Organizacni rad Zakladni skoly Mikolase AlSe, Praha-Suchdol, Suchdolska 360

V souladu s vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢.
561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (skolsky zakon) s prihlédnutim k mistnim podminkam skoly vydavam tento
organizacni rad.

1. OBECNA USTANOVENI

1.1Uvodni ustanoveni

1.1.1 Organizacni fad Zakladni Skoly Mikolase AlSe, Praha-Suchdol, Suchdolska 360
(dale jen skoly) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly,
prava a povinnosti pracovnikd skoly.

1.2Vymezeni ucelu

1.2.1 Zakladni skola poskytuje zakladni vzdélani a jeji Cinnost je vymezena zakonem .
561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon).

1.3 Predmét cinnosti skoly

1.3.1 Zakladnim poslanim skoly je udit a vychovavat zaky skolniho véku podle
Skolniho vzdélavaciho programu ,S Gsmévem ke vzdélani” dle RVP ZV, ¢j.192/2013,
od 2.9.2013

1.3.2 PFi organizaci vyucovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR & 48/2005
Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.
Skola méa soustavu povinnych, volitelnych a nepovinného pfedmétu a v ramci
doplnkové cinnosti provozuje zajmové Utvary, pronajima télovychovna zafizeni,
nebytové prostory a ostatni plochy. V provozu jsou odborné pracovny vytvarné
vychovy, vypocetni techniky, u¢ebny skolni druziny, ucebna skolniho klubu, studovna
v suterénu Staré budovy, télocvicna, gymnasticky sal a dvé venkovni hriste.

1.3.3 Skola disponuje deviti oddélenimi kolni druziny a $kolnim klubem. Soucasti
skoly jako pravniho subjektu je skolni jidelna s vedouci jmenovanou feditelkou skoly.

1.3.4 Skola organizuje doplfikovou ¢innost v souladu se zfizovaci listinou.



2. ORGANIZACNI CLENENI

2.1 Utvary skoly a funkéni mista
2.1.1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly — reditelka
skoly.

2.1.2 Skola se &leni na prvni stupef, druhy stupen, $kolni druzinu, $kolni klub, Usek
provozni.

2.1.3 Vedouci UtvarQi jmenuje, pfipadné ustanovuje reditelka skoly. Vedouci Gtvar(
v souladu s naplni Utvar(i a v ramci pravomoci, stanovenych reditelkou skoly, ridi
cinnost Utvar(, a podepisuji prislusna rozhodnuti a opatreni.

2.1.4 Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikd jmenuje feditelka Skoly svym
statutarnim zastupcem (tzv. zastupce statutarniho organu).



3. NAPLN CINNOSTI PRACOVNIKU

3.1 Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovnikd, odpovédnost a prava pracovnik(:

- pInit prikazy reditelky skoly a jeho zastupce,

- dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozarni
predpisy,

- chranit majetek skoly, radné zachazet s inventarem skoly,

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

- sezn&mit se s organiza¢nim, pracovnim, provoznim fadem, s vyhlakou MSMT o ZS
a ostatnimi Skolskymi predpisy a striktné je dodrzovat.

3.2 Reditelka skoly

- jmenuje a odvolava zastupce reditelky, vedouci skolni jidelny a tfidni ucitele,
rozdéluje Ukoly vedeni skoly mezi sebe a svého zastupce podle popisu prace,

- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance
skoly,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

- pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné,

- predseda a ridi jednani pedagogické rady,

- spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢.561/2004
Sb.,

- odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole.

3.3 Statutarni zastupce reditelky

3.3.1 Statutarni zastupce s datem jmenovani prebira v dobé nepfitomnosti reditelky
skoly jeji

rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi reditelka skoly podle délky své
nepritomnosti.

3.3.2 Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce reditelky samostatné ukoly, které
mu

stanovuje jeho popis prace.

3.3.3 V pripadé nepritomnosti reditelky a statutarniho zastupce prebira rozhodovaci
pravomoci zameéstnanec povéreny reditelkou skoly.



4. ORGANY SKOLY A PORADNiIi ORGANY

4.1 Skolska rada

4.1.1 Jednani skolské rady se fidi dle §167 a §168 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Skolska rada je organ $koly umozujici zadkonnym zastupclim nezletilych zakd,
zletilym zakdm, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam
podilet se na spravée skoly.

