Zakladni Skola Uhlirské Janovice, okres Kutna Hora
Trebizského 268, 285 04 Uhlifské Janovice

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Smérnice ¢islo €. 1 Organizacni rad Skoly
Cislo jednaci 78 756/2022

Spisovy a skartacni znak Al10

Aktualizace

Vypracovala Mgr. Dana Bohatcova
Schvalila, vydala Mgr. Dana Bohatcova

Projednano se zamé&stnanci $koly na zahajovaci | 25. 8. 2022, 1. 9. 2022

pedagogické radé a zahajovaci provozni porad€ | Déle vzdy na zahajovaci pedagogické rad¢ a
zahajovaci provozni porad¢ pro dany Skolni
rok

Platnost a u¢innost smérnice 1.9.2022

Platnost a G¢innost posledni aktualizace

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvofi soucast
tohoto pfedpisu, nebo vydanim piedpisu v aktualizovaném znéni.

OBSAH

Zékladni $kola Uhlifské Janovice, okres Kutnid Hora © 2022



1. ODECNA USLANOVEN ...ttt bbbt b bt et b e b n e r e 3
2. UVONT USEANOVENI «....vovecvoceeeceeseesee et tesees e s st s st s et es s s e s s st s st st st ensessesees et se s st en s seneas 3
3. Zékladni $kola a SKOISK& ZaTIZ@N1........cccoiiiiiiiiiii i 3
ZAKIAANT SKOIA ... 3
Skolské zaFizeni (SKOINT ArUZINA) .........cvvevoceseeeeieeeseiess s st sss st ss s ene st nesnesseneeneens 3
Zatizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna).........cccociiiiiiiiiiiiiii e 4
4. Reditel 8koly - Statutarni organ piiSPEVKOVE OTZANIZACE ...........eveeververeriercereeeesesseseesesssssessesserseseenens, 4
REAIE] KOLY ...v.vecvecvceceeeee ettt et s s sttt st s s ens s e s et et snaas 4
5. Vedouci zaméstnanci Skoly podle § 124 odst. 3 zdkona €. 262/2006 Sb., ZP .......cccceoiiiiiiiiiiiiiiienens 5
5.1. Zastupce feditelky SKOLY Pro 2. STUPEIL......cviiiiiiiiiiiieiieie e 6
5.2. Zastupce feditelky Skoly pro 1. stupent zakladni SKOLY.........ccoovviiiiiiiiiiii e 7
5.3. Vedouci skolni druziny (vedouci vyChovatelka)...........cociiiiiiiiiiiiiicie e 8
5.4. Zastupce feditele Skoly pro oblast ekonomického fizeni SKOLY.........ccoveiiiiiiiiiiniiiici, 8
5.5. Vedouci SKOINT JIACINY ....c.viiiiiiiiiiicee e 9
6. Zaméstnanci skoly podle § 124 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ...........cccocvrveervernnnnne 10
B.1. SKOINTK ~UAIZDAT.......eouvvveeeierciisseeesseiis et 10
7. SKoIni poradenské PraCoVISLE..........ovevuereereererieieiieeseeessesseseesesssessessessssssssssssssesssssssesssssses s sesesnsanens 11
7.1. Vychovny poradce obecn€ (VP 1, VP2) ..o 11
7.2. Vychovny poradce — kariérovy poradce, koordinator inkluze (VP3).......cccooeiiiiiiiinicieecie e 12
7.3. Skolni metodik prevence socidlng patologickych JEVIL .........cveveverveicicieeeeeeeeeee e, 12
7.4, SKOINT SPECIAINT PEAAGO. ......cvecveeeereeeeseereese e ie e ieeeee s e st s s s s s st n s en s aneanaaneas 13
7.5. Asistent pedagoga (16 27/2016).........couiiiiiieieie i s 13
PraCOVIT TAPIT: ...ttt bbbt e bttt R e bt et h e e bt et n e nne s 13
7.6, SKOINT ASISEENL ......vvoveeesecscecece ettt s st e s s et s s nsen s s e e s s s et st st eneanaenens 14
7.7. Koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty (EVVO) ..., 14
7.8. Koordinator v oblasti informacnich a komunikacnich technologii...........ccocvvveiiiiiiiiiiicce, 15
7.9. Koordinator Skolniho vzd€lavaciho programul.............cccooveiiiiiiieiiiie e 15
8. Piedmétové komise a Metodickd SATUZENT .......cveivieiiiiiiiicii e 15
9. Organizacni @ FIAICT NOTTIY .....cviiiiiiieiieie ettt nb et e b nne s 15
10. Strategie FIZeni, KONIIOLY .....c.oiiiiiiiiiie it e e n e nneas 16
11, FINANCNT TIZENT...cieeiiieiiii ettt r et e n e e me e e e n e e e s 18
12, PerSONAINT FIZENI.....eiuvieieiicie ettt bttt b bt et e bt e be e b e nne s 18
13, MAterIAINT VYDAVENT ...o.vviiiiiiiiiiciiee ettt bbbt nne s 18
14. Rizeni VYChOVY @ VZAGIAVANI. ......c..cvveeveeeiceeeee et sesee ettt ense st ense s sss et ensssnssnsn s 18
15, EXTEINT VZEANY ..ooiiiiiiiiiii et e 18
16. PrinCipy OAMENOVANT .....ccviiiiiiiiiiieiiiiteii ettt b et b e e b e b e e b e nne s 18
17. Prava a povinnosti PraCOVIIKTL......ccuiiiiiiiiiiiiiieie ettt 18
18. Komunikac¢ni systém, osobni jednani s vedoucimi pracovniky .........cccocveviriieniiiiiiiiienenieseese s 19
Ptiloha €. 2 — Organizacni schéma zakladni SKOLY ..........ccooiiiiiiiii 21
Ptiloha €. 1 — Seznam SMEMIC ........ceevvirviiiiciiieereeee e Chyba! Zalozka neni definovana.
2

Zékladni $kola Uhlifské Janovice, okres Kutnid Hora © 2022



1. Obecna ustanoveni

Reditelka koly jako statutarni organ vydava na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢&. 262/2006 Sb.
zakoniku prace v platném znéni tento vnitini pfedpis: Organizacni fad Skoly, smérnice €. 1. Organizacni
rad.

Na zakladé¢ ustanoveni zédkona ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim stfednim, vys$Sim odborném
ajiném vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni a na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona
€. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako statutarni orgén tento vnitini ptedpis:
Organizac¢ni tad Skoly.

Tento ptedpis je piistupny zaméstnanciim zakladni $koly ve $kolni siti, k dispozici je v kancelafi skoly.
Byl projednén a prokazatelné s nim byli seznameni zaméstnanci Skolského zatizeni.

2. Uvodni ustanoveni

a) Organizacni fad Zakladni Skoly Uhlifské Janovice, okres Kutna Hora upravuje organiza¢ni strukturu
a fizeni, prava a povinnosti pracovnikii skoly.

b) Organizacni fad je zakladni normou $koly jako organizace podle Zakoniku prace.

c) Organiza¢ni tad Skoly zabezpeCuje realizaci Skolské legislativy, predevsim Skolského zakona
¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpist.

d) Ochrana osobnich udaji: v souladu s ochranou osobnich tdajia (GDPR) byl jmenovan povétenec pro
ochranu osobnich udaji. Jedna se o smluvni vztah. Povéfenec provadi nezavislou kontrolni funkci
ochrany osobnich udajt ve skole.

3. Zakladni $kola a skolska zarizeni
Zakladni $kola

Zéakladni $kola uskuteénuje zakladni vzdélavani v souladu s cili zakladniho vzdélavani uvedenymi v § 44
a podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), uskutecnuje vzdélavani podle
vzdélavaciho programu: SOVA, ktery je v souladu s RVP ZV v platném znéni.

a) Datum zapisu zakladni Skoly do Skolského rejstiiku: 1. 1. 2005

b) Datum zahajeni ¢innosti: 1.1.1990

€) Maximalni pocet povolenych zaki ve Skole: 700

d) IC: 750 329 11

e) 1Z0: 102226776

f) Resortni identifikator (RED_1ZO): 600046443

g) Mista poskytovanych sluzeb: Ttebizského 268
Komenského 246
Komenského 273

Skolni 846 (3k. rok 2022/2023)
Skolské za¥izeni (§kolni druZina)
Skolni druzina uskute¢iiuje zajmové vzdélavani podle § 111 a podle vzdélavacich programi uvedenych v
§ 5 zakona &. 561/2004 Sb., SZ, poskytuje sluzby a vzdélavani, které doplituji a podporuji vzdélavani ve
$kole a piimo s nim souvisi. Skolské zafizeni uskute¢iiuje vzdélavani podle SVP pro skolni druzinu.
a) Datum zapisu do $kolského rejstiiku: 1.1.2005
b) Datum zahajeni ¢innosti: 5. 2.1996
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€) Maximalni pocet zapsanych zakt: 110, v souvislosti s Lex Ukrajina navyseno na 140, podana zadost
na navyseni kapacity na 140 ucastniki 9/2022 (odsouhlaseno)

d) I1C: 750 329 11 120: 113400039

e) Mista poskytovanych sluzeb: Komenského 273, Komenského 246, Skolni 846 (2022/2023)

Zavizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna)

Skolni jidelna poskytuje 8kolské sluzby podle § 119 zdkona &. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim,
stiednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (§kolsky zakon). Skolni jidelna zajistuje vedle $kolniho
stravovani déti a zaka ZS, MS Uhliiské Janovice, ZS Komenského 240 také zavodni stravovani
také byvalym zaméstnanctim Skoly (dichodctim).
a) Datum zapisu do skolského rejstiiku: 1.1. 2005
b) Datum zahajeni ¢innosti: 5.2.1996
c) Nejvyssi povoleny pocet stravovanych ve skol. zafizeni: 740

Lex Ukrajina navyseno od 1. 9. 2022 na 800
d) I1C: 75032911 1ZO: 102774412
e) Mista poskytovanych sluzeb: Ttebizského 268

4. Reditel §koly - Statutirni organ piispévkové organizace
Reditel $koly

Statutarnim orgédnem $koly je feditel, ktery je jmenovan a odvolavan podle § 166 zakona ¢.561/2004 Sb.,
SZ. Reditel jmenuje svého statutarniho zastupce. Statutarnim zastupcem feditele $koly je zastupce pro
2. stupeti ZS. Povinnosti feditele vyplyvaji z § 164 a § 165 tohoto zdkona. Kompetence statutarniho
organu jsou dany obecné platnymi pravnimi piedpisy, zfizovaci listinou Skoly a vnitfnimi organiza¢nimi
ptedpisy.

Reditel je vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 4. stupen fizeni, tj. vedouci zaméstnanec-
statutarni organ, ktery ridi vedouci zaméstnance na 2. stupni Fizeni, fidi vedouci zaméstnance na
2. stupni fizeni (dva zastupci teditelky Skoly, zastupce pro ekonomiku) a vedouci zaméstnance na
1. stupni fizeni (vedouci §kolni jidelny, vedouci SD) a zaméstnance, ktery neni vedoucim zaméstnancem,
avsak je podle organiza¢niho ptfedpisu opravnén organizovat, fidit a kontrolovat préci jinych zaméstnanct
a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Tomu podle naro¢nosti fidici prace piisluci ptiplatek za vedeni
v ramci rozpéti 5 az 15 % platového tarifu nejvysSiho platového stupné v platoveé tfid€, do které je
zaméstnanec zafazen.

funkce stuper kdo je Fizen piipl. za vedeni v %
fizeni

RS, statutarni 4) zastupce RS 1. st. 30-60 % stanovi

organ zastupce RS 2. st., stat.zastupce, ziizovatel

zéastupce pro ekon. oblast.
vedouci vychovatelka SD
vedouci ST

Skolnik

pedagogové, zaméstnanci

Pracovni napli:

a) Reditel idi ¢innost organizace, zejména v oblasti provozni, ekonomické a personalni. Statutarni
organ ma vSechna prava a povinnosti zaméstnavatele vyplyvajici ze zakoniku préce.

b) Rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy dle §164, 165 zakona ¢.561/2004 Sb.
(Skolsky zakon)
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9)
h)

i)
)

Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych ttvard, deleguje pravomoci. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim porad
vedeni skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

Jednd ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich néplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach hospodaieni,
mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostiedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledki jejich prace.

Koordinuje tvorbu koncepce Skoly zejména s piihlédnutim ke koncepci vyuky a vychovy, vydava
vnitini smérnice, které stanovuji organizaci a podminky provozu Skoly, Schvaluje vSechny
dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

Reditel §koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby &inili
vymezené pravni tkony jménem skoly.

Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a plén pracovniki jednotlivych utvarti, rozhoduje o
zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni ukolli bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Pfijima a propousti zaméstnance Skoly, rozhoduje o =zasadnich otdzkach mzdové politiky
a hospodareni skoly.

Zajist'uje public relations skoly, zdroje pro obnovu a rozvoj skoly.

5. Vedouci zaméstnanci §koly podle § 124 odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., ZP

Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, kteti jsou na jednotlivych stupnich
fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a uklddat podfizenym zaméstnancim pracovni tukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

funkce stupen | kdo je Fizen piipl. za vedeni v %

Fizeni
zastupce feditele skoly 2 ucitelé 2. stupné 15 az 40
pro 2. stupen ZS vychovny poradce

metodik Skolni prevence

zastupce fteditele Skoly | 2 pedagogicky sbor 1. stupné a 15 az 40
pro 1. stupen ZS SD
zastupce feditele Skoly 2 vedouci Skolni jidelny 15 az 40
pro oblast ekonomického Skolnik
tizeni Skoly
zastupce feditele skoly 2 pedagogicky sbor 2. stupné ZS | 15 az 40
pro 2. stupei ZS
statutarni zastupce 3 piebira kompetence RS 20-50

stanovi RS (vyplaci se p¥i
zast. RS, omezeni, §124 b

vedouci Skolni druziny 1 vychovatelky skolni druziny 5az 30

vedouci Skolni jidelny 1 kucharky 5az 30

vedouci kuchaika

$kolnik? uklizecky Saz 15

! Zaméstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avsak je podle organiza¢niho piedpisu opravnén organizovat, ¥idit a
kontrolovat praci jinych zaméstnancii a davat jim k tomu uéelu zavazné pokyny, ptislusi podle naro¢nosti fidici prace piiplatek
za vedeni v rdmci rozpéti 5 az 15 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tiide€, do které je zaméstnanec
zafazen.
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b)

Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku tseky, které fidi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim ptedpisem a opravnénim,
uvedenym v pracovni ndplni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich
norem a dale zajist'uji, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné, kontroluji vécnou spravnost,
hospodatskou odiivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimdlni vyuzivani provozniho
zafizeni a veSkerého materialu, vytvaii ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vedou
pracovniky k pracovni kazni, oceniuji jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozuji disledky z poruseni
pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, ptiprave, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, piipravé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na
zpracovani podkladii pro skolni dokumenty a zpravy.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového tadu a predpisu o
ob¢hu ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiald predkladanych
utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét, tykajicich se jejich useku.

Odpovidaji za plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuji, organizuji, koordinuji a
kontroluji ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti, kterymi byli
povéteni.

5.1. Zastupce ieditelky $koly pro 2. stupen

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 2. stupei fizeni.

Pracovni naplii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Ridi a kontroluje praci pedagogti a AP druhého stupng.

Zajistuje zastupovani pedagogickych pracovnikd.

Podili se na piipravé a organizaci porad, tfidnich schiizek, pedagogickych rad.

Zastupuje teditele Skoly a jeho dalsiho zastupce v pripad¢ jejich neptitomnosti.

Organizuje a fidi inventarizaci na celé skole.

Vede statistiky spojené se zaméstnanci Skoly a s Cinnosti §koly, pracovni néplné€, pracovni doby,
evidence pracovni doby.

Zajistuje koordinaci mimoskolni ¢innosti (vylety, exkurze, pochody, soutéze, ...)

Provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost, vede o ni pfedepsané zaznamy.

Kontroluje vedeni dokumentace pedagogickymi pracovniky.

Sestavuje rozvrh hodin, rozvrh dohledu a jejich zastupt, kontroluje jejich vykon, navrhuje tivazky.
Piipravuje podklady pro zpracovani proménlivych slozek platu.

Ve spolupraci s feditelkou Skoly, zastupkyni pro 1. stupeni, sekretarkou a ve spolupraci s technikem
pro oblast pozarni ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci. Kontroluje dodrzovani platnych
pravnich pfedpisti, zejména piedpisi platnych pro zakladni skoly, pfedpisi na tseku BOZP, PO,
hygieny, psychohygieny a ochrany majetku, dodrzovani vnitinich smérnic $koly, t. j. organiza¢niho
fadu a jeho soucasti.

m) Zajistuje sbér dat (S8kolni matrika), zajist'uje statistické vykazy (knihovna, $kolni jidelna, emise,

n)
0)
P)
q)
Y

paliva, CSI, rychla hlagent,...).

Vytvaii podminky pro vykon $kolni inspekce a pfijeti naslednych opatieni, pro vykon kontrolni
¢innosti statnich organti a ztfizovatele.

Zajistuje spravnost udaju z oblasti pracovni naplné pro vykazy predkladanych skolou nadifizenym
organim a za spravné a kompletni vedeni ptfedepsané dokumentace.

