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ORGANIZACNI RAD

Zakladni Skola Mikolase AlSe a Materska Skola Mirotice, okres Pisek

¢. j.: AI0112/2022

K zabezpeceni tkolii vyplyvajicich z ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o piredSkolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni
pozdéjsich predpisii a v souladu se ziizovaci listinou Zakladni $koly, Mirotice, Skolni 234
(dale jen ,,ZS*) a dalSich dodatkii a na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona &. 262/2006
Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako statutarni organ Skoly organizacni

rad:
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CASTI

UVODNI USTANOVEN{

Clanek 1

1. Zakladni skola je ptispévkovou organizaci Mésta Mirotice.

2. Zékladni skola, Mikolase AlSe a Matetska Skola Mirotice byla zfizena jako samostatny pravni subjekt k
datu 02.10.2002 s vymezenim hlavniho ucelu ve ¢l. III zfizovaci listiny: ZS poskytuje zékladni vzdélani a jeji
¢innost je vymezena zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

Clanek 2

1. Organizacni #ad je zdkladnim vnitfnim organizaénim predpisem ZS, ktery stanovi organiza¢ni

strukturu ZS, systém fizeni, piisobnost jednotlivych organizaénich ttvart a jejich vzajemné vztahy.

2. Ustanoveni organizac¢niho fadu ZS jsou zavazna pro vSechny zaméstnance ZS.
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ORGANIZACNI STRUKTURA ZS
Clanek 3

Organizacni struktura Skoly

Schéma organizacni struktury ZS a MS Mirotice

€.j.:A/0023/2022

Vedouci
vychovatelka $D
1. stupen fizeni

2 s Hospodarsky
\h/X::IC:;Ii:Y ;r):r:dc: ’ ‘ pracovnik — Vychovatelka SD
ROINPIEENG Skolsky servis

Ucitelé MS

Vypracoval: Mgr. Pavel Kozak
V Miroticich 01.09.2022

Clanek 4

Organizace se ¢leni na:

a) zakladni §kolu b) matefskou $kolu ¢) skolni druzinu e) Skolni jidelnu,

RIZENI 7S
Clanek 5

1. Reditel $koly jmenuje, odvolava a piimo #idi statutdrniho zastupce feditele, zastupce feditele,
hospodarku Skoly, vedouci provozni jednotky, Skolnika, vedouci vychovatelku SD, vychovnou
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poradkyni, koordinatora SVP, metodika ICT, metodika rizikového chovani.

2. Za tizeni Skoly a za jeji ¢innost odpovida feditel skoly.

3. Za tizeni Skolni druziny odpovida vedouci vychovatelka.

4. Za tizeni Skolni jidelny odpovida vedouci provozni jednotky.

5. Za tizeni provozniho tiseku odpovida skolnik.

6. Za tizeni Matetské skoly odpovida vedouci ucitelka.

Clanek 6

Zastupovani vedoucich zaméstnanci

1. Reditel zékladni $koly po dobu nepfitomnosti na pracovisti povéii svym zastupovanim zastupce
teditele, ktery pfebira jeho prava a povinnosti v plném rozsahu,

2. v ptipad¢€ nepfitomnosti zastupci feditele, metodik rizikového chovani nebo vychovny poradce, ktery
soucasné stanovi rozsah jejich prav a povinnosti.

3. Plati vzajemna zastupitelnost hospodaiky skoly a vedouci provozni jednotky (vedouci kuchaiky)
4. Plati vzajemna zastupitelnost uklizecek podle rozpisu $kolnika (v€etné pierozdeleni tklidovych
ploch).

5. Ve zdiivodnénych piipadech stanovi zastupovani vedoucich zaméstnanct tfeditel Skoly.

6. Pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéii feditel Skoly prevzetim agendy
(kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu, apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy
prevzeti bude provedeno pisemné.
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7. Pfevzeti majetku, zédkladnich prostfedku, predméti postupné spotieby, penéznich hotovosti se provadi
vzdy pisemn¢.

ZAJISTENI INFORMOVANOSTI

Clanek 7

Porada vedeni ZS

1. Porada vedeni ZS je vnitinim poradnim organem feditele $koly. Schazi se zpravidla jednou za mésic
k feSeni koncepcnich, organizacnich i operativnich tkoll prevazné se tykajicich celé ZS. Jejim

ucelem je rovnéz zajisténi vnitini informovanosti zaméstnanci ZS.