4.1.2 Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lend a vyda
jeji volebni rad. Tretinu ¢lend Skolské rady jmenuje zfizovatel, tretinu voli zakonni
zastupci nezletilych 74kl a tretinu voli pedagogicti pracovnici dané koly. Clenem
Skolské rady nemuze byt feditel Skoly.

4.1.3 Tyz clen Skolské rady nemuUze byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zastupci nezletilych zakd a zletilymi zaky nebo zvolen pedagogickymi
pracovniky skoly. Funkcni obdobi ¢lent skolské rady je tfi roky.

4.1.4 Skolska rada zaseda nejméné dvakrat ro¢né; zasedani $kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani $kolské rady svolava feditelka $koly. Reditelka $koly nebo
jim povéreny zastupce je povinen zUcastnit se zasedani sSkolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolskd rada na svém prvnim zasedani stanovi sv{j jednaci fad a zvoli
svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovicni vétsinou
vsech clen skolské rady.

4.2 Pedagogicka rada

4.2.1 V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zakona ¢. 561/2004 Sb., reditelka skoly
zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani reditelka skoly k nazoriim pedagogické rady prihlédne.

4.2.2 Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

4.2.3 Jednani pedagogické rady svolava a ridi reditelka skoly, popfipadé ji povéreny
vedouci zaméstnanec. Z pribéhu jednani jsou pofizovany zapisy.

4.2.4 Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

- pedagogickd rada se vyjadfuje k rozvojovym programim Skoly, zakladnim
dokumentdm pedagogického charakteru,

- pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni
skoly, se zasadami chodu $koly, se zménami pracovniho fadu,

- pedagogicka rada schvaluje: vysledky vychovné vzdélavaci prace, opatreni k posileni
kazné, skolni rad a klasifikacni rad jako jeho soucast, prerazeni zaka v ramci
paralelnich tfid, plan skoly a rozvrh skoly na dany skolni rok.

4.3 Metodicka sdruzeni a predmétové komise

4.3.1 Reditelka $koly ustanovuje metodické organy (metodickéa sdruzeni a
predmétové komise) jako poradni organy, z pedagogickych pracovnikd skoly jmenuje
jejich predsedy a cleny.

4.3.2 Jednani metodickych organt svolavaiji a fidi prislusni predsedové, popripadé jimi
jmenovani zastupci. Z priibéhu jednani jsou pofizovany zapisy.



5. VNITRNi PREDPISY

5.1 K podrobnéjsimu vymezeni organizacnich a provoznich zalezitosti vydava
reditelka skoly tyto vnitrni predpisy:
a) prikazy, jimiz se ukladaji povinnosti urcenym zameéstnancim
b) vnitrni rady, jimiz se stanovuji zasadni systémy nebo podsystémy, urcuje se
struktura Skoly a zakladni pravidla vnitfniho poradku
C) smérnice, jimiz se podrobnéji, v ramci prislusnych radd, upravuji viastnosti
vybranych systém( v organizaci
d) pokyny pro zajisténi provozu skoly
e) rozhodnuti, obsahujici zpravidla zfizeni, rozdéleni nebo zruseni
organizacnich Utvar( nebo poradnich organut apod.
f) plany prace
g) instrukce, jak postupovat v konkrétnich situacich

6. DOKUMENTACE SKOLY

6.1 Skola vede dokumentaci podle §28 zakona ¢&. 561/2004 Sb.

7. PREDAVANI A PREJIMANiI PRACOVNICH FUNKCi

7.1 Pri odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri reditelka
Skoly prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, sbirky) jiného pracovnika a
stanovi, kdy a zda bude prevzeti provedeno pisemné.

7.2 Prevzeti majetku, zakladnich prostredkdl, predmétli postupné spotreby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.



8. POVINNOSTI VYPLYVAJICi Z ORGANIZACNIHO SCHEMATU

8.1 Reditelka $koly (3. stupen fizeni) v souladu s dikci § 164 zakona & 561/2004 Sb.,,

- jmenuje a odvolava zastupce reditele, vychovné poradce, predsedy metodické
sdruzeni, tridni ucitele a dalsi specialni funkcionare skoly, rozdéluje Ukoly vedeni skoly
mezi sebe a svého zastupce,

- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy ve skole, pfijima a propousti zaméstnance
skoly.

