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Zakladni Skola a mateiska Skola Krupka, Teplicka 400

Organizacni rad

Cislo jednaci 2017/011

Vypracoval: Mgr. Tomas$ LiSka, Feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 13.zari 2017

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 14, zari 2017

Smérnice nabyva platnosti dne: 14. zari 2017

Tato smérnice nahrazuje vSechny piedeslé Smérnice Organiza¢ni fad 2016/077

1. Obecna ustanoveni

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

vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

2. Uvodni ustanoveni

2.1. Organizacni tad Zakladni Skoly a Matetské Skoly Krupka, Teplicka 400 (dale jen skola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

2.2. Organizacni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).
2.3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zékona €. 561/2004 Sb., v platném
znéni a jeho provadécich piedpist.

3. Postaveni a poslani Skoly

3.1. Skola byla ziizena Méstem Krupka jako piispévkova organizace s pravni subjektivitou byla ziizena k
datu 1.7.1994 s vymezenim Zéakona ¢. 561/ 2004 Sb. Zakona o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vysSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdégjsich ptedpisti, ve zfizovaci listiné a s
povolenim vedlejsi hospodaiské ¢innosti v rozsahu.

3.2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod 1ZO 102465665.

3.3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou skolni

dochézku, a to podle uéebnich plani a osnov, schvalenych MSMT CR.

3.4. Zakladnim poslanim MS je v navaznosti na vychovu déti v rodiné a v soudinnosti s rodinou zajistovat
vSestrannou péci détem zpravidla ve v€ku od 3 do 6 let realizaci vychovnych programil, podporujicich
zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a pfispivajicich ke zvySeni socialné kulturni trovné péce o
déti a vytvarejicich zakladni predpoklady pozdéjsiho vzdélavani.

4. Organizacni ¢lenéni - utvary Skoly a funk¢ni mista
4.1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel Skoly Mgr. Tomas Liska.
4.2. Skola se ¢leni na tyto organizaéni utvary:
- zakladni Skola
- pedagogicky tsek ZS
- ekonomicky usek pro celou organizaci
- usek udrzby pro celou organizaci
- materska Skola
- pedagogicky tisek MS
- Skolni druzina
- pedagogicky tGsek SD
- Skolni jidelna
- stravovaci isek ZS
- stravovaci usek MS
4.3. Vedouci utvarii urcuje feditel Skoly. Vedouci utvari v souladu s néplni Gtvarti a v rdmcei pravomoci,
stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost Utvarti, a podepisuji piislusnd rozhodnuti a opatfeni. Jsou
opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.
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4.4. Na $kole je zfizena funkce statutarniho zastupce feditele ZS a funkce statutarniho zastupce feditele MS
(tzv. zastupce statutarniho organu).
4.5. Kompetence utvarti jsou uvedeny v piehledu, ktery je prilohou tohoto organiza¢niho fadu.

5. Statutarni organ Skoly
5.1. Statutarnim organem skoly je feditel:

* jmenuje a odvolava zastupce teditele, vedouci skolni jidelny a tfidni ucitele

* pfijima a propousti zaméstnance skoly

» fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly

* jedna ve vSech zalezitostech jménem skoly, pokud neptenesl svou pravomoc na jiné

pracovniky v pracovnich naplnich

 usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole

* rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodaieni s FKSP

* odpovida za dodrzovani smluvni a rozpoc¢tové kazné

» fidi jednani pedagogickych rad a provoznich porad

* odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole a schvaluje ji

* tvofi vnitini smérnice Skoly

* odpovida za plnéni ukolt v oblasti BOZP a pozarni ochrany

* odpovida za chod skoly
5.2. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvart. Koordinace se uskutecniuje zejména prostiednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruZeni a ptedmétovych komisi.
5.3. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich néplnich.
5.4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach hospodafeni,
mzdové politiky a zajiStuje U¢inné vyuzivani prostiedkli hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikti podle vysledki jejich prace.
5.5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze $koly.
5.6. Reditel $koly pti vykonu své funkce dile je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby &inili
vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovniki jednotlivych utvari, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci,
odpovida za plnéni ukoli bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a
kontroluje tkoly a opatteni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

5.7. Zastupce statutarniho organu skoly

Statutarnim zastupcem 8koly je jmenovan zastupce feditele $koly pro ZS a zastupce Feditele skoly
pro MS. Ridi praci pedagogli na zékladni §kole a ve $kolni druzin&. Ridi praci pedagogli v mateiské §kole.
S datem jmenovani pfebirad v dobé nepiitomnosti feditele Skoly jeho pravomoci v rozsahu, ktery mu feditel
Skoly stanovil.

Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné ukoly dle jeho pracovni naplné.

6. Ostatni vedouci pracovnici Skoly
6.1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou:
- hlavni Skolnik
- vedouci ucitelka
- vedouci vychovatelka
- vedouci $kolni jidelny

Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni tkoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tcelu zdvazné pokyny.

