ufad, statisticky urad a Grad prace.

Odpovida za provoz kancelare skoly.

V¢asné a bezchybné vedeni a vytizovani bézné korespondenci Skoly, evidence el. posty, datové
schranky komunikuje pomoci datové schranky. Vede podaci denik (dosl4 a odeslana posta)-
elektronicky.

Obsluhuje telefonni ustfednu, vyfizuje telefonni hovory v¢. omluvenek zaku.

Vede evidenci nakupu a vydeje postovnich znamek.

Obsluhuje kopirovaci stroj.
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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 zaptij¢uje archivni
materialy.

Vede dokumentaci ptestupujicich zaki.

Materialni oblast a provoz

Eviduje revizni a kontrolni zpravy.

Ptipravuje dohody o hmotné odpoveédnosti.

Provadi samostatny nakup vybraného sortimentu zbozi.

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 — pfirGstky a ubytky.

Podili se na inventarizaci.

Zpracovava pravidla pro hospodatfeni s FKSP, zajist'uje a kontroluje ¢erpani fondu, konzultuje

s ucetni Skoly.

8.8 ticetni

Komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky vcéetné vedeni ucetnich knih a sestavovani ucetni
zavérky a jejiho piedavani do Centralniho systému ucetnich informaci statu.

Samostatné vedeni ucetnictvi icetni jednotky vcetné feSeni piipadii poruseni povinnosti podle

zakona o ucetnictvi s pfisluSnymi orgény.

Sestavovani U€etni zavérky tcetni jednotky a jeji zvetejfiovani.

Vedeni Gcetnich knih (deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence), jejich otevirani a

uzavirani a sestavovani u¢tového rozvrhu.

Rozpocet a ucetnictvi

Pripravuje podklady pro sestavovani rozpoctu.

Zastupci feditele Skoly pro ekonomiku predklada prehledy o ¢erpani rozpoctu.
Zpracovava podklady a hlaSeni pro potfeby uradi (Skolskych, obecnich, finan¢nich, statistickych.
Vede tcetnictvi a zpracovava ucetni vykaznictvi.

Podle platné uctové osnovy vypracovava vlastni i€¢tovy rozvrh.

Sestavuje odpisovy plan hmotného a nehmotného majetku.

Sestavuje rozvahy, vysledovky a finan¢ni vykazy o plnéni rozpoctu ptijmi a vydaju.

Dbé na spravné vedeni ucetnich dokladt (faktury, ptijemky, vydejky, pokladni pfijmové a
vydajové doklady, vypisy z bankovnich ucta ...).

Vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleduje platby.

Zajistuje a kontroluje bankovni styk.

Provadi fyzickou a dokladovou inventarizaci.
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Provadi vyporadani inventurnich rozdili (manka, Skody).

Vyuctovava cestovni Ucty, kontroluje formalni sprdvnost cestovniho piikazu.
Provadi zuctovani hospodatského vysledku koncem roku.

Vytvaii na pocitaci bezpecnostni kopie tcetnictvi a majetku.

Zpracovava rocni inventarizaci.

Pokladna

Zodpovida za penézni hotovost v pokladné skoly na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti.
Vyzvedava pokladni hotovost v penéZznim ustavu do pokladny organizace.

Vede piijmové a vydajové pokladni doklady.

Vede pokladni knihu.

Provadi vyuctovani provoznich zaloh.

Provadi uzavérku pokladny.

Pravidelné kontroluje uzamceni skolniho trezoru s pokladni hotovosti.

Administrativa

Vytizuje administrativni agendu.

Odpovida za provoz kancelafe Skoly.

Vytizuje béznou korespondenci §koly, komunikuje pomoci datové schranky.

Obsluhuje telefonni Gstfednu, odesila faxy a e-maily, eviduje a zi¢tovava meziméstské hovory
pracovniki Skoly, vybird od nich poplatky.

Obsluhuje kopirovaci stroj.

Vystavuje potvrzeni pro zaky a zaméstnance $koly.

Materialni oblast a provoz

Zajistuje objednavky podle pokynt vedeni skoly (uéebnice, uc¢ebni potieby, tiskopisy, sluzby) a
vede jejich evidenci.

Vede operativni evidenci majetku.