Reditelka $koly odpovida za:

- poskytovani vzdélavani a skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi
programy uvedenymi v § 3 zakona ¢. 561/2004 Sb.,

- odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

- vytvareni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a pfijimani
naslednych opatreni,

- vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci
Skolské rady,

- odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 zakona ¢. 561/2004 Sb. byly vcas
informovany o

pribéhu a vysledcich vzdélavani zaka,

- zajistovani spoluprace pri uskutecnovani program( zjistovani vysledkl vzdélavani
vyhlasenych MSMT,

- zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve skole a skolském zafizeni,

- pouziti financnich prostredkd statniho rozpoctu pridélenych podle v souladu s
Ucelem, na ktery byly pfidéleny,

- zpracovani rozborl hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Reditelka $koly rozhoduije o:

- vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zakon

nestanovi jinak,

- organizaci a podminkach provozu skoly,

- prerazeni zaka do vyssiho rocniku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho

planu podle § 18 skolského zakona,

- odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 Skolského zakona,

- prevedeni zaka do odpovidajiciho rocniku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,

- prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1 a
prevedeni

zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokracovani
v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

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

Reditelka $koly povéfuje podfizené pracovniky (a spoluodpovida):




- mzdovou ucetni - sledovanim platovych postup(l, odchodl do dichodu,

- referentku majetkové spravy - vydavanim skolnich potreb pro zaky,

- statutarniho zastupce a referentku majetkové spravy - vydavanim kancelarskych
potreb, tiskopis,

- statutarniho zastupce a mzdovou Ucetni - evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti,
nahradniho volna, studijniho volna a samostudia,

- statutarniho zastupce - poskytovanim Udaju pro statisticka zjistovani,

- osobu uréenou - zapisl z pedagogickych rad a provoznich porad,

- osobu povérenou — vedenim pozarni knihy, knihy zavad, doplfiovanim lékarnicek
chybéjicim zdravot. materialem,

- referentku majetkové spravy — dodrzovanim archivace dokument( podle pravidel
skartacniho radu,

- statutarni zastupce - kontrolou rfadného vedeni trid. knih, trid. vykazd, Skolni
matriky, dokumentace pro volitelné predméty, nepovinné predméty,

- hlavni Ucetni - pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- statutarni zastupce, referentka majetkové spravy - objednavkami a nakupem
nejriznéjsich potreb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci praci,

- statutarniho zastupce - kontrolou dohledd nad Zaky,

8.2 Statutarni zastupce (2. stupen fizeni)

- statutarni zastupce organizuje vzdélavaci Cinnost na I. a Il. stupni Skoly a s datem
jmenovani prebira v dobé nepfritomnosti feditelky Skoly jeji rozhodovaci pravomoci
v rozsahu, ktery stanovi reditelka skoly podle délky své nepfitomnosti

- v pfipadé nepfitomnosti reditelky Skoly a statutarniho zastupce jedna jménem
vedeni urceny pracovnik

Statutarni zastupce odpovida za:

- Setreni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikim svéreného Useku

- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikd

- zpracovavani sumard promeénlivych slozek platd podrizenych pracovnikd, za
zpracovani

sumare prescasové prace véech pracovnik(i $koly a véasné predavani podklad(i DC
reditelce skoly

- zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU

- vedeni presné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tfidnimi
uciteli

- sestaveni rozvrhu hodin skoly (ve spolupraci s reditelkou skoly) pfi dodrzeni
hygienickych

zasad a princip( stavby stanovenych vSsemi ¢leny pedagogického vedeni skoly

- sestaveni rozvrhu dozord,

- sestavovani tydennich plana skoly

- zabezpeceni zastupu za chybéjici pracovniky,

- hospitacni ¢innost u ucitell - samostatné i ve spolupraci s feditelem skoly,

- sestaveni podkladd planu dovolenych vSech pracovnikl skoly,




- koordinaci objednavek ucebnic a ucebnich pomucek

- hospitacni ¢innost u ucitelll (samostatné i ve spolupraci s feditelkou skoly)
Zastupuje reditelku Skoly:

