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Zékladni skola a Matei'ska Skola Kostomlaty pod MileSovkou, ptispévkova organizace

Organizacni rad zakladni Skoly

V souladu s vyhlagkami MSMT CR ¢.14/2005, o predskolnim vzd&lavani a & 48/2005 Sh., 0
zékladnim vzd€lavani a nékterych ndlezitostech plnéni povinné Skolni dochazky a
V ndvaznosti na ustanoveni zédkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdé€lavani (Skolsky zakon) s piihlédnutim k mistnim
podminkam skoly vydavam tento organiza¢ni fad:

1. VSeobecna cast

1. Uvodni ustanoveni
1.1 Organizacni fad Zakladni Skoly a Matetské Skoly Kostomlaty pod MileSovkou upravuje

organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace organizace, prava a povinnosti jejich
pracovnikd.

1.2 Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

1.3 Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zékona €. 561/2004 Sb.,
vyhlasky MSMT CR & 14/2005, o piedikolnim vzdélavani a 48/2005 Sb., o zakladnim
vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

2. Vvmezeni ucelu

Prispévkova organizace vykonava Cinnost zékladni Skoly, Skolni druziny, matefské skoly a
zafizeni Skolniho stravovani. Hlavnim ucelem je vychova a vzdélavani zaka a déti. Predmét
¢innosti organizace je vymezen§ 33, 36 a 111 zékona ¢. 561/2004 sb., o piedskolnim,
zakladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni
pozd¢jsich predpist. Zakladni vzdelavani zaki se uskutecituje v souladu s vyhl. €. 48/2005
Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky, ve
znéni pozdéjSich predpisti. Zajmové vzdelavani 74kl se uskuteciiuje ve Skolni druziné v
souladu s vyhl. €. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani, ve znéni pozd&jSich predpist.
PtredSkolni vzdélavani déti se uskuteiiuje v souladu s vyhlaskou ¢&. 14/2005 Sb., o
predskolnim vzdélavani, ve znéni pozde€jsich predpist. Stravovaci sluzby zaka se uskutecnuji
v souladu s vyhlaskou ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich predpist.
Stravovani zaméstnancti Skoly se uskutec¢iiuje v souladu s vyhl. ¢. 84/2005 Sb., o nakladech
na zavodni stravovani a jejich uhradé¢ v piispévkovych organizacich zfizenych
samospravnymi celky, ve znéni pozdé&jsich predpisi.

3. Predmét ¢innosti Skoly
3.1 Ucit a vychovavat zaky 6-ti az 15-ti leté podle ucebnich pland a osnov schvalenych

MSMT CR.
3.2 Pfi organizaci vyudovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o
zakladnim vzdé&lavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky Skola ma

soustavu povinnych a povinng volitelnych predméta.
2.3 Skola disponuje oddélenim $kolni druziny.
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4. Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovnikii, odpovédnost a prava pracovnikd :

- plnit piikazy feditele skoly,

- dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu,

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

- chrénit majetek Skoly, fadné zachdzet s inventarem Skoly,

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

- seznamit se s organiza¢nim, pracovnim , vnitinim fadem, s vyhlaskami MSMT CR &.14, 0

predskolnim vzdélavani a 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a ostatnimi Skolskymi

predpisy.

5. Reditel §koly:

e je statutdrnim organem Skoly,

¢ jmenuje a odvolava zastupce teditele

¢ jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich,

¢ rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky skoly (podle popisii prace),

¢ koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole,

e pfijima a propousti pracovniky skoly,

¢ rozhoduje o zasadnich otdzkdch mzdové politiky a hospodateni s FKSP,

e zajistuje uCinné vyuzivani prostiedkit hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnikti podle vysledk jejich prace,

e pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kézné,

e predseda a fidi jednani pedagogické rady,

e spolupracuje se Skolskou radou z¥izenou podle ustanoveni § 167 skolského zakona
¢.561/2004 Sb.,

