ORGANIZACNI RAD SKOLY

V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a
nékterych ndlezitostech plnéni povinné Skolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni
zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdéjsich predpisit s ptfihlédnutim
k mistnim podminkam $koly vydavam tento

Organizacni rad
I. VSeobecna ¢ast
101 Uvodni ustanoveni

Zakladni Skola Ostrava-Stara Bé&la, byla ziizena jako samostatny pravni subjekt k datu
1.1.1995 s vymezenim hlavniho tc¢elu ve ztizovaci listing:

- 7S poskytuje zakladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena zakonem ¢&. 561/2004 Sh., o
ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdé&lavani (Skolsky zédkon)

Organiza¢ni ¥ad je zakladnim vnitinim organizaénim piedpisem ZS. Ktery stanovi
organiza¢ni strukturu ZS, systém Fizeni, ptisobnost jednotlivych organizaénich ttvari a jejich
vzajemné vztahy.

Ustanoveni organiza¢niho ¥adu jsou zavazna pro viechny zaméstnance ZS.

102  Predmét ¢innosti Skoly

1. Ucit a vychovavat zéky 6-ti az 15-ti leté podle ucebnich plani a osnov schvalenych
MSMT CR.

2. Pii organizaci vyu¢ovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb.,
o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky Skola ma
soustavu povinnych a povinn¢ volitelnych pfedméti a v ramci doplikové ¢innosti poskytuje
sluzby v oblasti vyuky svétovych jazyki, provozuje télovychovna zatizeni a zafizeni slouzici
k rekonvalescenci a rekondici, organizuje kurzy a seminafe, pronajima nebytové a ostatni
plochy. K tomuto ucelu jsou v provozu odborné pracovny fyziky, chemie, piirodopisu,
vytvarné vychovy, hudebni vychovy, univerzalni dilna, ucebna vypocetni techniky, jazykova
laboratoft a télocvicna.

3. Skola disponuje Sesti oddélenimi 8kolni druziny. Soucasti $koly jako pravniho
subjektu je Skolni jidelna, s vedouci $kolni jidelny jmenovanou feditelkou Skoly.
4. Skola organizuje dopliikkovou ¢innost v souladu se zfizovaci listinou — na zakladé

zivnostenskych listu.
103  Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovnikill, odpovédnost a prava pracovnikii:

- plnit ptikazy teditelky Skoly a jejiho zastupce,

- dodrzovat pracovni kdzen a pIn¢ vyuzivat pracovni dobu,

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

- chranit majetek Skoly, fadn€ zachazet s inventaiem Skoly,

- obdrZet za vykonavanou praci plat podle platnych predpist a ujednani,

- seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, vnitinim fadem a faddem ostrahy objektt, S
vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi piedpisy a striktné je dodrzovat.




104  Reditelka $koly

- jmenuje a odvolava statutarniho zéastupce feditelky, zastupce feditelky, vedouci skolni
jidelny a tfidni uéitele, rozdéluje tkoly vedeni $koly mezi sebe a své zastupce podle
popist prace (viz ¢l. 109),

- usmériuje koncepcei vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance skoly,

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

- pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoc¢tové a evidenéni kazné,

- predseda a fidi jednani pedagogické rady,

- spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢.561/2004
Sh.

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole,

- tfidi ekonomku Skoly (sekretariat) dale viz ¢l. 110.1.

105  Statutarni zastupce reditelky

Statutarni zastupce tidi pedagogické pracovniky druhého stupné Skoly, specialniho
pedagoga. Piebira v dobé nepiitomnosti feditelky skoly jeji 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.

V piipad€¢ nepfitomnosti feditelky a statutdrniho zastupce jednd jménem vedeni zdstupce
reditelky.

Zastupce Feditelky

Zastupce tidi pedagogické pracovniky prvniho stupné Skoly, Skolni druzinu. Piebira
Vv dobé neptitomnosti statutdrniho zastupce feditelky Skoly jeho rozhodovaci pravomoci
Vv rozsahu, ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti.

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

V piipadé¢ nepfitomnosti feditelky a statutarniho zastupce jednd jménem vedeni
ekonomka skoly.

106  Organy Skoly a poradni organy

106.1 Skolské rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. Zfidila rada méstského obvodu svym

rozhodnutim ¢. 62/1 ze dne 2. 8. 2005 skolskou radu.

- Skolska rada je organ $koly umozijici zdkonnym zastupciim nezletilych zakd,
zletilym zakim a studentiim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dal§Sim
osobam podilet se na sprave Skoly.

- Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zarovei stanovi pocet jejich &lenti a vyda jeji
volebni tad. Tretinu Clenli Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni
zastupci nezletilych 7akd a tfetinu voli pedagogiGti pracovnici dané §koly. Clenem
Skolské rady nemuze byt feditel Skoly.

- Tyz ¢&len Skolské rady nemlze byt soucasn€é jmenovan zfizovatelem, zvolen
zdakonnymi zastupci nezletilych Zakd a zletilymi Zdky a studenty nebo zvolen
pedagogickymi pracovniky skoly.

- Pedagogicky pracovnik skoly nemiiZze byt zvolen za ¢lena Skolské rady této Skoly
zakonnymi zastupci nezletilych zakt a zletilymi Zéky a studenty ani jmenovan
ziizovatelem nebo feditelem skoly.

- Funk¢ni obdobi ¢lent skolské rady je tii roky.



- Skolska rada zasedd nejméné dvakrat ro¢ng; zasedani kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim
povefeny zastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolskd rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci ¥ad a zvoli
svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpoloviéni vétSinou
vsech ¢lend Skolské rady.

- Skolska rada se:

- vyjadiuje se k navrhim skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutec¢novani,

- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti skoly,

- schvaluje skolni tad, ve stiednich a vysSich odbornych Skolach stipendijni tad, a
navrhuje jejich zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zak,

- podili se na zpracovani koncepcnich zaméra rozvoje skoly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadifuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodateni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

- podava podnéty a oznameni feditelce Skoly, ztizovateli, organlim vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dalSim organiim statni spravy.

- podava navrh na odvolani feditele,

- podava navrh na vyhlaSeni konkursu na feditele skoly.

- Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole,
zejména k dokumentaci skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist
poskytne feditelka Skoly skolské radé pouze za podminek stanovenych témito
zvlastnimi pravnimi piedpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném
pristupu k informacim tim neni dotCeno.

- O schvaleni dokumentt, k jejichz znéni se skolska rada ma pravo se vyjadiit (popf. je
schvaluje), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly.
Pokud skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly ptedlozi dokument k
novému projednéni do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucastni zfizovatel. Neni-
li dokument schvalen ani pii opakovaném projednani, nebo pokud Skolské rada
neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d) zakona ¢. 561/2004
Sh. do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez
zbyte¢ného odkladu ztizovatel.

106.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. byla feditelem $koly ziizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditelky. Reditelka $koly zfizuje pedagogickou radu
jako svilj poradni orgin, projedndvd s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a
opatteni tykajici se vzd€lavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditelka skoly k
nazorim pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici
Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

1. PR se vyjadiuje k rozvojovym programim skoly, zdkladnim dokumentim pedagogického
charakteru (vyjadruje se: podava navrhy na pripadné upravy ¢lanki dokumenti,..),

2. PR ma prévo byt seznamena se: zm&nami v personalnim obsazeni Skoly, se zdsadami chodu
Skoly, se zménami pracovniho fadu,

3. schvaluje:

vysledky vychovné vzdélavaci prace,

- opatfeni k posileni kdzng,

Skolni fad a klasifika¢ni fad jako jeho soucast,
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ptetazeni zéka v ramci paralelnich tfid,
plan Skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok.

Dokumentace $koly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) :

109

110

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstitku a o jeho zménach a doklady uvedené v
§ 147,

evidenci déti, zakli nebo studentti (dale jen "Skolni matrika™),

doklady o piijimani déti, zaka a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly,

tfidni knihu, kterd obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
pribehu,

Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zédznamy z pedagogickych rad,

knihu urazi a zdznamy o urazech déti, zaka a studenttl, poptipadé Iékatské posudky,
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a Ucetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanci

vzajemna zastupitelnost hospodarky-administrativni pracovnice a ekonomky Skoly dle
pierozdéleni nejnutnéjSich tkolt

vzajemnd zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu Skolnika (véetné pierozdeleni
uklidovych ploch).