- v pripadé jeji kratkodobé nepritomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi
organy a

verejnosti,

- v pfipadé dlouhodobé nepritomnosti (vice jak 10 dnu) téz v oblasti ekonomické,

- pfi jednanich vychovné komise skoly (pokud projednavany pripad nevyzaduje jeho
pritomnost),

- pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

- metody a formy prace ucitelU s integrovanymi zaky,

- kontrolu a fizeni ¢innosti SD,

8.3 Vedouci Skolni druziny (1. stupen fizeni)

Vedouci Skolni druziny odpovida za:

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikim svéfeného Useku

- kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikd

- sestaveni rozvrhu sluzeb ve Skolni druziné (ve spolupréci s feditelem skoly a
statutarnim zastupcem) pfi dodrzeni hygienickych zasad a princip( stavby
stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly

8.4Vedouci skolniho poradenského pracovisté a koordinator inkluze (1. stupen
fizeni)
Vedouci Skolniho poradenského pracovisté a koordinator inkluze odpovida za:
- koordinaci prace a schlizek ¢lent skolniho poradenského pracovisté
- zajisténi pedagogické intervence a nakup pomlcek (na zakladé doporuceni
skolského poradenského zafizeni) pro zaky se specialnimi vzdélavacimi
potrebami
- pfiprava podminek pro integraci zakl se specifickymi poruchami chovani ve
Skole a koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto
zakdm skolou a specializovanymi skolskymi zafizenimi
Koordinator inkluze spoluzodpovida za:
- komunikaci mezi zakem, Skolou, zakonnym zastupcem a Skolskym
poradenskym zarizenim
- komunikaci ohledné zakl se specialni vzdélavacimi potfebami v ramci
pedagogického sboru
- podava navrhy a podili se na vyhodnocovani Uprav individualnich vzdélavacich
planl a dalSich podpurnych opatreni

8.5 Vychovny poradce
Vychovny poradce odpovida za:
- profesni orientaci vychazejicich zaka,




- vedeni presné evidence integrovanych zakd a zak( se specifickymi potfebami;
kontrola vedeni predepsané dokumentace tridnimi uciteli

- odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami

- fidi se dle stanovené pracovni naplné

8.6 Metodik prevence

Metodik prevence odpovida za:

- vedeni a koordinaci preventivniho programu skoly, zajiStuje oblast koordinace
protidrogové prevence,

- spolupraci s institucemi, které se podileji na odstranovani socialné patologickych
jevl mezi skolni mladezi

- fidi se dle stanovené pracovni naplné

8.7 Specialni pedagog
- dle stanovenych pracovnich naplni.

8.8 Skolni psycholog
- dle stanovenych pracovnich naplni

8.9 Metodik I. stupné

Metodik |. stupné odpovida za:

- fizeni metodického sdruzeni I. stupné,

- kontrolu dodrzovani Skolniho vzdélavaciho programu v jednotlivych roénicich |.
stupné vcetné rozliSovani nadstavbového a zakladniho uciva

- koordinaci akce jednotlivych trid I. stupné

- zajisténi zapisu do 1. tfid

- spolupraci s materskymi skolami v ramci predskolni vychovy

- metodickou podporu vyucujicim I. stupné

- zajisténi praxi studentd primarni pedagogiky ve tfidach I. stupné

8.10 Koordinator SVP

Koordinator SVP odpovidé za:

- zajisténi realizace vyty¢ené vzdélavaci strategie v SVP a jednotnou koncepci viech
SVP na $kole, fidi postup zpracovani SVP

- poskytuje zpétnou vazbu o postupu praci reditelce skoly a dalsSim pedagogickym
pracovnikim,

8.11 Koordinator EVVO

Koordinator EVVO odpovida za:

- vytvareni skolni program environmentalniho vzdelavani a provadéni jeho pravidelné
aktualizace

- koordinaci a realizaci akci v ramci EVVO na skole (ekologické projekty k vyznamnym
dnlm, prednasky)




- vedeni a aktualizaci informacniho mista s tématikou EVVO.