6.2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V externim
styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném ptislusSnym pravnim piedpisem a opravnénim, uvedenym v
pracovni naplni.



6.3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem
a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarng, kontrolovat vécnou spravnost,
hospodaiskou odiivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimélni vyuzivani provozniho zatizeni a
veskerého materialu, vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

6.4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, pfipravé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na
zpracovani podkladii pro materialy a zpravy.

6.5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a piedpisu o
ob¢hu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiali ptredkladanych
utvarem, za vytizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.

7. Organizacni a Fidici normy

7.1. Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvoii soucasti
organiza¢niho fadu. Seznam smérnic je v piiloze €.1 tohoto organiza¢niho fadu.

7.2. U zaméstnavatele, u kterého neptsobi odborova organizace, mlze vnitini pfedpis stanovit mzdova
nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je opravnén zaméstnanec. Vnitini
ptedpis nesmi ukladdat povinnosti jednotlivym zaméstnanciim.

7.3. Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi ptedpisy ani byt vydan se
zpétnou Uc¢innosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny.

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

7.5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznadmit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho ptedpisu
nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele piistupny.
Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.
7.6. Jestlize zamé&stnanci vzniklo na zakladé vnitiniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedené¢ho v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich,
nema zruseni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

8. Nastroje Fizeni
Skola se pfi své &innosti ¥di hlavné témito zakladnimi organizaénimi a fidicimi normami:

Skolni fady ZS a MS

Provozni fady SD a SJ

Pracovni fad

Jednaci fad pedagogické rady

Spisovy a skartaéni ad

Vnitini kontrolni systém

Smérnice o provadéni inventarizace

Platovy ptedpis

Smérnice 0 ob&hu tcetnich dokladii

Smérnice a vnitini pfedpis o hospodaieni s majetkem

Povéfeni vedenim sbirek

Ptedavaci protokol pfi zméné€ vedeni sbirek a dalsi

Predavani a pfijimani pracovnich funkci (pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé
nepfitomnosti poveéii feditel pfevzetim agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt pfevzeti
provedeno pisemné prevzeti majetku a pené€znich hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Individualnimi fidicimi akty jsou pfedevsim piikazy, rozhodnuti a plany prace. Piikazy a rozhodnuti
vydava feditel. Vedouci pracovnici v rdmci svych utvarti a sekci podle pokynt feditele ¢i jeho zastupkyné.

9. Strategie Fizeni

9.1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich néplnich.

9.2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tridy, klicové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik ptimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v
jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizen¢ho pracovnika, co predklada k



rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka
mimotadna opatfeni mé ve své plisobnosti.

9.3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné¢ v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho
utvaru.

10. Finan¢ni Fizeni
10.1. Ukoly spojené s finanénim Fizenim zajistuje ucetni skoly.
10.2. Ugetni agendu spojenou s rozpoétem zfizovatele vede uéetni, Gi¢etni agendu spojenou s krajskym &i
statnim rozpoctem vede ucetni Skoly.
10.3. Uéetni evidence
- hlavni ucetni
- uctuje finan¢ni operace a prostiedky na bankovnich tctech
- uCtuje stav a pohyb fondd, sestavuje uctovy rozvrh skoly
- zauctovava vSechny operace ucetni skoly
- sestavuje dle pokynt zfizovatele rocni a pololetni a mezitimni tcetni uzaveérky
- vyuziva vypocetni techniky a programi k tomu tcéelu zakoupenych
- zpracovava statistické hlaseni ekonomického charakteru
- hospodarka
- sestavuje podklady pro vypocet mezd zaméstnanct, piedava je mzdové Gcetni ke zpracovani
- provadi evidenci mezd a plati dle vypoctu externi mzdové ucetni
- kontroluje opravnénost, spravnost a prikaznost mzdovych podkladi
- sestavuje rozpoctovou rozvahu na prostiedky zfizovatele a povéfené obce
- vyuziva vypocetni techniky y programi k tomu ucelu zakoupenych
-vedouci inventarizace
- je zodpoveédna za inventarizaci Skoly
-mzdova a personalni ucetni
- sestavuje ucetni a statistické vykazy o mzdach, platech a personalistice
- pfipravuje pracovni smlouvy, platové zatazeni, pracovni naplné€ a postupy

11. Personalni Fizeni
11.1. Personalni agendu vede v plném rozsahu hospodarka Skoly a mzdova ucetni Skoly.
11.2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
11.3. Ptijimani novych pracovnikil zajistuje administrativné hospodarka skoly.
11.4. Sledovani platovych postupti a narokt pracovniki zajiSt'uje mzdova Gcetni.
11.5. Zastupitelnost pracovniki
- zastupitelnost uklizeéek podle pokyni feditele $koly, piipadné zastupce feditele pro ZS nebo MS
- zastupitelnost ucitelti a vychovateld podle stanoveného rozpisu suplovani pti neptitomnosti nékterého
z uditeld, ugitelek nebo vychovatelky podle pokynii zastupce feditele pro ZS nebo MS
- zastupitelnost Skolnikt podle pokyni feditele Skoly
- zastupitelnost kuchatek podle pokynt feditele Skoly
- zastupitelnost ostatnich pracovnikii podle pokynt feditele Skoly
- zastupitelnost asistentil pedagogii podle pokynti zastupce feditele pro ZS
- zastupitelnost $kolniho asistenta podle pokynii zastupce feditele pro ZS
- zastupitelnost administrativni pracovnice podle pokynu feditele skoly

12. Materialni vybaveni

12.1. O nakupu hmotnych prostiedki rozhoduje feditel Skoly na zakladé pisemného pozadavku vedoucich
utvaru.

12.2. Vstupni evidenci nove potizeného majetku provadi vedouci inventarizace Skoly.

12.3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zéklad¢ povéeteni feditelem.

