Zakladni $kola Moravska Tiebova, Palackého 1351, okres Svitavy

ORGANIZACNI RAD

C.j.: 4.2017.27Z8

Vypracoval: Petr Vagner feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Petr Vagner feditel Skoly
Ptedpis nabyva platnosti ode dne: 2.1.2017
Ptedpis nabyva Gcinnosti ode dne: 2.1.2017

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

V néavaznosti na ustanoveni zékona €. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vys$Sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) a na zékladeé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona €.
262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini
ptedpis s pfihlédnutim k mistnim podminkém Skoly tento

1
Uvodni ustanoveni

Zakladni Skola Moravska Ttebovd, Palackého 1315, okres Svitavy je piispévkova
organizace s pravni subjektivitou , kterd byla zfizena na zaklad€ usneseni Méstského
zastupitelstva mésta Moravska Trebova ¢.j. 10/S/24101995 k 1.lednu 1996 .

Nejnovéjsi verzi Ztizovaci listiny je listina schvalena zastupitelstvem mésta Moravska
Ttebova ¢. 827/72/010210 ze dne 1.2.2010.

Piesnou specifikaci ¢innosti $koly vymezuje Zfizovaci listina ZS Moravska Tiebova,
Palackého 1351, okres Svitavy schvéleny zfizovatelem.

Statni spravu vykonava a nadfizenym orgénem statni spravy pro organizaci je Odbor
$kolstvi, mladeze a sportu KU Pardubického kraje jednajici prostiednictvim Odboru kolstvi a
kultury povéfené obce III - Moravska Ttebova.

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

Zakladni skola poskytuje zakladni vzdélani a jeji Cinnost je vymezena zakonem
¢. 561/2004 Sb., (Skolsky zédkon) ve znéni pozdé¢jsich predpisti.

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

/ Zakonik prace / ve znéni pozdg&jsich predpisii, Organizaénim Fadem organizace a Radem $koly
kapitolou Vnitini rezim pro pedagogické pracovniky Skoly.
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2
Predmét ¢innosti Skoly

Poskytovani zékladniho vzdélavani, vychova zaki, stravovani zakl a zaméstnanci Skoly.
Vychova a vzd&lavani probiha podle SVP Cesta k védéni, ktery vychazi z RVP pro
zékladni skoly.
Poskytovat poradenské sluzby — Skolské poradenské pracovisté
Pii organizaci vyuéovaciho procesu se vychéazi z vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb.,
o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochéazky,
ve znéni pozdéjsich predpist.
Soucasti skoly, jako pravniho subjektu, je utvar Skolni jidelny s vedouci jmenovanou
reditelem Skoly.
Skola disponuje oddélenim $kolni druZiny a oddéleni §kolniho Klubu.
Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se zfizovaci listinou - na zakladé
zivnostenskych lista.

3

Organizacni ¢lenéni
Organizace se Cleni na nékolik utvard: Gsek vzdélavani a vychova, tisek ekonomicko-
provozni, usek Skolni jidelny a Skolské poradenské pracoviste.
V jejich &ele stoji pracovnici, jejichz smlouva vznika jmenovanim (mimo SPP).

Pracovnici organizace

4
Reditel $koly

Statutdrnim organem Skoly je feditel Skoly, kterého jmenuje a odvoldva Rada mésta

v souladu s § 166 odst.2 zdkona €.561/2004 Sb., ve znéni platnych predpist.

Reditel zajistuje ukoly, které uklada § 165/zdkona &.561/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich

predpistll, zejména vsak:

napliovani funkce Skoly, zajiStuje jeji komplexni rozvoj, usmériiuje koncepci vyuky na skole
a odpovidd za plnéni ucebnich planti a ucebnich osnov, za odbornou a pedagogickou
uroven vychovné-vzdélavaci prace Skoly a za efektivni vyuzivani svéfenych prostiedkt .
Reditel jmenuje a odvolava zastupce feditele skoly, vedouci §kolniho stravovani a spravce budov.
Na zéklad¢ povéteni uruje vychovného poradce Skoly, tfidni ucitele , vedouciho ucitele 1. a 2.
stupné, vedouci predmétovych komisi a metodickych sdruzeni, ITC koordinatora, Skolni metodik
prevence.

Poradnim organem fteditele Skoly je ze zakona pedagogicka rada Skoly, pfi vlastnim

rozhodovani feditel podle Skolského zdkona k ndzoru poradniho orgénu piihlédne.

K rozhodnuti feditele jsou dale kompetentni tito pracovnici :
- vedeni organizace pedagogické - zastupce feditele Skoly
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- vychovny poradce
- vedouci ucitelé 1. a 2. stupné
- vedouci metodickych sdruzeni
- vedouci pfedmétovych komisi
- Skolni metodik prevence
- specidlni pedagog
- vedeni ekonomicko - provozni - ekonomka
- spravce budov
- uCetni, personalistka
- vedouci SJ
- vedouci vychovatelka ve SD

Povinnosti reditele Skoly

Rizeni organizace

Je statutarnim orgdnem Skoly. Jednd ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud
nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky.

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

Ridi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéiiuje
zejména prostiednictvim porad vedeni, pedagogické rady, metodickych sdruzeni

a pfedmé&tovych komisi.

Je zodpovédny za chod organizace, za vSechna rozhodnuti své i svych podiizenych.
Schvaluje organizacni strukturu Skoly.

Zpracovava koncepci Skoly a dohlizi na jeji plnéni.

Zpracovava rocni a podili se na tvorbé tydenniho planu préce.

Provadi kontrolni ¢innost na zdklad¢ obecné zdvaznych pokynti. Kontroluje chod skoly ve
vSech oblastech.

Zajist'uje ochranu osobnich udajl zaki a zaméstnanct Skoly a povinnost ml¢enlivosti

Vychovné vzdélavaci proces

Vykonava pfimou vychovné-vzdélavaci praci se zaky.

Sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledki.

Odpovida za plnéni SVP.

Odpovida za odbornou a pedagogickou troven vychovné-vzdelavaci prace Skoly.

Muze podle mistnich podminek a na zdkladé¢ pozadavkd organt, které Skolu zfidily,
upravit vychovné-vzdelavaci proces v rozsahu stanoveném ucebnimi plany.

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

Vytvaii pedagogickym pracovnikiim podminky pii realizaci dal§ich akci Skoly, které
navazuji na vyuku.

Ztizuje pedagogickou radu jako svilij poradni organ.

Rozhoduje o odkladu povinné skolni dochazky a dodate¢ném odkladu skolni dochazky.
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Muze zékovi povolit opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky.
Ztizuje specialni a specializované tiidy a tfidy s rozsifenym vyucovanim predmétu.

Pracovné pravni problematika

Ptijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni obsazeni skoly.

Uréuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam skoly
vécnou napln pracovnich ¢innosti zaméstnanct.

Uzavira dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni smlouvé.

Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim

ve zkuSebni dobé.

Pti pfijimani novych pracovnikl rozhoduje o zapoctu doby ptedchazejici praxe pro ucely
platového zatfazeni, pro ur¢eni nemocenskych davek a délky dovolené.

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

Natizuje praci ptescas, rozhoduje o cCerpani nahradniho volna, o vhodngj§i upravé
pracovniho Casu.

Poskytuje pracovni volno z dilezitych diivodil pti osobnich ptekazkach v praci.

Uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pométr.

Rozhoduje o ptidéleni piescasovych hodin pracovnik.

Pfiznadva odmény a dalsi pohyblivé slozky platu. Zajistuje ucinné vyuZivani prostiedki
hmotné zainteresovanosti k diferenciovanému odmeénovani pracovnikli podle vysledka
jejich préace.

Rozhoduje o platovych postupech pracovnik.

Sjednava v kolektivni smlouvé€, popiipadé stanovi v platovych piedpisech podminky pro
pfiznani nenarokovych slozek platu.

Pfizn&va ndhrady mezd po dobu ¢erpani dovolené na zotavenou, nahrady za nevycerpanou
dovolenou a za pracovni volno pfi piekazkach v praci.