Vystavuje mistni inventarni seznamy.

Ptipravuje dohody o hmotné odpovédnosti.

Provadi samostatny nakup vybraného sortimentu zbozi.

Ptipravuje podklady pro uzavirani hospodatrskych smluv a sleduje jejich plnéni.

Podili se na inventarizaci Skolniho majetku.

Zpracovava pravidla pro hospodateni s FKSP, projednava je s odborovou organizaci, kontroluje
Cerpani fondu.

Zodpovida za ptfidéleni inventarnich cisel.

Na zaklad¢ likvidacniho protokolu provadi zaznamy v rejstiiku, inventarnich knihéch a kartach.
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| Ekonomika a uéetnictvi

Sleduje hospodateni s financnimi prostfedky Skoly, tcelnost jejich vynaklddani a dodrzovéani
obecné platnych pravnich predpist.

Zpracovava plan Cerpani investi¢nich vydaji, mzdovych prostfedkil a neinvesti¢nich vydaju,
kontroluje pribézné erpani béhem roku.

Zabezpecuje hospodateni s rozpoctem podle rozpoctovych pravidel.

Navrhuje rozdé€leni zlepseného hospodaiského vysledku do fondda.

Informuje zfizovatele o podstatnych zménach ve vykazovanych vykonech Skoly, které maji vliv
na financovani skoly.

Projednava se ziizovatelem vybirani financniho pfispévku ve skolni druziné€ a Skolnim klubu.
Kontroluje spravnost, uplnost a prikaznost ucetnictvi.

Pripravuje podklady pro uzavieni zakonného a smluvniho pojisténi skoly. Kontroluje vyfizovani
pojistnych udalosti.

Schvaluje ptijmové a vydajové doklady.

Zpracovava metodicky pokyn pro inventarizaci.

Je zodpovédny za inventarizaci zavazkt a pohledavek.

Provadi inventarizaci pokladni hotovosti.

Pripravuje podklady pro vyhlasovani vetejnych soutézi a vyberovych fizeni.

Administrativa

Odpovida fediteli $koly za spravné provadéni administrativni agendy Skoly.
Podili se na zpracovani vnitfnich norem skoly.

Pripravuje podklady pro finan¢ni tfad, statisticky urad, urad prace ...

Materialni oblast

Zabezpecluje spravu svéfeného majetku.

Sleduje efektivnost vyuzivani prostord a materialn¢ technického zabezpeceni.

Sestavuje plan udrzby skolni budovy a zafizeni, zajistuje provedeni potfebnych praci.
Zpracovava prehled spotieby - elektricka energie, tepelna energie, voda, podava navrhy na
uspory.

Kontroluje uzaviené smlouvy (darovaci, najemni, hospodarske).

Odpovida za spravné vedeni hlavniho inventare a fondu Skolnich ucebnic a potieb.

BOZP, CO, PO

Zajistuje a kontroluje dodrzovani ptedpisi v oblasti BOZP, PO a CO.
Zajistuje vyclenéni financnich prostfedkil na zajisténi BOZP, PO, CO.

Zpracovava plan revizi, uzavira smlouvy na pravidelné revize, kontroluje jejich plnéni.

USEK SKOLNI JIDELNY
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8.10 Vedouci skolni jidelny
Odpovida za:
- vedeni skladl potravin, objednavky potravin,
- sestavovani jidelnicka,
- 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 podkladii na opravy, udrzbu a dovybavovani svétenych prostor,
- za vedeni fakturace a pokladny SJ,
- dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpec¢nostnich norem,
- za statistické vystupy sveteného tseku.
8.11 Kucharky, zau¢ené kucharky a pomocny personal
- dle stanovenych pracovnich naplni.
Zaverena ustanoveni
1. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi

Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

Ptilohy:
Ptiloha ¢islo 1: Pfehled vydanych organiza¢nich fada Skoly

Ptiloha ¢islo 2:Organizaéni schéma skoly

Mgr. Zden¢k Mikoska
teditel Skoly
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Ptiloha ¢islo 1: Pfehled vydanych organiza¢nich tadi Skoly

<

Pof. | Zodpovidé | nazev

¢.