2. Zpravidla jsou k poradé vedeni ZS p¥izvani vedouci zaméstnanci piimo podtizeni fediteli §koly. Podle
potieby pfizve feditel $koly k jednani porady vedeni ZS dalii uastniky.

3. Poradu svolava a fidi feditel Skoly.

ORGANY SKOLY A PORADNI ORGANY

Clanek 8

Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zakona 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly ziizena pedagogicka
rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ,
projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti
Skoly. Pii svém rozhodovani feditel Skoly k ndzorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu

tvoii vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.
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Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ¢tvrtleti Skolniho roku, déle se kona
pedagogicka rada jako piiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle potieby
se pedagogické rady konaji 1 mimotadné. O jednani se vyhotovuje zépis, se kterym se prokazatelné

seznamuji vSichni zaméstnanci.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

1. Pedagogicka rada se vyjadiuje k rozvojovym programim skoly, zdkladnim dokumentim
pedagogického charakteru (vyjadiuje se: podava navrhy na ptipadné Gpravy ¢lankid dokumentt,
realizuje zmény SVP ZV, ad.),

2. Pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se: zménami v persondlnim obsazeni Skoly, se zdsadami
chodu Skoly, se zménami pracovniho fadu,

3. Pedagogicka rada projednava:

[J vysledky vychovné vzdélavaci prace,

(] opatieni k posileni kazné,

(] Skolni tad a klasifika¢ni fad jako jeho soucast,

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro pedagogické i1 provozni
zameéstnance. Konaji se podle potieby.

Clanek 9
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Skolsk4 rada

Skolska rada je organ $koly umoziiujici zakonnym zastupctim nezletilych zaka, zletilym zakim a
studentlim, pedagogickym pracovniklim Skoly, zfizovateli a dalsim osobam podilet se na sprave skoly.
[1 Skolskou radu ztizuje zfizovatel, ktery zaroveil stanovi pocet jejich ¢lenil a vyda jeji volebni fad.

Ttetinu ¢lent Skolské rady jmenuje ztizovatel, tietinu voli zakonni zastupci nezletilych zaki a tietinu
voli pedagogicti pracovnici dané Skoly. Clenem Skolské rady nemiiZe byt feditel Skoly.

[J Tyz €len Skolské rady nemiize byt soucasn€ jmenovan zfizovatelem, zvolen zdkonnymi zastupci
nezletilych 74kt a zletilymi zéky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.

[J Funkéni obdobi ¢lent Skolské rady je tfi roky.
[1 Skolska rada zaseda nejmén¢ dvakrat roén¢; zasedani Skolské rady svolava jeji predseda, prvni

zasedani §kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéieny zastupce je povinen
zO&astnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim
zasedani stanovi svilj jednaci fad a zvoli svého piedsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje
schvéleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lent skolské rady.

Skolska rada se:

[ vyjadtuje se k navrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému uskutecnovani,
(1 schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

[J schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,

[ schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka,

[J podili se na zpracovani koncepcnich zdméri rozvoje skoly,

(1 projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodateni a

navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodateni,
[1 projednéava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekce,
[J podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnlim vykonavajicim statni spravu ve

Skolstvi a dal§im organiim statni spravy.
(] Reditel skoly je povinen umoznit Skolské rad¢ ptistup k informacim o Skole, zejména k dokumentaci

Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne feditel skoly skolské radé
pouze za podminek stanovenych t€émito zvlastnimi pravnimi ptedpisy. Poskytovani informaci podle

zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

(] schvaleni dokumentt, k jejichz znéni se Skolska rada pravo se vyjadiuje (popf. je schvaluje),
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rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly. Pokud Skolské rada tento
dokument neschvali, feditel skoly ptedlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se ucCastni ziizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pii opakovaném
projednani, nebo pokud $kolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az
d) zékona ¢. 561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly, rozhodne o dal§im
postupu bez zbyte¢ného odkladu ztizovatel.

Clanek 10

Vnitini piedpisy ZS

1. K podrobnéjsimu vymezeni organizacnich a provoznich zalezitosti vydava feditel skoly tyto vnitini
predpisy:

prikazy, jimiz se ukladaji povinnosti uréenym zamestnanctim,

iady, jimiz se stanovuji zasadni systémy nebo podsystémy, uréuje se struktura ZS a zékladni pravidla
vnitiniho potadku,

smérnice, jimiZ se podrobné&ji, v ramci piislusnych fadi, upravuji vlastnosti vybranych systému
Vv organizaci,

pokyny pro zajisténi provozu $koly,
rozhodnuti, obsahujici zpravidla ziizeni, rozdé€leni nebo zruseni organizac¢nich utvar nebo

poradnich organti apod.