12.4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zakladé povéteni vedoucim utvaru
reditelem.

12.5. Odpisy majetku se ¥idi metodikou zakona ¢. 563/1991 a CUS 708-G&etni odpisy.



13. Rizeni vychovy a vzdélavani

13.1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi skolskymi pfedpisy a vnitinim fadem
Skoly.

13.2. Vedenim pedagogického useku zékladniho vzdélavani je povéiena vedouci ucitelka a v cele
pedagogického useku predskolniho vzdélavani stoji statutarni zastupkyné MS.

14. Externi vztahy
14.1. Navenek zastupuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, statutarni zastupkyné feditele
Z8, statutarni zastupkyné feditele MS.

Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich naplni — Skolni metodik prevence socialné
patologickych jevl, vychovny poradce, koordinator EVVO, vedouci vychovatelka, vedouci uditelka,
vedouci Skolni jidelny, ICT metodik, bezpecnostni referent.

14.2. Ve styku s rodic¢i zakt jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skolni druziny.

15. Vniti'ni principy Fizeni a ocefiovani
15.1. Zatazovani a oceniovani pracovnikli se obecné tidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. Zikonikem prace v
platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu skoly.

16. Kontrolni Fizeni

Vnitini kontrolni systém je tvofen souborem kontrolnich mechanismu, jehoz cilem je zajisténi
dodrzovani pravnich ptedpisii i vnitinich fidicich akt, ochrany vefejnych prostiedkl, efektivniho,
ucelného a hospodarného vykonu vetejné spravy ataké vcasného a spolehlivého informovani feditele
Skoly.

Vsichni vedouci zaméstnanci jsou v rdmci povinnosti, pravomoci a odpoveédnosti vymezenych vnitinimi
predpisy povinni zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho systému. Souc¢asné jsou povinni podavat fediteli
Skoly véasné a spolehlivé informace o vysledcich dosahovanych pfi plnéni stanovenych tkoll, o vzniku
vyznamnych rizik, o zavaZznych nedostatcich v €innosti Skoly a o pfijimanych a plnénych opatfenich
K jejich naprave.

Systém se sklada z kontrol tematickych a finan¢nich. Tematické kontroly, které jsou zaméfeny na
¢innost jednotlivych utvart (pedagogického, obchodné provozniho, spravniho, feditelstvi vcetné oblasti
BOZP a PO), zajistuji vedouci jednotlivych ttvari, pfipadné dalsi vedouci zaméstnanci povéteni feditelem
Skoly.

Finan¢ni kontrolu dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozd¢&jSich piedpist,
uskutecniuji zaméstnanci ve funkcich ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho, které jsou
konkretizovany ve smérnici k provadéni vnitiniho kontrolniho systému aV pracovnich néaplnich
ptislusnych zaméstnancti.

17. Prava a povinnosti pracovniki
17.1. Jsou dana zakonikem préace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani, pracovnim
fadem a dalSimi obecné€ zdvaznymi pravnimi normami.

18. Komunika¢ni systém

18.1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné dle dohody. Ta je potvrzena piislusnym
vedoucim pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zalezitosti.

18.2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li nebezpeci
z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité.

19. Informacni systém
19.1. Informace vstupujici do $koly pfichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta,
piipadné kdo zaleZzitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
19.2. Vedouci tseku je povinen se kazdy den dostavit k fediteli k pfevzeti informaci.
19.3. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.
19.4. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejituji v mesicnim planu Skoly, na
informacni tabuli ve sborovné, v pedagogické rad¢, pracovnim emailem, ob&ézniky.
19.5. Vyhlasovani vnitinich smérnic a pfedpisi je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni
poradé.
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20. Vedouci pracovnici a jejich kompetence (vynatek z pracovnich napini).
20.1. Reditel skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,— statutarni organ, fidi dva vedouci
zaméstnance — statutarni zastupci feditele Skoly.