¢ odpovida za vedeni ptfedepsané pedagogické dokumentace podle § 28 Skolského zakona
¢. 561/2004 Sb.,

e odpovida za BOZP, PO a ochranu 7P,

¢ schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

6. Organy Skoly a poradni organy

6.1 Skolska rada
V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo obce svym

usnesenim ¢.3.5. ze dne 16. 5. 2005 Skolskou radu s G€innosti od 1. zafi 2005.

a) Skolské rada je organ $koly umoziujici zdkonnym zastupctim nezletilych zaka, zletilym
zakim a studentiim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet
Se na sprave Skoly.
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b) Skolskou radu ziizuje ziizovatel, ktery zaroveii stanovi pocet jejich &lentl a vyda jeji
volebni tad. Ttetinu Clent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zéstupci
nezletilych zakt a tetinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem gkolské rady
nemuze byt feditel Skoly.

c) Tyz ¢len Skolské rady nemize byt soucasné jmenovan ziizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zakt nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.

d) Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je tii roky.

e) Skolska rada zaseda nejméné dvakrat ro¢ng; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani §kolské rady svolava feditel §koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce
je povinen ziastnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na
svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého piedsedu. K pfijeti jednaciho
fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lenti Skolské rady.

f) Skolské rada se :

- vyjadiuje se k navrhim Skolnich vzdéldvacich programti a k jejich ndslednému
uskutecnovani,

- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje Skolni tad, ve stfednich a vysSich odbornych Skolach stipendijni fad, a navrhuje
jejich zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkii vzdélavani zaku,

- podili se na zpracovani koncepcnich zamért rozvoje skoly,

- projednéava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodateni
a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

- podéva podnéty a ozndmeni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdniim vykonavajicim statni spravu
ve Skolstvi a dal$Sim organiim statni spravy.

g) Reditel $koly je povinen umoznit §kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich pfedpisti poskytne feditel
Skoly Skolské radé¢ pouze za podminek stanovenych témito zvla$tnimi pravnimi ptedpisy.
Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pftistupu k informacim tim neni dotceno.

h) O schvaleni dokumentt, k jejichz znéni se ma pravo skolska rada vyjadfovat (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich pfedloZeni feditelem Skoly. Pokud
Skolsk4 rada tento dokument neschvali, feditel skoly predlozi dokument k novému projednani
do 1 mésice. Opakovaného projednani se U€astni ztizovatel. Neni-li dokument schvalen ani
pii opakovaném projednani nebo pokud Skolské rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168
odstavci 1 pism. b) aZ d)zdkona ¢.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich piedloZeni feditelem
Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez zbyte€ného odkladu ztizovatel.

6.2 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
svllj poradni organ, projednavd s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazorim
pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici skoly.
Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci :
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1. PR se vyjadiuje k rozvojovym programim Skoly,zakladnim dokumentiim pedagogického
charakteru (vyjadruje se, poddva navrhy na pripadné upravy ¢lanku dokumenti,...),
2. PR mé pravo byt sezndmena - se zménami v personalnim obsazeni skoly,
- se zasadami chodu $koly,
- se zménami pracovniho fadu,
3. PR schvaluje :
- vysledky vychovné vzdélavaci prace,
- opatfeni k posileni kédzné¢,
- Skolni tad a klasifika¢ni fad jako jeho soucast,
- pfefazeni zéka v ramci paralelnich tfid,
- plan Skoly a rozvrh skoly na dany skolni rok.

7. Dokumentace Skoly
Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zdkona €. 561/2004 Sb.,) :

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

- doklady o ptijimani déti, zakti ke vzdélavani, o prubehu vzdelavani a jeho ukoncovani,
- vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

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

- tfidni knihu, kter4 obsahuje pritkazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,

- Skolni fad nebo vnitini fad,

- rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu urazi a zaznamy o urazech déti, zakl a studentti, popiipade 1ékaiské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

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

8. Provoz $koly
— viz ptiloha

8.1 PFredavani a piejimani pracovnich funkei

- pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptfitomnosti poveii feditel Skoly
pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného pracovnika a
stanovi, kdy pfevzeti bude provedeno pisemng,

- pfevzeti majetku, zédkladnich prostredki, pfedmétii postupné spotieby, penéznich hotovosti
se provadi vzdy pisemné.

9. Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu (viz. ptiloha)
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Usek rizeni

9.1 Reditel Skoly v souladu s dikci § 164 zakona ¢&. 561/2004 Sb.,

Odpovidé za :

- poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzdé€lavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zékona,

- odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

- vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijiméni
naslednych opatieni,

- vytvafeni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci skolské
rady, pokud se podle tohoto zékona zfizuje,

- odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly v€as informovany o
prabéhu a vysledcich vzdélavani zéka,

- zajiStovani spoluprace pii uskuteciiovani programi zjistovani vysledkt vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

- zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zéky ve Skole a Skolském zatizeni,

- pouziti finan¢nich prostfedkii statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v souladu s
ucelem, na ktery byly pfidéleny,

- zpracovani rozborli hospodafeni podle zdvazné osnovy a postupu stanovencho
ministerstvem.

- zpracovani statistickych vykazti pro MSMT CR a KU,

Rozhoduje 0 :
- vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon

nestanovi jinak,

- organizaci a podminkéch provozu Skoly,

- pfetazeni zaka do vyS$iho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho vzdélavaciho
planu podle § 18 skolského zékona,

- odkladu povinné Skolni dochazky podle § 37 skolského zakona,

- prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni skoly podle § 39 odst. 2,

- piijjeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a pfevedeni
zéka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokradovani v zékladnim vzd&lavani
podle § 55 odst. 2,

- opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7 a §
97 odst. 8 skolského zakona,

Povétuje podiizené pracovniky (a spoluodpovidd):

- sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodii do dichodu ,

- vydavanim Skolnich potieb pro Zaky,

- vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

- vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopist,

- evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna

- poskytovanim udaju pro statisticka zjistovani,

- vedenim knih tGrazu ,

- zapist z pedagogickych rad a provoznich porad,

- pozarni knihy ,

- knihy zévad,

- dopliiovanim lékarnicek chybé&jicim zdravot.materidlem,

- dodrzovanim archivace dokumenti skoly podle pravidel skarta¢niho fadu,
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- zpracovavani sumait proménlivych slozek plati podtizenych pracovniki,

- objednavkami a ndkupem nejriznéjsich poteb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci
praci,

- hlasenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim,

- kontrolou dohledu,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zenam,

- sledovanim rozpoctu.

9.2. Zastupce RS

- Zastupuje fteditele Skoly jako statutarni zastupce v dob€ nepfitomnosti .

- Ridi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci &innost pedagogickych pracovnika,
metodickych a poradnich orgéant, tidi, kontroluje a  hodnoti praci podfizenych
pracovnik a ukl4 jim ukoly v souladu s pracovnim faddem a pracovni smlouvou.

Odpovida za:

- Stanovovani koncepce rozvoje studijniho oboru a tvorbu zésadnich ucebnich
dokumentii vcetné¢ jejich obsahového zaméfeni, specializovanou metodologicka
¢innost v oblasti pedagogiky a psychologie.

- Oblast fizeni prvniho stupné zakladni $koly.

- Zajistovani podkladii pro personalni a mzdovou praci zakladni Skoly a Skolni druziny.

- Pedagogickou, vychovnou a odbornou troven vychovné vzdélavaci prace Skoly a
Skolni druziny.

- DodrZovani platnych pravnich piedpisti, zejména piedpisti platnych pro zakladni
Skoly, predpisti na useku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a ochrany majetku,
dodrzovéani vnitinich smérnic §koly, t.j. organiza¢niho fadu a jeho soucésti.

- Vytvareni podminek pro vykon skolni inspekce a piijeti naslednych opatieni, pro
vykon kontrolni ¢innosti statnich organi a zfizovatele.

- Zpracovani podkladii pro vyroéni zpravu Skoly.