Kona ptimou vychovné vzdélavaci praci s Zaky sméfujici k rozSifovani védomosti, dovednosti a
navykt zaka.

Spolupracuje se zakonnymi zastupci zaki, zfizovatelem a dal§imi organy a institucemi v souvislosti
se zajiStovanim vSech oblasti prace zakladni Skoly.

Pecuje o odborny a pedagogicky rtst podiizenych pedagogickych pracovnikii.
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Projednava s uciteli vysledky vzdélavani a vychovy zaki se zvlaStnim zamétenim na zaky s
vyvojovymi poruchami uceni a chovéni, zaky z méné podnétného socidlniho prostiedi, zaky

S podplrnymi opatfenimi.

Dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych udaji zaméstnanct a zaku $koly, zejména o vysi platu,
odmén a osobniho piiplatku.

Ridi se zakonikem prace a piedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi piedpisy pro zakladni
skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a nafizenimi feditelky Skoly.

Odpovida za plnéni tkolt bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuji, organizuji, koordinuji a
kontroluji ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti, kterymi byli
poverteni.

w) Podili se na feSeni zavaznych poruseni SR, zacastiuje se jednani se zakonnymi zastupci zaku.

5.2. Zastupce Feditelky Skoly pro 1. stupen zakladni Skoly

Pracovni naplii:

a) Ridi a kontroluje praci pedagogd, AP prvniho stupné a SD

b) Zajistuje zastupovani pedagogickych pracovniki.

c) Podili se na piipravé a organizaci porad, tfidnich schiizek.

d) Zastupuje feditele Skoly a jeho dal$iho zastupce v piipadé jejich nepfitomnosti.

e) Organizuje a fidi inventarizaci na svém useku.

f) Zajistuje koordinaci mimoskolni ¢innosti na svém tseku (vylety, exkurze, pochody, soutéze, ...)

g) Provadi pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost, vede o ni pfedepsané zaznamy.

h) Kontroluje vedeni dokumentace pedagogickymi pracovniky.

i) Sestavuje rozvrh hodin, rozvrh dohledu a jejich zastupti na svém tseku.

J) Pripravuje podklady pro zpracovani proménlivych slozek platu na svém useku, pfedava zastupci
pro 2. st.

k) Vede statistiky spojené se zamé&stnanci $koly a s ¢innosti $koly, napft. evidenci pracovni doby.

I) Ve spolupraci s teditelkou Skoly, zastupkyni pro 2. stupeni, sekretatkou a ve spolupraci s
technikem pro oblast pozarni ochrany, bezpefnosti a ochrany zdravi pfi praci. Kontroluje
dodrzovani platnych pravnich ptedpist, zejména piedpist platnych pro zakladni Skoly, predpist
na useku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a ochrany majetku, dodrzovani vnitinich smérnic
Skoly, t. . organiza¢niho fadu a jeho soucasti.

m) Vytvaii podminky pro vykon $kolni inspekce a pfijeti naslednych opatieni, pro vykon kontrolni
¢innosti statnich organti a ztizovatele.

n) Kona ptimou vychovné vzdélavaci praci s zaky smétujici k rozsifovani védomosti, dovednosti a
navykt zaka.

0) Spolupracuje se zakonnymi zastupci zaku, ziizovatelem a dal$imi organy a institucemi v
souvislosti se zajistovanim vsech oblasti prace zakladni skoly.

p) Pecuje o odborny a pedagogicky rust podiizenych pedagogickych pracovnikii.

q) Projednava s uditeli vysledky vzdélavani a vychovy zaki se zvlastnim zaméfenim na zaky s
vyvojovymi poruchami u¢eni a chovani, zdky z méné podnétného socidlniho prostiedi, zaky se
zdravotnimi problémy.

) Dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych tdaji zaméstnanct a zaka Skoly, zejména o vysi
platii, odmén a osobniho piiplatku.

s) Ridi se zadkonikem préace a piedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi piedpisy pro
zékladni Skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a nafizenimi feditelky Skoly.

t) Odpovida za plnéni tkolt bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje
a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti §koly v této oblasti, kterymi byl
poveien.

u) Podili se na feseni zavaznych poruseni SR, zi¢astiuje se jednani se zakonnymi zastupci zaka .

v) Ridi a koordinuje praci SD, AP s &innosti ZS.
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5.3. Vedouci Skolni druziny (vedouci vychovatelka)

Pracovni naplii:

a)
b)

c)
d)

b)

c)
d)

e)

9)
h)

)
K)
1)

Ridi a kontroluje praci vychovatelek.

V ramci tohoto vymezeni fidici pravomoci odpovida za celkové plnéni tkold, spadajicich do néplné
¢innosti tseku, predevsim za organizaci vychovné vzdélavaciho procesu Skolni druziny.

Ridi, koordinuje a kontroluje iroveii vychovné vzdélavaci prace svéfeného tiseku.

Odpovida za sveéteny majetek (inventér) Skolni druziny.

Planuje a informuje zakonné zastupce o organizaci zajmové &innosti SD, dohledech, krouzcich.
Provadi pravidelnou hospita¢ni a kontrolni ¢innost, vede o ni predepsané zaznamy.

Ve spolupraci s ekonomkou skoly piedava informace k poplatkiim za $kolni druzinu.

Vede a kontroluje piedepsanou dokumentaci.

Dba na dodrzovani piedpist BOZP a PO na svéteném tseku vSemi pracovnicemi.

Schvaluje rozvrh oddéleni skupin, ptfi¢emz dba na dodrzovani maximalniho mozného poctu déti
v oddéleni a dba na to, aby celkovy pocet zapsanych déti nepresahl celkovou kapacitu skolni druziny
uvedenou ve ziizovaci listing.

Sestavuje piidéleni dohledi nad zaky i pfi akcich organizovanych mimo Skolu.

Zajist'uje zastupovani nepiitomnych vychovateld.

Ptid¢luje oddéleni pro vychovatele.

Provadi ohodnoceni vychovateli.

Ptid¢luje uvadgjici vychovatele za¢inajicim vychovatelim.

Prefazuje zaky mezi odd¢lenimi skolni druziny.

Zajist'uje organizaci §kolnich soutézi ve §kolni druzing a jejich koordinaci s ¢innosti ZS.

Piedklada navrhy kratkodobych i dlouhodobych koncepci rozvoje Skolni druziny, aktualizuje
dokumentaci SD (vnitini ¥ad,...). Pfedkladd navrh zmén fadu 8kolni druziny (vnitini #ad SD),
odpovida za plnéni SVP SD, zajist'uje jeho aktualizaci.

Predklada stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera se tykaji $kolni druziny a jsou v kompetenci
skoly.

Predklada navrhy na zmény pracovnich naplni pracovnikt skolni druziny.

Piedklada navrh zmén fadu $kolni druziny (vnitini fad SD), odpovida za plnéni SVP SD, zajistuje
jeho aktualizaci.

m) Odpovida za plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a

kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpedeni &innosti SD v této oblasti, kterymi byla
poveéiena.

5.4. Ekonomicky usek - $koly

Samostatné zajist’uje:

a)

b)
c)
d)
e)

Komplexni vedeni G€etnictvi tcetni jednotky, koordinace uctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku
zévazku, o nakladech a vynosech, o vydajich a piijmech a o vysledku hospodateni vCetné sestavovani
ucetni zaveérky s vedeni ucetnich knih.

Samostatny vykon odbornych ¢innosti pii vykonu spravy rozsahlych majetkovych soubort.

Provadi dil¢i ekonomické rozbory, sleduje vyvoje nakladi a vydaju.

Ptipravuje podklady pro vedeni ucetnictvi, sledovani ¢erpani ptispévku.

Vede evidenci vydanych faktur, odesilani faktur v pfedepsanych lhutach, provadéni fadné a vcasné
fakturace z piedanych podkladd, pievzeti a kontrola dokladi ve fakturovani, vedeni knihy doslych
faktur, likvidace doslych faktur, dodrZeni dodacich podminek, reklamace zjiSténych diferenci mezi
Skolou a dodavateli, pfipadné ptijemci, likvidaci cenovych reklamaci a penaliza¢nich zavazk.
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Dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych tdaji zaméstnanct a zaka skoly, zejména o vysi platd,
odmeén a osobnich ptiplatkd.

Zajist'uje vyplaceni a piejiméani penézni hotovosti.

Zajist'uje Styk s penéznim ustavem, ekonomickymi ttvary.

Samostatné vykonava platovou agendu, tj. vypocet plati pracovnikim, evidence dochazky
pracovnik od Skolnika a zéstupcu feditele, zpracovani odvodli pro zdravotni pojistovny, spravu
socidlniho zabezpeceni, pojistovny, spofitelny atd.