Jako statutarni organ je zodpovédny v plné mife za chod $koly ve vSech oblastech

Je zaméstnavatelem vSech zaméstnancii skoly, zodpovida z pravniho hlediska za oblast pracovné
pravnich vztaht

Odpovida za vychovné vzdélavaci proces

Povéiuje své podiizené tkoly, které jsou zakotveny v organiza¢nim fadu skoly

Ustanovuje do funkce a odvolavd vedouci zaméstnance, pfijima a propousSti zaméstnance
Rozhoduje o pfiznani nenarokovych slozek platu

Rozhoduje o Cerpani prostredka FKSP

Vypracovava plany Skoly, ustanovuje kabinety pfedmétl, jmenuje spravce sbirek, uceben,
jmenuje Cleny inventarizacni komise

Provadi kontrolni a hospitacni ¢innost na vSech usecich

Zajistuje provadéni ptedepsanych revizi

Zodpovida za oblast pozarni ochrany pomoci odborné zptsobilé osoby

Zajistuje hospodatskou c¢innost Skoly a jejich zafizeni a vypracovava smlouvy tykajici se této
¢innosti

Komunikuje se zfizovatelem, s vefejnosti, tj. zastupuje Skolu navenek.

20.2. Statutarni zastupkyné feditele ZS - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP. Piimo fidi a
kontroluje praci dalsich vedoucich pracovniki:

- hlavni Skolnik

- vedouci ucitelka

- vedouci vychovatelka
- vedouci skolni jidelny

Pracovni naplii:

- fidi a kontroluje praci pedagogt prvniho a druhého stupné, skolni druZiny, asistenta pedagoga
Z8

- zajiStuje zastupovani pedagogickych pracovnikli

- podili se na piipravé a organizaci porad, tfidnich schiizek ZS

- zastupuje feditele Skoly a jeho zastupce v ptfipadé jejich neptitomnosti

- vede statistiky spojené se zaméstnanci ZS a s ¢innosti zakladni §koly

- zajiStuje organizaci mimoskolni ¢innosti

- vykonava hospitaéni ¢innost v ZS

- kontroluje vedeni dokumentace pedagogickymi pracovniky

- sestavuje rozvrh hodin, rozvrh dozorl a tivazky

- pfipravuje podklady pro zpracovani proménlivych slozek platu

- vede evidenci zaku se specifickymi vyvojovymi poruchami, podava ve spolupraci s ucitelkami
navrhy na jejich vySetieni

- komunikuje dle potieby s pedagogicko — psychologickou poradnou a dalSim poradenskymi
institucemi

- zajiStuje spravni fizeni tykajici se piijimaciho fizeni do zdkladni Skoly (v terminu zépisu i
behem Skolniho roku)

- organizuje lyZzatské vycvikoveé kurzy a Skoly v ptirodé

- provadi kontrolni ¢innost vSech svéfenych useki

20.3. Statutarni zastupkyné feditele MS - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP. P¥imo #idi a
kontroluje praci dalSich vedoucich pracovnikii:

- vedouci skolni jidelny

Pracovni napli:

- Tidi a kontroluje préaci pedagogt v matetské skole, asistentil pedagogi v matetské Skole
- zajiStuje zastupovani pedagogickych pracovniki v matetské skole
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- podili se na piipravé a organizaci porad a tiidnich schiizek MS

- vede statistiky spojené se zaméstnanci mateiské skoly, s ¢innosti matetské skoly

- zajistuje organizaci mimoskolni ¢innosti

- vykonéva hospitacni ¢innost V matefské skole

- vede evidenci zaku se specifickymi vyvojovymi poruchami, podava ve spolupraci s uéitelkami
navrhy na jejich vysetieni

- komunikuje dle potieby s pedagogicko — psychologickou poradnou a dalSim poradenskymi
institucemi

- zajiStuje spravni fizeni tykajici se piijimaciho fizeni do matetské Skoly (v terminu zapisu i
béhem skolniho roku)

- organizuje Skoly v pfirod¢

- provadi kontrolni ¢innost vSech svétenych usekt

- spolupracuje na tvorbé Skolniho vzdélavaciho programu a dba na jeho dodrzovani, navrhuje
jeho upravy

- konzultuje vychovnou ¢innost ostatnich ucitelek se zastupcem feditele

- spolupracuje na tvorb¢ vnitfniho fadu mateiské skoly a kontroluje jeho dodrzovani

- podava navrh pracovni doby ucitelek

- organizuje spolupraci matetské Skoly se zakladni Skolou a Skolni druzinou

- tvofi ro¢ni plan matetské Skoly ve spolupraci s ucitelkami, organizuje mimoskolni akce
matetské Skoly

- pomaha zajistovat plynuly provoz ptedskolniho zatizeni

20.4. Vedouci vychovatelka $kolni druziny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni -
tidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct:

- vychovatelky Skolni druziny.