- Provadéni inventarizace

9.3 Vedouci MS

Odpovida za :
- metodické a odborné fizeni

- Setfeni stiznosti vedenych rodic¢i proti pracovnikiim svéteného useku,

- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikd,

- kontrolou fadného vedeni tfid. knih, tfid. vykazl, katalogovych listl, dokumentace pro
volitelné predmeéty

- sestaveni rozvrhu hodin $koly (ve spolupraci s feditelkou skoly) pfi dodrzeni hygienickych
zésad a principu stavby stanovenych vsemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly

- za sestaveni rozvrhu dohledu

- Organizaci vyjezdu tiid do Skol v ptirod¢
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- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazii (v¢etné spravnosti vypliovani pfislusné
dokumentace),

- pravidelné kontroly BOZP na skole,

- kontrolou upravenosti v§ech prostor skoly,

- ptipravu a ve spolupréci s feditelem Skoly za realizaci vetejnych provérek BOZP na Skole,
- kontrolu a dopliovani piedepsané pozarni dokumentace,

- zabezpeceni zastupu za chybéjici pracovniky,

- koordinaci objednavek ucebnic a UP

- organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zakt (ve spolupraci s TU vychazejicich zak),
- provazanost skladby rozvrhu L. a II. stupné pti dodrzeni hygienickych zasad a principti
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

- zabezpeceni zastupll za chybéjici pracovniky,

- spolupracuje pii kontrole ¢innosti SD a navaznych zajmovych Gtvari,

- hospita¢ni ¢innost u ucitelt (samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly).

9.4 Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovidé za :

- profesiondlni orientaci vychazejicich zakd,

- odbornou péci o zaky se specidlnimi vzdélavacimi pottebami

- evidenci problémovych 74kl a vedeni vychovné komise Skoly,

- vedeni piesné evidence zakt s SVP a predepsané dokumentace tiidnimi uciteli,

- metody a formy préce uciteld s integrovanymi zaky,
- koordinaci objednavek uéebnic a UP,
- spolupréci se SS a ugilisti regionu (déle viz pracovni napli).

9.5 Skolni metodik prevence
Odpovida za:
e koordinaci tvorby a kontroly realizace preventivniho programu skoly

e za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuZivani navykovych
latek, a socidlné patologickych jevi, zajiStuje oblast koordinace protidrogové
prevence,

e kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a
nasledné péci v piipad¢ akutniho vyskytu socialné patologickych jevi

e zajiStovani a preddvani odbornych informaci o problematice socialné patologickych
jeva

e vedeni a pribézné aktualizovani databaze spolupracovnikl $koly pro oblast prevence
socialné patologickych jevil (dale viz pracovni ndpln).

9.6 Tridni ucitelé
Kromé bézné ¢innosti uditele odpovidaji za :
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e vychovné vzdélavaci ¢innost sméfujici k rozsifovani védomosti, dovednosti a navyki
zaka na zakladnich Skolach,

e plnéni ukold danych obecné zavaznymi prdvnimi normami a smérnicemi Skoly,
planem prace skoly a jeho rozpracovanim do tydennich plant prace,

e organizaci vychovy a vyuky ve tfidach (resp. skupinach) piidélenych tivazkem nebo
planem zastupovani

e diagnostiku a hodnoceni svych zakt

e organizaci tfidnich schiizek a hovorovych hodin pro rodice zak, - organizaci LVVZ,
SvP, sportovnich akei,

e organizaci olympiad a Skolnich soutézi, - vedeni povinné dokumentace a dokumentace
vedené na Skole,

e koordinaci prace vSech vyucujicich ve své ttid¢.

9.7 Vedouci uditelka MS
Odpovida :
e Je zodpovédna za chod svéfeného useku, za vSechna rozhodnuti své i svych
podtizenych.
Podili se utvafeni organiza¢ni struktury $koly.
Zpracovava koncepci matetské Skoly a dohlizi na jeji plnéni.
Zpracovava ro¢ni plan, mésicni plany a dlouhodobé plany s ptislusnymi piilohami.
Provadi kontrolni ¢innost na zdklad€ obecné zavaznych pokynii.
Ptipravuje néavrhy na provoz MS.
Zpracovava vnitini ad Skoly a dalsi dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly.

