Zakladni skola v Moravské Tiebové , Palackého 1351 , okres Svitavy

Cj.: 1-2010/2011 Uginnost : 1.5.2010

V souladu s vyhldskou MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzd&lavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004
Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)
S pfihlédnutim k mistnim podminkam skoly vydavam tento

ORGANIZACNI RAD

Zakladni Skoly v Moravské Trebové , Palackého 1351 ,
okres Svitavy

§ 1

Uvodni ustanoveni

Zakladni skola Moravska Ttebova, Palackého 1315, okres Svitavy je ptispévkova
organizace s pravni subjektivitou , kterd byla zfizena na zakladé€ usneseni M¢éstského
zastupitelstva mésta Moravska Ttebova ¢€.j. 10/S/24101995 k 1.lednu 1996 .

Nejnové¢jsi verzi Ztizovaci listiny je listina schvalena zastupitelstvem mésta Moravska
Ttebova ¢. 827/7Z/010210 ze dne 1.2.2010.

Piesnou specifikaci ¢innosti $koly vymezuje Z¥izovaci listina ZS Moravska Tiebova,
Palackého 1351, okres Svitavy schvaleny ziizovatelem.

Statni spravu vykonava a nadiizenym organem statni spravy pro organizaci je Odbor
skolstvi, mladeZe a sportu KU Pardubického kraje jednajici prosttednictvim Odboru $kolstvi a
kultury povéiené obce III - Moravska Tiebova.

Reditel $koly Mgr. Petr Vagner byl jmenovan do funkce od 15.8.2007 usnesenim Rady
mésta Mor. Ttebova €. 645/R/2307070 ze dne 13.8.2007. Zména v rejstiiku skol a Skol. zatizeni
byla provedena MSMT dne 17.9.2007 s ti¢innosti od 18.9.2007 rozhodnutim ¢&.j. 21937/2007-21.

Zakladni skola poskytuje zakladni vzd€lani a jeji ¢innost je vymezena zdkonem €. 561/2004
Sb., ( skolsky zédkon) ve znéni pozdéjsich predpisi.

Organizace vystupuje V pravnich a pracovnépravnich vztazich svym jménema ma
odpovédnost z téchto vztahil . Pravni ukony ¢ini jménem organizace jeji statutarni zastupce.
Pracovnici organizace se fidi se ve svych pravech a povinnostech tidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb.

/ Zakonik prace / ve znéni pozdéjsich predpisii, Organizaénim fadem organizace a Radem §koly —
kapitolou Vnitini reZim pro pedagogické pracovniky Skoly.
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Predmét Cinnosti Skoly

§2

e Poskytovani zédkladniho vzdélavani, vychova 74k, stravovani zakt a zaméstnanct Skoly.
Vychova a vzdélavani probiha podle SVP Cesta k védéni, ktery vychazi z RVP pro
zakladni skoly.

e Pfi organizaci vyuovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o
zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech pInéni povinné skolni dochazky, ve znéni
pozdé&jsich predpisti.

e Soucasti Skoly, jako pravniho subjektu, je ttvar Skolni jidelny s vedouci jmenovanou
feditelem Skoly.

¢ Skola disponuje oddélenim $kolni druziny a oddéleni §kolniho klubu.

e Skola organizuje doplitkovou ¢innost v souladu se ziizovaci listinou - na zakladé
zivnostenskych list.

Organiza¢ni ¢lenéni
§ 3
e Organizace se ¢leni na né€kolik utvart: usek vychovy a vzdé€lavani, isek provozni a usek
Skolni jidelny.
e V jejich Cele stoji pracovnici, jejichz smlouva vznikd jmenovanim.

Pracovnici organizace
§ 4
Reditel Skoly

Statutarnim zastupcem sSkoly je feditel Skoly, kterého jmenuje a odvolava Rada mésta
v souladu s § 166 odst.2 zakona ¢.561/2004 Sb., ve znéni platnych piedpist.
Reditel zajistuje ukoly, které uklada § 165/zdkona ¢.561/2004 Sb. ve znéni pozdgjsich
piedpisti, zejména vSak:
naplnovani funkce Skoly, zajist'uje jeji komplexni rozvoj, usmérnuje koncepci vyuky na skole
a odpovida za pInéni ucebnich plant a ucebnich osnov, za odbornou a pedagogickou
uroven vychovné-vzdélavaci prace skoly a za efektivni vyuzivani svétenych prostredk .
Reditel jmenuje a odvolava zastupce feditele $koly, vedouci kolniho stravovéni a spravce budov.
Na zaklad¢ povéteni urcuje vychovného poradce Skoly, tfidni ucitele , vedouciho ucitele 1. a 2.
stupné, vedouci pfedmetovych komisi a metodickych sdruzeni, ITC koordindtora, koordinatora
prevence soc. pat. jevl.
Poradnim organem feditele skoly je ze zakona pedagogicka rada Skoly, pfi vlastnim
rozhodovéani feditel podle Skolského zakona k nazoru poradniho orgénu ptihlédne.
K rozhodnuti feditele jsou dale kompetentni tito pracovnici :
- vedeni organizace pedagogické - zastupce feditele Skoly
- vychovna poradkyné
- vedouci ucitelé 1. a 2. stupné
- vedouci metodickych sdruZeni
- vedouci pfedmétovych komisi
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- koordinator prevence SPJ
- vedeni organizace hospodaiské - spravce budov
- hospodarka
- personalistka
- vedouci SJ

Povinnosti reditele Skoly

Rizeni organizace

Je statutarnim organem Skoly. Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud neptenesl
svoji pravomoc na jiné pracovniky.

Ridi §kolu, a pokud je pravnickou osobou, plni povinnosti vedouciho organizace.
Odpovida za chod $koly ve vSech oblastech.

Ridi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iuje zejména
prosttednictvim porad vedeni, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a ptedmétovych
komisi.

Je zodpovédny za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva 1 svych podfizenych.
Schvaluje organizacéni strukturu Skoly.

Zpracovava koncepci skoly a dohlizi na jeji plnéni.

Zpracovava rocni a podili se na tvorbé mésicniho a tydenniho planu prace.

Provadi kontrolni ¢innost na zékladé obecné zavaznych pokynti. Kontroluje chod skoly ve
vsech oblastech.

Vychovné vzdélavaci proces

Vykonava pfimou vychovné-vzdélavaci praci se zaky.

Sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdé€lavaci proces véetné jeho vysledki.
Odpovida za plnéni uc¢ebnich planti a u¢ebnich osnov.

Odpovida za odbornou a pedagogickou troven vychovné-vzdélavaci prace Skoly.
Miize podle mistnich podminek a na zéklad¢ pozadavki organt, které skolu zfidily, upravit
vychovné-vzdéelavaci proces v rozsahu stanoveném ucebnimi plany.

Zjistuje a hodnoti persondlni a materidlné-technické podminky vychovné-vzdélavaci
¢innosti.

Vytvati pedagogickym pracovniklim podminky pfi realizaci dalSich akci Skoly, které
navazuji na vyuku.

Ztizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ.