Zajist'uje vyplaty plati pracovnikiim Skoly.

Predklada ftediteli podklady pro vyhotovovani ucetnich vykazti a hlaseni, provéfovani jejich
spravnosti a Uplnosti, podklady pro slozité rozbory vybranych tisekli za Gcelem odstranéni nedostatk,
podklady pro ndvrh rozpisu rozpoctu skoly v ndvaznosti na stanovené zasady a ukazatele, podklady
pro komplexni rozbory hospodateni skoly ¢tvrtletné, pro operativni hodnoceni mésicné.

Opravnéni k podpisu: povéfuji Vas samostatnym vedenim a vyfizovanim korespondence ve vsech
dotcenych oblastech Vasi prace: zejména komunikaci a vyfizovanim dokument s finan¢nim tGfadem,
zdravotnimi pojistovnami, Ceskou spravou socidlniho zabezpedeni, zfizovatelem, bankami,
s dodavateli sluzeb (energie, voda,...) u vSech dokumentti vytvofenych na Vasem useku dle pracovni
¢innosti. V piipade¢ kontrol a opatieni k naprave je vzdy vyrozumén feditel skoly.

m) Odpovida za plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje

a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti $koly v této oblasti, kterymi byl
povéfen na svém useku.

5.5. Vedouci Skolni jidelny

Pracovni naplii:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Obsluha skupiny kuchyiiskych stroji na vyrobu pokrmii. Stanoveni technologického postupu
a kontroly hotovych vyrobk.

Organizace a zajiStovani dopliujicich a uklidovych praci ve stravovacich provozech, vedeni
priru¢niho skladu, organizace prace podiizenych pracovnikd.

Spolupracuje s kuchaikou pii sestavovani jidelniho listku.

Odpovida za spravnou prejimku potravin ze skladu, jejich ulozeni do doby spotieby a jejich ucelné
vyuziti pfi vyrobé pokrmu.

Vypliuje vydejku potravin a odpovida za dodrZzovani pfedepsanych technologickych postupt a davek
potravin podle materidlnich norem, za jakost, chutnost a zdravotni nezavadnost pokrmti.

Odpovida za Cistotu provoz zatizeni, nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrzovani hygienickych zésad,
spravné hospodateni s energii.

Odebiré a fadné zajist'uje vzorky potravin a jidel podle smérnic MZ.

Dba o spravné obhospodateni zbytkil potravin a likvidaci zbytkd jidel.

Odpovida za upravné podavani a spravné rozdélovani pokrmti.

Odpovida za zapisovani teplot kritickych bodi pfi ptipraveé a vyde;ji jidel.

Odpovida za spravné hospodateni energii.

Odpovida za spravnou jakost ptijimanych potravin a ostatnich potieb.

m) Odpovida za spravné skladovani, provadi pravidelné kontroly nezavadnosti uskladnénych potravin.

n)
0)
P)
n)

q)
n
)

Odpovida za poradek a Cistotu skladu.

Pecuje o naleZitou tdrzbu inventéfe jidelny a kuchyné.

Provadi inventuru dle platnych pfedpist.

Dba na dodrzovani predpisi BO a PO na svéfeném tseku. Odpovida za plnéni ukolti bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, sméfujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti, kterymi byla povéfena na svém useku.

Dba na dodrzovani hygienickych piedpisti, HACCP.

Dba na dodrzovani zakazu odnaSeni zbytk jidel, hotovych pokrmil nebo surovin.

Dodrzuje financni a spotiebni limity.
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t) Zajistuje nakup surovin na sklad a ke spotfebé. Pravidelné¢ aktualizuje nabidku (oslovovani
dodavateltl, zjistovani cenovych nabidek surovin a potravin).

u) Dba na pouzivani ochrannych pomucek.

V) Dba na dodrzovani spravné skladby pokrmi - spotiebni kos.

w) O zavaznych okolnostech bezprostiedné informuje vedeni $koly.

6. Zaméstnanci Skoly podle § 124 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

Zamgstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak je podle organiza¢niho piedpisu opravnén
organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a davat jim k tomu ucelu zédvazné pokyny,
ptislusi podle naroc¢nosti fidici prace ptiplatek za vedeni v ramci rozpéti 5 az 15 % platového tarifu
nejvyssiho platového stupné v platové tiide€, do které je zaméstnanec zatazen.

Odpovidaji za plnéni tkoli bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuji, organizuji, koordinuji
a kontroluji tkoly a opatieni, smétujici k zabezpeceni Cinnosti $koly v této oblasti, kterymi byli povéieni
na svém useku.

Funkce Piiplatek za vedeni Kdo je Fizen
(5%-15%)
Vedouci skolni jidelny podle § 124 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb.,ZP kucharky
Skolnik podle § 124 odst. 4 zékona ¢. 262/2006 Sb.,ZP uklizeCky

6.1. Skolnik -tidrzba¥
Pracovni naplii:

a) Dle pokynu feditelstvi $koly napomaha hladkému provozu v budovach $koly a dba na to, aby
tento provoz nebyl narusovan (technicky chod budov, splnéni pozadavki BOZP).

b) Denné kontroluje stav technického vybaveni Skoly (otopnych systému, rozvodt vody, a odpadi,
rozvody el. energie,...) po strance funk¢nosti a bezpeénosti. Provadi drobné tdrzbaiské prace.

¢) Pomaha pii udrZzovani potadku ve Skole a v péc¢i o zaky. Prubézné kontroluje hygienicka zafizeni,
stav uceben a spole¢nych prostor (chodby, Satny, télocvicny, sportovni zatizeni). Db4, aby uebny
byly v€as uklizeny, vyvétrany, kontroluje teplotu v uc¢ebnach. Dbé na vétrani chodeb.

d) Organizuje a kontroluje praci uklizecek. Dohlizi na to, aby pracovnici pouzivali ochranné odévy
a pomticky. Zajist'uje opravy pracovniho naradi uklidu.

e) V uréenou hodinu otvira a zavira skolni budovu. Provadi dohled u vchodu $kolni budovy
a v dobé urcené rozvrhem dohledii, dohlizi na dodrZzovani Skolniho/ vnitiniho fadu skoly.

f) Dba na to, aby se Zaci fadné ptezouvali, neodchazeli z budovy mimo dobu ur¢enou.

g) Pomaha zakim fesit drobné nehody ¢i potiZe technického razu, je povinen zasahnout pii
nevhodném chovani zaku.

h) Pecuje o skolni hodiny (nafizeni pfesného Casu a zvonéni).

1) Zamyka budovu po celkovém prohlédnuti a zjisténi, Ze se v ni nezdrzuji cizi osoby.

J) Kontroluje: uzavirani oken, zhasnuti svétel, vypnuti vSech elektrospotiebic¢t. Kontroluje budovu
po spusténi alarmu. Pokud je alarm spustén v noci, vstupuje do budovy pouze v doprovodu PCR.

k) Pecuje o spravné dodavani uklidovych ¢isticich prostiedku, ptidéluje je uklizeCkam a dba na to,
aby byly hospodarné vyuzity.

I) Odpovida za pravidelny a kvalitni tklid celé skolni budovy a jejiho okoli.Odpovida za bezpec¢nost
prace podtizenych zaméstnanc.

m) Dopliiuje dle potieby ve tfidach mydlo, houby, hadry, dopliiuje hygienické potieby na toaletach,
vyménuje rucniky.

n) Uklizi chodnik a prostranstvi kolem $koly. V zim¢ zajistuje odklizeni snéhu.

0) Provadi drobnou udrzbu v budové skoly, vétsi zavady hlasi feditelstvi Skoly.

p) Kontroluje fadné provedeni femeslnickych praci, poskytuje souc¢innost odbornym firmam, které
pracuji na Skole.
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q) Stara se, aby vodovodni, elektrické a plynové zatizeni bylo ve stavu, ktery zajisti bezpe¢ny
provoz.

r) V pripade¢ vétsich oprav (pokud neni pfitomno vedeni skoly) obstara objednani opravy.

S) Vykonava denni pochtizky a nakupy.

t) Kontroluje stiechu, okapy, udrzuje je v potadku, podle potieb je dava vycistit.

u) Udrzuje v poradku pudu, sklepy a dalsi prostory. Udrzuje zahradni techniku a pfistroje na tklid.

V) Plni dalsi povinnosti, které mu ulozi vedeni Skoly.

w) Ridi se organiza¢nimi ptedpisy, hygienickymi piedpisy a predpisy k zajisténi bezpe¢nosti a

ochrany zdravi pfi préci.