Spravni usek

9.8 Skolnice
Odpovidaji za :
- uklid ptidélenych tklidovych prostor,

- za plnéni svéfenych ukoll v ramci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti Skoly,
- udrzovani stalé kvétinové vyzdoby Skoly.

Ekonomicky usek

9.9 U&etni (externi )

Odpovida za :

- zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych predpisi,

- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

- vSechny druhy srazek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

- vystupni informace pro FU a dali kontrolni fadu vstupujici do oblasti mezd,
- garanci vystupt smérem k RS KU a MSMT CR,

- vedeni zapoctovych listi, evidenci pracovnich piijmu a srazek,

- vedeni personélnich databézi.

- za statistické vystupy svéfreného useku.
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Skolni jidelna

Vedouci §kolni jidelny

- Ridi kolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod.

- Je ji ptimo podiizena kuchatka a cely personal SJ.

- Je pIn¢€ odpovédné za dodrzovani hygienickych ptredpist a predpisit BOZP.

- Piipravuje plany a rozpocty Skolni jidelny, ruci za jejich dodrzovani a Cerpani, sestavuje na
zakladé¢ podkladi od kucharky jidelni listky rdimcové na mésic, upiesnéné po tydnech, dba
na zajisténi uréenych vyzivovych norem tak, aby byly pokrmy pfipravovany chutng, v¢as a
odpovidajici kvalité.

- Zajistuje objednavky a nakup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti.

- Odpovida za spravné uskladnéni a jakost piijimanych potravin, provadi plynulé kontroly
jejich nezavadnosti, sleduje zaruéni lhity.

- Odpovida za dodrzovani finan¢niho limitu norem ve stravovani a ptisné dodrzovani spot.
norem.

- Po projednéni s vedenim $koly vyddva provozni tad Skolni jidelny, ktery obsahuje zpisob a
¢as vydavani pokrmi, prichod a odchod stravnik.

- Odpovida za inventar Skolni jidelny, zajiSt'uje ve spolupréci s idrzbarem udrZzbu a opravy

- Vede skladové karty tak, aby piesné souhlasily se stavem zasob ve skladech potravin.

- Eviduje denni spotfebu potravin, zpracovava uzavérku spotieby potravin.

- Dohlizi na odbér zbytki ze Skolni jidelny.

- Odchody mimo pracovisté hlasi fediteli Skoly.

- Pozadavky na vybaveni kuchyné predklada fediteli Skoly.

Il. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1  Archivovani pisemnosti

- Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazli odpovida feditelka Skoly. Pfejima,
tiidi a uklada,popft. zapijcuje archivni material. Provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi na
skartaci podle skarta¢niho tadu.

2.2 VSeobecna udrzba

- Je provadéna Skolnicemi obou budov, 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.

- BéZné opravy se provadéji v co nejkratsi lhité od provedeni zdznamu v knize zavad. Nelze-
li opravu provést v terminu, sdéli pfiCiny a termin redlného odstranéni Skolnice neprodlené
feditelce $koly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Reditelka
Skoly sjedndva s firmami a pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci pfi dodrzeni
zéasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbaiskych praci provedenych
Skolnicemi. Kontrolni pravomoci feditele pfechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na na
zastupce feditele.

2.3 Pokladni sluzba
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- Veskeré financni operace s hotovosti hlavniho u¢tu i vSech poductd jsou provadény
feditelem Skoly. Odebird a piejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi vyplaty
penéz, peCuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru skoly.

- Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini
Smérnici feditele skoly o zabezpeceni majetku.

2.4 Uletni evidence

- zpracovani ucetni evidence zajistuje na zaklad¢ verejnopravni smlouvy Obec Kostomlaty
pod Milesovkou.

- povéfeni pracovnici Obce Kostomlaty pod MileSovkou eviduji a kontroluji finan¢ni operace
a prostiedky, kontroluj stav financi na jednotlivych bankovnich uctech, eviduji stav a pohyb
fondli, navrhuji a projednavaji uctovy rozvrh Skoly, sestavuji rozpoctovou rozvahu podle
pokyna feditele Skoly, ftesi rozpory s dodavateli. Zpracovavaji a eviduji mzdy a platy,
eviduji pracovni pfijmy , srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadéji srazky z
hrubé mzdy, sestavuji vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuji
ucetni vykazy o mzdach a platech, provadéji jejich rozbor. Kontroluji ve spolupraci
s povéfenym pracovnikem Skoly (Mgr. Kudlackovou) opravnénost a prukaznost
predlozenych mzdovych dokladi. Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazi a
soupisek predava feditel Skoly.