Rozhoduje o odkladu povinné skolni dochazky a dodate¢ném odkladu Skolni dochazky.
Muze Zékovi povolit opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky.

Ztizuje specialni a specializované tfidy a tfidy s rozSifenym vyucovanim predméta.

Pracovné pravni problematika
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Ptijimé pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni obsazeni skoly.
Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam $koly
vécnou ndpli pracovnich ¢innosti zaméstnanc.

Uzavirda dohody o zmén¢ podminek dohodnutych v pracovni smlouve.

Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim, zruSenim ve
zkuSebni dobé.

Pti ptijimani novych pracovnikii rozhoduje o zapoctu doby predchazejici praxe pro ucely
platového zatazeni, pro urceni nemocenskych davek a délky dovolené.

Urcuje dobu ¢erpani dovolené zaméstnancti podle planu dovolenych. V opodstatnénych
ptipadech povoluje ¢erpani dovolené béhem Skolniho roku..

Natizuje praci pies€as, rozhoduje o erpani ndhradniho volna, o vhodnégjsi tiprave
pracovniho Casu.

Poskytuje pracovni volno z dilezitych divodi pii osobnich piekazkach v praci.

Uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Rozhoduje o pridéleni piescasovych hodin pracovniki.

Ptiznava odmeény a dalsi pohyblivé slozky platu. Zajist'uje ucinné vyuzivani prostiedkii
hmotné zainteresovanosti k diferenciovanému odménovani pracovnika podle vysledkt
jejich préce.

Rozhoduje o platovych postupech pracovnik.

Sjednava v kolektivni smlouve, poptipade stanovi v platovych pfedpisech podminky pro
pfiznani nenarokovych slozek platu.

Ptiznava ndhrady mezd po dobu Cerpani dovolené na zotavenou, nahrady za nevycerpanou
dovolenou a za pracovni volno pii piekazkéach v praci.

Jmenuje a odvolava z funkce vedouci pracovniky skoly.

Povétuje pracovniky Skoly dalsimi ukoly (vedeni Skoly v ptirod¢, lyzatského kurzu,...).
Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

Zodpovida za dodrZzovani pracovniho fadu.

Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s piislusSnymi zaméstnanci.

Seznamuje podfizené zaméstnance s pracovné pravnimi predpisy, kontroluje jejich
dodrzovani.

Seznamuje podfizené zaméstnance s kolektivni smlouvou a vnittnimi piedpisy, kontroluje
jejich dodrzovani.

Zabezpecuje uvadéni mladych, predevsim zacinajicich pedagogickych pracovnikli do praxe
a jejich pracovni adaptaci.

Vytvafi ucitelim podminky pfedevsim pro vyu€ovani jejich aprobace.

Materialni a ekonomicka oblast

Zajistuje efektivnost vyuzivani finan¢nich prostiredkd.

Zabezpecuje spravu svéfeného majetku.

Sleduje efektivnost vyuzivani prostorti a materialn€ technického zabezpeceni.
Uzavird hospodaiské smlouvy.

Rozhoduje o vysi provozni zlohy.

Schvaluje objednavky skoly.
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Vyhlasuje vetejné soutéze a vyberova fizeni (po dohod¢ se ziizovatelem).
Uzavird zakonné pojisténi organizace za Skodu pfi pracovnim irazu nebo nemoci
Z povolani.

Dokumentace

Odpovida za vedeni dokumentace $koly, Skolni druziny a $kolniho klubu.

Odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a ulozeni do archivu.

Schvaluje vS§echny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

Vydéva vnittni Skolni normy, zajist'uje jejich projednani a kontroluje jejich plnéni.
Odpovida za zpracovani vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly a hospodateni Skoly a vlastniho
hodnoceni §koly.

Externi vztahy

Zajistuje styk s nadtizenymi sloZkami.

Odpovida za vytvoteni podminek pro ¢innost rady Skoly. Plni povinnosti, které vyplyvaji z
§ 168 skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni platnych piedpist.

Odpovida za vytvoteni podminek pro ¢innost $kolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontroly, zajiStuje odstranéni zjisténych nedostatkii.

Zajistuje, aby zakonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné vzdélavaci prace
Skoly, o podminkach zabezpeceni Skoly v oblasti materialni a personalni, o prabéhu
vzdélavani a vychovy.

Projednava se ztizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpocet a materidlni podminky pro
¢innost Skoly.

Zajistuje, aby zfizovatel byl informovan o ¢erpani rozpoctu a dalSich provoznich
zalezitostech.

Zajistuje zpracovani statistickych vystupt ze $koly pro MSMT CR, Ceskou spravu
socialniho pojiSténi, zdravotni pojistovny a statisticky trad.

Bezpecnost a ochrana zdravi, poZarni ochrana a civilni obrana

Odpovida za plnéni ukoli BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje tikoly a opatfeni, smétujici
k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti.

Seznamuje podfizené zaméstnance s predpisy BOZP, PO a CO. Kontroluje dodrZzovani
téchto predpist.

Zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

Odpovida za piipravu zaméstnanct povérenych tkoly BOZP, PO a CO.

Odpovida za proskoleni zakt a zaméstnanct v oblastech BOZP, PO a CO.

Odpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO a CO.

Ptijima opatfeni k ochrané proti alkoholismu a toxikomanii véetné koufeni a kontroluje
jejich plnéni.
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e Dba o nezdvadny stav objektii a technickych zatizeni, odpovida za provadéni
pozadovanych kontrol a revizi.

e Vydéava seznam ochrannych pracovnich prostiedkti pro skolu, zajist'uje jejich ptidéleni
pracovnikiim Skoly.

e Zajistuje vedeni evidence urazll, zpracovava rozbory urazovosti, kontroluje dodrzovani
opatfeni ke snizovani urazovosti.

e Odpovida za dodrzovani hygienickych zasad a norem pfi Cinnostech skoly — naptiklad pii
sestavovani rozvrhu, ur¢ovani poctu zaku ve tiidach, sestavovani rada uceben, urceni
poctu vyucovacich hodin.

Dalsi povinnosti feditele Skoly vyplyvaji z ptisluSnych paragrafl Zakoniku préce.

Reditel $koly spolupracuje zejména pii projednani a schvalovani dokumentt $koly
se Skolskou radou a odborovou organizaci je vymezena $kolskym zdkonem
¢.561/2004Sb. a Zakonikem prace.Byla-li uzaviena kolektivni smlouva, mohou byt
pravidla pro jednani s odborovou organizaci rozsifena na zaklad€ smluvniho vztahu,
vyplyvajiciho z platné kolektivni smlouvy.

§ 5
Zastupce reditele pro pedagogické véci

Je piimo podrtizen fediteli Skoly a fediteli Skoly odpovida za plnéni tikoli na tseku
vzdélavaci a vychovné prace , ktery jim byl svéten.
Zastupce feditele Skoly je statutarnim zastupcem feditele Skoly a v dobé€ neptitomnosti
feditele Skoly piebira pIné jeho funkci a povinnosti.
Reditel $koly jmenuje zastupce a piidéluje mu tuto piisobnost a tyto kompetence v fizeni
jim svéteného pedagogického useku :

- zastupce feditele Skoly pro 1. a 2.stupen zdkladni skoly, zajisténi vyuky

integrovanych zaki, ¢innosti SD a SK.