Predavani a prejimani pracovnich funkei

pi1 odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti poveéti feditel Skoly
pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,..) jiného
pracovnika a stanovi, kdy pfevzeti bude provedeno pisemne,

prevzeti majetku, penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

Usek rFizeni

110.1 Reditel 3koly v souladu s dikei § 164 zékona &. 561/2004 Sb.

Odpovida za:

7ze Skola poskytuje vzdelavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a
vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona,

odbornou a pedagogickou urovein vzdélavani a skolskych sluzeb,

vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské §kolni inspekce a pfijimani
naslednych opatfeni,

vytvafeni podminek pro dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnikli a pro praci
Skolské rady, pokud se podle tohoto zdkona zfizuje,

to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zédkona byly v€as informovany o pribéhu a
vysledcich vzdélavani zéka,



zajistovani spoluprace pii uskute¢iiovani programi zjiStovani vysledkt vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem,

zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni,

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

kontrolu a fizeni ¢innosti Skolni druziny

Rozhoduje o:

vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zékon nestanovi jinak,

organizaci a podminkach provozu skoly,

rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto piipadech

a) zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 a 0 Zzadosti o

pietazeni Zéka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

b) o0 Zadosti o odklad povinné §kolni dochazky podle § 37,
C) pievedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,
d) pfijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. I,

pievedeni zdka do jiného vzdé€lavaciho programu podle § 49 odst. 2 a 0 zadosti o
povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

e) 0 zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,
f) o povoleni a zruseni povoleni individualniho vzdélavani zaka podle § 41.
g) opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7

a §97 odst. 8 skolského zakona

Povéruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida):

sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodii do diichodu,

vydavanim Skolnich potieb pro zaky,

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

vydavanim kancelatskych potteb, tiskopist,

evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,
poskytovanim udaja pro statisticka zjistovani,

vedenim knih Grazq,

zéapisu z pedagogickych rad a provoznich porad,

pozarni knihy,

knihy zdvad,

dopliiovanim I€karnicek chybéjicim zdravot. materidlem,

dodrzovéanim archivace dokumentt skoly podle pravidel skarta¢niho fadu,

zaslani platu zaméstnanci na ¢islo G¢tu zaméstnance, zaslanim na néaklady organizace
v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v nejblizsi nasledujici pracovni den,
vedenim podkladl pro proménlivé slozky platu,

kontrolou tadného vedeni tfid. knih, t¥id. vykazd, katalogovych listd, dokumentace
pro volitelné  predméty, zdravotni TV, nepovinné predméty a doucovani,
pravidelnym vyactovani drobnych vydani,

kontrolou upravenosti v§ech prostor $koly,

objednavkami a ndkupem nejriznéjSich potieb pro provoz Skoly 1 vychovné
vzdélavaci praci,

sledovanim vytizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

hlasenim zmén nebo dilezitych informaci nadiizenym orgéniim,

kontrolou dozoru,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych zenam,

sledovanim rozpoctu.



110.2

Statutarni zastupce

Odpovida za:

metodické a odborné fizeni II. stupné skoly, specidlniho pedagoga

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéteného tuseku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnik,

zpracovavani sumaia proménlivych slozek platd podfizenych pracovniki, za
zpracovani sumaie prescasové prace vSech pracovniki Skoly a vCasné predavani
podkladt DC fediteli §koly,

zpracovani statistickych vykaza pro MSMT CR a KU,

zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc, poskytuje organizaci KVIC
kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tiid I. i II. stupné,

vedeni presné evidence integrovanych zakt a predepsané dokumentace tfidnimi
uciteli,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem Skoly) pifi dodrZeni
hygienickych zasad a principti stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly,

za sestaveni rozvrhu dozord,

organizaci vyjezda tfid I. stupné do Skol v ptirod¢€, ozdravné pobyty za kontrolu

ptipravenosti LVK, adaptaéniho kurzu a environmentéalniho kurzu, exkurzi 9. ttid

stupné.

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazl (v€etné spravnosti vypliovani
ptislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na Skole,

piipravu a ve spolupraci s feditelem Skoly za realizaci vetejnych provérek BOZP na
skole,

kontrolu a dopliiovéni ptedepsané pozarni dokumentace,

zabezpeceni zastupil za chybé&jici pracovniky,

hospitacni ¢innost u ucitelti I. a Il. stupné se zaméfenim na naukové a prirodovédné
predméty - samostatné 1 ve spolupraci s feditelem skoly,

uplnost predavanych podkladii pracovnikii vSech usekt skoly pii navrzich o platovych
postupech,

sestaveni podkladii planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,

koordinaci objednavek ucebnic a UP pro tfidy I. a II. stupné,

organizaci akci k ukonceni Skolni dochdzky zaka (ve spolupraci s TU vychazejicich
zaki),

evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zdkona, podle
pravidel ¢erpani FKSP),

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt a grémii 1. stupné a Il. stupné,
odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

za zpracovani podkladi pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovniki I. a Il.