X) V piipadé nutnosti zastupuje chybéjici pracovniky na useku uklidu.

y) Je povinen zacastnit se v§ech porad provoznich zaméstnanci, skoleni PO a BOZP.

z) Nepiitomnost v praci hlasi feditelstvi Skoly s pfedstihem. Nahla onemocnéni apod. oznami
okamzité fteditelstvi Skoly telefonicky nebo pisemné. Vcasné informuje o délce pracovni
neschopnosti a jejim ukonceni.

aa) Hlasi nepfitomnost uklizeCek na pracovisti (prvotni povinnost ma samotny zaméstnanec),
upfesiuje podklady k vypoctu mzdy.

7. Skolni poradenské pracovisté

Skolni poradenské pracovisté

Zajistuje poskytovani poradenskych a konzulta¢nich sluzeb pro zaky, jejich zdkonné zastupce
a pedagogy. Pracovisté umoziiuje diivérnost jednani a zaruku ochrany osobnich dat zakt. Kancelai SPZ je
na prvnim stupni ZS, na 2. stupni slouZi k jednani kabinet VP.

Sluzby zabezpecuji specialni pedagog, vychovny poradce (kariérovy poradce), (VP1 , VP2 = kariérovy
poradce), skolni metodik prevence SMP1, SMP2, feditel koly. V $ir§im pojeti dale asistenti pedagoga,
tiidni ucitelé, predsedové PK a MS, ostatni pedagogové a vychovatelky. Dale v Planu prace (pfiloha ¢. 9:
Skolni poradenské pracoviste).

7.1. Vychovny poradce obecné (VP1, VP2)

Vychovni poradci jsou piimo podiizeni fediteli Skoly.

Pracovni napli:

a) Spolupracuje se specialnim pedagogem, tfidnimi uciteli @ AP pii feSeni vychovnych problémd,
ptipravuje podklady pro jednani s rodici.

b) Spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zatizenimi, eviduje zpravy z vySetieni, pomaha pedagogiim
se zpracovanim individualnich vzdélavacich planu, plant pedagogické podpory, vede evidenci.

¢) Koordinuje praci asistentd pedagog.

d) Spolupracuje s uciteli pii feSeni vzdélavacich problémi, které souvisi se specifickymi vzdélavacimi
potfebami déti a zakd, pripravuje podklady pro jednani s rodici.

e) Organizuje pedagogickou intervenci zaku, podpurna opatieni, konzultuje naStaveni napravnych
opatteni.

f) Shromazd’ovani podkladi k VP, k vychovnym plantm, spoluprace pii jejich sestavovani, evidence.

g) Zadavani udaju do matriky, vypliovani odpovidajicich vykaza.

h) Vede seznam pomiicek pro zaky se SVP.

i) Poskytuje metodickou pomoc uciteltim.

J) Poskytuje metodickou pomoc AP, uciteliim, zejména zacinajicim ucitelim.

k) Dale dle naplné prace. Spoluprace se spec. pedagogem, VP1, SMP1, SMP2.
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7.2. Vychovny poradce — kariérovy poradce, koordinator inkluze (\VVP3)

Pracovni napli:

a)

Vychovny poradce koordinuje praci vSech vyucujicich v oblastech ptijimaciho fizeni na stfedni skoly.
Vede agendu spojenou s piijimacim fizenim zakd na stfedni Skoly - pfedavani informaci zaktim
a rodi¢tim, spoluprace s ndborovymi pracovniky stiednich Skol a ucilist’, spoluprace s ufadem préace,
apod.

Zajisténi administrativy spojené se zaky se SVP, evidence zaku s potiebou PO.

Vede kariérové poradenstvi, volbu povoléni.

Komunikace s PPP a ostatnimi organizacemi poskytujici spec. pomoc pro zaky s potiebou PO.
Komunikace se ZZ zakl s potfebou PO a pedagogy, ktefi zajist'uji poskytovani PO.

Pomoc AP, sestavovani rozvrhi pro AP, met. vedeni AP.

Ptedavani informaci pedagogiim a vychovateliim.

Sleduje dotacni politiku pro tuto oblast.

Spolupracuje se ¢leny SPP.

Dale dle naplné prace. Spoluprace se spec. pedagogem, VP1, SMP1, SMP2.

7.3. Skolni metodik prevence socialné patologickych jevii

Metodik prevence socidln¢ patologickych jevt je ptimo podiizeny fediteli Skoly.

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

Pracovni napli:

Vykonava ¢innosti metodické, koordinacni, informacni a poradenské.

Koordinace tvorby a kontrola realizace preventivniho programu skoly.

Koordinace a participace na realizaci aktivit Skoly zamétenych na prevenci zaskolactvi, zavislosti,
nasili, vandalizmu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani sektami, prekriminalniho a krimindlniho
chovani, rizikovych projevli sebeposkozovani a dalSich socialné patologickych jevi.

Metodické vedeni ¢innosti uciteld Skoly v oblasti prevence socialné patologickych jevil (vyhledavani
problémovych projevii narocného chovani, preventivni prace s tfidnimi kolektivy apod.).

Koordinace vzdélavani pedagogt Skoly v oblasti prevence socialné patologickych jevi.

Koordinace ptipravy a realizace aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich prvkd do
vzdélavaciho procesu a na integraci zaki/cizincii; prioritou v rdmci tohoto procesu je prevence
rasizmu, xenofobie a dal$ich jevi, které souviseji s otazkou pfijimani kulturni a etnické odlisnosti.
Koordinace spoluprace Skoly s organy stitni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socidlné¢ patologickych jevii, s metodikem preventivnich aktivit v
pedagogicko-psychologické poradné a s odbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi,
preventivnimi, krizovymi a dalS§imi zafizenimi a institucemi), které plisobi v oblasti prevence socialné
patologickych jevi.

Kontaktovani odpovidajiciho odborné¢ho pracovisté a participace na intervenci a nasledné péci v
piipadé akutniho vyskytu socialné patologickych jevi.

Zajistovani a predavani odbornych informaci o problematice socialné patologickych jevl, o
nabidkach programt a projektl, o metodach a formach specifické primarni prevence pedagogiim
skoly.

Prezentace vysledkl preventivni prace skoly, ziskavani novych odbornych informaci a zkuSenosti.
Vedeni a pribézné aktualizovani databaze spolupracovnikii Skoly pro oblast prevence socialné
patologickych jevl (organy statni spravy a samospravy, stiediska vychovné péce, pedagogicko-
psychologické poradny, zdravotnickad zafizeni, policie, orgdny sociilni péce, nestatni organizace
pusobici v oblasti prevence, centra krizové intervence a dal§i zafizeni, instituce, organizace i
jednotlivi odbornici).

Vyhledédvani a orientacni Setfeni zakt s rizikem ¢i projevy socialn€ nezadouciho chovani; poskytovani
poradenskych sluzeb témto zaklim a jejich zakonnym zastupclim, pifipadné zajiStovani péce
odpovidajiciho odborného pracovisté (ve spolupréci s tfidnimi uciteli).
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m) Spoluprace s tfidnimi uciteli pfi zachycovani varovnych signalit spojenych S moznosti rozvoje
socialné patologickych jevl u jednotlivych zakl a tiid a participace na sledovani trovné rizikovych
faktorti, které jsou vyznamné pro rozvoj socialné patologickych jevi ve skole.

n) Priprava podminek pro integraci zaki s poruchami chovani ve Skole a koordinace poskytovani
poradenskych a preventivnich sluzeb témto zakiim Skolou a specializovanymi skolskymi zatizenimi.

7.4. Skolni specialni pedagog

a) Provadéni komplexni specialné pedagogické  diagnostiky, naro¢nych napravnych,
reedukacnich a kompenzacnich Cinnosti se zdky se zdravotnim postizenim a naro¢ného
specialné pedagogického poradenstvi pfi feSeni problémll ve vyvoji a vzdélavani zakd se
zdravotnim postiZzenim ve $kole a v rodiné.

b) Metodickda a  koordinacni ¢innost Vv oblasti specialné¢ pedagogickych  preventivnich
a poradenskych sluzeb ve Skolstvi.

c) Samostatna aplikace logopedickych, etopedickych, somatopedickych, psychopedickych,
tyflopedickych a dalsich diagnostickych postupii a metodik stimulace, edukace, reedukace,
kompenzace a aplikace vzdé€lavacich Cinnosti se  zdky se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami a poskytovani specializované péce osobam se zdravotnim postizenim a
znevyhodnénim specialné pedagogickymi metodami nebo rehabilitaénimi metodami a ve
spolupraci a v navaznosti na jind odvétvi. Tvorba koncepce vyucovani prostorové orientace
a samostatného pohybu zrakové postizenych podle akreditovanych vzdélavacich programi.