1. |Miz Organizacni rad

2. |Fik Skolni ¥ad

3. |Nav Spisovy a skartacni rad

4. |Nav Zasady o hospodaieni s FKSP

5. |Miz Vnitini platovy predpis

6. |Ja Evidence majetku

7. |Ja Obéh ucetnich dokladi

8. |Ja Ochrana majetku Skoly

9. |Ja Hospodareni s pfebyte¢nym a neupotiebitelnym
majetkem

10. |Ja Inventarizace majetku Skoly

11. [Ja Cinnost nihradové — §kodni komise

12. |Ra Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostredkii

13. |Fik Spolupriace Skoly s policii

14. |Ri Rady odbornych u¢eben

15. |Fik Rad $Kkoly v prirodé

16. |Ra Rad lyZai'ského vycvikového kurzu

17. |Ru Bezpecnostni plian

18. |Svo Vnitini Fad Skolni druZiny

19. |Jan Vnitini ¥ad Skolni jidelny

20. |Miz Zahrani¢ni vyjezdy

21. |Miz Provozni rad

22. |Fik Zavodni preventivni péce — smlouva
s lékarem/zdravotnickym zafizenim

23. |Ru Krizovy plan

24. |Ja Uketni zavérka

25. |Nav Evidence pracovni doby

26. |Fik/Ra | Skolni vylety

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

28. |Ja Smérnice pro pouZivani auta ke sluZebnim cestim

29. |Ja Dopliikova ¢innost

30. [Ja Vnitini predpis o poskytovani cestovnich nahrad

31. |Ru Skoleni BOZP zaméstnancii a ik

32. [Miz Vyfrizovani stiZnosti

33. [Ja Vedeni pokladny

34. |Ja Smérnice pro provadéni odpisi hmotného majetku a
nehmotného majetku na zikladni §kole

35. |Ja Postup evidence a ictovani zasob

36. |[Ri Traumatologicky plan

37 |Fik Smérnice ke vzdélavani cizinclii na zikladni Skole

38. [Nav Smérnice k ¢erpani dovolené

39. [Miz Vymahani penéZitych pohledavek

40. [Svo Uplata ve $kolni druZiné

41. |Ja Vnitini smérnice k u¢tovému rozvrhu

42. |Ru Mistni provozni bezpecnostni piredpisy pro télocvicnu
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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 Operaéni plan zimni udrzby chodnikii a komunikaci

49. [Ru Smérnice k provedeni provérek BOZP na $kole

50. |Ra Pokyn reditele Skoly k postupu pri tirazu a k evidenci
urazi

51. [Miz Pouzivani telefont

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

53. |RU/ Pel Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou

54. [Miz Ochrana dat zpracovanych pri kamerovém systému

55. |Ri Smérnice pro omlouvani a uvoliiovani Zaka

56. |Ja Provozni iad kuchyné §kolniho stravovani

57. |Ja Skolni jidelna-Rad HACCP

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

59. |Ri Provozni rad venkovnich hracich ploch

60. |[Miz Naklady na reprezentaci Skoly

61. |Miz Vnitini pracovni rad

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

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

64. |Miz Systém Fizeni rizik

65. |Ru Smérnice k zajisténi BOZP zaki Skoly

66. | Fik Prevence Sikany

67. |Lul Program poradenskych sluzeb ve $kole

68. |Ja Smérnice pro zadavani verejnych zakazek

69. [Miz Smérnice GDPR

70. |Ru Seznam praci zakédzanych téhotnym Zeniam

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 uzivani informacnich a komunikaénich
technologii

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

ORGANIZACNI SCHEMA

v

. Reditel Skoly

Specialni pedagog

Skolni psycholog

Vedouci
Skolni jidelny

1. stupen fizeni

Kucharky

3. stupeil fizeni

45

e ——

Ucetni

Mzdova
ucetni

Vedouci
vychovatelka
Skolni
druZiny

0. stupen tizeni

Zdstupce
reditele Skoly
pro 1. stuperi

1 stupen fizen

Zastupce i‘editele
Skoly pro II. stuper

1. stupen fizeni
(statutarni zastupce

Skolnik

1. stupeni fizeni

Vychovatelky
SD

teditele Skoly)
|
Ucitelé Vrétny
Ucitelé 2. st.+AP
1. st.+AP

Uklizecky
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