8.12 Tridni ucitel
Tridni ucitel zodpovida za:

Vedeni dokumentace zakd

v tridni knize — zapis probraného uciva, absence, evidence absence, omlouvani
(dolozeni dGvodl nepfitomnosti zadka ve vyucCovani nejpozdé€ji do 3
kalendarnich dnt od pocatku nepfitomnosti)

v tfidnim vykazu a provadi do néj zaznamy; ostatni vyucujici pak potvrzuji svym
podpisem v trfidnim vykazu, Ze provedl|i klasifikaci za dané obdobi; jmenny
seznam zaku ve tfidnim vykazu aktualizuje tfidni ucitel okamzité pfi zméné; ve
tfidnim vykazu vyplnuje stav Zactva, prehled o dochazce, klasifikaci, chovani a
celkovy prospéch; tridni vykaz uzavira tridni ucitel po 5. a 9. rocCniku, popf. pfi
slouceni i rozdéleni trid

zaznamy o kazdém zaku tridy ve skolni matrice - zaznamenava identifikaCni
Udaje, bydlisté, jména a adresu zakonnych zastupcl, prehled klasifikace,
absenci, vychovna opatreni, zdravotni problémy

v zakovské knizce

kontroluje, zda ostatni vyucujici radné doplnuji dokumentaci v jeho tridé
zpracovava podklady pro pedagogické rady a schlizky rodicd

zpracovava podklady pro tisk vysvédceni

podava zpravy o zakovi pro pedagogicko-psychologickou poradnu, dodava
podklady vedeni $koly pro zpracovani zpravy o zakovi pro Policii CR, socialni
odbor, soud

podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zaku

Vychovné plsobeni na zaky

reSeni kazenskych problému

dodrzovani radu skoly - pfi poruseni povinnosti stanovenych ve Skolnim fadu
zakovi uklada podle zavaznosti: napomenuti tfidniho ucitele, datku tridniho
ucitele, navrhuje dltku reditele skoly — projednava pedagogicka rada (tvofi ji
vSichni ucitelé);

zajisténi plnéni zakovskych sluzeb, zajistuje volbu tridni samospravy.

predavani informaci zakim

predavani zavaznych informaci o zacich tfidy vedeni skoly

zprostfedkovava komunikaci s ostatnimi cleny pedagogického sboru a je
garantem spoluprace skoly se zakonnymi zastupci zak( tridy;

eviduje omluvenou i neomluvenou skolni dochazku svych zakl, podili se na
prevenci zaskolactvi ve spolupraci s vychovnym poradcem, skolnim metodikem
prevence, ostatnimi uciteli a zakonnymi zastupci zaku

spolupracuje s vychovnym poradcem pri poskytovani poradenskych sluzeb
tykajicich se rozhodovani o dalsi vzdélavaci a profesni draze zakd tridy
spolupracuje se skolnim psychologem a specialnim pedagogem pri aktivitach
zamérenych na prevenci Skolniho neprospéchu zakl tridy (naprava, vedeni
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apod.), pfi vytvareni podminek pro integraci zak( se specialnimi vzdélavacimi
potrebami ve tridé (napf. pri tvorbé individualniho vzdélavaciho planu) a podle
pokynU reditelky Skoly i v dalSich oblastech vzdélavaci a poradenské prace s
zaky tridy.

Vychovné vzdélavaci proces

koordinuje praci vsech vyucujicich ve tridé

sleduje rozvrzeni kontrolnich pisemnych praci ve své tfidé

podava navrhy na vysetieni zakl v pedagogicko-psychologické poradné nebo
specialné pedagogickém centru na zaky

dlouhodobé systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zakl, vytvareni podminek
pro zdravy psychicky a socialni vyvoj v procesu vychovy a vzdélani

sleduje interpersonalni vztahy ve tfidé, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény.
sleduje ve své tridé problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a
xenofobie

vénuje individualni péci détem z malo podnétného prostredi, détem se
zdravotnimi problémy.

seznamuje ostatni ucitele se zpravami pedagogicko-psychologické poradny, s
vysledky lékarskych vysSetieni a rodinnymi problémy, které mohou mit vliv na
praci zaka ve skole; pfi sdélovani téchto informaci musi vzdy dodrzet divérnost
informaci a takt pfi jejich interpretaci

konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potreby i s pracovniky poradny nebo
zdravotnického zafizeni, problematiku jednotlivych zakud, predevsim zakl s
trvalejsimi psychickymi a zdravotnimi potizemi.