2. Pied schvalenim feditelem $koly jsou vnitini piedpisy zpravidla projednavany v poradé vedeni ZS.

3. Vnitini predpisy feditele $koly jsou zavazné pro viechny zaméstnance ZS v rozsahu, ktery je vnitinim
predpisem vymezen.

4. Dale se v kompetenci jednotlivych vedoucich zaméstnancii vydavaji pokyny, které obsahuji navrhy

a doporuceni k feSeni dil¢ich postupti s tim, ze jsou uréeny pouze zaméstnanctim piislusného

organiza¢niho utvaru. Jejich obsah musi byt v souladu s pravnimi pfedpisy a ostatnimi vnitinimi
piedpisy ZS.

5. Zpracovatel vnitiniho pfedpisu odpovida za aktudlnost jeho obsahu a za jeho vyklad.
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Clének 11
Schvalovani pisemnosti a vymezeni odpovédnosti

1. Kazda pisemnost musi byt opatfena datem a origindlnim podpisem zamé&stnance, ktery pisemnost

zpracoval, a potvrzuje tim vécnou i formélni stranku pisemnosti. Pisemnosti odesilané mimo ZS nebo
v ramci vnitiniho styku schvaluje podpisem nadfizeny zaméstnanec podle kompetence a obsahu
pisemnosti. Uprava pisemnosti odesilanych mimo ZS se tidi platnou Ceskou statni normou.

2. Za organizacni utvar vystupuje v Ustnim i pisemném jednani prislusny vedouci organizacniho utvaru

v rozsahu stanovenych kompetenci. Na zdklad€ povétreni vedouciho zaméstnance mize za
organizacni utvar vystupovat téz jeho podfizeny zaméstnanec v rozsahu stanovenych kompetenci,
to vSak jen ve zdivodnénych ptipadech.

Clanek 12

Piedavani funkcei

1. Funkce vedouciho zamé&stnance se predava zapisem. Zapis obsahuje informaci o stavu predavaného
utvaru, jeho personalnim obsazeni, hmotnych, poptipad¢ financnich hodnotach a prosttedcich.
Obsahuje rovnéZ informace o stavu plnéni tkkolti véetné jejich rozpracovani, korespondenci a

o nevytizenych spisech. Zapis podepisuje predavajici, prejimajici a bezprostiedné nadtizeny
zamé&stnanec. Prejimajici zaméstnanec zajisti uloZeni zapisu dle spisového fadu.

2. Pti pfedavani a pfejimani ostatnich funkci nebo pracovnich pozic se postupuje obdobné; konkrétni postup
stanovi bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec.

CASTII

NAPLN CINNOSTI PRACOVNIKU Z8
Clanek 13

Reditel $koly

Reditel $koly v souladu s dikci §164 zakona &. 561/2004 Sb.,
[J jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci provozni jednotky, vychovné poradce a tiidni ucitele
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a dalsi specialni funkcionaie Skoly, rozdéluje tikoly vedeni skoly mezi sebe a své zastupce podle
popisi prace,

[ usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zaméstnance Skoly,

1 rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP,

[J pecuje a zodpovida za dodrZovani smluvni, rozpoctové a evidenéni kdzné,

[ ptedseda a tidi jednani pedagogické rady,

[J spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona &. 561/2004 Sb.,
) odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole,

Odpovida za:

[ ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdéldvacimi programy
uvedenymi v § 3 skolského zakona,

1 odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a skolskych sluzeb,

[] vytvaieni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a p¥ijiméani naslednych opatient,
[ vytvafeni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci Skolské rady, pokud se
podle tohoto zakona zfizuje,

[] to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v¢as informovany o pribehu a vysledcich vzdélavani
zaka,

[ zajistovani spoluprace pii uskuteciovani programu zjistovani vysledkl vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

[J zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni,

[] kontrolu a fizeni &innosti SD a navaznych zajmovych utvart,

[J ¢erpani rozpoctu Skoly,

(1 pouziti finan¢nich prostredki statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az § 163 v souladu s ucelem, na
ktery byly pfidé€leny,

(1 zpracovani rozborli hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanovené¢ho ministerstvem,

(] koordinaci objednavek ucebnic,

[1 organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zakl (ve spolupraci s TU vychazejicich zak).