Jmenuje a odvolava z funkce vedouci pracovniky Skoly.

Povéiuje pracovniky Skoly dal§imi ukoly (exkurze, lyzaiského kurzu,...).

Vysild zaméstnance na pracovni cesty.

Zodpovida za dodrzovani pracovniho fadu.

Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfislusnymi zaméstnanci.

Seznamuje podfizené zaméstnance s pracovné pravnimi piedpisy, kontroluje jejich
dodrZzovani.

Seznamuje podiizené zaméstnance s kolektivni smlouvou a vnitinimi piedpisy, kontroluje
jejich dodrzovani.

Zabezpecuje uvadéni mladych, predevsim zacinajicich pedagogickych pracovnika

do praxe a jejich pracovni adaptaci.

Vytvaii ucitelim podminky ptedevsim pro vyucovani jejich aprobace.

Materialni a ekonomicka oblast

Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostredka.
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Zabezpecuje spravu svefeného majetku.

Sleduje efektivnost vyuzivani prostord a materidlné technického zabezpeceni.
Uzavira hospodaiské smlouvy.

Rozhoduje o vysi provozni zalohy.

Schvaluje objednavky Skoly.

VyhlaSuje verejné soutéze a vybeérova fizeni (po dohod¢ se ztizovatelem).
Uzavira zakonné pojisténi organizace za Skodu pfi pracovnim urazu nebo nemaoci
Z povolani.

Dokumentace

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

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

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

Vydava vnitini $kolni normy, zajist'uje jejich projednani a kontroluje jejich plnéni.
Odpovida za zpracovani vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly a hospodareni Skoly a vlastniho
hodnoceni skoly.

Externi vztahy

e Zajistuje styk s nadfizenymi slozkami.

e (Odpovida za vytvofeni podminek pro ¢innost rady Skoly. Plni povinnosti, které vyplyvaji
z § 168 skolského zakona €. 561/2004 Sb., ve znéni platnych piedpisi.

e Odpovida za vytvoreni podminek pro ¢innost Skolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontroly, zajiSt'uje odstranéni zjisténych nedostatk.

e ZajiStuje, aby zdkonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné vzdélavaci prace
Skoly, o podminkach zabezpeceni Skoly v oblasti materidlni a personalni, o prib&hu
vzdélavani a vychovy.

e Projednava se ziizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpocet a materialni podminky pro
¢innost Skoly.

e ZajiStuje, aby zfizovatel byl informovan o cerpani rozpoctu a dalSich provoznich
zalezitostech.

e Zajistuje zpracovani statistickych vystupt ze $koly pro MSMT CR, Ceskou spravu
socialniho pojisténi, zdravotni pojistovny a statisticky urad.

Bezpecnost a ochrana zdravi, poZarni ochrana a civilni obrana

e Odpovida za plnéni tkold BOZP a PO. Planuje, kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici
k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti.

e Seznamuje pedagogické pracovniky (nové pfichozi) s predpisy BOZP, PO. Kontroluje
dodrzovani téchto predpisti.

e Zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

e Odpovida za ptipravu zaméstnanci povefenych tkoly BOZP, PO.
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Odpovida za proskoleni zakli a zamé&stnanci v oblastech BOZP, PO.

Odpovida za vedeni piedepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Pijimé opatieni k ochrané proti alkoholismu a toxikomanii vcetn¢ koufeni a kontroluje
jejich plnéni.

Dba o nezédvadny stav objektli a technickych zafizeni, odpovidd za provadéni
pozadovanych kontrol a revizi.

Vydava seznam ochrannych pracovnich prostiedkil pro Skolu, zajistuje jejich ptidéleni
pracovnikiim skoly.

Zajistuje vedeni evidence urazl, zpracovava rozbory urazovosti, kontroluje dodrzovani
opatfeni ke snizovani Grazovosti.

Odpovida za dodrzovani hygienickych zasad a norem pfi ¢innostech skoly — napiiklad pii
sestavovani rozvrhu, uréovani po¢tu zakt ve tfidach, sestavovani fadt uceben, urceni
poctu vyucovacich hodin.

Dalsi povinnosti feditele Skoly vyplyvaji z ptislusnych paragrafii Zakoniku prace.

Reditel 8koly spolupracuje zejména pii projednani a schvalovani dokumentii $koly
se Skolskou radou a odborovou organizaci je vymezena $kolskym zakonem
€.561/2004Sb. a Zakonikem prace.Byla-li uzaviena kolektivni smlouva, mohou byt
pravidla pro jednani s odborovou organizaci rozsifena na zakladé smluvniho vztahu,
vyplyvajiciho z platné kolektivni smlouvy.

5
Zastupce reditele pro pedagogické véci

Je ptimo podtizen fediteli Skoly a fediteli Skoly odpovida za plnéni ukold na tseku
vzdélavaci a vychovné prace , ktery jim byl svéfen.
Zastupce teditele Skoly je statutarnim zastupcem teditele Skoly a v dob¢€ neptitomnosti
feditele Skoly ptebira plné jeho funkci a povinnosti.
Reditel $koly jmenuje zastupce a pfidéluje mu tuto piisobnost a tyto kompetence v fizeni
jim svéten¢ho pedagogického tseku :

- zastupce feditele Skoly pro 1. a 2.stupen zakladni skoly, zajiSténi vyuky

integrovanych zakd, ¢innosti SD a SK.

Zastupce Feditele Fidi organizacné jako celek svéteny pedagogicky tsek se zamétrenim
na odbornou a metodickou uroven a vytvoreni optimalnich persondlnich a materidlnich
podminek s ohledem na zavazné ekonomické ukazatele, platné normy poZarni ochrany

a bezpecnost a ochrany zdravi pti praci.

Je pfimym nadiizenym vedoucich ucitelt 1. a 2. stupné, tfidnich uciteli a ostatnich uciteld,
vedoucich predmétovych komisi a metodickych sdruzeni daného pedagogického tiseku

a vedouci vychovatelky ve SD.

Ridi jejich préci a je opravnén pozadovat od nich podklady pro svoji praci.

Za vedeni uvedenych pracovniki ZR naleZi ptiplatek podle § 124 ZP.
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Povinnosti zastupce reditele:

Odpovédnost

Je odpovédny fediteli skoly

Zodpovida za:

Stanovovani koncepce rozvoje studijniho oboru a tvorba zasadnich ué¢ebnich dokumentti
véetn¢ jejich obsahového zaméieni, specializovana metodologicka cinnost v oblasti
pedagogiky a psychologie.

Zajistovani podkladi pro personalni a mzdovou préci zakladni skoly a $kolni druziny.
Pedagogickou, vychovnou a odbornou uroven vychovné vzdélavaci prace skoly a skolni
druziny.

Dodrzovani platnych pravnich ptedpisii, zejména predpist platnych pro zékladni Skoly,
predpist na useku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a ochrany majetku, dodrzovani
vnitinich smérnic skoly, t.j. organiza¢niho fadu a jeho soucésti.

Spravnost udaji z oblasti pracovni naplné pro vykazy predkladanych skolou nadifizenym
organtim a za spravné a kompletni vedeni pfedepsané dokumentace.

Vytvareni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych opatieni, pro vykon
kontrolni ¢innosti statnich organt a ziizovatele.

Zpracovani podkladt pro vyro¢ni zpravu skoly.

Zakladni povinnosti:

Zastupovat za feditele Skoly jako statutarni zastupce v dob¢€ nepfitomnosti .

Ridit a kontrolovat vychovnou a vzdélavaci &innost pedagogickych pracovnikd,
metodickych a poradnich organt, fidit, kontrolovat a  hodnotit praci podiizenych
pracovniki a ukladat jim tkoly v souladu s pracovnim fadem a pracovni smlouvou.
Sestavovat rozvrh vyuky a pedagogickych dozora a dodrzovat pii tom veskeré predpisy

s nim souvisejici, kontrolovat jeho dodrzovani.

Konat pfimou vychovné vzdé€lavaci praci s zaky sméfujici k rozSifovani védomosti,
dovednosti a navyka zaka.