7.5. Asistent pedagoga (dle 27/2016)

Pracovni naplii:

a) Asistent pedagoga poskytuje podporu jinému pedagogickému pracovnikovi pii vzdélavani zaka ¢i
zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami v rozsahu podpirného opatteni nebo podle § 18 odst.
1. Asistent pedagoga pomahd jinému pedagogickému pracovnikovi pfi organizaci a realizaci
vzdélavani, podporuje samostatnost a aktivni zapojeni zadka do vSech €innosti uskute¢iiovanych ve
Skole v ramci vzdélavani, vCetné poskytovani Skolskych sluzeb.

b) Asistent pedagoga pracuje podle potieby se Zakem nebo s ostatnimi zaky tiidy, oddéleni nebo
studijni skupiny podle pokyni jiného pedagogického pracovnika a ve spolupraci s nim.

€) Hlavnimi ¢innostmi asistenta pedagoga jsou
— pomoc pii vychovné a vzdélavaci Cinnosti a pomoc pii komunikaci se Zaky, zdkonnymi

zastupci zaka a s komunitou, ze které zak pochazi,

— pomoc zaktim v adaptaci na $kolni prostredi,

— pomoc zakiim pii vyuce a pii ptipravé na vyuku; zak je ptitom veden k nejvy$si mozné mite
samostatnosti,

— nezbytna pomoc zaklim pii sebeobsluze a pohybu béhem vyucovani a pti akcich potadanych
Skolou mimo misto, kde Skola v souladu se zapisem do Skolského rejstiiku uskutecituje
vzdélavani nebo Skolské sluzby,

— dalsi ¢innosti blize nespecifikované,

d) Neni-li dale stanoveno jinak, muze asistent pedagoga poskytovat podporu pii vzdélavani zakovi
nebo vice zakiim soucasné, nejvyse vSak 4 zaktim ve tiid¢, odd€leni nebo studijni skuping, a to s
ohledem na povahu specidlnich vzdé€lavacich potieb téchto zaka; v ptipade skol, tfid, oddéleni
nebo studijnich skupin ziizenych podle § 16 odst. 9 zakona nebo jedna-li se 0 asistenta pedagoga
podle § 18 odst. 1, mize byt pocet zakti ptipadajicich na asistenta pedagoga vyssi.
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7.6. Skolni asistent

Ve sk. roce 2022/2023 na Skole nepracuje.
Pracovni napli

a)

b)

c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

Napln prace skolniho asistenta a zafazeni do patfiéné platové tfidy se uskuteCiiuje na zakladé
nejnarocnéjSich pozadovanych cCinnosti. Vzdélavaci a vychovna cinnost se realizuje podle
stanovenych postupti a pokynt ucitele.

Skolni asistent neni spojen s konkrétnim Zakem, piisobi v celé §kole, stéZejni innost je zaméfena na
zaky 1. stupné.

Podminkou vykonu c¢innosti Skolniho asistenta je zptisobilost k pravnim ukontim, bezthonnost,
odborna zpuisobilost a znalost Ceského jazyka v rozsahu stejném jako je tomu u pedagogickych
pracovnikd podle zdkona ¢. 563/2004 Sb. v platném znéni.

Zprosttedkovani vychovné a vzdélavaci ¢innosti zakiim ohrozenych $kolni neuspésnosti.

Vykonava ¢innosti, které¢ zakiim umoznuji tcastnit se vzdelavaciho procesu ve Skole nebo Skolském
zatizeni.

Skolni asistent pracuje podle pokynti uéitele/VP.

Povinnosti Skolniho asistenta je vést ptehled svoji pracovni ¢innosti, mési¢n¢ vyplnit tzv. report
¢innosti §kolniho asistenta, predat feditelce ZS.

Dohled nad zéky ve Skole, v ramci kulturnich, sportovnich a jinych aktivit.

Pomoc uciteli pti pfipravé ucebnich a specidlné¢ pedagogickych pomitcek, didaktické techniky
a zajisténi materiali na vyuku (pracovnich listl).

Vlastni komunikace se zdkem, budovani vzajemné diveéry.

Spolu s ucitelem buduje pevny socialni kruh t¥idniho kolektivu.

Pomoc zaktim s pfipravou na vyucovani pted hodinou.

m) Socialni oblast. Sledovani a kontrola stavu obleCeni a hygieny, stravovani (Cistota odévu, rukou,

n)
0)
P)
q)
Y

svaciny, obéd,..) u zakli ohrozenych v této oblasti. Upeviiovani spolecenského chovani, hygienické a
pracovni navyky.

Doucovani zaktli, pomoc se psanim ukoll — vytvoreni vhodného prostiedi.

Komunikace se zakem (naslouchani) v ptipadé potieby (neobvyklé stavy).

Sledovani zaku z hlediska projevil forem rizikového chovani.

V ptipadé dlouhodobé nemocného zaka ptiprava materidlti pro domaci vyuku.

Planovani volnoc¢asovych aktivit.

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

Koordinator EVVO je piimo podtizeny fediteli Skoly.
Pracovni napli:

a)
b)

c)

d)

Informuje feditele a pedagogy o environmentalnim vzdélavani, vychoveé a osvété.

Doporucuje postupy pii realizaci environmentidlniho vzdé€lavani, zpracovavd Skolni program
environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty.

Navrhuje a organizuje celoskolské aktivity zaméfené k environmentalnimu vzdélavani, v ramci
dalsiho vzdélavani i samostudia si zvySuje odbornou uroven koordinatora environmentalniho
vzdelavani a vychovy.

Navazuje kontakty Skoly, Skolského zafizeni se stfedisky (centry ekologické vychovy) a pfispiva k
vyuzivani jejich nabidek.

Podnécuje a organizacné pfispiva k ekologizaci provozu Skoly, Skolského zatizeni (formou Setfeni
energii, tfidénim odpada, péci o zelei atd.).

Vypracovava Skolni program EVVO.
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7.8. Koordinator v oblasti informac¢nich a komunikaénich technologii

Koordinator ICT je ptimo podiizeny fediteli Skoly.

Pracovni napln:

a) Metodicky pomaha koleglim v integraci ICT do vyuky vétsiny predméta.

b) Doporucuje a koordinuje dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

c) Koordinuje uziti ICT ve vzdélavani, koordinuje nakupy a aktualizace software.

d) V souladu se skolnim vzdélavacim programem zpracovava a realizuje ICT plan skoly.
e) Koordinuje provoz informa¢niho systému skoly.

7.9. Koordinator $kolniho vzdélavaciho programu

Pracovni napli:

a) metodicky pomaha kolegiim v integraci novych poznatkt do SVP ZV,

b) sleduje legislativu ve vztahu k RVP,

C) zajidtuje realizaci vytyéené vzdélavaci strategie v SVP,

d) fidit postup zpracovani SVP, motivuje pracovni tymy i jednotlivce,

e) poskytuje zpétnou vazbu o postupu praci feditelce skoly dalsim pedagogickym pracovniktim,

f) komunikuje se socialnimi partnery pii tvorbé SVP,

g) zprostiedkovava dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a hleda dalsi zdroje informaci,

h) spolupracuje s pfredmétovymi komisemi, a to hlavné pti vyhledavani meziptedmétovych ptesaht a
zapracovani prafezovych témat do jednotlivych predméti a v rdmci predmétu do tematickych celk,

i) dava prostor pro podnéty, napady, kritické nahledy jednotlivych pracovniki, zajistuje, aby
zpracovany SVP nebyl formalni, ale vécny a relny.

8. Predmétové komise a metodicka sdruzeni

Ukoly:

a) fesi otazky obsahu vzdélavani jednotlivych predmétt

b) koordinuji tematické a ¢asové plany uciva povinnych i nepovinnych piedmétii z hlediska uplatiiovani,
mezipfedmétovych vztahl, zafazuji do vyuky oblasti vychovy zejména: k volbé povolani,
environmentalni, vychovy, ochrany ¢lovéka za mimotradnych situaci, ochrany pied nasilim a prevence
socialné patologickych jevi, a dalsi.

c) sleduji vybavenost u¢ebnimi pomuickami a u¢ebnicemi, navrhuji opatieni,

d) sleduji nové poznatky vyucovacich obort a predmétt, zavadéji je do vyuky,

e) organizuji vhodny vybér vyucovacich forem, metod, didaktické techniky,

f) navrhuji skoleni, planuji DVPP,

g) navrhuji a vyhodnocuji kontrolni prace zakt, sleduji Skolni uspéSnost zakd, v ptipadé skolni
neuspesnosti konzultuji a navrhuji vhodné napravna opatieni

h) koordinuji pocet a obsah pisemnych praci zaki, sjednocuji zpuisob klasifikace a hodnoceni zak,

i) spolupracuji na koncepci domaci ptipravy zaka

Déle v Planu prace na dany Skolni rok (ptiloha PK a MS).
9. Organizacni a rFidici normy

a) Skola se pii své Cinnosti Fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvofi soucasti
organizacniho fadu. Seznam smérnic je v ptiloze ¢. 1 tohoto organizacniho fadu.
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b)

c)

d)

U zaméstnavatele, u kterého neplisobi odborova organizace, vnitini platovy piedpis stanovi mzdova
nebo platovd prava a ostatni prdva v pracovnépravnich vztazich. Vnitini platovy pfedpis nesmi
ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim.