Rozhoduje o:

[ vSech zélezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zdkon nestanovi jinak,
[J organizaci a podminkéach provozu skoly,

[l ptefazeni zdka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individudlniho vzdélavaciho planu podle §
18 skolského zakona,

1 odkladu povinné Skolni dochézky podle § 37 Skolského zakona,

[J prevedeni Zaka do odpovidajiciho rocniku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

[1 pijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zéka podle § 49 odst. 1 a ptevedeni zaka do
jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokraCovani v zadkladnim vzdélavani
podle § 55 odst. 2,

[] opakovani rocniku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7 a § 97
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odst. 8 skolského zakona.

Povétuje podiizené pracovniky (a spoluodpovida)

[ sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodt do dichodu,

[J vydavanim skolnich potieb pro zéky,

) vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

) vydavanim kanceléiskych potieb, tiskopist,

[ evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,

[J poskytovanim idajl pro statisticka zjistovani,

0 vedenim knih uraza,

[J zpracovanim zépist z pedagogickych rad a provoznich porad,

1 vedenim pozarni knihy, knihy zavad,

[J doplnovanim 1ékdrni¢ek chybéjicim zdravotnickym materialem,

[) dodrzovanim archivace dokumentti $koly podle pravidel skarta¢niho fadu,

1 vedenim podklada pro proménlivé slozky platu (143/1992 Sb., § 5-8, § 10-15),
() kontrolou fadného vedeni tiidnich knih, tfidnich vykazi, katalogovych listi, dokumentace volitelnych a
nepovinnych predméta,

[J pravidelnym vyac¢tovanim drobnych vydani,

[1 kontrolou upravenosti vsech prostor Skoly,

(] objednavkami a nakupem nejriznéjsich potieb pro provoz Skoly 1 vychovné vzdélavaci praci,
[1 sledovanim vyfizovani objedndvek nutnych pro ¢innost Skoly,

[J hlaSenim zmén nebo dlleZitych informaci nadfizenym organtim,

[1 kontrolou dohledt nad Zéky,

[J soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zendm,

[J sledovanim rozpoctu,

[1 ekonomické rozvahy a vedeni fondi.

Clének 14
Statutarni zastupce reditele Skoly

Statutarni zastupce

[] Statutarni zastupce organizuje vzdélavaci ¢innosti na L. a II. stupni Skoly a s datem jmenovani pfebira v
dobé¢ neptitomnosti feditele Skoly jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel Skoly
podle délky své neptitomnosti.

[ Kromé¢ zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho
popis prace.

1 V piipad¢ neptitomnosti feditele jednd jménem vedeni statutarni zastupce, v piipad€ neptitomnosti
feditele a statutarniho zastupce jedné jménem vedeni druhy zastupce — Vychovny poradce.
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[1 Zodpovida za vedeni kmenovych tiid - tfidnich uitelt a pracovnikt $koly, vedouci vychovatelky,
vychovatelky, metodikl a hospodaiky skoly.

Odpovida za:
1 metodické a odborné tizeni Skoly,

[ Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéten¢ho useku,
(1 kontrolu pInéni pracovnich povinnosti piimo fizenych pracovnik,
[J zpracovavani sumarti proménlivych slozek platl podfizenych pracovnikil, za zpracovani sumaie

presasové prace viech pracovniki $koly a vEasné piedavani podkladi DC fediteli §koly,

[] zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU,

(] zpracovani statistickych vykazii pro OSSZ - prace a nemoc,

() kontrolu zakladni zdkovské dokumentace ptidé€lenych ttid,

[J vedeni piesné evidence integrovanych zakl a pfedepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

[ sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci se zastupcem teditele a feditelem $koly) pti dodrzeni
hygienickych zasad a principl stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

[ za sestaveni rozvrhu dohledll nad zaky,

[ centralni evidenci neptitomnych

[ sestavovani mési¢nich plant skoly,

[1 pravidelné kontroly BOZP na $kole,

[J jednani s bezpecnostnim technikem, kontrolu a dopliiovani pfedepsané pozarni dokumentace,

[1 zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

(] hospitacni Cinnost u ucitelll samostatné 1 ve spolupraci se zastupcem feditele a feditelem Skoly,