Spolupracovat se zakonnymi zastupci zaku, ziizovatelem a dalSimi organy a institucemi v
souvislosti se zajiStovanim vSech oblasti prace zdkladni Skoly.

Sestavovat predepsané statistiky, vést piehledy pfesCasové prace a absence pedagogickych
zaméstnancll pro mzdové Ucely, zajiStovat zastupovani nepfitomnych pedagogickych
pracovnikd.

Pecovat o odborny a pedagogicky rust podiizenych pedagogickych pracovnik.
Zajistovat a kontrolovat dodrzovani piedpisi BOZP, CO a pozarni ochrany.

Kontrolovat dodrZzovani pracovnich naplni zaméstnancli Skoly, dodrzovéani pracovniho
fadu a pracovni doby, plnéni planu prace, osnov, vedeni pedagogické dokumentace.
Provadét pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost, vést o ni pisemné zaznamy.
Projednavat s pedagogickymi pracovniky vysledky vzd€lavani a vychovy zaki se
zvlastnim zamétenim na zaky s vyvojovymi poruchami uceni a chovéani, zaky z méné
podnétného socidlniho prostiedi, zaky se zdravotnimi problémy.
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Resit vyznamnéjsi kazenské piestupky zaki.

Vést zapisy jednani pedagogickych rad.

Dodrzovat a dbat o ochranu osobnich a citlivych udaji zaméstnancti a zaki Skoly,
zejména o vysi plati, odmén a osobniho pftiplatku.

Ridit se zakonikem prace a piedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi predpisy
pro zékladni Skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a nafizenimi feditelky Skoly.

K projednani v Pedagogické rad¢ predkladaji vychovna opatieni v souladu s vyhlaskou
MSMT CR ¢&.48/2005 Sb. navrhy k odlozeni klasifikace a navrhy opravnych zkousek.
Konat dalsi prace podle pokynii feditele Skoly.

6
Vedouci ekonomicko - provozniho useku, ekonomka

Odpovédnost

Je odpovédny tediteli Skoly

Ridi ekonomicko - provozni usek, je pfima nadiizena ucetni a spravci budov.

Je jmenovana reditelem Skoly a za povéieni vedenim zaméstnanct ji nalezi piiplatek

podle § 124 ZP.

1. Ekonomka skoly zajist'uje a je odpovédna za kompletni financovani organizace
a provadi komplexni ucetnictvi organizace, véetné doplitkové ¢innosti Skoly.

Provadi ekonomické rozbory, sleduje vyvoj ptijmii a ndkladl organizace a provadi
jejich vyhodnoceni v€etné ndvrhii na opatteni.

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

Sestavuje rozpocet a sleduje vyvoj Cerpani rozpoctu organizace.

2. Samostatné vykonava odborné ¢innosti pti vykonu spravy majetkovych soubort.
Samostatné zajiSt'uje €etni prace,provadi fakturaci jinym organizacim a fyzickym
osobam a likviduje faktury, které do organizace ptichazeji. Zajistuje a kontroluje
ucetni operace a bankovni styk, zpracovani ptikazy k thradam faktur vedenych na uctech
MU, KU, FKSP. Sleduje zalohové platby a vyaétovani.

. Vede evidenci DDHM a DDNM, investi¢niho majetku Skoly a provadi odpisy

4. Provadi daiiova ptiznani ptijmu piispévkové organizace Zakladni Skola Moravska
Tiebova, Palackého 1351, okres Svitavy.

5. V ramci své pracovni napln¢ a v souladu s pravomocemi a odpovédnosti fidi a
sleduje hospodateni organizace, tj. Skoly a jejich soucasti / Skolni jidelny a Skolni
druziny / v€etné piijmul .V souvislosti s tim je opravnéna provadét kontrolu
a poZadovat v pfedem stanovenych terminech pisemné podklady pro praci hospodaiky.

6. Na zaklad¢ pozadavki spravce budov a vedouci skolni jidelny objednéava a uctuje
nakupy DHIM, ¢isticich prostfedki, ochrannych pracovnich pfedmétt a pomucek,
naradi a materialu na drZzbu.
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7. Na zaklad¢ pozadavku spravce budov objednava dodavatelské prace na udrzbu
budov a zafizeni.
Pokud nejsou podepsany hospodéiské smlouvy na realizaci nezbytnych revizi objednava
revizni kontroly na doporuceni spravce budov.
8. Podle pozadavku povétenych osob a po schvaleni jejich pozadavku feditelem Skoly
provadi a registruje predepsanym zptisobem objednavky, véetné¢ dodavek ucebnic
a ucebnich pomucek.
9. Vede a kontroluje ucet Fondu kulturnich a socialnich potieb Zakladni Skoly Moravska
Ttebova, Palackého 1351, okres Svitavy a provadi do tohoto fondu pravidelné odvody.
10. Odpovida za archivaci ucetnich a hospodarskych dokladl organizace.
11. Zajistuje vyborova fizeni, poptavkové fizeni

7
Personalni pracovnice a mzdova tacetni

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.
Vede persondlni evidenci a zpracovava piehledy, vykazy a statistiky, které se tykaji
personalnich a mzdovych zalezitosti. Je odpovédna za ochranu osobnich udajt
zameéstnanct podle platného zékona . Pripravuje, zpracovava a kontroluje statistické
udaje ve statistickych listech.
Vede evidencni listy diichodového pojisténi a registraci u zdravotnich pojistoven .
V ramci této kompetence je opravnéna jednat se zdravotnimi pojistovnami a organy
dichodového a socialniho zabezpeceni.
Predklada tediteli Skoly podklady pro mzdovy rozpocet organizace . V souvislosti s tim
sleduje harmonogram platovych postupt zaméstnanct organizace a predklada tediteli
Skoly navrhy na nové platové vymeéry.
Sleduje ¢erpani mzdového rozpoctu Skoly a provadi jeho Ctvrtletni rozbory.
4. Predkladé hospodarce skoly pozadavky na uhradu mésic¢nich odvody socialniho
a zdravotniho pojisténi a uhradu zaloh na dai z pi{jmu fyzickych osob . Ctvrtletnd
podle vyplacenych mzdovych prostfedkt predklada hospodatce skoly pozadavek
na odvod zakonného pojisténi zaméstnancl ve vysi 4,2 promile vyplacenych mezd.
5. Zpracovava hromadné piikazy k platbam zaméstnancli organizace na individualni Gcty,
které maji zamé&stnanci ztizeny u bankovnich ustavi.
6. Provadiro¢ni zuctovani dané z piijmu fyzickych osob.
Vede evidenci DDNM
. Zajistuje administrativni agendu Skoly a vedouciho organizace :
- pfinasi a odnasi poStu
- odpovida za archivaci a skartaci Skolni agendy

9. Je povéfena fyzickym soupisem zdsob a jejich odsouhlasenim s ucetnimi doklady ,
vyhotovenim protokolu a vy¢islenim inventarnich rozdilti s navrhem na jejich
likvidaci. Miize byt povéfena vedenim prace inventarizacni skupiny.

10. Je povétena vedenim pokladny skoly a pokladniho deniku .

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

(e
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12. Odpovidé za vedeni vstupnich, periodickych a vystupnich 1ékaiskych prohlidek

pracovniki Skoly

8
Vychovny poradce

Odpovédnost

* Je odpovédny zastupci feditele skoly pro vychovné vzdélavaci ¢innost.

Péce o Zaky s vyukovymi potiZemi a zdravotnim postiZenim

Ve spolupréci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky sleduje zaky s vyukovymi problémy.
Predklada ucitelim, fediteli Skoly a rodicim navrhy na dalsi péci o tyto zaky.

Zajistuje pripadné vysetieni v PPP,SPC.

Pomaha uditeltim pti shromazd’ovani podkladi pro psychologickd a specidlné
pedagogickad vysetfeni.

Podili se s dalSimi pedagogickymi pracovniky na zpracovani dokumentace integrovaného
zéka.

Metodicky poméha ucitelim poskytujicim napravnou péci.