predklada pedagogické radé zpravu o tfidé, navrhuje vychovna opatreni,
pfipady zaostavani zak( v wuceni a pripady mimoradné nadanych a
talentovanych zakd (po projednani s ostatnimi vyucujicimi)

zprostredkovava zakiim informace o zménach v rozvrhu

Materialni oblast

odpovida za poradek ve tridé (bézny uklid zaku).

odpovida za celkovy esteticky vzhled tridy

kontroluje vybaveni zakd ucebnicemi, fesi pfipadné nedostatky.

je zodpovédny za didaktickou techniku a ucebni pomlcky, které jsou trvale
umistény ve tfidé (dataprojektor, interaktivni tabule, mapa ...).

kontroluje stav skolniho nabytku, informuje o nedostatcich

rozhoduje o pridéleni Satnich skfinek jednotlivym zakdm, v pfipadé potreby
resi problémy spojené s vyuzivanim Satnich skrinék zaky

provadi pouceni zakli o BOZP a PO

kontroluje, zda bylo provedeno pouceni o bezpecnosti zakd v odbornych
predmétech a mimoskolnich akcich.

seznamuje zaky s pravidly chovani o prestavkach

seznamuje zaky s varovnymi signaly CO

zna plan evakuace pro svou tfidu
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- sleduje vybaveni tfidy Skolnim nabytkem (velikost nabytku a zdravy vyvoj
ditéte), osvétleni tridy, hluk, teplota, zatemnéni pred sluncem apod.
Kazdy tfidni ucitel ma svého zastupce urceného feditelkou skoly, ktery v pfipadé
nepritomnosti tfidniho ucitele prebira tyto uvedené povinnosti.

8.13 Ucitelé
- dle stanovenych pracovnich naplni.

8.14 Uvadéjici ucitelé
- dle stanovenych pracovnich naplni

8.15 Asistenti pedagoga
- dle stanovenych pracovnich naplni.

8.16 Vychovatelky SD a SK
- dle stanovenych pracovnich naplni.

8.17 Referentka majetkové spravy (1. stupen fizeni)
Referentka majetkové spravy odpovida za:

- inventarizaci Skoly (vCetné operativni evidence na pocitaci),
- spravu svéreného inventare,

- evidenci strojl a zafizeni,

- evidenci pojistnych smluy, likvidaci pojistnych udalosti,

- vedeni personalni databaze vsech pracovnikl skoly,

- vedeni pokladny $koly, pokladny DC.

8.18 Skolnik

Skolnik odpovidé za:

- dilny udrzby,

- koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,

- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci
- odpocty vsech druhu energii a vody,

- zajistovani ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,
- organizaci PPH

- obecnou spravu budov skolniho arealu.

Skolnik spoluodpovidé za:

- prevzeti praci od jednotlivych dodavateld.

8.19 Uklizecky

Uklizecky odpovidaji za:

- uklid pridélenych uklidovych prostor
- fidi se dle stanovené pracovni naplné
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8.20 Vratny
- dle stanovené pracovni naplné.

8.21 Hospodarka skoly

Hospodarka Skoly odpovida za:

- spravu archivu skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokument
- prejimani, tridéni a ukladani pisemnosti, elektronickou spisovou sluzbu,
- vyfizovani korespondence podle pokyna ¢lenl vedeni skoly,

- telefonni sluzbu,

- vedeni skladu kancelarskych potreb,

- knihu doslych a odeslanych faktur,

- spravu ekonomického archivu skoly,

- vedeni skladu ucebnic, ndkupy ucebnic dle pozadavk{ vedeni skoly,

- obsluhu kopirovaci techniky, zajistovani kontaktu se servisni organizaci.

8.22 Hlavni ucetni

Hlavni Ucetni odpovida za:

- knihu doslych a odeslanych faktur,

- zpracovani podkladl pro zfizovatele, krajsky Grad, finanéni urad

- zpracovani ucetni uzavéerky

- spolupracuje s reditelkou Skoly na sestaveni rozpoctu

- kontroluje veskeré ucetni doklady

- zpracovani danovych podkladd pro danové priznani

- zpracovani podkladd pro predepsanou statistiku v hospodarské oblasti
- zpracovani vystupnich informaci pro financni urad

8.23 Mzdova ucetni

Mzdova Ucetni odpovida za:

- zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych predpisu,
- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

- zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc

- vSechny druhy srazek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

- vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni Gfadu vstupuijici do oblasti mezd,
- garanci vystup( smérem k RS KU a MSMT CR,

- platové postupy,

- vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich pfijma a srazek,
- vedeni personalnich databazi.