[1 Giplnost predavanych podkladii pracovnikli vSech Gisekt Skoly pfi navrzich o platovych postupech,
[ sestaveni podklada planu dovolenych ptidélenych pracovnikt skoly,

[1 koordinaci objednavek ucebnich pomucek a didaktické techniky,

[J evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zédkona, podle pravidel Cerpani

FKSP),

[J odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

[ za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy ptidélenych pracovnik,
[J vedeni vyuzivani kopirovaci techniky.

zastupuje reditele Skoly:

] v ptipad¢ jeho kratkodobé neptfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a vefejnosti,
[1 v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnil) téZ v oblasti ekonomicke,

(] pii jednanich vychovné komise skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho ptitomnost),

[ pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

[] Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim Skoly,

[J vedeni piesné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

[] kontrolu zakladni Zakovské dokumentace tiid 1. a II. stupné,
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[] metody a formy prace ucitelt s integrovanymi zaky,

[ pti koordinaci objednavek ucebnic a UP,

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

[] zabezpeceni zastupii za chybéjici pracovniky,

() hospitaéni ¢innost u uciteld (samostatné 1 ve spolupréaci s feditelem skoly).

Clanek 15
Zastupce reditele Skoly

Zastupce
[] Zastupce organizuje vzdelavaci ¢innosti na 1. a IL. stupni Skoly.
[] Zastupce teditele plni samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho popis prace.

[] V ptipad¢ nepritomnosti feditele a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni zastupce, v piipadé
nepiitomnosti vedeni jednd jménem vedeni osoba urcend — Iva Solcova.

[ Zodpovida za vedeni kmenovych tfid - tfidnich uciteld a pracovniki Skoly - vSichni nettidni vyucujici,
asistentll pedagoga, vedouci SJ a jejich podtizenych, Skolnika a jim vedeného personalu.

Odpovida za:

1 metodické a odborné tizeni Skoly,

[ Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovniklim svétené¢ho tseku,

[1 kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnik,

[] zpracovavani sumart proménlivych slozek plat podfizenych pracovniki, za zpracovani sumaie
prescasové prace svétenych pracovniki Skoly a v€asné predavani podkladl statutarnimu zéstupci
feditele Skoly,

[] zpracovani statistickych vykazii pro MSMT CR a KU,

[] zpracovani statistickych vykazi pro OSSZ - prace a nemoc svéfenych pracovnik,

[J kontrolu zakladni zdkovské dokumentace ptidé€lenych ttid,

[ za sestaveni rozvrhu dohledl nad zaky,

(1 sestavovani mé&si¢nich plani skoly,

[J organizaci vyjezdu tiid 1. stupné do kol v ptirodé,

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

[1 pravidelné kontroly BOZP na Skole,

[] zabezpeceni zastupii za chybéjici pracovniky,

[1 hospitacni ¢innost u ucitelli samostatné i ve spolupraci se statutarnim zastupcem feditele a feditelem Skoly,
(] uplnost predavanych podklada svéfenych pracovnikii Skoly pfi navrzich o platovych postupech,
[1 sestaveni podklada planu dovolenych pfidélenych pracovnikt skoly,

[1 koordinaci objednavek ucebnich pomucek a didaktické techniky,

(] za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy ptidélenych pracovnikii
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zastupuje Feditele Skoly jen v pFipadé nepritomnosti statutarniho zastupce:

(1 v ptipad¢ jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a vefejnosti,
[] v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnil) téZ v oblasti ekonomické,

[ pti jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho pfitomnost),

[ pti jednanich v oblasti protidrogové prevence,

[ Setieni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim Skoly,

[J vedeni piesné evidence integrovanych zakl a pfedepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

() kontrolu zakladni zakovské dokumentace tiid I. a II. stupné,

1 metody a formy prace uciteld s integrovanymi zaky,

[ pti koordinaci objednavek ucebnic a UP,

[J provazanost skladby rozvrhu 1. a II. stupné pfi dodrZeni hygienickych zésad a principti stavby

stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

[] zabezpeceni zastupt za chybé&jici pracovniky,

[J hospitacni Cinnost u ucitell (samostatné 1 ve spolupraci s feditelem skoly).
Clének 16

Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovida za:

[] profesiondlni orientaci vychézejicich zak,

[1 evidenci problémovych Zzaki a vedeni vychovné komise $koly,

[J spolupraci s OPPP, Utadem prace a dal$imi institucemi, které se podileji na odstrafiovani socialné
patologickych jevli mezi Skolni mladezi,

[J spolupréci se SS a udilisti regionu.
Clanek 17

Metodik rizikového chovani

Metodik rizikového chovani odpovida za:

[1 za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani navykovych latek, a socialné
patologickych jevi, zajist'uje oblast koordinace protidrogové prevence,

(1 spolupraci s OPPP, Uradem prace a dalSimi institucemi, které se podileji na odstraiiovani socialné
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patologickych jevii mezi Skolni mladezi.