Poskytuje poradenskou ¢innost pro rodice a zaky

Péce o Zaky s vychovnymi problémy

V soucinnosti s ostatnimi pedagogickymi pracovniky iniciuje vyhledavani a Setfeni zak,
jejichz jednani a chovani vyzaduje zvlastni pozornost.

Podle svych moZnosti pfipravuje vychovné programy zaméfené na napravu chovani téchto
zaku.

Pomaha tfidnim ucitelim s vedenim dokumentace vychovnych problémii.

Poskytuje poradenskou ¢innost pro Zaky v obtiZznych situacich.

Navrhuje feSeni konfliktnich situaci ( rodi¢-uitel, Zak-ucitel, zak-74k ).

Spolupracuje s dal§imi institucemi

Dalsi metodicka a informaéni ¢innost

Ptfedava informace z oblasti vychovného poradenstvi dalsSim pedagogickym pracovniktim.
Informuje Z4ky a jejich rodice o ¢innosti PPP a SPC a o dalSich poradenskych sluzbéach v
regionu ( ufad prace, socidlni péce, krizova centra....)

Poskytuje poradenskou ¢innost pro zaky v obtiznych situacich.

Spolu s tfidnimi uciteli sleduje zaky ze znevyhodnujiciho socidlné kulturniho prostredi.
Ve spolupraci s dalSimi pedagogickymi pracovniky se podili na zavadéni a
vyhodnocovani preventivnich programi ve Skole ( protidrogovd prevence, Sikanovani,
vandalismus).

Dokumentace

Soustied’uje odborné zpravy o zacich v poradenské péci
Vede databazi integrovanych zakl , soustfed’uje individudlni u¢ebni plany
9
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Kariérni poradce

Volba povolani
e Poskytuje poradenskou ¢innost v této oblasti pro zéky a rodice.
Informuje o studijnich moZznostech .
Vede dokumentaci spojenou s volbou povoléni .
Zajist'uje vcasné vyplnéni ptihlasek ke studiu.
Zpracovava prehledy o piijeti zaki.
Spolupracuje s vedoucimi predmétovych komisi na tvorbé tématickych plant pro
predméty se zaméfenim na volbu povolani ( obCanské a rodinna vychova, praktické
¢innosti )
Dokumentace
e Soustfed’'uje informace o pfijeti Zakl na stiedni skoly

10
Vedouci uditel 1. a 2. stupné

1.Vedouci ucitel 1. a 2. stupné urcuje v rdmci ro¢niho planu prace skoly feditel Skoly.
Jejich pfimym nadfizenym je zastupce feditele Skoly. Zastupce feditele ¥idi ¢innost
vedoucich uditeltl 1. a 2. stupné.
Vedouci ucitel je povéten ukoly na ptislusném stupni skoly.
Préace vedouciho ucitele je ohodnocena zvlastnim ptiplatkem podle § 124 ZP, odst. 4.
2. Vedouci ucitel se schazi s vyucujicimi minimalné 2x ro¢né, k feSeni aktualnich
problémti a ukold se schazi operativng. V ptipad¢ potieby se na podnét vedouciho
ucitele zacastni jednani zastupce teditele.

Oblasti ¢innosti vedouciho ucditele:
A. Oblast Fidici
- Je opravnén ftidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancd.
- Podileji se svymi ndméty a ptipominky na koncepci vzdélavaci a vychovné
prace skoly.
- Predkladaji zastupci feditele zjiSténé nedostatky a navrhy na feSeni
- Utastni se nékterych schiizek vedeni §koly.
B. Oblast organiza¢ni
- Jsou napomocni zastupci feditele pfi organizaci vyu¢ovani ( projektové
dny...)
- Podileji se svymi ndméty a naméty ( pfipominkami) ostatnich vyucujicich
na organizaci vychovné vzdélavaciho procesu.
- Koordinace kulturnich akci a mimoskolni ¢innosti.
- Vyjadfuji se k navrZzenym uvazkim ucitelti.
C. Oblast didakticka a metodicka
- Maji ptehled o ¢innosti PK, MS, vyucujicich. Zpracovavaji a vyhodnocuji
zpravy z PK a MS.
- Jsou napomocni zacinajicim ucitelim.

11
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D. Oblast ekonomicka
- Predklada zastupci feditele Skoly pozadavky na materialni
Vybaveni.

Vedouci ucitel 1. a 2. stupné spolupracuje se zdkovskym parlamentem.
Svymi poznatky se podileji na prezentaci skoly na vefejnosti.

11
Vedouci metodického sdruzeni a predmétové komise

1. Vedouci metodického sdruzeni a predmétové komise urcuje v ramci rocniho planu
prace skoly fteditel Skoly. Jejich pfimymi nadfizenymi je zéstupce feditele skoly.
Zastupce feditele Skoly fidi ¢innost metodického sdruzeni a predmétové komise tidi
a jim je vedouci metodického oddé¢leni nebo predmétové komise za svou praci
odpovédny .

Vedouci metodického sdruzeni a ptedmétové komise odpovida za ¢innost sekce v celém
rozsahu jeji ¢innosti. Prace piedsedy predmétové komise a metodického sdruzeni je
ohodnocena v ramci osobniho piiplatku .

2. Vedouci metodického sdruzeni a pfedmétové komise vede o jednanich a ¢innosti sekce
struény zaznam / predevsim zavazna rozhodnuti a ndméty , konkrétni zodpovédnost a
terminy plnéni tkoli pfidélenych ¢lentim sdruzeni /. Sdruzeni se schdzi minimalné 3x
ro¢né , k feSeni aktualnich problému a kol operativné.

Oblasti ¢innosti metodického sdruZeni a pfedmétové komise :

A . Oblast Fidici :

- naméty a pfipominky ke koncepci vzdélavaci a vychovné prace

Skoly
- aplikaci vzdélavacich programl na podminky Skoly
- podklady pro pracovni hodnoceni uditelii na zaklade
podilu na praci metodického sdruzeni a pfedmétoveé komise

B . Oblast organizacni :

- vytvofeni vnitiniho informac¢niho systému MS a PK

- reZim a organizacni fad Skolni druZiny

- predklada navrh na rozdéleni déti do skupin SD

- péce o talentované zaky , uast v soutézich

- ptrednasky a besedy

- planovani a realizace zdjmové ¢innosti

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

- spoluprace MS 1.st. ZS a PK 2.st. ZS

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

12
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- metodickd pomoc zacinajicim a nekvalifikovanym ucitelim
- vzéjemné hospitace
D . Oblast dalsiho vzdélavani :
- navrhy k ucasti na dalSim vzdelavani ¢lenti metodického sdruzeni
a pfedmétovych komisi poradanych jinymi organizacemi
- metodickd zaméstnani uvnitt metodického sdruzeni a predmétové komise
- sd¢leni poznatkil Gcasti na vzdélavacich akcich a seminétich
E. Oblast ekonomicka a materialni :
- predklada zéstupci feditele skoly pozadavky na materialni
vybaveni, nakup ucebnic a u¢ebnich pomticek
- po projednani v metodickém sdruzeni a predmétové komisi
navrhuje osobu odpovédnou za spravu ucebnich pomticek, odborné literatury a

casopis
12
ITC koordinator
Odpovédnost :
e Je odpovédny tediteli a zastupci feditele skoly.