Zastupce reditele ridi organizacné jako celek svéieny pedagogicky usek se zamétenim
na odbornou a metodickou uroven a vytvofeni optimalnich personalnich a materialnich
podminek s ohledem na zdvazné ekonomické ukazatele, platné normy pozarni ochrany

a bezpe€nost a ochrany zdravi pfi praci.

Je pfimym nadfizenym vedoucich ucitelt 1. a 2. stupné, tfidnich ucitelll a ostatnich uciteld,
vedoucich pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni daného pedagogického useku .
Ridi jejich praci a je opravnén pozadovat od nich podklady pro svoji praci.

Za vedeni uvedenych pracovniki jim nalezi ptiplatek podle § 124 ZP.

Povinnosti zastupce reditele:

Odpovédnost

e Je odpovédny fediteli Skoly
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Zodpovida za:

Stanovovani koncepce rozvoje studijniho oboru a tvorba zasadnich ucebnich dokumentt
véetné jejich obsahového zaméteni, specializovana metodologicka ¢innost v oblasti
pedagogiky a psychologie.

Zajistovani podkladii pro personalni a mzdovou praci zakladni skoly a $kolni druziny.

Pedagogickou, vychovnou a odbornou uroven vychovné vzdélavaci prace skoly a skolni
druziny.

Dodrzovani platnych pravnich ptedpist, zejména predpist platnych pro zakladni Skoly,
predpisti na useku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a ochrany majetku, dodrzovani
vnitinich smérnic Skoly, t.j. organizacniho fadu a jeho soucasti.

Spravnost tidajli z oblasti pracovni ndplné pro vykazy ptedkladanych Skolou nadfizenym
organiim a za spravné a kompletni vedeni pfedepsané dokumentace.

Vytvéteni podminek pro vykon Skolni inspekce a ptijeti naslednych opatteni, pro vykon
kontrolni ¢innosti statnich organti a zfizovatele.

Zpracovani podkladt pro vyro¢ni zpravu skoly.

Zakladni povinnosti:

Zastupovat za tfeditele Skoly jako statutarni zastupce v dobé neptitomnosti .

Ridit a kontrolovat vychovnou a vzdélavaci ¢innost pedagogickych pracovniki,
metodickych a poradnich orgénd, fidit, kontrolovat a hodnotit praci podiizenych
pracovnikl a ukladat jim ukoly v souladu s pracovnim fadem a pracovni smlouvou.
Sestavovat rozvrh vyuky a pedagogickych dozort a dodrzovat pti tom veskeré predpisy s
nim souvisejici, kontrolovat jeho dodrzovani.

Konat pfimou vychovné vzdélavaci praci s zaky sméfujici k rozsifovani védomosti,
dovednosti a navykt zaki.

Spolupracovat se zdkonnymi zastupci zaku, ziizovatelem a dal$Simi organy a institucemi v
souvislosti se  zajistovanim vSech oblasti prace zakladni skoly.

Sestavovat predepsané statistiky, vést prehledy piresCasové prace a absence pedagogickych
zaméstnancll pro mzdové ucely, zajistovat zastupovani nepiitomnych pedagogickych
pracovnikt.

Pecovat o odborny a pedagogicky rist podiizenych pedagogickych pracovniki.
Zajistovat a kontrolovat dodrZovani predpisi BOZP, CO a pozarni ochrany.
Kontrolovat dodrzovani pracovnich naplni zaméstnanct Skoly, dodrZovani pracovniho
fadu a pracovni doby, plnéni planu prace, osnov, vedeni pedagogické dokumentace.
Provadét pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost, vést o ni pisemné zadznamy.
Projednavat s uciteli vysledky vzdélavani a vychovy 74kl se zvlastnim zamétenim na zéky
s vyvojovymi poruchami uc¢eni a chovani, zaky z méné podnétného socialniho prostiedi,
zaky se zdravotnimi problémy.

Resit vyznamnéjsi kazefiské prestupky zaki.

Vést zapisy jednani pedagogickych rad.

DodrZovat a dbat o ochranu osobnich a citlivych tidajii zaméstnancii a Zaki Skoly,
zejména o vysi platil, odmén a osobniho pfiplatku.
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Ridit se zakonikem prace a piedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi predpisy
pro zakladni Skolu, smérnicemi $koly, pokyny a nafizenimi feditelky Skoly.

K projednéani v Pedagogické rad¢ predkladaji vychovna opatteni v souladu s vyhlaskou
MSMT CR &.48/2005 Sb. navrhy k odloZeni klasifikace a navrhy opravnych zkousek.
Konat dalsi prace podle pokyni feditele skoly.

§ 6

Hospodarka Skoly

1.Hospodarka Skoly zajiStuje a je odpovédna za kompletni financovani organizace

98]

6.

10.
11.

a provadi komplexni Gcetnictvi organizace, v€etné doplikové ¢innosti Skoly.

Provadi ekonomické rozbory, sleduje vyvoj ptijmt a nakladt organizace a provadi
jejich vyhodnoceni véetné navrhili na opatieni.

V souvislosti s timto povéfenim je opravnéna jednat s Financnim odborem Méstského
ufadu Moravska Ttebova , referatem Skolstvi povéfené obce a Ekonomickym
oddé&lenim Odboru $kolstvi KU Pardubice,

Sestavuje rozpocet a sleduje vyvoj Cerpani rozpoctu organizace.

. Samostatné vykondva odborné ¢innosti pii vykonu spravy majetkovych soubort.

Samostatné zajiStuje ucetni prace,provadi fakturaci jinym organizacim a fyzickym
osobam a likviduje faktury, které do organizace ptichdzeji. Zajistuje a kontroluje

ucetni operace a bankovni styk, zpracovani ptikazy k thradam faktur vedenych na tctech
MU, KU, FKSP. Sleduje zalohové platby a vyaétovani.

. Vede evidenci DDHM a DDNM, investi¢niho majetku skoly a provadi odpisy
. Provadi danova piiznani ptijmi ptispévkové organizace Zakladni Skola Moravska

Tiebova, Palackého 1351, okres Svitavy.

. V ramci své pracovni naplné a v souladu s pravomocemi a odpovédnosti fidi a

sleduje hospodatreni organizace, tj. Skoly a jejich soucasti / Skolni jidelny a Skolni
druziny / v€etné piijmt .V souvislosti s tim je opravnéna provadét kontrolu

a pozadovat v pfedem stanovenych terminech pisemné podklady pro praci hospodarky.
Na zaklad¢ pozadavka spravee budov a vedouci Skolni jidelny objednava a tctuje
nakupy DHIM, Cisticich prostifedkli, ochrannych pracovnich predmétti a pomucek,
nafadi a materialu na udrzbu.

. Na zéklad€ pozadavki spravce budov objednava dodavatelské prace na drzbu

budov a zatizeni.
Pokud nejsou podepsany hospodaiské smlouvy na realizaci nezbytnych
revizi objednava revizni kontroly na doporuceni spravce budov.