Zastupuje Feditelku Skoly:

v ptipad¢ jeho kratkodobé neptitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadiizenymi
organy a vetejnosti,

v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnili) téz v oblasti ekonomické,
pfi jednanich vychovné komise $koly (pokud projednavany ptipad nevyzaduje jeho
ptitomnost),

pfi jednéanich v oblasti protidrogové prevence,

Setfeni stiznosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim Skoly,

vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tiidnimi
ucitel,



kontrolu zakladni zakovské dokumentace ttid I. stupné a Il. stupné,

metody a formy prace ucitelt s integrovanymi zaky,

koordinaci objednavek ucebnic a UP,

provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pti dodrzeni hygienickych zasad a principt
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

kontrolu a fizeni &innosti SD a navaznych zdjmovych ttvard,

hospita¢ni ¢innost u ucitelt I. stupné a Il. stupné (samostatné i ve spolupraci s

feditelkou skoly).

Zastupce feditelky Skoly

Odpovida za:

metodické a odborné fizeni I. stupné skoly, Skolni druziny

Setteni stiznosti vedenych rodic¢i proti pracovnikiim svéfeného tseku,

kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovniki,

zpracovavani sumaii proménlivych slozek platd podfizenych pracovnikl, za
zpracovani sumare prescasové prace vSech pracovnikd Skoly a v€asné predavani
podkladi DC fediteli $koly,

zpracovani statistickych vykaza pro MSMT CR a KU,

zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc, poskytuje organizaci KVIC

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tiid I. i II. stupné,

vedeni pfesné evidence integrovanych zdki a predepsané dokumentace tfidnimi
uciteli,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem Skoly) pii1 dodrZeni
hygienickych zasad a principi stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly,

za sestaveni rozvrhu dozord,

organizaci vyjezda tfid I. stupné do Skol v ptirod¢, ozdravné pobyty za kontrolu

piipravenosti LVK, adapta¢niho kurzu a environmentalniho kurzu, exkurzi 9. tiid

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazii (v€etné spravnosti vypliovani
prislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na skole,

piipravu a ve spolupraci s feditelem Skoly za realizaci vetfejnych provérek BOZP na
skole,

kontrolu a dopliiovéni ptedepsané pozarni dokumentace,

zabezpeceni zastupil za chybéjici pracovniky,

hospitacni ¢innost u ucitelt I. a Il. stupné se zaméfenim na naukové a piirodovédné
pfedméty - samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly,

uplnost predavanych podkladi pracovnikt vSech usekii skoly pti ndvrzich o platovych
postupech,

sestaveni podkladl planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,

koordinaci objednavek ucebnic a UP pro tfidy I. a II. stupné,

organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky Zaka (ve spolupraci s TU vychézejicich
zakl),

evidenci vyro€i, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zdkona, podle
pravidel ¢erpani FKSP),

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt a grémii I. stupné a Il. stupné,
odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich sloZzek mzdy pracovnikil 1. a Il.



Zastupuje feditelku Skoly:

Vv ptipadé kratkodobé nepfitomnosti statutarniho zastupce feditelky skoly 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 ptipad nevyzaduje jeho
pritomnost),

pii jednanich v oblasti protidrogové prevence,

Setieni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim $koly,

vedeni presné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tfidnimi
uditeli,

kontrolu zékladni zZakovské dokumentace tiid I. stupné a II.stupné,

metody a formy prace ucitelti s integrovanymi zaky,

koordinaci objednavek ucebnic a UP,

provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pti dodrzeni hygienickych zasad a principt
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

zabezpeceni zastupil za chybéjici pracovniky,

kontrolu a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych ttvart,

hospita¢ni ¢innost u ucitelt I. stupné a Il. stupné (samostatné i ve spolupraci s

feditelkou Skoly).

110.3 Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovida za:

profesionalni orientaci vychazejicich zak,

evidenci problémovych zaka a vedeni vychovné komise $koly,

za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani navykovych
latek, socialn¢ patologickych jevii, zajistuje oblast koordinace protidrogové prevence,
spolupraci s OPPP, Ufadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na
odstranovani socidln¢ patologickych jevii mezi Skolni mladezi,

spolupraci se SS a uéiliti regionu (dale viz pracovni naplit)