Koordinuje :
e Vyuzivani prostfedkli a vypocetni techniky pfi plnéni hlavnich ukold organizace
o Udrzbu, doplitovani a modernizaci prostfedkil vypo&etni techniky i informaénich a
komunikac¢nich technologii
Samostatné zajiSt'uje:
e Provadéni spravy pocitacove sité vlastnimi silami nebo ve spolupraci se servisni firmou a
jeji efektivni vyuzivani
Spravu pocitact a dalsi techniky(tiskarny, interaktivni tabule, dataprojektory) ve Skole
Udrzbu a aktualizaci $kolniho softwaru
Kontrolu dodrzovani pravidel fadu uc¢ebny vypocetni techniky a hygieny prace
Spravu www stranek Skoly
Vedeni seznamu legalné nabyvaného softwaru
Periodickou aktualizaci antivirového softwaru na PC ve $kole
Koordinaci pozadavki ucitelil na vyuzivani prosttedkl vypocetni techniky a poskytovani
metodické pomoci
Organizaci Skoleni pro ucitele a poskytovani odbornych konzultaci zaméstnanctim Skoly
Vytvéfeni prezentaci pro potteby vyuky a o Skole
Aktualizace softwaru pro zpracovani udaji o zacich (evidence, vysvédceni)
Archivace Skolni matriky, udajti z vysvédceni
Vyhledévani grantovych projekta
Sebevzdélavani v oblasti pouzivani softwaru a informacnich 1 komunikaénich technologii
Vykonavé dalsi prace dle pokynt feditele a zastupce feditele Skoly

13
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Koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty

- ptipravuje dlouhodoby program environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty a jeho
kazdoro¢ni realizacni ¢ast (ro¢ni program environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty),
- Ucastni se dal$iho vzdélavani pro koordinatory environmentalniho vzdélavani, vychovy

a osvéty,

- ve spolupraci s vedenim skoly a skolského zafizeni integruje ptistupy K poznavani okolniho
prostiedi,

- navazuje kontakty Skoly, Skolského zatizeni se stfedisky (centry ekologické vychovy) a ptispiva
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 pfispiva k organizaci akci zamétenych k environmentalnimu vzdélavani,
vychové a osvéte,

- podnécuje a organiza¢né prispiva k ekologizaci provozu skoly, Skolského zatizeni (formou
Setfeni energii, tfidénim odpadu, péci o zelen atd.).

14
Specialni pedagog

Odpovédnost :
e Je odpovédny fediteli a zastupci feditele Skoly.

Skolni specialni pedagog vykonava ¢innosti zaméfené na odbornou podporu integrovanych zaki
se specialnimi vzdélavacimi potiebami a vSech ostatnich zaku, kteti potiebuji specialné
pedagogickou podporu a péci zalozenou na kratkodobych ¢i dlouhodobych podptirnych
opattenich.

Ziakladni povinnosti:

e Kontaktni ¢innosti zaméfené na jedince a skupiny déti, zakl a studentl se zvySenym
rizikem

e Skolni netispé$nosti nebo vzniku problémi v osobnostnim a socidlnim vyvoji.

e Provadéni komplexni specidlné pedagogické diagnostiky, naro¢nych napravnych,
reedukacnich a kompenzaénich ¢innosti s détmi, zaky, studenty nebo Kklienty se
zdravotnim postizenim.

e Specialn¢ pedagogické poradenstvi v oblasti napravnych, edukacnich, reedukacnich a
kompenzacnich postupti, prevence poruch chovani, negativnich jevl v socidlnim vyvoji a

e v oblasti vzdélavaci drahy a vedeni programil prevence socialné patologickych jevi.

e Metodicka a koordinacni ¢innost v oblasti specialn¢ pedagogickych preventivnich a
poradenskych sluzeb ve Skolstvi.

e Piiprava a odborné vedeni specialné pedagogickych vycvikovych, preventivnich,
vzdélavacich a dalSich programt osobnostniho rozvoje.

14
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Etopedické, logopedické, somatopedické, psychopedické a dalsi specializované vySetieni
déti, zaka, studentti nebo klientli se zdravotnim postiZenim a provadéni napravy nebo
psychoterapeutickych ¢innosti zamétrenych na odstraiovani nebo zmirnéni poruch
uceni a chovani.

Samostatna aplikace logopedickych, etopedickych, somatopedickych, psychopedickych,
a dal$ich diagnostickych postupli a metodik stimulace, edukace, reedukace,
kompenzace a aplikace vzdélavacich ¢innosti s détmi, zaky, studenty nebo klienty se
specialnimi vzdélavacimi potfebami a poskytovani specializované péce osobam se
zdravotnim postizenim a znevyhodnénim specidln¢ pedagogickymi metodami.
Zpracovavani programu integrace a inkluze déti, zaka, studentll nebo klientt

se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

Metodické a koordinacni ¢innosti

Pfiprava a pribézna Uprava podminek pro integraci zakl se specialnimi vzdélavacimi
potfebami ve $kole — koordinace specialné pedagogickych poradenskych sluzeb na skole.
Kooperace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a s dalSimi institucemi a odbornymi
pracovniky ve prospéch Zaka se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

Participace na vytvareni vzdélavacich plani a programu skoly s cilem rozsiteni sluzeb

a zkvalitnéni péce o zéky se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

Metodické ¢innosti pro pedagogy Skoly — specifika vyuky a moznosti zaka dle druhu

a stupné zdravotniho postiZeni, navrhy metod a forem préce se zaky — jejich zavadéni

do vyuky, instruktaZe vyuzivani specidlnich pomucek a didaktickych materiald.
Koordinace a metodické vedeni pedagogickych asistentti ve Skole.

Dokumentace piipadi a jeji zajiSténi v souladu s ptfedpisy o ochrané osobnich udajd,
administrativa.

Vytvétet plany pedagogické podpory u Zaka s podpirnymi opatfenimi prvniho stupné
podpory/individualni vzdelavaci plan u 7kt se specidlnimi vzdélavacimi potfebami;

15
Asistent pedagoga

Zakladni povinnosti:

Ptimé pedag. ¢innost pti vzdélavani a vychove podle pfesné stanovenych postupti a
pokynti PP

Podpora samostatnosti a aktivniho zapojeni zaka do vSech ¢innosti, véetné skolskych
sluzeb

Pomocné organizacni €innosti pii vzdélavani zaka s SVP

Podpora samostatnosti a aktivniho zapojeni Zaka do vSech ¢innosti, v€etné Skolskych
sluzeb

Pomoc pii komunikaci se zaky, zdkonnymi zastupci zakl, komunitou

Pomoc zaktim pii adaptaci na Skolni prostiedi, pomocné vychovné prace spojené

s nacvikem socialnich kompetenci zakti s SVP

Pomoc pii vyuce vV dosahovani vzdélavacich cilti a ptipravé na vyuku

15
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Nezbytna pomoc pii sebeobsluze a pohybu béhem vyucovani a pti akcich poradanych
Skolou mimo Skolu

Dalsi ¢innosti (naf. vl. €. 222/2010 Sb., katalog praci ve vefejnych sluzbéach a sprave)
Pomoc pfi komunikaci se zaky, zakonnymi zastupcizaka

16
Vedouci vychovatelka SD a SK

Odpovédnost :

Je odpovédna tediteli a zastupci feditele Skoly.

Vedouci vychovatelka SD a SK ¥idi organiza¢né jako celek uisek $kolni druZiny, je

piima nadiizena viem vychovatelkam ve SD a SK.

Je jmenovana reditelem Skoly a za povéieni vedenim zaméstnanct ji nalezi piiplatek
podle § 124 ZP.

Zodpovida za:

Stanovovani koncepce rozvoje SD, SK a tvorbu zasadnich uéebnich dokumenti véetné
jejich obsahového zaméfeni, specializovana metodologicka ¢innost v oblasti pedagogiky a
psychologie.

Zodpovida pedagogickou, vychovnou a odbornou uroven vychovné vzdélavaci prace
Skolni druziny a skolniho klubu.

Zajistovani podkladii pro personalni a mzdovou praci SD a SK.

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

Spravnost udajti z oblasti pracovni naplné€ pro vykazy ptedkladanych Skolou nadfizenym
organim a za spravné a kompletni vedeni predepsané dokumentace.

Vytvateni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych opatfeni, pro vykon
kontrolni ¢innosti statnich organti a ztizovatele.

Zpracovani podkladl pro vyro¢ni zpravu Skoly.

IV\Iavrhuje fediteli vysi osobnich pfiplatki a mimofadnych odmén pro pracovniky

SD.