. Podle pozadavku povétenych osob a po schvaleni jejich pozadavku feditelem Skoly

provadi a registruje predepsanym zpliisobem objednavky, véetné dodavek ucebnic
a ucebnich pomicek.

. Vede a kontroluje ucet Fondu kulturnich a socidlnich potieb Zakladni Skoly Moravska

Ttebova, Palackého 1351, okres Svitavy a provadi do tohoto fondu pravidelné odvody.
Odpovida za archivaci c€etnich a hospodarskych dokladl organizace .
Odpovida za vedeni a zpracovani $kolnich razii a zaméstnanci skoly
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12. Odpovida za vedeni vstupnich, periodickych a vystupnich lékatskych prohlidek
pracovnikii Skoly.

§ 7
Personalni pracovnice a mzdova ucetni

1. Zajistuje a je odpoveédna za komplexni a vécné spravny vykon personalni a mzdové
agendy organizace. V souvislosti s timto povéfenim je opravnéna jednat s fy VEMA
Brno v otazkach zpracovani mezd.

2. Vede personalni evidenci a zpracovava prehledy, vykazy a statistiky, které se tykaji
personalnich a mzdovych zalezitosti. Je odpovédna za ochranu osobnich udaji

zaméstnancl podle platného zakona . Pfipravuje, zpracovava a kontroluje statistické
udaje ve statistickych listech.

Vede evidenéni listy dichodového pojisténi a registraci u zdravotnich pojistoven .

V ramci této kompetence je opravnéna jednat se zdravotnimi pojistovnami a organy
dichodového a socidlniho zabezpeceni.

3. Predklada rediteli Skoly podklady pro mzdovy rozpocet organizace . V souvislosti s tim
sleduje harmonogram platovych postupii zaméstnancti organizace a predklada tediteli
Skoly navrhy na nové platové vymeéry.

Sleduje Cerpani mzdového rozpoctu Skoly a provadi jeho ¢tvrtletni rozbory.

4. Predklada hospodarce skoly pozadavky na tthradu mési¢nich odvody socialniho
a zdravotniho pojisténi a uhradu zaloh na dafi z pifjmu fyzickych osob . Ctvrtletng podle
vyplacenych mzdovych prostiedkil predklada hospodarce Skoly pozadavek na odvod
zédkonného pojisSténi zamestnancti ve vysi 4,2 promile vyplacenych mezd.

5. Zpracovava hromadné piikazy k platbAm zaméstnanctli organizace na individudlni ucty,

které maji zamestnanci ziizeny u bankovnich ustavi.

Provadi ro¢ni zac¢tovani dané z ptijmu fyzickych osob.

7. Vystavuje potvrzeni zaméstnancim a zakum Skoly pro potieby socialniho zabezpeceni

/ prispévek na dopravu, bydleni , socidlni ptispévek atd. /.
8. Zajistuje administrativni agendu Skoly a vedouciho organizace :
- pfinasi a odnasi postu
- odpovida za archivaci a skartaci skolni agendy
9. Je povétena fyzickym soupisem zasob a jejich odsouhlasenim s G¢etnimi doklady ,
vyhotovenim protokolu a vyc¢islenim inventarnich rozdilii s navrhem na jejich
likvidaci. MiiZe byt povefena vedenim prace inventarizacni skupiny.

10. Je povétena vedenim pokladny Skoly a pokladniho deniku .

11. Odpovida za vedeni a zpracovani Skolnich tirazli a zaméstnancti Skoly

12. Odpovida za vedeni vstupnich, periodickych a vystupnich 1ékatskych prohlidek

pracovnikli Skoly

N



Zakladni skola v Moravské Tiebové , Palackého 1351 , okres Svitavy

§8
Vychovny poradce
Odpovédnost
* Je odpovédny zastupci feditele skoly pro vychovné vzdélavaci ¢innost.

Péce o Zaky s vyukovymi potiZzemi a zdravotnim postiZenim

e Ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky sleduje zéky s vyukovymi problémy.
Predklada ucitelim, fediteli Skoly a rodi¢iim navrhy na dal$i péci o tyto zaky.
Zajistuje piipadné vysetieni v PPP,SPC.
Pomaha ucitelim pii1 shromazd’ovani podkladii pro psychologickéd a specialné pedagogicka
vySetteni.
Podili se s dalSimi pedagogickymi pracovniky na zpracovani dokumentace integrovaného
zaka.
Metodicky pomaha ucitellim poskytujicim napravnou péci.
Poskytuje poradenskou ¢innost pro rodice.

Péce o Zaky s vychovnymi problémy
e V soucinnosti s ostatnimi pedagogickymi pracovniky iniciuje vyhledavani a Setfeni zaki,
jejichz jednani a chovani vyzaduje zvlastni pozornost.
Podle svych moznosti ptipravuje vychovné programy zameiené na napravu chovani téchto
zaku.
Pomaha tfidnim ucitelim s vedenim dokumentace vychovnych problémd.
Poskytuje poradenskou ¢innost pro zaky v obtiznych situacich.
Navrhuje feseni konfliktnich situaci ( rodi¢-ucitel, zak-ucitel, zak-zak ).
Spolupracuje s dalSimi institucemi

Dalsi metodicka a informacni ¢innost

e Piedava informace z oblasti vychovného poradenstvi dal$im pedagogickym pracovnikiim.

e Informuje Z&ky a jejich rodice o ¢innosti PPP a SPC a o dalSich poradenskych sluzbach v
regionu ( ufad prace, socialni péce, krizova centra....)
Poskytuje poradenskou ¢innost pro zaky v obtiznych situacich.
Spolu s tfidnimi uciteli sleduje Zaky ze znevyhodnujiciho socidlné kulturniho prostiedi.
Ve spolupréci s dal§imi pedagogickymi pracovniky se podili na zavadéni a vyhodnocovani
preventivnich programi ve skole ( protidrogova prevence, Sikanovani, vandalismus).
Volba povolani

e Poskytuje poradenskou €innost v této oblasti pro zaky a rodice.

e Informuje o studijnich moZnostech .

e Vede dokumentaci spojenou s volbou povolani .
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e Zajistuje v€asné vyplnéni a odeslani ptihlasek ke studiu.
e Zpracovava pirehledy o piijeti zaku.
e Spolupracuje s vedoucimi pfedmétovych komisi na tvorbé tématickych plant pro predméty
se zamétenim na volbu povolani ( ob¢anska a rodinna vychova, praktické ¢innosti )
Dokumentace
e Soustfed’uje odborné zpravy o zacich v poradenské péci
e Vede databazi integrovanych zaki , soustfed’uje individualni ucebni plany.

§9
Vedouci uditel 1. a 2. stupné

1.Vedouci ucitel 1. a 2. stupné urcuje v ramci ro¢niho planu prace skoly feditel Skoly.
Jejich pfimym nadtizenym je zastupce feditele Skoly. Zastupce feditele fidi ¢innost
vedoucich ucitelti 1. a 2. stupné.
Vedouci ucitel je povéien ukoly na ptislusSném stupni Skoly.
Prace vedouciho ucitele je ohodnocena zvlastnim piiplatkem podle § 124 ZP, odst. 4.
2. Vedouci uditel se schazi s vyucujicimi minimaln¢ 2x ro¢né, k feseni aktualnich
problémii a tkoll se schazi operativné. V piipad¢ potieby se na podnét vedouciho
ucitele zacastni jednani zastupce feditele.