Pracovni napli:

- Tidi, koordinuje a kontroluje uroven vychovné vzdélavaci prace svéfeného tseku
- odpovida za svéteny majetek (inventar) Skolni druziny

- zajiStuje hladky provoz zatizeni

- tidi a kontroluje préaci vychovatelek

- vykonava hospitaéni ¢innost v SD

- vede pfedepsanou dokumentaci

- dbé na dodrzovani ptedpisit BOZ a PO na svéfeném useku v§emi pracovnicemi

20.5. Vedouci Skolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, tidi a kontroluje praci
podfizenych zaméstnanci:

- kucharka

Pracovni napli:

planuje a kontroluje vyrobu a vydej teplych jidel a moucnikt

planuje a kontroluje vyrobu naro¢nych teplych jidel

sestavuje jidelni listek

zpracovava vydejky do PC

kontroluje spravnost normovani dle pfislusnych receptur

kontroluje spravnou piejimku potravin ze skladu, jejich ulozeni do doby spotieby a jejich ucelné
vyuziti pii ptipravé pokrmi

kontroluje cCistotu provozniho zafizeni ve vSech pracovnich prostorach, vyrobnich mistnosti a
dodrZeni hygienickych zasad

odpovida za spravné hospodateni energii

propocitava pokrmy v priimérné hodnoté ur¢enych vyzivovacich norem

kontroluje, aby pokrmy byly upraveny chutné, véas, v odpovidajicim mnozstvi, kvalité a teploté
provadi pravidelné kontroly nezavadnosti uskladnénych potravin

kontroluje poradek a Cistotu skladi

kontroluje udrzbu inventaie jidelny a kuchyné

provadi inventuru dle platnych predpisi



dbé na dodrzovani piedpisit BO a PO na svéteném useku

dba na dodrzovani hygienickych predpisi, HACCP

dbé na dodrzovani zakazu odnaseni zbytk jidel, hotovych pokrmi nebo surovin

dodrzuje finan¢ni a spotiebni limity

zajist'uje nakup surovin na sklad a ke spotieb¢

dba na pouzivani ochrannych pomutcek

dba na dodrzovani spravné skladby pokrmu — spotiebni kos

Ugastni se porad vedoucich, kde predklada navrhy, postiehy, fesi nedostatky a navrhuje feseni
20.6. Piedsedové predmétovych komisi - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, fidi a kontroluje
praci jinych zaméstnancu:

- ucitelé predmétové komise.

Pracovni naplii:

vytvaieji koncepci prace predmétové komise, rozpracovavaji do ni plany prace skoly a zavéry z
hodnoceni $koly a vyro¢nich zprav

metodicky tidi a kontroluji praci ostatnich ¢lend komise a usiluji o jejich aktivni zapojeni

kazdy mésic svolava schiizi predmétové komise, schiizi idi a zajistuje zapis z jednani. Zapisy
piedava vedouci ucitelce.

vytvari plan pfedmétové komise, na schiizich pfedmétové komise jej vyhodnocuje, zajistuje
zpracovani podkladii pro vyro¢ni zpravy a sebehodnoceni skoly.

podle ¢asovych moznosti organizuje vzorové hodiny, vzajemné hospitace

kontroluje ¢asové a obsahové plnéni §kolniho vzdélavaciho programu

spolupracuje s uvade¢jicimi uciteli pii uvadeéni zacinajicich uciteli

koordinuje organizaci soutézi a akci, povétuje jednotlivé vyucujici organizaci Soutézi a akci

20.7. Vedouci ucitelka - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, tidi a kontroluje praci jinych
zaméstnancu:

- uditel Z8

- predsedové predmétovych komisi

Pracovni napli:

- PInéni obsahuje tfidnickych hodin (problematiku toxikomanie, rasismu, sexualni
vychovy, Sikany, vztaht, chovani, znamek, atd.)

- Komisionalni ptezkouSeni a opravné zkousky zakd, klasifikaci v ndhradnim terminu
a osvobozeni od vyuky.

- Navrhuje feSeni kdzeniskych prestupkti (piejima stiznosti, vysetii, zaprotokoluje,
nevrhne zptsob feseni)

- Urceni cilovych ukoli

- Podklady pro odmény

- Planuje vzdjemné hospitace

Spolupracuje

a) s predsedou metodického sdruzeni
- plan vyletd, lyzatskych kurzi, dalSich akei
- plan soutézi a olympiad
- plnéni osnov
- plnéni manuala
- plnéni dalSich ukolt
b) s matefskymi Skolami
- domlouva se se zastupkyni feditele MS a ugitelkami MS na spoleénych akcich
- povetuje a kontroluje piredsedu metodické komise 1.stupné k provedeni spole¢nych

akcei
e predskolicky
e akce pro skolky
e zapisdo 1. tfid
e Den otevienych dvefi
e Ostatni



20.8. Hlavni Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, fidi a kontroluje praci jinych
zameéstnancu:

- Skolnik

- uklizecka

Pracovni napli:

- Tidi a kontroluje ¢innost a kvalitu prace Skolnika

- Tidi a kontroluje ¢innost a kvalitu prace vSech uklizecek

- koordinuje a planuje Cinnost Skolnika a vSech uklizecek

- sbiré od skolnika podklady pro vétsi opravy a urcuje postup napravy a plan udrzby

- sbird od skolnika podklady pro nédkup materialu, zptisob nédkupu konzultuje s feditelem nebo
jeho statutdrnimi zastupkynémi

- sbira od uklizecek ctvrtletné podklady pro nakup Cisticich a uklidovych prostiredka