UrCuje pracovni dobu a pracovni povinnosti zaméstnancti SD, organizuje, fidi,
kontroluje a hodnoti jejich pracovni Cinnost. Pfedklada mzdoveé ucetni "M¢esicni vykaz
prace nepedagogickych pracovniku ", " Vykaz ptesCasové prace ", zadosti o0 dovolenou

a ndhradni volno pracovnikil SD s vlastnim stanoviskem k ¢erpani volna

Urcuje v souladu s hygienickymi normami a zisadami bezpecnosti prace Vnitini fad
Skolni druZiny a Skolniho klubu.

Zakladni povinnosti:

Ridit a kontrolovat vychovnou a vzdélavaci ¢innost vychovatelek,
Sestavovat rozvrzeni piimé prace vychovatelek a dodrzovat pii tom veSkeré piedpisy
souvisejici, kontrolovat dodrzovani smérnic a predpist.
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e Spolupracovat se zakonnymi zastupci déti, ziizovatelem a dalSimi organy a institucemi v
souvislosti se zajitovanim viech oblasti prace SD a SK.

e Sestavovat predepsané statistiky, vést ptehledy pres¢asové prace a absence pedagogickych
zamg&stnancl pro mzdové ucely, zajistovat zastupovani nepfitomnych vychovatelek

e Pecovat o odborny a pedagogicky rust podiizenych vychovatelek.

e Zajistovat a kontrolovat dodrzovani piedpisit BOZP, CO a pozarni ochrany.

e Kontrolovat dodrzovani pracovnich naplni vychovatelek SD a SK, dodrzovani pracovniho
fadu a pracovni doby, plnéni planu prace,.

e Provadét kontrolni ¢innost, vést o ni pisemné zdznamy.

e Projedndvat s uciteli vysledky vychovy zakli se zvlaStnim zamétenim na zaky s
vyvojovymi poruchami uceni a chovani, zaky z socidln¢ znevyhodnéného prostiedi,
zaky se zdravotnimi problémy, postizenim

e Resit vyznamnéjii kazetiské prestupky déti.

e Dodrzovat a dbat na ochranu osobnich a citlivych udajii zaméstnanct a déti SD a SK,
zejména o vysi plati, odmén a osobniho ptiplatku.

e Ridit se zakonikem préce a piedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi predpisy
pro zékladni skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a nafizenimi feditelky Skoly.

e Konat dalsi prace podle pokyni feditele Skoly a zastupce feditele.

17

Vedouci Skolniho stravovani
Odpovédnost :
e Je odpovédna fediteli Skoly.

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

Je jmenovana reditelem Skoly a za povéieni vedenim zaméstnanct ji nalezi piiplatek
podle § 124 ZP.
Urcuje v souladu s hygienickymi normami a zasadami bezpecnosti prace provozni fad
kuchyné a jidelny. ZajiSt'uje vstupni prosSkoleni nového zaméstnance skolni jidelny ve
specifickych otdzkach bezpecnosti prace a periodické Skoleni zaméstnanci jidelny
z hygienického minima.

2. Urcuje pracovni dobu a pracovni povinnosti zaméstnancu Skolni jidelny, organizuje,
fidi, kontroluje a hodnoti jejich pracovni Cinnost. Pfedklada mzdové ucetni "M¢sicni
vykaz prace nepedagogickych pracovnikii ", " Vykaz pres¢asové prace ", zadosti o
dovolenou a nahradni volno pracovnikti kuchyné s vlastnim stanoviskem k ¢erpani
volna.

Navrhuje fediteli vy$i osobnich pfiplatkii a mimofadnych odmén pro pracovniky
jidelny .

3. Vedouci skolniho stravovani povéii jednu z kuchafek funkci vedouci kucharky pro
organizaci pracovniho dne. Vedouci kucharka fidi a organizuje praci kuchatek ve SJ.
Kromé fizeni prace vedouci kuchatky #idi i praci administrativni pracovnice SJ.( Prace
vedouci kucharky je ohodnocena zvlastnim ptiplatkem podle § 124 ZP, odst. 4.)
Vedouci Skolniho stravovani je v ekonomickych otdzkach fizena a kontrolovana
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ekonomkou skoly. V této souvislosti predklada vedouci skolniho stravovani nebo
ekonomce skoly podle harmonogramu, piipadné na vyzadani, potiebné pichledy.

K vyuctovani jsou ekonomce skoly predkladany veskeré potiebné doklady za
nakoupené potraviny, provedené revize a opravy,nakupy predméti DHIM, cisticich
prosttedktl atd. Predklada ji pozadavky na nékup zatizeni a vybaveni skolni jidelny
a kuchyné¢ jidelny a OPPP.

Po dohodé se spravcem budov zajiStuje Gdrzbu zatfizeni Skolni jidelny a kuchyné
véetné pozadavkl predepsanych preventivnich prohlidek a revizi .

4. Vedouci Skolniho stravovani zajistuje nakup potravin a odpovidd za kvalitu stravy,
kulturu stolovani a za hygienicky a bezpecny provoz Skolni kuchyné a jidelny. Je
odpovédna za potadek v prostoru skladovanych potravin a pecuje o uskladnéni a
likvidaci zbytkd jidla.

5. Ridi a kontroluje doplitkovou &innost - stravovani cizich stravnik.

18
Referent majetkové spravy (s povinnostmi Skolnika)

Odpovédnost :

Je odpovédny tediteli Skoly a ekonomce $koly. Spolupracuje se ziizovatelem pii spravé
jejich majetku.

Povinnosti :

1. Je jmenovan reditelem §koly a za povéieni vedenim zaméstnancti mu nalezi priplatek

podle § 124 ZP.

Zaméstnanec Fidi dsek provozu, je pifimym nadfizenym provoznim zaméstnancim.

Témto zaméstnanciim navrhuje vysi jejich osobnich pfiplatki a mimotadnych odmén .
2. Zameéstnanec odpovida za poradek a tfadny provoz ve vSech Castech

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

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

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

odpovidal hygienickym, pozarnim a bezpe¢nostnim piedpisim. Pripravuje vécné

podklady pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo vybavenim majetkem.

Sleduje s ekonomkou $koly ¢erpani rozpoétu na spravu majetku, vytizuje pozadavky

na pofizeni, opravy a udrzbu majetku. Vede podrobnou operativni evidenci majetku.

Ve spolupréci a feditelem Skoly a s pracovnikem povérénym za pozarni

ochranu zajistuje v budovach skoly pozadavky pozarni prevence.

3. Zajistuje béznou udrzbu ve spolupraci s ostatnimi provoznimi zaméstnanci $koly,
naro¢né¢ a odborné udrzbarské prace zajiStuje dodavatelsky spole¢né s hospodaikou
Skoly. Dohlizi na kvalitu a objem dodavatelskych praci a na vykazovanou dodavku
materidlu a uctované pracovni hodiny.

Kazdoro¢né k 20.listopadu piedklada ekonomce skoly plan bézné wdrzby na pfisti
rok, jehoz soucasti je 1 navrh rozpoc¢tu akci.

4. Koordinuje denni a prazdninovy uklid a je odpovédny za Cistotu a poradek ve vSech
castech Skoly a nejbliz§iho okoli skoly.

Organizuje, kontroluje a hodnoti praci provoznich zaméstnancii Skoly, provozniho
bazénu a uklizecek . Ve spolupraci s feditelem  Skoly urCuje témto zaméstnancim
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pracovni napln¢ . Po dobu pracovni neschopnosti n¢které z uklizeéek zajisti uklid
reorganizaci  uklidovych ploch nebo piesCasovou praci . Pfi  delSi pracovni
neschopnosti zajistuje brigadnickou vypomoc.

Schvaluje podklady pro stanoveni mzdy témto pracovnikiim , zejména pi¢asovou
praci. Schvaluje uvedenym zaméstnanciim Cerpani ndhradniho volna, Cerpani
dovolené a poskytnuti neplaceného volna ¢i pracovniho volna.

Provadi pravidelnou kontrolu odbéru plynu a elektrické energie. Provadi kazdych tyaden
odecet spotieby vody ve skole.