Oblasti ¢innosti vedouciho uditele:
A. Oblast ridici
- Je opréavnén fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancii.
- Podileji se svymi naméty a pripominky na koncepci vzdélavaci a vychovné
prace Skoly.
- Predkladaji zastupci feditele zjisténé nedostatky a navrhy na feseni
- Ucastni se ndkterych schiizek vedeni $koly.
B. Oblast organiza¢ni
- Jsou napomocni zastupci feditele pii organizaci vyucovani ( projektové
dny...)
- Podileji se svymi naméty a naméty ( pripominkami) ostatnich vyucujicich
na organizaci vychovné vzdélavaciho procesu.
- Koordinace kulturnich akei a mimoskolni ¢innosti.
- Vyjadfuji se k navrZzenym uvazkim uciteldi.
C. Oblast didakticka a metodicka
- Maji pfehled o ¢innosti PK, MS, vyucujicich. Zpracovavaji a vyhodnocuji
zpravy z PK a MS.
- Jsou napomocni zacinajicim ucitellim.
D. Oblast ekonomicka
- Ptedklada zastupci feditele Skoly poZadavky na materialni
vybaveni.

Vedouci ucitel 1. a 2. stupné spolupracuje se Zdkovskym parlamentem.
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Svymi poznatky se podileji na prezentaci Skoly na vetejnosti.

§ 10
Vedouci metodického sdruzeni a predmétové komise

1. Vedouci metodického sdruZeni a predmétové komise uréuje v ramcirocniho planu
prace skoly fteditel Skoly. Jejich pfimymi nadfizenymi je zastupce feditele Skoly.
Zastupce teditele skoly fidi ¢innost metodického sdruzeni a predmétové komise tidi
a jim je vedouci metodického oddéleni nebo predmétové komise za svou praci
odpovédny .

Vedouci metodického sdruzeni a predmétove komise odpovidé za ¢innost sekce v celém
rozsahu jeji ¢innosti. Prace predsedy pfedmétové komise a metodického sdruzeni je
ohodnocena v ramci osobniho piiplatku .

2. Vedouci metodického sdruzeni a predmétové komise vede o jednanich a ¢innosti sekce
struény zaznam / ptedevSim zdvazna rozhodnuti a naméty , konkrétni zodpoveédnost a
terminy plnéni tikoll piidélenych ¢lenlim sdruzeni /. Sdruzeni se schazi minimalné 3x
rocné , k feSeni aktualnich problému a ukolti operativné.

Oblasti ¢innosti metodického sdruzeni a predmétové komise :

A . Oblast ridici :

- naméty a pripominky ke koncepci vzdélavaci a vychovné prace

Skoly
- aplikaci vzdélavacich programii na podminky Skoly
- podklady pro pracovni hodnoceni ucitelll na zaklade
podilu na praci metodického sdruzeni a predmétové komise

B . Oblast organizacni :

- vytvofeni vnitfniho informacniho systému MS a PK

- rezim a organizacni fad skolni druziny

- ptedklada navrh na rozdéleni déti do skupin SD

- péce o talentované zaky , ucast v soutézich

- prednésky a besedy

- planovani a realizace zajmové ¢innosti

- organizace a zajiSténi jednordzovych akci
C . Oblast didakticka a metodicka :

- spoluprace MS Lst. ZS a PK Ilst. ZS

/ realizace standardi uciva na prvnim a druhém stupni /
- rozpracovani a upravy SVP ,, Cesta k védéni ™
- rozbory vychovné vzdélavacich vysledki jako podklad
pro jednani pedagogické rady

- zajisténi metodickych material

- metodickd pomoc zacinajicim a nekvalifikovanym ucitelim

- vzé4jemné hospitace
D . Oblast dalsSiho vzdélavani :

- navrhy k ucasti na dal$im vzdélavani ¢lentt metodického sdruzeni
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a pfedmetovych komisi poradanych jinymi organizacemi

- metodickd zaméstnani uvnitt metodického sdruzeni a predmétové komise

- sdéleni poznatki ucasti na vzdélavacich akcich a seminatich

E. Oblast ekonomicka a materialni :

- predklada zastupci feditele Skoly pozadavky na materialni
vybaveni, ndkup ucebnic a u¢ebnich pomticek

- po projednani v metodickém sdruzeni a predmétové komisi
navrhuje osobu odpovédnou za spravu uc¢ebnich pomicek, odborné literatury a
casopis

§ 11

ITC koordinator

Odpovédnost :

Je odpovedny tediteli a zastupci feditele Skoly.

Koordinuje :

VyuZivani prostiedkll a vypocetni techniky pfi pInéni hlavnich ukoli organizace
Udrzbu, dopliiovani a modernizaci prostiedki vypo&etni techniky i informa&nich a
komunikac¢nich technologii

Samostatné zajist’uje:

Provadéni spravy pocitacoveé sit¢ vlastnimi silami nebo ve spolupréci se servisni firmou a
jeji efektivni vyuzivani

Spravu pocitact a dalsi techniky(tiskarny, interaktivni tabule, dataprojektory) ve skole
Udrzbu a aktualizaci $kolniho softwaru

Kontrolu dodrzovéni pravidel fadu ucebny vypocetni techniky a hygieny prace

Spravu www stranek Skoly

Vedeni seznamu legalné nabyvaného softwaru

Periodickou aktualizaci antivirového softwaru na PC ve Skole

Koordinaci pozadavki ucitelit na vyuzivani prostiedkti vypocetni techniky a poskytovani
metodické pomoci

Organizaci Skoleni pro ucitele a poskytovani odbornych konzultaci zaméstnancim Skoly
Vytvarteni prezentaci pro potteby vyuky a o Skole

Aktualizace softwaru pro zpracovani udajii o zacich (evidence, vysvédcent)

Archivace skolni matriky, daji z vysvéd€eni

Vyhledavani grantovych projektii

Sebevzdélavani v oblasti pouZivani softwaru a informacnich 1 komunikac¢nich technologii
Vykonava dalsi prace dle pokynti feditele a zastupce feditele Skoly

§ 12
Koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty

- ptipravuje dlouhodoby program environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty a jeho
kazdoroc¢ni realizacni €ast (ro¢ni program environmentélniho vzdélavani, vychovy a osvéty),
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- UCastni se dalsiho vzdélavani pro koordinatory environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty,

- ve spolupraci s vedenim Skoly a Skolského zafizeni integruje pfistupy k poznavani okolniho
prostiedi,
- navazuje kontakty Skoly, Skolského zafizeni se stiedisky (centry ekologické vychovy) a pfispiva
k vyuzivani jejich nabidek pro environmetalni vzdélavani, vychovu a osvétu,
- podnécuje kontakty s rodici a s dalSimi subjekty v oblasti péce o Zivotni prostiedi
a environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty,
- organizuje nebo piispiva k organizaci akci zamétenych k environmentalnimu vzdélavani,
vychove a osvéte,
- podnécuje a organizacné piispiva k ekologizaci provozu Skoly, Skolského zatizeni (formou
Setteni energii, tfidénim odpadi, péc¢i o zelen atd.).
§ 13
Vedouci Skolniho stravovani

1. Vedouci Skolniho stravovani Fidi organiza¢né jako celek tusek stravovani,
je pfimym nadfizenym vSech pracovnic Skolni jidelny.