110.4 Specialni pedagog

Specialni pedagog odpovida za:

metodické a odborné fizeni asistentli pedagoga

vytvareni organizace prace a rozvrhi asistentl pedagoga

vytvareni rozvrhi pedagogické intervence a specialné pedagogické péce

spolupraci s PPP a SPC a dal§imi poradenskymi zatizenimi

evidenci a dokumentaci zakl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami

vypracovani individualniho vzdélavaciho planu zakim se SVP

komunikaci se zakonnymi zastupci zdki se SVP a pedagogickymi pracovniky
vyucujici zaky se SVP

nakup pomucek pro Zdky s podplirnymi opatienimi

Pedagogicti pracovnici

Pti své praci se tidi ZP § 106 A § 301,

Pedagogové jsou povinni se ve své praci fidit Pracovnim fadem pro zaméstnance Skoly
a rozhodnutim feditelky Skoly o rozvrzeni pracovni doby. Klasifikace chovéni a




prospéchu zaki je provadéna pedagogy podle Vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., o zékladnim
vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochézky. Pedagog je
povinen byt piitomen ve Skole v dobé stanoveném platnym rozvrhem vyuky,
schvalenym feditelkou Skoly, rozvrhem pohotovosti, rozvrhem dohledi nad zaky a
fidit se jimi. Kazdou zménu je nutno pfedem projednat se zastupcem feditelky skoly.
Pedagogové nastupuji do Skoly minimaln¢ 20 minut pied zahajenim vyucovani nebo
vychovné prace podle vlastniho rozvrhu. Po pfichodu do Skoly se pfezouvaji. Osobni
véci si ukladaji na mistech k tomu urcenych (kabinety, které uzamykaji). Ucitel kona
pedagogicky dohled nad Zzaky ve Skole pied vyuCovanim, o piestavkach, po
vyucovani, pii pfechodu zakt na specialni pracovisté (Skolni pozemek, hiisté, u¢ebna
prirodovédy, jazykova ucebna, télocvi¢na, sokolovna, cvicna kuchyn¢). Pedagogicky
dohled za¢ina 15 minut pfed za¢atkem vyucovani a kon¢i odchodem zaku ze Skoly po
skon¢eni vyucovani. Rozvrh dohleda je vyvésen ve sborovné Skoly, ve vratnici. Do
télocvicny, dilny, Skolni kuchyné, ptfirodovédné a jazykové ucebny, na hiiste,
pozemek, sokolovny a ostatnich odbornych uceben, u¢eben ICT, ucebny chemie a
fyziky vchazeji Zaci pouze s vyucujicim, ktery osobné zodpovida za bezpecnost zakl
pii1 ptfechazeni. V odbornych ucebnach je nutno dodrzovat fad ucebny, pracovny, ktery
je zde vyvéSen. Ucitel, ktery kona na chodbé dohled, dba na to, aby do prvniho
zvonéni byly uzamceny skiinky v Satnach a zaci byli ve tiidach. Kli¢ od skiinky ma
kazdy zék u sebe, v jednom ptipade spolecné Satny je kli¢ ve tiid€, na starosti jej maji
Satnafi tfidy. Ucitelé jsou povinni dodrzovat stanovenou délku vyucovacich hodin i
prestavek. Pfed zahajenim a skoncenim vyuky ucitel zkontroluje potadek ve tfid¢ a
piipravu zaka na vyucovani. V ptipadé nepotadku ¢i nenachystanych véci nechd zaky
sjednat napravu. Po posledni vyucovaci hodin€ ucitel tiidu zamyka, kli¢ si vyzvedne
ve sborovné Skoly a kli¢ po uzaméeni opét vrati do sborovny. U¢itelé jsou povinni se
na vyucovani pravideln¢ pfipravovat. Pfi vyberu uciva se fidi platnymi u¢ebnimi plany
dle SVP a pokyny k vyu¢ovani pfedméti a vlastni koncepci vyuky Vv jednotlivych
piedmétech) tematické plany schvalené RS). Pomiicky potiebné na vyudovani si uéitel
piipravi tak, aby je mél ptfi zahdjeni hodiny ve tfidé. Je nepfipustné piipravovat
pomiicky dodateéné nebo pro né posilat zaky v prabéhu vyucovaci hodiny. Zaktim
nesvéfujeme klice od kabinetii! Cenné pomilicky a pfistroje nosi ucitel osobné.
Pisemnéd domaci cviceni se neukladaji na dny pracovniho klidu. Ucitel vyucujici ve
tfidé posledni vyucovaci hodinu odpovida za: a) poifadek v ucebné, b) zamkne tfidu a
odnese kli¢ i tfidni knihu a ulozi vSe na uréené misto do sborovny (II. stupenl) po
odvedeni zaka, c) odvede vSechny zdky do Saten, d) dohlédne, aby vSichni zéci
opustili budovu skoly

Pisemné zkousky lze provadét jen v hlavnich pfedmétech (CJ, M, AJ, NJ) a v téch
predmétech, kde je néplni zkousky vypocet ptiklada (F, CH). Dalsi pisemné zkouseni
Ize uskute¢nit formou testu.