Vnitini platovy pfedpis musi byt vyddn pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi pfedpisy ani byt
vydan se zpétnou uc¢innosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni fad, vyda
se vnitini pfedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini predpis tykajici se
odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

Vnitini ptedpis je zdvazny pro zameéstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva ucinnosti
dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlaSen.
Zamgstnavatel je povinen zameéstnance sezndmit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho
ptedpisu nejpozdéji do 15 dni. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele
pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini pfedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby
jeho platnosti.

Jestlize zaméstnanci vzniklo na zéklad¢ platného vnitiniho ptedpisu pravo z pracovnépravniho
vztahu, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruseni
vnitiniho predpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

10. Strategie Fizeni, kontroly

a)
b)

d)

Strategie fizeni je dana organizacni strukturou Skoly a kompetencemi pracovnikti v jednotlivych
klicovych oblastech, ty jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
Pracovni ndplné jsou ustanoveny dle NV ¢, 220/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach,
jim odpovida zatrazeni do platové tiidy, klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je
pracovnik piimo podiizen, jaky Gtvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje,
aniz by musel ziskat souhlas nadfizené¢ho pracovnika, co piedkladd k rozhodnuti nadfizenému
pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem $koly v externich vztazich, jaka mimoradna opatfeni ma
ve své plsobnosti.

— Skolnik: 5. platova tfida, Skolnik udrzbar

— uklizecka: 2. platova tiida

— Tteditel, vychovny poradce: 13. platova tfida

— ucitel (TU): 12. platova tiida, za¢inajici ucitel: 11. platova tfida

— vedouci vychovatelka: 10. platova tiida

— vychovatelka: 9. platova tfida

— asistent pedagoga: 8. platova tfida

— Skolni asistent — 4. platova tiida (plat. tfida dle ped. pracovniki, ale veden jako neped.)

— ekonom Skoly: 11. platova tfida

— sekretarka: 7. platova trida

— vedouci SJ: 8. platova tiida

— vedouci kucharka: 6. platova tiida

— pracovnice obchodniho provozu: 5. platova tfida

— mzdova Ucetni: 8
Rizeni PO probiha na nasledujicich Gisecich:

— usek pedagogicky (1. stupen, 2. stupeii, Skolni druzina)

— usek provozni — spravni

— usek provozni — Skolni jidelna

— usek ekonomicky (ekonom, ucetni, sekretariat)
Jednotlivé useky pracuji samostatn¢é v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho
useku a jeho zaméstnanci.
K strategii ucinného fizeni patfi systém provoznich porad, schlizek, systém komplexnich a
specifickych kontrolnich ¢innosti na jednotlivych tisecich. Zpétnou vazbu poskytuji napt. informace z
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pedagogické rady v oblasti vychovné-vzdélavaci prace, informace z hodnoceni $koly, zpracované

akreditovanou firmou, informace Skolské rady, SRPDS, zastupcti rodiéu, ziizovatele.

— Usek pedagogicky
Pedagogicka rada (poradni orgén feditele Skoly) se kona 1x za Ctvrtleti, v pfipadé potieby
I Castéji. Z pedagogické rady je pofizen zaznam, ktery se uklada do dokumentace $koly.
Provozni porady pro pedagogické pracovniky se konaji zpravidla 1x tydné na obou stupnich ZS.
Pted poradou probihad schiizka vedeni Skoly, vystupem jsou podklady pro poradu. Pisemny
zaznam Z provozni porady je pfistupny ve vnitinim informaénim systému, nepfitomny
zamgstnanec je povinen se s obsahem seznamit. Dilezité naplanované akce a ukoly se zanasi do
Planu akcei, aby nedoslo ke kiizeni jednotlivych akci a ¢innosti. Do planu akci zapisuje akci garant
akce. Pedagogové mohou vyuzivat institut pedagogického deniku: osobni zaznamenavani
zadanych ukolu ¢i feSeni zalezitosti vychovy a vzdélavani, ptijiméani ndpravnych opatieni, apod.
Vedouci vychovatelka SD koordinuje &innost jednotlivych oddé&leni, predava zastupci pro 1. st.
operativni pozadavky k feSeni, zavazné skutecnosti sdéluje nebo predava k feseni feditelce skoly.
Diilezité naplanované akce a ukoly SD zana$i do Planu akci. Pfedava vychovatelkam informace,
tykajici se chodu celé ZS, které maji vliv na &innost SD.
Kontrolni &innost na tseku pedagogickém probiha ve formé hospitaci (PPC). Dale ve formé
kontroly vedené povinné dokumentace, dodrzovani kontroly dodrzovani fadu odbornych
pracoven, spravy kabinetd, pomicek a tfid, ¢innosti PK a MS. Dale dle smérnice ¢.2 Plan prace a
jeho piilohy ¢.1 Kontroly a hospitace.

— Usek provozni - Spravni
Provozni porady (8kolnik — uklizecky): schiizka zpravidla 1x tydné, koordinace ¢innosti dle
naplné prace v souvislosti sakcemi na ZS, splanovanymi aktivitami dle harmonogramu
odbornych prohlidek a revizi, pravidelné ¢innosti tykajici se provozu budov ZS, (adrzba, uklid,..).
Operativni schiizkys vedenim Skoly dle potfeby. Obdobné na 1. st. provadi operativni schiizky
zastupkyné pro 1. st. Pfeddvani informaci uklizeckdm. Oficialni pisemny zaznam se neprovadi,
pokud to zdvaznost projednavanych skutecnosti nevyzaduje (napf. zjisténi bezpecnostniho ¢i
jiného rizika, poruseni pracovnich povinnosti zavaznym zptisobem).
Komplexni kontrolni ¢innost: 4 x ro¢n¢. Pofizuje se pisemny protokol. Zjisténé okolnosti vedou
K planovani ¢innosti v nasledujicim obdobi. Vzdy se provadi kontrola pied zahajenim $k. roku,
dale kontrola v oblasti spravy majetku (inventarizace), pravidelna kontrola skoly z hlediska BOZP
a PO za pfitomnosti bezp. technika, kontrola s planovanim c¢innosti na obdobi prazdnin.
V ptipadé€ zjisténi neodstranitelnych nedostatkli na misté, probiha nasledna kontrola.

— Usek provozni - Skolni jidelna
Provozni porady (ekonom — vedouci SJ, zaméstnanci SJ): obdobné jako na spravnim useku.
Koordinace ¢innosti dle pracovni naplné v souvislosti s provozem SJ s akcemi na ZS.
Komplexni kontrolni ¢innost: 4 x rocné. Vzdy se provadi kontrola pted zahdjenim Sk. roku, dale
kontrola v oblasti spravy majetku (inventarizace), pravidelna kontrola SJ z hlediska hygieny.
Pofizuje se pisemny protokol Zaznam do dokumentace Skoly se potfizuje vzdy V ptipadé zjisténi
skute€nosti, které nelze odstranit na misté. S vysledkem jsou sezndmeni zaméstnanci na
nasledujici provozni poradé, nebo okamzité, pokud je kontrola vedena v jejich pfitomnosti.

— Usek ekonomicky, sekretariat
Provozni porada (ekonom — vedeni Skoly), schiizka zpravidla 1x 14dni.
Kontrolni ¢innosti: v souladu s ptilohou P1 pro ekonomickou oblast (O finan¢ni kontrole).
Pravidelné mési¢ni kontroly v souvislosti s ptipravou podkladti k vyplaceni plati. Ctvrtletnd
cerpani rozpoctu, vykaznictvi.

— Specifické kontroly
V priibéhu Skolniho roku se realizuje fada menSich specificky zamétenych pribéznych kontrol na
vSech uvedenych usecich dle smérnice ¢.2 Plan prace a jeho pfilohy ¢.1 Kontroly a hospitace.
Zaznam do dokumentace Skoly se potfizuje v pripad¢ zjisténi skutecnosti, které nelze odstranit na
misté nebo v pfipad€ porusSeni pracovni kazn€ a povinnosti vyplyvajicich z pracovni néaplné.
S vysledkem jsou seznameni zaméstnanci na nasledujici provozni poradé, nebo okamzité, pokud
je kontrola vedena v jejich pfitomnosti.
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11. Financ¢ni rizeni

a)
b)

c)

Ukoly spojené s finanénim fizenim zajidt'uje zastupce feditele pro ekonomické fizeni §koly,

Utetni agendu spojenou s rozpoétem ziizovatele a ucetni agendu spojenou s krajskym &i statnim
rozpoc¢tem vede zastupce feditele pro ekonomické fizeni skoly.