Je jmenovana reditelem Skoly a za povéfeni vedenim zaméstnanci ji nalezi ptiplatek
podle § 124 ZP.
Urcuje v souladu s hygienickymi normami a zdsadami bezpec¢nosti prace provozni fad
kuchyné a jidelny. Zajist'uje vstupni proSkoleni nového zaméstnance Skolni jidelny ve
specifickych otazkach bezpecnosti prace a periodické Skoleni zaméstnancti jidelny
z hygienického minima.

2. Urcuje pracovni dobu a pracovni napIn¢ zameéstnancti Skolni jidelny, organizuje, tidi,
kontroluje a hodnoti jejich pracovni Cinnost. Predklada mzdové ucetni "Mésicni vykaz
prace nepedagogickych pracovnikli ", " Vykaz piesCasové prace ", zadosti o dovolenou a
nahradni volno pracovnikii kuchyné s vlastnim stanoviskem k ¢erpani volna.

Navrhuje fediteli vysi osobnich pfiplatkii a mimofadnych odmén pro pracovniky
jidelny .

3. Vedouci Skolniho stravovani povéiijednu z kuchatek funkci vedouci kucharky pro
organizaci pracovniho dne. Vedouci kuchaika ¥idi a organizuje praci kuchaiek ve SJ.
Kromeg fizeni prace vedouci kuchaiky tidi i praci hospodaiky Skolni jidelny
(administrativa SJ).

Vedouci Skolniho stravovani je v ekonomickych otdzkach fizena a kontrolovana
hospodétkou Skoly. V této souvislosti predklada vedouci Skolniho stravovani nebo
hospodarka skolni jidelny hospodatce Skoly podle harmonogramu, ptipadné na vyzadani,
potiebné piehledy.

K vyuctovani jsou hospodaice skoly predkladany veskeré pottebné doklady za
nakoupené potraviny, provedené revize a opravy,nakupy piedméti DHIM, Cisticich
prostfedkli atd. Predklada hospodarce Skoly poZadavky na nakup zafizeni a vybaveni
Skolni jidelny a kuchyné jidelny a OPPP.

Po dohodé¢ se spravcem budov zajiStuje udrzbu zafizeni Skolnijidelny a kuchyné
véetné pozadavki predepsanych preventivnich prohlidek a revizi .

4. Vedouci Skolniho stravovani zajiStuje nakup potravin a odpovida za kvalitu stravy,
kulturu stolovani a za hygienicky a bezpecny provoz skolni kuchyné a jidelny. Je
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odpovédna za potradek v prostoru skladovanych potravin a pecuje o uskladnéni a
likvidaci zbytkt jidla.

5. Ridi a kontroluje doplitkovou &innost - stravovéni cizich stravniki.

§ 14
Referent majetkové spravy ( s povinnostmi $kolnika a topice)
Odpovédnost :
Je odpovédny fediteli Skoly a zastupci feditele. Spolupracuje se ziizovatelem pfti spraveé
jejich majetku.
Povinnosti :
1. Je jmenovan Feditelem Skoly a za povéieni vedenim zaméstnancti mu nalezi piiplatek
podle § 124 ZP.
Zaméstnanec Fidi usek provozu, je pfimym nadfizenym provoznim zaméstnancim.
Témto zamestnancim navrhuje vysi jejich osobnich pfiplatki a mimofadnych odmén .

2. Zaméstnanec odpovidd za potadek a tadny provoz ve vSech Castech

Skolniho komplexu a provadi dozor nad zaky v ureném prostoru Skoly .

Je odpovédny za technicky stav budov, zatizeni budov a za jejich tdrzbu.

Odpovida za predepsané revize a prohlidky, aby technicky stav budov a zatizeni

odpovidal hygienickym, pozarnim a bezpe¢nostnim predpisim. Pfipravuje vécné podklady
pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo vybavenim majetkem. Sleduje

s ekonomkou Skoly Cerpani rozpoctu na spravu majetku, vyfizuje poZadavky na pofizeni,
opravy a udrzbu majetku. Vede podrobnou operativni evidenci majetku.

Ve spolupraci a feditelem Skoly a s pracovnikem povérénym za pozarni ochranu zajist'uje
v budovach skoly pozadavky pozarni prevence.

3. Zajistuje béznou udrzbu ve spolupraci s ostatnimi provoznimi zaméstnanci Skoly,
naro¢né a odborné udrzbaiské prace zajistuje dodavatelsky spole¢né s hospodéikou
Skoly. Dohlizi na kvalitu a objem dodavatelskych praci a na vykazovanou dodavku
materialu a actované pracovni hodiny.

Kazdoro¢né k 20.listopadu piedklada hospodéice Skoly plan bézné tudrzby na pfisti
rok , jehoz soucasti je 1 navrh rozpoctu akci.
4. Koordinuje denni a prazdninovy uklid a je odpovédny za cCistotu a poradek ve vSech
castech Skoly a nejblizsiho okoli skoly.
Organizuje , kontroluje a hodnoti praci udrzbate Skoly, provozniho bazénu
a uklizecek . Ve spolupraci s feditelem  Skoly urcuje témto zaméstnancim pracovni
napln¢ . Po dobu pracovni neschopnosti nékteré z uklizecek zajisti uklid reorganizaci
uklidovych ploch nebo ptesCasovou praci. Pfi delsi pracovni neschopnosti zajist'uje
brigadnickou vypomoc.
5. Schvaluje podklady pro stanoveni mzdy témto pracovnikiim , zejména
pfesCasovou praci. Schvaluje uvedenym zaméstnanclim cerpani nahradniho volna,
cerpani dovolené¢ a poskytnuti neplaceného volna ¢&i pracovniho volna .
6. Provadi pravidelnou kontrolu odbéru plynu a elektrické energie.
Provadi kazdych ¢trnact dni odecet spotieby vody ve Skole.
7. Provadi obsluhu kotli v nizkotlaké koteIn¢.(Dohled nad automatickym fizenim
nizkotlaké kotelny)
8. Provétuje a kontroluje dodrzovani bezpe€nostnich predpisti, pouzivani ochrannych
zafizeni, prostfedkil, pomticek a dodrzovani bezpecnostnich postupii.
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9. Sleduje pracovni prostiedi z hlediska bezpecnosti, ptedklada navrhy na odstranéni
nedostatk.