PROVOZNIi PRACOVNICI SKOLY

%

Clanek 18

p%

Skolnik

Odpovida za:

[ fizeni kolektivu spravnich zaméstnancd,

[J vedeni agendy nepfitomnych pracovniki, pfesnost a tiplnost pracovnich vykazl svych podfizenych,
[ sklady: cisticich a uklidovych prostredkt, udrzby, v§eobecného materialu, nabytku, dilny skolnika,
[ koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

[] jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v ptipad¢ povéteni feditelem skoly),

) odpocty vSech druht energii a vody,

[J zajiStovani reZimu ostrahy budov, jejich uzamceni, obsluhu bezpecnostni signalizace,

(1 drobné nakupy, kterymi je povéfen svymi nadfizenymi pracovniky,

[J obecnou spravu budov Skolniho areélu.

Je povéren funkci:
[1 vedouciho pozarni preventivni hlidky.

Spoluodpovida za:
[] zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostedkll na né,
[ ptevzeti praci od jednotlivych dodavateld.

Clanek 19
Uklizecky

Odpovidaji za:

(1 uklid ptidélenych uklidovych prostor,
[1 za plnéni svéfenych za plnéni svéfenych kol v ramci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti Skoly,

[J udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.
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EKONOMICKY USEK

Clének 20
Hospodarka Skoly a externi firma

Odpovida za:

[ inventarizaci $koly (v€etn€ operativni evidence na pocitaci),

[] spravu svéfeného inventare,

[J evidenci pfistroju a zatizeni,

[1 knihu doslych a odeslanych faktur,

[J spravu bankovnich uctl a styk s bankou,

[1 zpracovavani podkladl pro ztizovatele, krajsky ufad a finan¢ni afad,

[ ptipravu podkladil personélni agendy,

[1 evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv,
[1 vedeni pokladny Skoly,

(] vedeni kompletni agendy doplitkové ¢innosti,

[1 vedeni kompletni agendy FKSP,

) vyplaty mezd pracovnikd,

[1 spravu ekonomického archivu $koly,

[J spravu archivu Skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumenti,
[l pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

(] zpracovani pisemnosti dle pokyna feditele Skoly,

O telefonni sluzbu,

[J vedeni jednaciho protokolu skoly,

[J nakup a vedeni skladu kancelatskych potieb,

(] obsluhu kopirovaci techniky, zajistovani kontaktu se servisni organizaci,
[1 vedeni personalni databaze vSech pracovniku skoly,

[] zajiStovani persondlni agendy,

[ vytizovani korespondence podle pokynt ¢lenti vedeni Skoly,

[J metodické vedeni useku Skolni jidelny v oblasti vedeni ticetnictvi.

Clanek 21
Mzdova ucetni (externi)

Odpovida za:
[] zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a daitovych piedpist,

[ platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,
(] v§echny druhy srazek ze mzdy,
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(] kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

[J podklady pro kontroly ufadt vstupujicich do oblasti mezd,

[J garanci vystupti smérem ke KU a MSMT CR,

[ platové postupy,

(] vedeni zapoctovych listil, evidenci pracovnich pfijmi a srazek,
[J vedeni persondlnich databazi,

[ zpracovava podklady pro pfedepsanou statistiku v oblasti mezd.