- provadi drobné opravy a upravy na majetku skoly, opravuje a vyménuje zdmky, vyméenuje a
opravuje okna, dvete, lavice, zidle, vyménuje a dopliluje zarovky, dale drobné truhléaiské,
natéracské, instalatérské a dal$i méné narocné opravy

- odpovida za potadek a bezpecnost na pide¢ a v technickych prostorach skoly (sklepy,
klimatizace, rozvodny, kotelny, sklady)

- provadi sekani trdvy na Skolnich pozemcich a jejich shrabovani

- pravidelné kontroluje zaznamy uvedené v sesité zavad zapsanych pracovniky skoly (ulozeno ve
sborovné¢), zavady odstranuje nebo navrhuje jejich odstranéni

20.9. Hospodarka Skoly
- Vede evidenci pfijatych faktur, kontroluje jejich naleZitosti a odpovida za jejich
v€asnou likvidaci
- Vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleduje platby
- Zpracovava podklady a hlaSeni pro potfeby ufadi(krajsky, statisticky apod.)
- Vede evidenci o vyplacené¢ mzdé
- Vede evidenci poskytovaného volna a cerpani dovolené
- Vyplaci a pfijima pokladni hotovost
- Vede pokladni knihu
- Je zodpovédna za svéfené prostiedky( penézni prostiedky a ceniny)

20.10. Spravce pocitacové sité
- Zodpovida za plynuly chod pocitacové sité ve Skole a celého pfislusenstvi
- Zodpovida za fungovani Internetu
- Predklada fediteli Skoly ndvrhy na zlepSeni hardwaru a softwaru
- Zalohuje data

20.11. Ucitelé, vychovatelky, ucitelky mateiské Skoly, asistent pedagoga
- Pracovni napln je vymezena Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni

20.12. Uklizecka
- Udrzuje piidé€lené prostory v Cistot¢ a vzorném potadku. Provadi kazdodenni bézny
uklid, tydenni uklid a tiikrat do roka velky uklid. Podle pokynti feditele Skoly ¢i  zastupce
provadi dalsi uklid, napf. po malovani

20.13. Kucharka

- Odpovida za spravnou ptejimku jidel ze skladu, jejich ulozeni do spotieby a jejich ucelné vyuziti
pii vyrobé

- Normuje suroviny na pfipravu jidel, odpovida za dodrzeni ptfedepsanych technologickych
postupit a davek potravin pro jednotlivé vékové kategorie podle spotiebnich norem, odpovida za
chutnost a zdravotni nezdvadnost vyrobenych pokrmu

- Vyréabi technologicky néaroc¢na jidla nebo speciality
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- Opracovava a upravuje maso a tfidi podle druhi
- Zajistuje odebirani vzorkd pokrmui
- Ridi praci pomocnych kuchatek

20.14. Utetni skoly

- Spravci rozpoctu piedklada mésicné ucetni (mésicni) uzavérky naklada a vynosi dle jednotlivych
stredisek.

- Zpracovava tabulky, které se tykaji ti€etnictvi-vynost a nakladd, pro potteby Skolskych a ostatnich
uradii. Odesilé a zpracovava statistické vykazy tykajici se tcetnictvi a z podkladii mzdové tcetni
zpracovava Ctvrtletné statisticky vykaz P1-04.

- Podle platné ucetni osnovy vypracovava vlastni uctovy rozvrh — analytické ¢lenéni uctt.

- Sestavuje odpisovy plan hmotného a nehmotného majetku.

- Sestavuje rozvahu, vysledovky a vykazy tykajici se nakladt a vynosti dle pokynu zfizovatele o
sestaveni fadnych a mezitimnich ucetnich uzavérek a tyto odevzdava v danych terminech.

- Dba na spravné vedeni ucetnich dokladu.

- Sleduje platby faktur dle vypist z banky a kontroluje bankovni styk dle vypist z banky a tyto
faktury dle vypisu fadné zauctuje.

- Utetné provadi vypofadani inventurnich rozdilti (manka, $kody) na zakladé zapisu predlozeného
Skodni komisi.

- Provadi zuctovani hospodaiského vysledku na fondy dle schvaleni ztizovatelem.

- Vytvaii zalohu ucetnictvi.