Ucitelé vykonavaji dusledné a odpovédné vsechny prace, které vyplyvaji z jejich
funkci a plni tkoly, které jim byly uloZeny vedenim Skoly, tkoly vyplyvajici
z usneseni pedagogickych rad a zavérl organizacnich porad. Kazdy vyucujici je
povinen po ptichodu do $koly i pfed odchodem ze $koly informovat se ve sborovné o
ukolech a zastupovani.

Tridni ucitel

a) odpovida za Gplnost zapist vSech vyucujicich ve TK. Piedepisuje v tfidni

b) knize pfedméty dle rozvrhu na cely tyden. Jednou tydné provadi kontrolu,
spravnost potvrdi podpisem

C) urcuje ve své tiidé pofadkovou sluzbu

d) organizuje tfidnické hodiny dle potieby, nejvyse jednou mésicné, pro feseni
ttidnich zélezitosti a dalSich specifickych problémt t¥idy. Datum a konani TH zapiSe
do sesitu.

e) ma dokonaly piehled o zacich své tiidy



f) je zodpovédny za inventafi své tiidy, za spravnost inventarniho seznamu (podpis
TU a dvou ¢lend komise). Poskozené véci dava ve své kompetenci opravit. Veskeré
pozadavky na opravy inventare ttidy zapisuje do knihy zavad a listu zavad, ktery je ve
trid€, ucebné.

g) zajisti, aby v pfipad¢, Ze se vyucujici nedostavi do tfidy do 5 minut po zvonéni,
urceny zak tridy - sluzba informoval zastupce feditelky ptipadné feditelku Skoly o této
skutecnosti

h) je povinen vést absenci zakl, neomluvenou absenci evidovat, okamzité hlasit
vedeni Skoly a Cinit pfislusna opatieni

Za neptitomnosti ucitele nastupuje do hodiny ten, kdo ma uréenou neptimou praci na
pracovisti. Povinnosti tohoto pracovnika je zjistit predem, zda nékdo z vyucujicich
nechybi.

Ugitelé jsou povinni oznamit rodi¢tim véas snizeni znamky z chovani, ditky TU, RS i
nedostate¢né znamky z predméti.

Vsichni pedagogicti pracovnici jsou povinni vytvaret, dodrzovat a kontrolovat
podminky k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi zakt pfi jejich ucasti na skolni
vyuce a vychové. Drobné nedostatky souvisejici s bezpe¢nosti Skolniho provozu
zaznamenaji do knihy zavad a listu zavad. Zavazné zavady hlasi ihned feditelce Skoly.
Pti urazu zaka pii pobytu ve Skole nebo na akci potadané Skolou zajisti vyuc€ujici nebo
dozor prvni pomoc a lékaiské oSetteni, vyrozumi vedeni Skoly, informuje zdkonného
zastupce zdka a zajisti sepsani zdznamu o Skolnim trazu.

Spravni usek
110.6 Skolnik
Odpovida za :

- fizeni kolektivu spravnich zaméstnanct,

- vedeni agendy neptitomnych pracovnikil, pfesnost a tplnost pracovnich vykazu svych
podtizenych,

- sklady: cisticich prostiedkd, udrzby, vSeobecného materialu,

- dilny udrzby,

- koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,

- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v piipadé povéieni feditelem
Skoly),

- odecty vSech druhil energii a vody,

- zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,

- obecnou spravu budov skolniho arealu.

Je povéren funkei:
- vedouci pracovnik uklizecek
Spoluodpovida za:

- zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostfedkl na né,
- prevzeti praci od jednotlivych dodavateld.

110.7 Uklizecky

Odpovidaji za:



- uklid ptidélenych uklidovych prostor,

- za plnéni svéfenych za pInéni svétenych tkold v rdmei rezimu ostrahy a zajisténi
bezpecnosti skoly,

- udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.