Clének 22
Ucetni Skoly (externi)

(] zpracovava ucetni uzavirky

[ spolupracuje s feditelem Skoly na sestaveni rozpoctu

) upozornuje véas feditele na rozpor operace s v§eobecné platnymi predpisy
[1 kontroluje veSkeré ucetni doklady

[1 zpracovavani daniovych podkladii pro dafiové pfiznani, daitové piiznanti,

[J zpracovava podklady pro predepsanou statistiku v hospodarské oblasti

[J zpracovava vystupni informace pro FU

USEK SKOLNIHO STRAVOVANI

Clének 23
Vedouci provozni jednotky

Odpovida za:

[1 vedeni skladl potravin, objednavky potravin,

[] sestavovani jidelnicka,

[l ptipravy smluv na odbér obédd,

[] evidenci zasob a jednani s dodavateli,

[ za fizeni kolektivu pracovnic $kolni jidelny, za vedeni evidence nepiitomnosti,
(1 podklady pro mzdy pracovnic,

1 navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

[J zpracovani podkladii na opravy, udrzbu a vybavovani svétenych prostor,
(1 za vedeni fakturace a pokladny $kolni stravovny,

[ dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpecnostnich norem,

[ za statistické vystupy svéteného useku.
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Clanek 24

Vedouci kucharka

Odpovida za :

[ fizeni kuchyné,

[J organizaci vydeje jidla,

[ ptebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci provozni jednotky),
[ fizeni personalu kuchyné.

Clanek 25
Kucharky, zau¢ené kuchaiky a pomocny personal

[ dle stanovenych pracovnich naplni.

CASTII
CINNOSTI VSEOBECNEHO RiZENI A SPRAVY
Clanek 26

Provoz Skoly

[ ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druZiny, asistenti ucitelti plni tkoly podle pracovniho fadu,
podle pracovnich naplni, podle mési¢nich plant, rozpisit dohledii a suplovani, podle pokynt feditele
a jeho zastupc,

[1 zastupci feditele, vychovna poradkyné, metodik rizikového chovani, hospodarka, Skolnik a vedouci
provozni jednotky podle pfedepsanych popisii prace,

(1 tkoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.
Clének 27

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti
[] Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovida feditel Skoly. Pfejima, tfidi a uklada, popt.
zapujcuje archivni material se souhlasem feditele skoly. Provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci

[1 Hospodaftsky pracovnik piejima vzkazy pro ucitele, umozituje spojeni do kabinett.
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Knihovnicka ¢innost

[1 Je provadéna povétrenou pracovnici, ktera odpovida za provoz skolni knihovny.

[ Knihovnice objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného rozpoctu. Vede
piedepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zékladni statistické vystupy. Zajistuje
vypujéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

VSeobecna idrzba
(] Je koordinovana Skolnikem (konzultovéna s feditelem), provadéna Skolnikem, odbornymi firmami a

pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace. Provadéna je v ramci
stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace. Podklady pro vSechny opravy a udrzbarské
¢innosti zpracovava pro dany finan¢ni rok Skolnik nejpozdéji do konce dubna.

[1 Bézné opravy se provadeji v co nejkratsi 1hiité od provedeni zaznamu v knize zavad. Nelze-li opravu
provést v terminu, sdéli pficiny a termin redlného odstranéni Skolnik neprodlené fediteli Skoly. Stejny
postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Skolnik sjednava po dohodé s feditelem

Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétsich udrzbovych praci pii dodrzeni zasad hospodarnosti.
Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbatskych praci provedenych §kolnikem. Opravy provadéné
ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida Skolnik. Kontrolni pravomoci
teditele prechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na statutarniho zastupce teditele.

Evidence majetku
1 Evidence stroju a zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni hospodarky Skoly. Eviduje pocet,

stav, rozmisténi a pouziti strojii a zafizeni, pfidéluje inventarni ¢isla, vede evidenci hasicich pfistroja

(v soucinnosti se Skolnikem). Pod4ava navrhy na nakup novych pfistrojli, u¢ebnich pomicek a didaktické
techniky podle podkladii uciteltr a spravct sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijima

inventaf uréeny k opravam, zaptjceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar. Objednavky a
evidenci ucebnic zajistuje poveérena pedagogicka pracovnice.

(1 Sklad ucebnich potteb a sklad ucebnic vedou povéefené pedagogické pracovnice, které vydavaji
ucebnice a ucebni potieby ucitelim podle normy a pokynii feditele, popt. jeho zastupce.

Pokladni sluzba
[J Veskeré finan¢ni operace s hotovosti hlavniho Gctu i vSech poductt jsou provadény hospodaikou

Skoly. Odebiré a ptejima penize z banky, ptipravuje vycetky a provadi vyplaty penéz, pecuje o ulozeni
penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvaleni feditelem) povéfenym osobam Seky k vybéru
hotovosti.
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[ Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitinim pokynem
feditele Skoly k vedeni tcetnictvi a pokynem o ob¢hu ucetnich dokladu.