§ 15
Pedagogicéti pracovnici

1. Pedagogickymi pracovniky organizace jsou tfidni ucitelé , ucitelé ,
externi ucitelé¢ a vychovatelky.

2. Ucitelé¢ vyucuji pfedmetim své aprobace v rozsahu Naftizeni vlady ¢.75/2005 Sb.
ve znéni platnych ptedpisti., feditel Skoly ma pravo pro naplnéni tkolt Skoly v souladu
se ZP a zakonem.€.563/ 2005 Sb. ve znéni platnych predpisi nafidit
vyuku nad ramec tydenni vyu€ovaci povinnosti ucitele.

Ve zduvodnénych piipadech mlze nafidit feditel Skoly vyuCovani
pfedmétim mimo aprobaci ucitele .
3. Reditel $koly povéiuje ucitele v ramci ro&niho planu prace skoly, pfijatého
pedagogickou radou skoly,vykonem nasledujicich funkci a povéfeni :
1) vychovny poradce
2) vedouci uditel 1. a 2. stupné
3) ITC koordinatora
4) tiidni uditel
5) ptedseda pifedmétové komise
6) vedouci metodického sdruzeni
7) koordinatora prevence soc. pat. jevi
8) spravce odborné ucebny
9) spravce kabinetu
10) spravce sbirek
11) spravce zakovské knihovny
12) spravce ucitelské knihovny
13) spravce skladu ucebnic
14) spravce télocvicen, bazénu, Skolniho hiisté
15) vedeni $kolni kroniky

4. Vykon funkce vychovného poradce, ITC koordinatora a tfidnitho ucitele je podle
Natizeni vlady €.75/2005 Sb. ve znéni platnych piedpist spojen :
l.se snizenim poctu hodin tydenni vyu¢ovaci povinnosti u vychovného poradce
a ITC koordinatora
2.ptiznanim zvlastniho ptiplatku tfidnimu uciteli podle poctu zaki ve tiide
/ podle vnitini smérnice /.

5. Platové zatazeni ucitelt do platovych tiid a pfiznani platového stupné je upraveno
podle:
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1. nafizeni vlady ¢.330/ 2003 Sb./ Katalogu praci /, ve znéni platnych
predpist
2. natizeni vlady 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti
ve vetejnych sluzbach a spraveé (ve znéni platnych predpisit)
6. Ucitelé maji narok na ochranné pracovni predméty a pomicky podle platnych predpist
7. Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt uditelé povéfeni dalSimiukoly k zajisténi
chodu organizace v souladu s pracovnim fadem . Jednd se zejména o zajiSténi
bezpecnosti zakti na akcich skoly, v dobé prestavek a pii stravovani . Kromé toho
mohou ucitelé plnit 1 ukoly souvisejici s ochranou zdravi zaki a zaméstnancii a majetku
organizace. Podileji se na provadéni kazdoro¢ni inventarizace majetku organizace.

§ 16
Tridni ucitel a udéitel

1. Ve vSech pracovnich zalezitostech je ucitel podtizen fediteli Skoly,ptislusnému

zastupci feditele Skoly a vedoucimu predmétové komise.
2. V internich vztazich jednaji ucitelé svym jménem.
Ttidni ucitel zastupuje v internich vztazich svoji tfidu a jedna jejim jménem.V externich
vztazich zastupuje a jedna jménem své tiidy a Skoly, zejména v jednani s rodic¢i zZakl své
tfidy ve vécech vychovy a vzdélavani. Na zaklad¢é povéteni feditele Skoly nebo zastupce
feditele Skoly miize jednat jménem Skoly i v jinych vécech, tykajicich se Skoly jako celku.
Vyucujici mé pravo uvolnit jednorazove zaka z vyucovani pouze ze své hodiny.

3. Ucitel #idi vyuku a vychovu v pfedmétech a ttidach podle pracovniho tivazku nebo planu
zastupovani pridéleného vedenim Skoly.U¢itel zajistuje pedagogickou diagnostiku
a hodnoceni zék. Podle rozvrhu zajistuje dozor na chodbach a ve skolni jidelné
a zajistuje bezpecnost zakul pfi Cinnostech organizovanych skolou.
Vede dokumentaci o vyuce volitelnych a nepovinnych pfredméti jemu tivazkem
pridélenych oddéleni.

4. Na zaklad¢€ poveéteni z planu prace Skoly pecuje o sbirky,ucebny a kabinety a plni jiné
ukoly vyplyvajici z planu prace Skoly. Samostatné zajistuje spotitebni material pro
praktickou Cast vyuky, organizuje akce ur¢ené osnovami piedmétii,kterym vyucuje.

Jeho povinnosti je seznamit zaky a rodice s vypsanymi konzultacnimi hodinami.

5. Ttidni ucitel samostatné zajist'uje :

- vychovna opatieni,kterd spadaji do jeho pravomoci
podle vyhlasky § 17 vyhl.¢. 48/ 2005 Sb., ve znéni platnych predpisi
- uvolnéni zZdka z vyucovani nejdéle na jeden den
- koordinaci prace vyucujicich ve své tfidé
- koordinaci pisemnych praci a rozloZeni Gstniho zkouSeni
- ptredepsanou dokumentaci TU / klasifika¢ni denik,katalogové
listy zaki,tfidni vykazy a tfidni knihy /
- Skolni vylety a pobyty v ptirodé
- konzultace s rodici a organizaci schiizek rodicii a ucitelt
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Ttidni ucitel predklada :
- navrhy na zménu klasifika¢nich terminti podle vyhlasky
MSMT ¢&.48/2005 Sb. ve znéni platnych piedpisi
- navrhy na osvobozeni z vyuky a slovni hodnoceni
- navrhy na ptefazeni zaka do jiného typu Skoly
/skolského zatizeni/
- navrh na dodate¢ny odklad povinné skolni dochazky
- navrh na opakovani ro¢niku
- vysledky analyzy vychovné a vzd€lavaci prace tiidy
Ttidni ucitel spolupracuje :
- s rodici zaku
- s pracovniky Skolskych poradenskych zatizeni
- s Iekarem
- s Policii CR

§ 17
Provozni zaméstnanci

Provoznimi zaméstnanci Skoly jsou Skolnik — spravce budov, udrzbar Skoly, spravce
bazénu a uklizecky . Provoznimi zaméstnanci Skolni jidelny jsou hospodarka Skolni
jidelny, kuchatky a pomocné kuchaiky .

Provozni zaméstnanci maji narok na ochranné pracovni pomicky a predméty podle
platnych ptedpisi a na zaklad¢ platné kolektivni smlouvy .

§ 18
Ekonomické zajisténi provozu organizace

. Finan¢ni prostiedky na mzdy, na odvody pro tucely socidlniho a zdravotniho
pojisténi,
povinné pojisténi zamestnanci, prispévek do Fondu kulturnich a socidlnich potieb,
prostfedky na ucebni pomticky a ochranné pracovni pomicky a prostfedky ptidéluje
organizaci podle pokyntit MSMT, v pienesené ptisobnosti OS KU prostiednictvim
odboru skolstvi povérené obce .
Jmenovany odbor povétené obce ptid€luje organizaci prostiedky na provoz
Skolni kuchyné formou normativu na stravovaného Zéka a zaméstnance
podle smérnic MSMT, v pienesené puisobnosti OS KU Pardubice .
. Prosttedky na provoz Skoly, béZznou udrzbu Skoly a pravidelné revize zatizeni
prid€luje Skole formou dotace ptispévkové organizaci ztizovatel Skoly .
. Organizace disponuje nasledujicimi Ucty :

nazev udtu ¢islo uctu
Ucet KU Pardubice 9137720237/0100
Utet MU Mor.Tfebova 9137570267/0100
Utet FKSP 9141290217/0100
Ucet SJ - stravné 78 - 9962040207/0100
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§ 19
Skolni druZina a $kolni klub

1. K dochézce do $kolni druziny mohou byt ptijati zaci Lstupné ZS az do vyse prostorové,
hygienické a personalni kapacity SD.