8.24 Vedouci skolni jidelny (1. stupen rizeni)
Vedouci Skolni jidelny odpovida za:

- vedeni sklad( potravin, objednavky potravin,
- sestavovani jidelnicka,
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- pfipravy smluv na odbér obédd,

- evidenci zasob a jednani s dodavateli,

- fizeni kolektivu pracovnic skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
- podklady pro mzdy pracovnic,

- zpracovani podkladd na opravy, udrzbu a dovybavovani svérenych prostor,
- vedeni fakturace a pokladny SJ,

- dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpecnostnich norem,

- statistické vystupy svéreného Useku.

8.25 Vedouci kucharka

Vedouci kucharka odpovida za:

- fizeni kuchyné,

- organizaci vydeje jidla,

- prebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci SJ),
- fizeni personalu kuchyné.

8.26 Kucharky, zaucené kucharky a pomocny personal
- dle stanovenych pracovnich naplni.
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9. CINNOSTI VSEOBECNEHO RiZENi A SPRAVY

9.1 Provoz skoly

- ucitelé, tridni ucitelé, vychovatelky skolni druziny pIni Ukoly podle pracovniho radu,
podle pracovnich naplni, podle tydennich plan(, rozpisi dozorld a suplovani, podle
pokyna reditele a jeho zastupce.

9.2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

9.2.1 Archivovani pisemnosti

- za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz({ odpovida referentka majetkové
spravy. Piejima, tfidi a uklada, popf. zapujcuje archivni material se souhlasem
reditelky skoly. Provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho
radu.

9.2.2 Telefonni sluzba
- je provadéna referentkou majetkové spravy.

9.2.3 VSeobecna udrzba

- je koordinovana skolnikem (konzultovana s reditelkou skoly), provadéna Skolnikem,
odbornymi firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni Cinnosti a dohody o
provedeni prace. Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené
specifikace,

- bézné opravy se provadéji v co nejkratsi Ihité od provedeni zaznamu v knize zavad,
- Skolnik sjednava po dohodé s reditelkou skoly s firmami a pracovniky provedeni
vétsich udrzbovych praci pfi dodrzeni zasad hospodarnosti,

- feditelka uklada a kontroluje provedeni udrzbarskych praci provedenych skolnikem

- opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu
odpovida skolnik

- kontrolni pravomoci reditelky prechazeji v dobé jeho nepritomnosti na statutarniho
zastupce a nasledné na osobu povérenou.

9.2.4 Evidence majetku

- evidence strojl a zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni referentky
majetkové spravy; ta eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni,
pridéluje inventarni Cisla, vede evidenci hasicich pristroji (v soucinnosti se skolnikem),
- referentka majetkové spravy pfijima inventar urceny k opravam, zapujceni, vraceni,
vyrazeni, eviduje skladovy inventar; zajiStuje objednavky a evidenci ucebnic.

9.2.5 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

- predepsana dokumentace je vypliovana a zpracovavana podle centralnich pokynt
vedeni skoly; podle téchto pokynd vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a
vykazy, vyplnuji informace do skolni matriky;

- pribéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce reditelky.
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9.2.6 Skoly v pfirodé a lyzarské kurzy

- organizacné zabezpecuje zastupce reditelky, ktery stanovuje vramci svych
pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdi

- vedouci vyjezdl jsou odpovédni za organizacni a pedagogické zabezpeceni a
bezprostredné po navratu predavaji podklady pro financni vyporadani vyjezdu
zastupci reditelky

- organizace vyjezduU se fidi pfislusSnou smérnici

10. PLATNOST A UCINNOST
10.1 Platnost
Organizacni rfad vstupuje v platnost 26. 8. 2024
Ucinnost od: 2. 9. 2024

Prilohy:
- Organizaéni schéma gkoly — ZS Mikolage Alse

reditelka Skoly
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Organizaéni schéma skoly - ZS Mikolase Alse
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