2.5 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

- Pfedepsand dokumentace je vypliovana a zpracovdvana podle centralnich pokynt vedeni
Skoly. Podle téchto pokynii vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vyplhuji
katalogové listy.

- Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditelky Skoly. Zakladni
dokumentace Skoly je uloZena v feditelné, ve sborovné Skoly jsou trvale uloZeny tfidni
knihy, tfidni vykazy a katalogové listy.

|I1. Funkcni ¢Elenéni
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.
2. Pracovni néplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich €innosti zaméstnance, komu je pracovnik ptimo podfizen, co piedklada k
rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich
vztazich, jakd mimofadna opatieni ma ve své ptisobnosti.

Finan¢ni Fizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany ve spolupraci s Obecnim tGfadem
Kostomlaty pod Milesovkou.

3. Vedeni ucetni agendy zajist'uje na zakladé smlouvy v plném rozsahu Obec Kostomlaty pod
Milesovkou prostiednictvim svych pracovnik.

Personalni Fizeni
1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly.
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2. Pfijiméni novych pracovnikl zajist'uje administrativné feditel Skoly.

5. Sledovani platovych postupii a narokti pracovnikli zajistuje teditel Skoly ve spolupraci
suréenym pracovniky OU Kostomlaty pod MileSovkou, kteti zpracovavaji ucetni agendu
Skoly.

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkd rozhoduji vedouci usekl v rozsahu stanoveném v pracovni
naplni, samotny nakup az po odsouhlaseni feditelem skoly.

2. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditel skoly ve spolupraci s povéfenym
pracovniky OU Kostomlaty pod MileSovkou.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢é povéreni feditelem
Skoly.

4. Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuji pracovnici na zékladé povéereni feditelem
Skoly.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zdkona ¢. 586/1992 Sb. o danich z ptijm1.

Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy a
vnitinim fadem skoly.

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji $kolu predevsim feditel §koly, vedouci ucitelé, vedouci ucitelka MS a
vedouci SJ. Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich naplni — 8kolnice, vychovna
poradkyné, koordinétor prevence socidlné-patologickych jevi.

2. Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz pedagogové skoly

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

Skoly v pFirodé

Skoly v piirodé organizatné zabezpeluji vedouci ugitelky (vedouci MS), které stanovuji po
dohod¢ s teditelem Skoly v ramci svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdia. Ti jsou
pln€ odpovédni za organizacni a pedagogické zabezpefeni. Vedouci jednotlivych vyjezd
piedavaji bezprostiedné po navratu podklady pro finan¢ni vypotradani Skol v ptirod¢ tfediteli
Skoly.

V. Pracovnici a oceriovani prdace

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani
1. Zatazovani a ocefiovani pracovnikli se obecné fidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zékonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu skoly.

Prava a povinnosti pracovniku

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dal§Simi obecné zdvaznymi pravnimi normami.
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V. Komunikacni a informacni systém
Komunika¢ni systém
1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné¢ po vzajemné dohodnuté dob¢.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly piichdzi k fediteli $koly. Reditel rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadn¢ kdo zélezitost nebo jeji Cast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem Skoly

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki se zvefejiiuji v mésicnim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné ZS a MS, pfipadné v pedagogické rad¢.

5. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a ptedpisi je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i
provozni poradé.

V1. Platnost

1 Platnost
Organiza¢ni tad vstupuje v platnost dne 1.10.2019 (po piedchozim projednani v pedagogické
radg).

JUDr.  Dpigitaine
podepsal JUDr. JUDr. Ing. Petr Martinek V.r.

Ing. Petr ing. petr teditel skoly

; Martinek
Martine patum:
2020.09.28
k 12:48:38 +02'00'
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