Ekonomicky usek
110.8 Ekonomka
Odpovida za:
- BOZP, ZP § 101, ODST. 2,
- Cinnosti vymezenymi ZP v § 302
- kontrolu podkladt pro vedeni personalni agendy
- sledovani platovych postupti, osobnich jubilei, odchodt do diichodu
- predavani podkladt pro zpracovani mezd a statistiky dodavateli sluzby (KVIC
Ostrava)
- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, zalohy na dané z ptijmu
- kontakty se zdravotnimi pojistovnami
- zajiStovani a kontrolu bankovniho styku
- ptipravu podkladl pro sestaveni rozpoctu skoly
- Vedeni Ucetnictvi
- evidenci doslych a odeslanych faktur
- zpracovani podkladi a hlageni pro potieby ufadi ( MMO, KU, FU, Utad prace, aj.)
- ptipravu, zpracovani a kontrolu udaju ve statistickych vykazech
- danova pfiznani, zpracovani dafiovych podklada
- metodické vedeni tiseku Skolni jidelny v oblasti vedeni ucetnictvi
- spravu ekonomického archivu skoly
- prace na portalu
- priprava, zpracovani dokumentace grantt a dotaci (ve spolupraci s vedenim skoly)
- Cerpani rozpoctu Skoly, sprava bankovnich ucti, ekonomické rozvahy a vedeni fonda

110.9 Hospodarka — administrativni pracovnice Skoly
Odpovida za:

- evidence majetku na pocitaci,
- podklady pro pojistné udalosti,
- evidenci pojistnych smluv,
- zpracovani dokumentace grantli a dotaci,
- vyplaty pracovnik,
- spravu ekonomického archivu skoly,
- spravu archivu Skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumenti,
- pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,
- telefonni sluzbu,
- vedeni jednaciho protokolu skoly,
- vedeni skladu kancelatskych potteb,
- obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provozniho deniku kop. techniky, zajiStovani
kontaktu se servisni organizaci,
- centralni evidenci nepfitomnych i pfitomnych zaméstnancd,
- vedeni persondlni databaze vSech pracovniku skoly,
- ZzajiStovani personalni agendy,
- vyfizovani korespondence podle pokynli vedeni skoly,
- vedeni pokladny Skoly
- prace s portalem, objednavky zboZzi



Usek $kolni jidelny

110.10 Vedouci $kolni jidelny

Odpovida za :

- vedeni skladd potravin, objednavky potravin,

- sestavovani jidelnicku,

- ptipravy smluv na odbér obédu,

- evidenci zasob a jednani s dodavateli,

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

- navrhy na pfiznani variabilnich sloZek platu,

- zpracovani podkladl na opravy, udrzbu a dovybaveni svéfenych prostor,
- za vedeni fakturace a pokladny SJ,

- dodrzovani hygienickych, protipoZarnich a bezpecnostnich norem,

- za statistické vystupy svéfeného tuseku.

110.11 Vedouci kucharka

Odpovida za:

- fizeni kuchyné,

- organizaci vydeje jidla,

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

110.12 Kucharky, zau¢ené kucharky a pomocny personal

- dle stanovenych pracovnich naplni.
II. Cinnosti vieobecného Fizeni a spravy
201  Provoz Skoly
- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni ukoly podle pracovniho fadu,
podle pracovnich naplni, podle mési¢nich pland, rozpist dozort a suplovani, podle
pokynii feditelky a jejiho zastupce,
- zastupce teditele, vychovny poradce, hospodarka, Skolnik a vedouci skolni jidelny

podle ptedepsanych popist prace (viz ptilohy),
- ukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.

202  Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

202.1 Archivovani pisemnosti

- Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida hospodarka Skoly.
Ptrejima, tfidi a uklada, popf. zaptij¢uje archivni material se souhlasem feditelky skoly.
Provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

202.2 Telefonni sluzba

- Je provadéna hospodérkou skoly.
- Ta prejima vzkazy pro ucitele a ostatni zaméstnance, umoziuje spojeni do kabineti.



202.3

202.4

202.5

202.6

Knihovnickd ¢innost

Je provadéna povétenymi pedagogickymi pracovnicemi, které odpovidaji za provoz
Skolni knihovny a zédkovské knihovny.

Vedou piedepsanou dokumentaci pro provozy knihoven, odpovidaji za zakladni
statistické vystupy. Zajistuji vypujéni a poradenskou sluzbu.

Vseobecna udrzba

Je koordinovana $kolnikem (konzultovana s RS), provadéna $kolnikem, odbornymi
firmami.

Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace. Podklady
pro vSechny opravy a udrzbatské ¢innosti zpracovava pro dany finan¢ni rok Skolnik
nejpozdéji do konce fijna.

Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi Thuté od provedeni zaznamu v knize zavad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sd€li pfiCiny a termin realného odstranéni skolnik
neprodlené tediteli Skoly. Stejny postup plati 1 pti naléhavych opravach vétsiho
rozsahu. Skolnik sjedndva po dohodé s feditelem 8koly s firmami a pracovniky
provedeni vétsich udrzbovych praci pii dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditelka
ukladd a kontroluje provedeni udrzbarskych praci provedenych Skolnikem. Opravy
provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovida
Skolnik. Kontrolni pravomoci feditelky piechazeji v dobé jeji nepiitomnosti na
statutarniho zastupce feditelky.

Evidence majetku

Evidence majetku a sprava inventafe je V pracovni naplni hospodaiky Skoly. Eviduje
pocet, stav.
Ptid€luje inventarni ¢isla.

Pfijimad inventar urCeny k opravam, zaptjCeni, vraceni, vyrazeni, eviduje skladovy
inventaf. Objednavky a evidenci u¢ebnic zajistuje hospodaika.

Sklad u¢ebnic vedou povérené pedagogické pracovnice, které vydavaji ucebni potieby
uciteliim podle normy a pokynt feditelky popf. jejiho zastupce. Tato mimotadna prace
je zohlediiovéana v osobnim ohodnocenim podle rozsahu a kvality odvadéné prace.

Pokladni sluzba

Veskeré financni operace s hotovosti hlavniho Gcétu jsou provadény hospodaikou
Skoly. Odebira a ptejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi vyplaty penéz,
pecuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly.

DodrZuje stanoveny pokladni limit

202.7 Ugetni evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana firmou KVIC .Tato firma KVIC eviduje mzdy
a platy, eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi,
provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti
ze mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor,
zpracovava podklady pro pfiznadni dichodi, lazenské péce, rodinnych piidavkad,
valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a prikaznost ptedlozenych mzdovych



202.8

202.9

dokladt. Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazii a soupisek piedava
Skola, kontroluji a findln¢ zpracovavaji feditelka skoly, hospodarka a ekonomka skoly.
Hospodaika ve spolupraci s teditelkou Skoly ptipravuje sepsani podkladii pro prace
konané mimo zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod
apod.

Ekonomka skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostfedky, kontroluje stav
financi na jednotlivych bankovnich tétech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a
projednava uctovy rozvrh skoly.

Projednava rozpory s finanénim odborem méstského tradu, fesi rozpory s dodavateli.

Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni, zasild vyplaty zaméstnancim na ucet
jednotlive.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Pfedepsana dokumentace je vypliiovdna a zpracovavana podle centralnich pokynt
vedeni skoly. Podle téchto pokynid vedou pedagogiCti pracovnici t¥idni knihy a
vykazy, vypliuji katalogové listy.

Priibéznou kontrolu této dokumentace provadi zéastupce feditelky. Zakladni
dokumentace Skoly je ulozena v feditelné, ve sborovné jsou trvale ulozeny tfidni
knihy, tfidni vykazy a katalogové listy v feditelné.

Skoly v ptirodé, ozdravné pobyty a lyzai'ské kurzy

Skoly v piirodé, ozdravné pobyty organizadné zabezpeluje zastupce feditelky, ktery
stanovuje v ramci svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdid. Ti jsou plné
odpovédni za organiza¢ni a pedagogické zabezpeceni. Zastupci pln¢ odpovidaji za
vyjezdy celych stupiiti do velkych objektii. Vedouci jednotlivych vyjezda predavaji
bezprostiedné po navratu podklady pro financni vyporddani Skol v piirodé,
ozdravnych pobytii ekonomce skoly.

Lyzatské kurzy zabezpecCuje poveieny ucitel télesné vychovy

Vv uzké soucinnosti s tfidnimi uciteli (spoluzabezpeceni téchto vyjezda je povinnosti
TU vyplyvajici z jeho povéieni tiidnictvim - zohlednéno odectem).

202.10 Povéteni zastupovanim

V dob¢ nepiitomnosti feditelky Skoly na pracovisti, opraviiuji nize uvedené osoby

vedenim Skoly: 1. Statutarni zastupce Mgr. Petr Zezulka, 2. zastupce feditelky Mgr. Martina
Bulatova, 3. Ekonomka Ing. Déasa StrakoSova
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1. Platnost

Platnost

Organiza¢ni fad vstupuje v platnost dnem projednani v pedagogické rad¢ - t. j. 26. 8.2014.

Piilohy:

Organiza¢ni schéma Skoly
Schémata odpovédnosti a fidicich pravomoci.

feditelka Skoly
Mgr. Dita Ondrejéekova