2. Skola je opravnéna podle rozhodnuti feditele $koly vybirat piispévek na ¢aste¢nou thradu
provoznich nakladi Skolni druziny ve vysi dané vnitinim predpisem (pokyn feditele )
mesicne, dochdzka do zajmovych utvart skolniho klubu je v ramci prevence socialng-

patologickych jevii bezplatna (u nékterych krouzki se vybira ptispévek na material) .

§ 20
Skolni jidelna

1. Skolni jidelna zajistuje ob&dy pro zaky 8koly, zaméstnance $kolya diichodce -
byvalé zaméstnance Skoly, a to iv dobé prazdnin, pokud je Skolnijidelna v provozu.

2. Poskytovani sluzeb Skolni jidelny osobam, které nejsou uvedeny v odstavci 1, lIze
pouze v ramci dostate¢né kapacity Skolni jidelny a limitu pracovnikli za piedpokladu
dodrzeni hygienickych norem .
Cizim dospélym stravnikiim bude poskytnuta moznost stravovani za cenu, kterda bude
stanovena dohodou na zéakladé propoctu realnych nakladi pro ptipravu jidla .

3. Rezim skolni jidelny a je upraven vydej stravy je stanoven samostatnym
provoznim fadem.

§ 21
Organy Skoly a poradni organy
1. Skolsks rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni platnych piedpist, ziizuje
zastupitelstvo $kolskou radu.

- Skolska rada je organ $koly umoziiujici zdkonnym zastupctim nezletilych zaki, zletilym zakiim a
studentlim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dal$im osobam podilet se na sprave
Skoly.

- Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lent a vyda jeji volebni fad.
Ttetinu ¢lent Skolské rady jmenuje ztizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zaki a
tfetinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady nemtize byt feditel §koly.

- Tyz ¢len Skolské rady nemiiZze byt souc¢asné jmenovan ztizovatelem, zvolen zdkonnymi zéastupci
nezletilych Zakt a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly.

- Funk¢ni obdobi ¢lenti skolské rady je tii roky.
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- Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéng; zasedani skolské rady svolava jeji piedseda, prvni
zasedani $kolské rady svolava feditel §koly. Reditel 8koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen
zG&astnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim
zasedani stanovi sviij jednaci fad a zvoli svého piedsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje
schvaleni nadpolovi¢ni vétsinou vsech ¢lenti Skolské rady.

Skolsks rada se :

- vyjadiuje se k navrhiim $kolnich vzdélavacich programii a k jejich naslednému

uskutecnovani,

- schvaluje vyroéni zpravu o ¢innosti skoly,

- schvaluje $kolni Fad, ve stfednich a vyssich odbornych skolach stipendijni ad, a navrhuje jejich

zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zakii,

- podili se na zpracovani koncep¢nich zaméra rozvoje Skoly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadruje se k rozboru
hospodai‘eni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekee,

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdniim vykonavajicim statni spravu ve

Skolstvi a dal§im orgdniim statni spravy.

- Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k

dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlaStnich pravnich piedpisti poskytne feditel Skoly

Skolské rad¢ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani

informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

2. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb. ve znéni platnych ptedpist, byla
feditelem $koly ziizena pedagogické rada jako poradni organ feditele.Reditel $koly ztizuje
pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogickeé
dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pii svém rozhodovani feditel Skoly k
nazortim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici
Skoly.

V pedagogické radé musi byt projednéno :
1) Vyroéni zprava o ¢innosti Skoly za $kolni rok.
2) Navrh struktury vlastniho hodnoceni skoly
3) Vlastni hodnoceni $koly
4) Navrh koncep¢nich zaméra rozvoje Skoly
5) Skolni fad
6) Postup pti zpracovani SVP, navrh SVP
7) Zpusob hodnoceni zakt a pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka
8) Pouziti slovniho hodnoceni zaka s vyvojovou poruchou uceni
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9) Navrh rozpoctu skoly

10) Inspekéni zpravy CSI

11) Vnitini fad $kolni druziny a $kolniho klubu

12) Plan prace

13) Vysledky vychovné vzdélavaci prace

14) Udé¢leni pochvaly nebo jiného ocenéni a udéleni dutky feditele skoly zakovi
15) Ptefazeni zaka v ramci paralelnich ttid

16) Ptefazeni mimofadné nadaného zaka do vyssiho ro¢niku

17) Povoleni vzdélavani podle individualniho vzdélavaciho planu zakovi
18) Vysledky vlastni kontrolni ¢innosti a souvisejici opatieni

19) Zajistovani bezpe¢nosti a ochrany zdravi

§ 22

Dokumentace $koly

podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb. ve znéni platnych predpist je

na Skole je vedena tato dokumentace:

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zmeénach a doklady uvedené v § 147,
- evidenci déti, zakl nebo studentli (dale jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti, zaka a studentl ke vzdélavani, o prabéhu vzdelavani a jeho ukoncovani,
- vzdé€lavaci programy podle § 4 az 6,

- vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,

- tfidni knihu, kterd obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prabehu,
- Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu arazl a zaznamy o urazech déti, zakt a studentt, poptipadé I€karské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy,

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

§ 23
Bezpe¢nost a ochrana zdravi pri praci

1. Za plnéni tkolli organizace v péfi o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
odpovidaji vSichni vedouci pracovnici v rozsahu svych funkei.

3. Nedilnou povinnosti vSech pracovnikll je respektovat pravidla BOZP, iniciovat
u spravce budov ( bezpecnostniho technika) odstranéni piipadnych zdvad a predkladat
vedeni organizace navrhy ke zkvalitnéni pracovniho prostredi .

3.V této souvislosti je pravem odborové organizace delegovat svého zéstupce
do komise provérek BOZP .

4. Za péci o bezpecnost V celé organizaci zodpovida povefend osoba, kterd ma opravnéni
provadét tuto ¢innost v organizacich. ( dohoda o ¢innosti)
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§ 24
Zavérecna ustanoveni
1. Tento organiza¢ni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly .

2. Specifikace ostatnich povinnosti pracovnikil je urcena znénim Zakoniku prace
a platnym, vySe uvedenym, pracovnim fadem.

Tento organiza¢ni fad je aktualizaci doposud platného organiza¢niho fadu.
Platnost organiza¢niho fadu ¢.j. 1-2006/2007 kon¢i 30.4.2010

Projednano v pedag. rad¢ 21.4.2010

Ptiloha: Organiza¢ni schéma

Mgr. Petr Vagner
reditel skoly
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