Usek kontroluje feditel $koly, zastupce RS.

12. Personalni rizeni

Personalni agendu vede v plném rozsahu sekretarka skoly a ekonomické a mzdové oddéleni.
Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérem vedoucich pracovniki.

Ptijiméani novych pracovnikil zajist'uje administrativné vedouci pracovnik daného useku a feditel
Skoly.

Nabidka volnych pracovnich mist je zvefejnéna na webu koly, na UP.

Sledovani platovych postupti a narokli pracovniki zajistuje mzdova ucetni a ekonom Skoly.

13. Materialni vybaveni

a)

b)
c)
d)
e)

O nakupu hmotnych prostiedkli rozhoduji vedouci daného tiseku v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomické odde€leni.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravei pomucek a kabinett.

Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuje spravce skladu a spravci kabinett.

Odpisy majetku se tidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijma.

14. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy, fady Skoly, vnitinimi
fady SJ, SD.

15. Externi vztahy

a)
b)

c)

Navenek zastupuji Skolu pfedevSim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, statutarni zastupce teditele,
zastupci feditele, vedouci vychovatelka Skolni druziny, vedouci Skolni jidelny.

Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich ndplni — Skolni metodik prevence socialné
patologickych jevt, vychovny poradce, koordinator EVVO.

Ve styku s rodi¢i zakl jednaji jménem $koly rovnéz tiidni ucitelé a vychovatelé skolni druziny.

16. Principy odménovani

Zatazovani a odménovani pracovnikii se obecné tidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
Vv platném znéni. Organiza¢ni schéma je stanoveno Vv této smérnici, dalsi nalezitosti s podrobnostmi jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

17. Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana zédkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zadkladnim vzdélavani, pracovnim fadem
a dal$imi obecné€ zdvaznymi pravnimi normami.
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18. Komunikaéni systém, osobni jednani s vedoucimi pracovniky

a)

b)

c)

Zamgstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné, omezeno pouze aktudlni Cinnosti
vedouciho pracovnika, dale na provoznich poradach, konzultacnich hodinach (stanoveno piislusnym
vedoucim pracovnikem). Vyfizovani béznych operativnich zalezitosti.

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

Ke komunikaci dale slouzi vnitini komunikac¢ni systém (Bakalati, Komens), g-mailovd komunikace,
informacni nasténky ve sborovnach.

19. Informacni systém

a)
b)

d)

Informace Vv el. podobé vstupujici do $koly k zastupciim $koly a K fediteli $koly. Reditel rozhodne,
komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

Dokumenty v listinné podobé¢ prichazeji do kancelafe skoly, ptebira sekretaika, béznou korespondenci
rozd€luje sekretarka, korespondenci tykajici se rozpoctu, sdé€leni nadiizenych organt, stiznosti
a zadosti, informace z datové schranky piebira a rozdéluje feditel.

Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly Vv oblasti vychovné vzdé€lavaci, musi
byt podepsany feditelem nebo povéfenym zastupcem skoly. Korespondenci v ramci kompetenci TU
podepisuje TU, v kompetenci vychovného poradce podepisuje vychovny poradce, korespondenci
SMP podepisuje SMP, v kompetenci mzdové uéetni a ekonoma $koly podepisuje mzdova ucetni a
ekonom $koly podle svého rozsahu ptisobnosti. Oficidlni korespondence je opatiena vzdy ¢.j.
Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiiuji formou zapisu z porady, na
informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé, prostfednictvim skolniho informaéniho
systému.

Vyhlasovani vnitinich smérnic a ptedpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni radé.
Komunikace se zakonnymi zéstupci zakt probihd prostiednictvim komunikac¢niho systému Bakalafi.
Dale na tfidnich schuizkach, individualnich konzultacich, na individualnich jednanich ve skole.

20. DalSsi ustanoveni

b)

d)

Rozvrzeni pracovni doby

Zaméstnanci Skoly maji dany rozvrh pracovni doby podle druhu svoji €innosti. Uklizecky mayji
délenou sménu. V pripad¢ Skolnich prazdnin a akci, kdy se Zaci nezdrzuji ve Skole je upraven rozvrh
pracovni doby nasledovné. Zacatek smény je v souladu se stanovenym rozvrhem pracovni doby,
konec smény nasleduje po 8,50 h hodinach. Po 5 hodinéach prace je zafazena ptulhodinova prestavka
na obéd.

Pedagogové maji dany rozvrh pracovni doby podle svého rozvrhu. Pracovni doba zacina v 7:30
a konci v 16:00 (zapocitan obéd 30 minut). Na 2. stupni je v utery posunuta pracovni doba na 7:15 a
konec na 15:45 z dtivodu ranni porady.

Zahajovaci rady a porady na zahajeni Skolniho roku

Program vzdy zahrnuje sezndmeni S Organizaénim fadem Skoly a jeho smérnicemi vcetné Planu
prace, s pracovnim fadem, se Skolnim fadem, vnitinim fadem SD a SJ $kolnim vzdélavacim
programem. Zameéstnanci jsou seznameni s vyro¢ni zpravou za uplynulé obdobi. Na zacatku Sk. roku
vzdy probiha skoleni BOZP a PO.

Zdravotni zpisobilost
Zaméstnanec se ucastni pravidelnych preventivnich prohlidek dle lhiit danych pravnimi predpisy.

Cerpani dovolené
Pii ur€eni rozvrhu cerpani dovolené je nutno piihlizet k provoznim divodim zaméstnavatele
a k opravnénym zajmium zaméstnance. Rozvrh Cerpani dovolené je sestavovan tak, aby spravni
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9)

h)

zaméstnanci Cerpali dovolenou zpravidla v dobé hlavnich prazdnin, dale v dobé vedlejSich prazdnin,
pokud nebude probihat jina Cinnost (uklid, myti oken,..). V prubéhu obdobi skolniho vyucovani
mohou pozadat o poskytnuti neplaceného volna. Pokud nebude moci zaméstnanec vycerpat
dovolenou v dob¢ hlavnich prazdnin z diivodu organizacnich (potfeba jeho pfitomnosti ve skole),
bude mu umoznéno cerpat dovolenou v obdobi $kolni vyuky. Pokud zaméstnanci v dob¢ hlavnich
prazdnin nevycerpali dovolenou, v prvnim pololeti nasledujiciho Skolniho roku ptednostné Cerpaji
dovolenou pfed volnem. Zaméstnanci piislusi ndhrada mzdy nebo platu za nevyc€erpanou dovolenou
pouze v ptipadé skonceni pracovniho poméru.

Ochrana osobnich udaji

Zamgstnanec je zavazan povinnosti ml¢enlivosti o veskerych skute¢nostech souvisejicich s vykonem
sjednaného druhu prace, zvlasté pak o skuteCnostech tykajicich se ochrany osobnich udaji
obsazenych v informacnich systémech Skoly nebo zatizeni.

Vypovédni doba

Byla-li dana vypovéd, skonci pracovni pomér uplynutim vypovédni doby. Vypovédni doba musi byt
stejnd pro zameéstnavatele i zaméstnance a ¢ini 2 mésice, s vyjimkou vyplyvajici z § 51a. Vypovédni
doba smi byt prodlouzena jen smlouvou mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem; tato smlouva musi
byt pisemna.

Vykon dohledu
Vsichni zaméstnanci Skoly byli pfi uzavieni PP pouceni o fadném vykonu dohledu nad zaky zakladni
Skoly. Dohledem nad zaky jsou povéieni vzdy vedenim $koly. Zpravidla:
— ranni dohled u vstupnich dvefi a Vv $atn¢, dohled v dob¢ pfitomnosti zaka ve $kole (tv. ranni
dohled v SD a ve SJ
— odpoledni dohled pti odchodu zaki za Skoly

21. Zavéreéna ustanoveni

Kontrolu dodrZzovani smérnice jsou opravnéni provadet feditelka Skoly, zastupci feditelky Skoly a vedouci
jednotlivych tsekum.).

Smeérnice je pfistupna v informacnim systému Skoly, v kancelati Skoly.

ZrusSovaci ustanoveni (derogaéni klauzule), kterym se stanovi predpisy, které se smérnici rusi: smérnice
$koly &. 1 Organizaéni fad, s u¢innosti od 1. 9. 2016 ZS 583-245-S1/2016.

Platnost a uc¢innost Organiza¢niho adu od 1. 9. 2022

Mgr. Dana Bohatcova, feditelka ZS
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Piiloha €. 2 — Organizacni schéma zakladni Skoly
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