Utetni evidence

[J Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje mzdy a platy, eviduje
pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy,

sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje Gcetni vykazy o mzdach

a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro pfiznani dichodu, lazenské péce, rodinnych
ptidavki, valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a prikaznost pfedlozenych mzdovych dokladi.
Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazl a soupisek predava skola, kontroluji a findlné
zpracovavaji feditel Skoly a hospodarka.

() Hospodarka ve spolupréaci s feditelem Skoly pfipravuje sepsani podkladii pro prace konané mimo
zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod apod.

1 Hospodarka skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a projednava uctovy rozvrh
Skoly, sestavuje rozpo€tovou rozvahu podle pokynt feditele Skoly, projednava rozpory s finan¢nim
odborem méstského a Skolského uradu, fesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka
hlaseni, vyplaci mzdy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace
[J Pfedepsana dokumentace je vypliiovadna a zpracovavana podle centralnich pokynt vedeni skoly.

Podle téchto pokynli vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji katalogové listy.
[J PrabéZznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. Zakladni dokumentace Skoly, tfidni
vykazy a katalogové listy jsou uloZeny v feditelné, v kancelati Skoly jsou trvale uloZeny tfidni knihy.

Skoly v pFirodé a lyZaiské kursy

[1 Pobyty v pfirodé organiza¢né zabezpecuje zastupce feditele, ktery stanovuje v rdmei svych
pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdii. Ti jsou pln€ odpovédni za organizacni a pedagogické
zabezpeceni. Vedouci jednotlivych vyjezda ptedavaji bezprosttedné po navratu podklady pro finan¢ni
vypotadani Skol v pfirod¢ hospodarce Skoly.

[J Lyzatské kurzy organizacné zabezpecuje zastupce feditele, ktery stanovuje v ramci svych pravomoci
vedouci kurzu, povéteny ucitel spolupracuje v uzké soucinnosti s tfidnimi uciteli (spoluzabezpeceni
téchto vyjezdu je povinnosti tiidniho ucitele vyplyvajici z jeho povéfeni tiidnictvim).
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CASTIV

VNITRNI PREDPISY SKOLY

Clének 28
Clenéni vnitinich piedpisi

K podrobnéjsimu vymezeni organizacnich a provoznich zaleZzitosti vydava teditel Skoly tyto vnitini
predpisy:

a) ptikazy, jimiz se ukladaji povinnosti uréenym zaméstnanciim,

b) fady, jimiz se stanovuji zasadni systémy nebo podsystémy, urcuje se struktura Skoly a zédkladni pravidla
vnitiniho potradku,

¢) smérnice, jimiz se podrobnéji, v rdmci ptislusnych fadl, upravuji vlastnosti vybranych systémua v
organizaci,

d) rozhodnuti, obsahujici zpravidla zfizeni, rozd¢leni nebo zruSeni organiza¢nich ttvarti nebo poradnich
organu apod.

Pted schvélenim feditelem Skoly jsou vnitini ptedpisy zpravidla projedndvany v poradé vedeni Skoly.

Vnitini ptedpisy feditele Skoly jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance Skoly v rozsahu, ktery je vnitinim
pfedpisem vymezen.

Dale se v kompetenci jednotlivych vedoucich zaméstnanct vydavaji pokyny, které obsahuji navrhy

a doporuceni k feseni dil¢ich postupt s tim, Ze jsou uréeny pouze zaméstnanctim piislusného
organiza¢niho utvaru. Jejich obsah musi byt v souladu s pravnimi pfedpisy a ostatnimi vnitinimi predpisy
Skoly.

CASTV

ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 29

O zménach a doplncich organizaéniho fadu formou ¢islovanych dodatkl k organiza¢nimu fadu rozhoduje
reditel skoly.

Clének 30

Timto Organiza¢nim fadem se rusi Organizac¢ni fad, ktery byl platny do 31. 8. 2015.

Clanek 31

Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly.
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Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym a skartacnim fadem Skoly.
Tento Organizacni fad nabyva G€innosti dnem 1. 9. 2022

V Miroticich

Mgr. Pavel Kozak, feditel skoly

Vnitini predpisy mimo organizacni rad:
[J Vnitini platovy fad

[ Skolni tad

[J Rady odbornych udeben

[1 Smérnice pro vedeni Gcetnictvi

[ Smérnice o hospodateni s majetkem
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