21. Pfedmétové komise
21.1. Ukoly ptedmétovych komisi:
a) fesi otazky jednotlivych obort vzdélavani
b) koordinuji tematické a Casové plany uciva povinnych i nepovinnych predméti z hlediska
uplatiovani mezipredmétovych vztahi, zatazuji do vyuky oblasti vychovy k volbé povolani,
environmentalni vychovy, ochrany c¢lovéka za mimofadnych situaci, ochrany pted ndsilim a
prevence socidlné patologickych jevi
c) sleduji vybavenost u¢ebnimi pomiickami a uéebnicemi, navrhuji opatfeni
d) sleduji nové poznatky vyucovacich obori a predmétt, zavadéji je do vyuky
e) organizuji vhodny vybér vyucovacich forem, metod, didaktické techniky
f) planuji DVPP
g) navrhuji a vyhodnocuji kontrolni prace zaka
h) koordinuji pocet a obsah pisemnych praci zakd, sjednocuji zpisob klasifikace a hodnoceni zaku
i) metodicky zajist'uji a koordinuji péci o nadané zaky a zaky zdravotné postizené
J) podileji se na tvorbé a tipravach skolniho vzdélavaciho programu
k) vytvareji plan odbornych exkurzi, kulturnich akei, odbornych piednasek a akci
I) vytvafeji a zpracovavaji podklady pro vyro¢ni zpravy a sebehodnoceni $koly, planovani prace,
vytvareni dlouhodobé koncepce rozvoje Skoly
21.2. Piedsedové predmétovych komisi
Piehled ptredsedli pfedmétovych komisi a vedoucich vzdélavacich oblasti je uveden v pftiloze €. 2
tohoto organiza¢niho fadu.

22. Vychovny poradce pro karierové poradenstvi

Vychovny poradce pro karierové poradenstvi je pfimo podiizeny fediteli Skoly.

- koordinuje praci vSech vyucujicich v oblastech pfijimaciho fizeni na stiedni Skoly

- Vvede agendu spojenou s piijimacim fizenim zakl na stfedni Skoly - pfedavani informaci zaktim
a rodi¢lm, spoluprace s naborovymi pracovniky stiednich Skol a ucilist’, spoluprace s uradem
prace, apod.

- spolupracuje s tiidnimi uciteli pii feSeni vychovnych problém, ptipravuje podklady pro jednani
s rodici

- spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi, eviduje zpravy z vysetreni

- pomaha pedagogim se zpracovanim individualnich vzdélavacich planu a eviduje je

- koordinuje praci asistentd pedagogt
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- Spolupracuje s uciteli pii feSeni vzdélavacich problému, které souvisi se specifickymi
vzdé¢lavacimi potfebami déti a zaka, pripravuje podklady pro jednani s rodici

23. Skolni metodik prevence socialné patologickych jevi
Metodik prevence socialné patologickych jevl je pfimo podiizeny fediteli Skoly. Vykonéava ¢innosti
metodické, koordinacni, informacni a poradenské, pii kterych se fidi smérnici prevence rizikového
chovani.
23.1. Metodické a koordinac¢ni ¢innosti
- koordinace tvorby a kontrola realizace preventivniho programu $koly
- koordinace a participace na realizaci aktivit $koly zaméfenych na prevenci zaskolactvi, zavislosti,
nasili, vandalizmu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani sektami, prekriminalniho a kriminalniho
chovani, rizikovych projevil sebeposkozovani a dalSich socidlné patologickych jeva
- metodické vedeni cinnosti uciteld Skoly v oblasti prevence socidlné¢ patologickych jevi
(vyhledavani problémovych projevii chovani, preventivni prace s tfidnimi kolektivy apod.)
- koordinace vzdélavani pedagogti $koly v oblasti prevence socialné patologickych jevi
- koordinace ptipravy a realizace aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich prvkd do
vzdélavaciho procesu a na integraci zaki/cizincd; prioritou v rdmci tohoto procesu je prevence
rasizmu, xenofobie a dalSich jeva, které souviseji s otazkou ptijimani kulturni a etnické odliSnosti
- koordinace spoluprace Skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socialné patologickych jevi, s metodikem preventivnich aktivit v
pedagogicko-psychologické poradné a s odbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi,
preventivnimi, krizovymi a dalSimi zafizenimi a institucemi), které plsobi v oblasti prevence
socialné patologickych jevi
- kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a nasledné péci v
pripad¢ akutniho vyskytu socidlné patologickych jevi.
23.2. Informacni ¢innosti
- zajiStovani a predavani odbornych informaci o problematice socidlné patologickych jevii, 0
nabidkach programi a projektti, o metodach a forméach specifické primarni prevence pedagogiim skoly.
Prezentace vysledkl preventivni prace Skoly, ziskavani novych odbornych informaci a zkusSenosti
- Vedeni a pribézné aktualizovani databdze spolupracovniki Skoly pro oblast prevence socialné
patologickych jevi (organy statni spravy a samospravy, sttediska vychovné péce, pedagogicko-
psychologické poradny, zdravotnickd zafizeni, policie, organy socidlni péce, nestatni organizace
pusobici v oblasti prevence, centra krizové intervence a dalsi zafizeni, instituce, organizace i
jednotlivi odbornici).
23.3. Poradenské ¢innosti
- Vyhledavani a orientacni Setfeni Zaku s rizikem ¢i projevy socialné nezadouciho chovani
- poskytovani poradenskych sluzeb témto zakim a jejich zdkonnym zastupciim, ptipadné zajistovani péce
odpovidajiciho odborného pracovisté (ve spolupraci s ttidnimi uciteli)
- spoluprace s tfidnimi uciteli pti zachycovani varovnych signéli spojenych s moznosti rozvoje socialné
patologickych jevl u jednotlivych zaki a tiid a participace na sledovani trovné rizikovych faktort, které
jsou vyznamné pro rozvoj socidln¢ patologickych jevii ve skole
- pfiprava podminek pro integraci zakli s poruchami chovani ve Skole a koordinace poskytovani
poradenskych a preventivnich sluZzeb témto Zaklim Skolou a specializovanymi Skolskymi zafizenimi

24. Koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty (EVVO)

Koordinator EVVO je pfimo podiizeny fediteli skoly. Mezi jeho ukoly patii pfedevsim:

- informuje feditele a pedagogy o environmentalnim vzdélavani, vychové a osvéte, doporucuje
postupy pii realizaci environmentélniho vzdélavani, vychovy a osvéty

- zpracovava Skolni program environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty

- navrhuje a organizuje celoskolské aktivity zamétené k environmentalnimu vzdélavani, v ramci
dalsiho vzdélavani i samostudia si zvySuje odbornou uroven koordinatora environmentalniho
vzdélavani a vychovy

- navazuje kontakty Skoly, Skolského zatizeni se stfedisky (centry ekologické vychovy) a pfispiva
k vyuzivani jejich nabidek
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- podnécuje a organizacné prispiva k ekologizaci provozu Skoly, Skolského zafizeni (formou
Setfeni energii, tfidénim odpadu, péci o zelen atd.)
25. Koordinator v oblasti informa¢nim a komunikaénich technologii
Je piimo podtizeny tediteli Skoly. Hlavni naplni prace ICT koordinatora je:
- metodicky poméhat kolegiim v integraci ICT do vyuky vétSiny pfedméti
- doporucovat a koordinovat dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovniki
- koordinovat uziti ICT ve vzdélavani
- koordinovat nakupy a aktualizace software
- v souladu se skolnim vzdélavacim programem zpracovavat a realizovat ICT plan skoly
- koordinovat provoz informacniho systému skoly

27. Bezpe¢nostni referent

- Vede pfislusnou dokumentaci PO a BOZP, provadi Skoleni vSech zaméstnancti Skoly, zabezpecuje
pravidelné kontroly a provérky dle stanovenych termind.

- Pasobi na tseku jako bezpe€nostni technik a poZarni preventista.

- Vede evidenci urazovosti zaka.

-V pfipad¢ Setfeni tézkych, hromadnych a smrtelnych pracovnich trazi se ucastni Setfeni a
spolupracuje pti navrzich napravnych opatieni.

- Déva podnéty kiteSeni problémil tykajicich se sniZovani pracovni uUrazovosti a ozdravéni
pracovniho prostiedi.

- Sleduje ucelnost a hospodarnost pouziti osobnich ochrannych pracovnich prostiedk v oblasti
kontroly.

- Provéadi kontrolu dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych pifedpisi a plnéni ukoli BOZP
V ramci organizace

- Kontroluje, jak jsou plnéna opatieni, kterd byla pfijata organizaci na zédklad€ rozborl pracovni
urazovosti a nemocnosti, nebo natizena nadfizenou organizaci, nadfizenymi organy.

- Kontroluje, zda jsou v stanovenych terminech provadény predepsané technické zkousky a revize.

- Kontroluje plnéni planu povinnych preventivnich 1ékatskych prohlidek pracovnika skoly

- Dle planu provadi skoleni pracovnikii z BOZP a pozarni ochrany.

- Metodicky vede pracovniky Skoly k dodrzovani bezpecnostnich predpist a hygienickych zasad
k zlepSeni pracovniho prostiedi.

28. Ostatni profese

Ucitelka ZS, uditelka MS, asistent pedagoga, vychovatelka SD, vedouci inventarizace, spravce
kabinetni sbirky, povéfeny pracovnik vedenim ZS Hamry, povéfeny pracovnik kontrolou ZS Hamry,
povéfeny pracovnik kontrolou ZS Teplicka, povéfeny pracovnik kontrolou MS Hamry, vedouci
parlamentu, mzdova ucetni, metodik SVP, skolnik, kuchaika, pomocnd kucharka, uklizecka, Skolni
asistent, administrativni pracovnik

29. Zavérecna ustanoveni

29.1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem Skoly povéfen interni auditor
29.2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

29.3. Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym fddem Skoly.

29.4. Zaméstnanci Skoly s timto fadem byli seznameni prostiednictvim porady vedeni a pak na dil¢ich
poradach tsekil - smérnice je dostupna na webovych strankach $koly, v feditelng, sborovné ZS Teplicka,
sborovné ZS Hamry, sborovné MS, u vedouci vychovatelky SD, v kancelafi zastupkyné MS, v kancelati
vedouci stravovani, v kancelafi hlavniho Skolnika, v kancelafi hospodarky. Organiza¢ni schéma je
dostupné na chodbé kazdé z budov.

Prilohy:
¢.1 — Organizac¢ni schéma

V Krupce, dne 8.9.2017 Mgr. Tomas Liska
reditel Skoly

12



Fovereny pre
kontrolou h

Hamey

13