Provadi dohled nad automatickym fizenim nizkotlaké kotelny)

Provétuje a kontroluje dodrzovani bezpecnostnich predpisti, pouzivani ochrannych
zafizeni, prostiedkd, pomicek a dodrzovani bezpecnostnich postupd.

Sleduje pracovni prosttedi z hlediska bezpecnosti, predklada navrhy na odstranéni
nedostatk.

10. Podili se na poptavkovém fizeni a vybérovém fizeni pro sluzby a nakub skolniho

vybaveni.

19
Pedagogicti pracovnici

. Pedagogickymi pracovniky organizace jsou tiidni ucitelé , ucitelé, externi ucitelé,

asistenti pedagoga a vychovatelky.

. Ucitelé vyucuji predmétim své aprobace v rozsahu Natizeni vlady ¢.75/2005 Sb.

ve znéni platnych predpisi., feditel Skoly ma pravo pro naplnéni ukold $koly v souladu
se ZP a zdkonem.¢.563/ 2005 Sb. ve znéni platnych predpisti natidit

vyuku nad ramec tydenni vyucovaci povinnosti ucitele.

Ve zdlvodnénych piipadech miize nafidit feditel Skoly vyucCovani

pfedmétim mimo aprobaci ucitele .

. Reditel $koly povétuje uéitele v ramci ro¢niho planu prace $koly, piijatého

pedagogickou radou Skoly,vykonem nasledujicich funkci a povétenti :
1) vychovny poradce
2) vedouci ucitel 1. a 2. stupné
3) ITC koordinatora
4) tfidni ucitel
5) specialni pedagog
6) predseda pfedmétové komise
7) vedouci metodického sdruzeni
8) Skolni metodik prevence
9) spravce odborné ucéebny
10) spravce kabinetu
11) spravce sbirek
12) spravce zakovské knihovny
13) spravce ucitelské knihovny
14) spravce skladu ucebnic
15) spravce télocviéen, bazénu, $kolniho hiisté
16) vedeni $kolni kroniky
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4. Vykon funkce vychovného poradce, ITC koordinatora, metodika ICT, koordinatora SVP
a tfidniho ucitele je podle
Natizeni vlady ¢.75/2005 Sb. ve znéni platnych piedpisti Spojen :
l.se snizenim poctu hodin tydenni vyucovaci povinnosti u vychovného poradce
a metodika ICT
2.pfiznanim zvlastniho piiplatku ITC koordinatorovi, koordinatorovi SVP a dale potom
ttidnimu uciteli podle poctu zaka ve tiide,

5. Platové zatrazeni ucitelii do platovych tfid a pfiznani platového stupné je upraveno
podle:
1. nafizeni vlady ¢.222/ 2010 Sb./ Katalogu praci /, ve znéni platnych
predpist
2. natizeni vlady 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci
ve vetejnych sluzbach a spravé (ve znéni platnych predpisit)
6. Ucitelé maji narok na ochranné pracovni predméty a pomucky podle platnych predpisi
7. Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéfeni dalSimi ukoly k zajisténi
chodu organizace v souladu s pracovnim fadem .Jedna se zejména o zajiSténi
bezpec€nosti zakl na akcich skoly, v dobé prestdvek a pfi stravovani . Kromé toho
mohou ucitelé plnit i utkoly souvisejici s ochranou zdravi zaka a zaméstnancti a majetku
organizace. Podileji se na provadéni kazdoro¢ni inventarizace majetku organizace.

20
Tridni uditel a ucitel

1. Ve vSech pracovnich zaleZitostech je ucitel podiizen tediteli Skoly,ptisluSnému

zastupci feditele Skoly a vedoucimu predmétoveé komise.
2. V internich vztazich jednaji ucitelé svym jménem.
Ttidni ucitel zastupuje v internich vztazich svoji tfidu a jednd jejim jménem.V externich
vztazich zastupuje a jedna yjménem své tfidy a Skoly, zejména v jedndni s rodi¢i zaka své
ttidy ve vécech vychovy a vzdélavani. Na zéklad¢ povéteni feditele Skoly nebo zastupce
reditele Skoly mtze jednat jménem Skoly 1 v jinych vécech, tykajicich se Skoly jako celku.
Vyucujici mé pravo uvolnit jednorazoveé zaka z vyucovani pouze ze své hodiny.

3. Ucitel tidi vyuku a vychovu v predmétech a tfidach podle pracovniho uvazku nebo planu
zastupovani ptidéleného vedenim Skoly. U¢itel zajistuje pedagogickou diagnostiku
a hodnoceni zakt se SVP. Podle rozvrhu zajistuje dozor na chodbach a ve skolni jidelné
a zajiStuje bezpecnost zaku pii ¢innostech organizovanych skolou.
Vede dokumentaci o vyuce volitelnych a nepovinnych pfedmétii jemu tvazkem
pfidélenych oddélenti.

4. Na zéklad¢ povéteni z planu prace Skoly pecuje o sbirky, uebny a kabinety a plni jiné
ukoly vyplyvajici z planu prace Skoly. Samostatn¢ zajist'uje spotiebni material pro
praktickou ¢ast vyuky, organizuje akce urcené osnovami predméti,kterym vyucuje.

Jeho povinnosti je seznamit zaky a rodi¢e s vypsanymi konzulta¢nimi hodinami.

5. Ttidni ucitel samostatné zajistuje :

- vychovna opatieni,kterd spadaji do jeho pravomoci
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podle vyhlasky § 17 vyhl.¢. 48/ 2005 Sb., ve znéni platnych predpisii
- uvolnéni zaka z vyu€ovani nejdéle na jeden den
- koordinaci prace vyucujicich ve své tiidé
- koordinaci pisemnych praci a rozlozeni Gstniho zkouSeni
- predepsanou dokumentaci TU / klasifika¢ni denik katalogové
listy zaki,tfidni vykazy a tfidni knihy /
- Skolni vylety a pobyty v pfirodé
- konzultace s rodici a organizaci schlizek rodicu a ucitelti

Ttidni ucitel predklada :
- navrhy na zménu klasifika¢nich termint podle vyhlasky
MSMT ¢.48/2005 Sb. ve znéni platnych piedpist
- navrhy na osvobozeni z vyuky a slovni hodnoceni
- navrhy na pfefazeni zéka do jiného typu Skoly
/8kolského zatizeni/
- navrh na dodatecny odklad povinné Skolni dochéazky
- navrh na opakovani ro¢niku
- vysledky analyzy vychovné a vzdélavaci prace tiidy
Ttidni ucitel spolupracuje :
- vychovnym poradcem, Skolnim metodikem prevence, specialnim pedagogem
- srodici zakt
- s pracovniky Skolskych poradenskych zatizeni
- s Iékatem
- s Policii CR

21
Provozni zaméstnanci

Provoznimi zaméstnanci §koly jsou — ekonomka, ucetni, spravce budov - Skolnik,
spravce bazénu a uklizeky . Provoznimi zaméstnanci $kolni jidelny jsou vedouci SJ,
administrativni pracovnik SJ, kuchatky a pomocné kuchaiky .

Provozni zaméstnanci maji narok na ochranné pracovni pomucky a prfedméty podle
platnych ptedpisit a na zakladé platné kolektivni smlouvy .

22
Ekonomické zajiSténi provozu organizace

. Finanéni prostfedky na mzdy, na odvody pro ucely socidlniho a zdravotniho
pojisténi,

povinné pojisténi zamestnanct, piispévek do Fondu kulturnich a socialnich potteb,
prostiedky na ucebni pomuicky a ochranné pracovni pomtcky a prostiedky pridéluje
organizaci podle pokynti MSMT, v ptenesené paisobnosti OS KU prostiednictvim
odboru Skolstvi povefené obce .

Jmenovany odbor povétené obce pfid€luje organizaci prostiedky na provoz

Skolni kuchyné formou normativu na stravovaného zéka a zaméstnance
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podle smémic MSMT, v pienesené ptisobnosti OS KU Pardubice .

3. Prostfedky na provoz skoly, béznou udrzbu Skoly a pravidelné revize zatizeni
pridéluje skole formou dotace piispévkové organizaci ztizovatel Skoly .

4. Organizace disponuje nasledujicimi Géty :

nazev uctu ¢islo Uctu
217 394 880/0600
Ucet FKSP 217 394 936/0600
Ucet SJ - stravné 217 394 979/0600
23

Skolni druZina a $kolni klub

1. K dochazce do $kolni druziny mohou byt piijati Zzaci Lstupné ZS az do vyse prostorové,
hygienické a personalni kapacity SD.

2. Skola je opravnéna podle rozhodnuti feditele §koly vybirat ptispévek na aste¢nou uhradu
provoznich nakladu skolni druziny ve vysi dané vnitinim pfedpisem (pokyn feditele)
mési¢ne, dochazka do zajmovych tutvara skolniho klubu je v rdmci prevence bezplatna
(u nekterych krouzku se vybira piispévek na material) .

24
Skolni jidelna

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

2. Poskytovani sluzeb skolni jidelny osobam , které nejsou uvedeny v odstavei 1, lze
pouze v ramci dostatecné kapacity Skolni jidelny a limitu pracovniki za predpokladu
dodrzeni hygienickych norem .
Cizim dosp€lym stravnikim bude poskytnuta moznost stravovani za cenu, ktera bude
stanovena dohodou na zaklad¢ propoctu redlnych nédkladi pro piipravu jidla .

3. ReZim $kolni jidelny a je upraven vydej stravy je stanoven samostatnym povoznim fadem.

25
Skolni poradenské pracovisté

Je tvoreno:
- vychovnym poradcem,
- Skolnim metodikem prevence
- specialnim pedagogem

Zajist'uje:
1. vytvafeni vhodnych podminek pro zdravy télesny a psychicky vyvoj zakl, pro jejich
socidlni vyvoj, pro rozvoj jejich osobnosti pifed zahdjenim vzd€lavani a v pribéhu

vzdelavani,
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napliuje vzdélavaci potfeby a rozvijeni schopnosti, dovednosti a zajmu pred zahajenim

a v prubéhu vzdélavani,

zjiStovani specialnich vzdélavacich potieb Zzdka a mimofadného nadani Zzaka,
doporucovani vhodnych podplirnych opatfeni a vyhodnocovani poskytovani podpirnych
opatfeni zdkiim s SVP a zakiim mimotadné nadanym

prevenci a feSeni vzdélavacich a vychovnych obtizi, prevenci riiznych forem rizikového
chovani a dalsich problémi souvisejicich se vzdélavanim a s motivaci k piekonani
problémovych situaci,

vytvafeni vhodnych podminek pro vzdélavani zaka uvedenych v § 16 odst. 9 Skolského
zakona,

vytvafeni vhodnych podminek, forem a zpusobil prace pro zaky, ktefi jsou piislusniky
jinych kultur nebo ziji v odlisnych zivotnich podminkach,

vytvareni vhodnych podminek, forem a zpisobil prace pro zaky nadané a mimotadné
nadané,

a napomaha vhodné volbé vzdelavaci cesty a pozdéjsiho profesniho uplatnéni,

rozvijeni pedagogicko-psychologickych a specialné pedagogickych znalosti a profesnich
dovednosti pedagogickych pracovnikll ve §kolach a Skolskych zatizenich,

podporu vzdélavani zaki se SVP a zakl nadanych ve Skolach a Skolskych zafizenich,
jakoz i zmiriiovani disledkt znevyhodnéni a prevenci jeho prohlubovani,

metodickou podporu pedagogii, ktefi se podileji na vzdélavani zakt se SVP a zaki
nadanych,

metodickou podporu a vychovnych poradcii a Skolnich metodikii prevence, asistentli
pedagoga a nepedag. pracovniki, ktefi se podileji na zajisStovani podplrnych opatieni,
poskytovani poradenskych sluZeb zejména prostiednictvim SPZ a $kolnich poradenskych
pracovist’,

spolupracuje s organy vefejné moci a s pravnickou osobou vykonavajici prezkum.

26
Organy Skoly a poradni organy

Skolska rada

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

- Skolska rada je organ $koly umoziujici zdkonnym zastupciim nezletilych zaki, zletilym
zaktim a studentiim, pedagogickym pracovniktim Skoly, zfizovateli a dal§im osobam podilet
se na sprave skoly.

- Skolskou radu ziizuje zfizovatel, ktery zaroveii stanovi podet jejich ¢lend a vyda jeji volebni
rad. Tretinu ¢lenti Skolské rady jmenuje ztizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zakt
a tetinu voli pedagogiéti pracovnici dané §koly. Clenem $kolské rady nemtize byt feditel $koly.

- TyzZ ¢len Skolské rady nemize byt souc¢asné jymenovan ziizovatelem, zvolen zdkonnymi zastupci
nezletilych z4kl a zletilymi zéky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.

- Funk¢ni obdobi ¢lenii Skolské rady je tfi roky.

- Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda, prvni
zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen
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zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolskd rada na svém prvnim
zasedani stanovi svilj jednaci fad a zvoli svého predsedu. K piijeti jednaciho fadu se vyzaduje
schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech Clent Skolské rady.

Skolska rada se vyjadiuje a schvaluje dokumenty uvedené ve $kolském zakong.

2. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb. ve znéni platnych predpisi, byla
feditelem $koly ziizena pedagogicka rada jako poradni orgin feditele.Reditel $koly zfizuje
pedagogickou radu jako svlij poradni organ, projedndva s nim vSechny zasadni pedagogické
dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pti svém rozhodovani feditel Skoly
k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici
skoly.
V pedagogické radé musi byt projednéno :

1) Vyro¢ni zprava o ¢innosti $koly za Skolni rok.

2) Navrh koncepénich zamért rozvoje Skoly

3) Skolni fad

4) Postup pii zpracovani SVP, navrh SVP

5) Zpusob hodnoceni zakl a pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zakt

6) Pouziti slovniho hodnoceni zéka s vyvojovou poruchou uceni

7) Navrh rozpoctu Skoly

8) Inspekéni zpravy CSI

9) Vnitini fad Skolni druziny a $kolniho klubu

10) Plan prace

11) Vysledky vychovné vzdélavaci prace

12) Udéleni pochvaly nebo jiného ocenéni a udéleni dutky feditele Skoly zakovi

13) Ptefazeni zaka v ramci paralelnich tfid

14) Informace o vzdélavani zakd s SVP a mimotadné nadanych

15) Povoleni vzdélavani podle individualniho vzdélavaciho planu zakovi

16) Vysledky vlastni kontrolni ¢innosti a souvisejici opatieni

17) Zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi, projednani a pfijeti opatfeni

18) Informace SPP

27
Dokumentace s$koly

W

podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb. ve znéni platnych pfedpisit je na Skole vedena tato
dokumentace:

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

- evidenci déti, zakii nebo studentl (dale jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti, zaki a studentd ke vzdé€lavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

- vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

- vyro¢ni zpravy o ¢innosti skoly,

- tfidni knihu, kter4 obsahuje pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prabéhu,
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- Skolni fad, rady SD a SK, SJ, u¢ebem,rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu urazi a zdznamy o Urazech déti, zaka a studenti, popiipadé 1€katské posudky,

- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

- dokumentace vyplyvajici z ¢innosti Skolského poradenského zatizeni

28
Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

1. Za plnéni ukolli organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pti praci
odpovidaji vsichni vedouci pracovnici v rozsahu svych funkeci.

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

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

4. Za péci o bezpecCnost V celé organizaci zodpovida povérena osoba, kterd ma opravnéni
provadeét tuto €innost v organizacich.

29
Zavéreéna ustanoveni

a) Tento organiza¢ni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly
b) Vydanim tohoto vnitiniho piedpisu se rusi Organizaéni ¥ad &.j. 180.2016.2ZS
¢) Reditel koly seznami s organiza¢énim fadem viechny zaméstnance

auozni jim jeho prostudovani.

Ptiloha: Organiza¢ni schéma

Mgr. Petr Vagner
feditel Skoly
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