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Organizacni rad Skoly

ZAKLADNI SKOLA, TRUTNOV, R. FRIMLA 816
Organizacni rad Skoly
Uginnost od: 1.9.2025

Spisovy znak:1.2. Skartaéni znak: A5

Zmény:

V souladu s vyhlaskou MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdé&lavani a né&kterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochézky a v ndvaznosti na ustanoveni zdkona C¢.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zékon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vydavam tento fad.

1. VSeobecna ¢ast

1 Vymezeni ticelu

Zakladni Skola, Trutnov, R. Frimla 816 byla ziizena jako samostatny pravni subjekt k datu 1.
1. 1993 s vymezenim hlavniho ucelu ve ztizovaci listing:

- Z8 poskytuje zakladni vzdélani a jeji Ginnost je vymezena zdkonem &. 561/2004 Sb.,

o ptedSkolnim, zédkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

2 Predmét ¢innosti Skoly

2.1 U¢it a vychovavat zaky 6-ti az 15-ti leté podle ucebnich plani a osnov schvalenych
MSMT CR.

2.2 Pii organizaci vyu¢ovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., 0
zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné kolni dochazky. Skola ma
soustavu povinnych a povinné volitelnych pfedmétii, a v ramci doplinkové ¢innosti provozuje
télovychovna zafizeni a zafizeni slouzici k rekonvalescenci a rekondici, organizuje kurzy
a seminafe, pronajima nebytové a ostatni plochy. K tomuto ucelu jsou v provozu odborné
ucebny, uc¢ebny a télocvicny.

2.3 Skola disponuje péti oddélenimi $kolni druZziny. Souéasti §koly jako pravniho subjektu je
Skolni jidelna.

2.4 Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se ziizovaci listinou - na zikladé
zivnostenskych listi.

3 Pracovnici
VSeobecné povinnosti pracovnikii, odpovédnost a prava pracovniki:
e plnit ptikazy feditelky skoly a jejich zastupci,
e dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu,
e dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrZzovat pozarni
ptedpisy,
e chranit majetek Skoly, fadné zachézet s inventarem Skoly,
e obdrzet za vykondvanou praci mzdu podle platnych ptredpisti a ujednéni,
e seznamit se s organizanim, pracovnim, vnitinim fddem a fadem ostrahy objekti, S
vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi piedpisy a striktné je dodrzovat.




4 Reditelka $koly

jmenuje a odvolava zastupce feditelky, vedouci Skolni jidelny a t¥idni ucitele,
rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a své zastupce podle popistu prace,

usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance
Skoly,

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoc¢tové a evidenéni kdzné,

predseda a tidi jednani pedagogické rady,

spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanoveni § 167 zakona &.561/2004
Sb.,

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole.

5 Statutarni zastupce reditelky

Statutarni zastupce piebird v dob¢ neptitomnosti feditele skoly jeho rozhodovaci
pravomoci vV rozsahu, ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své nepiitomnosti.
Kromé¢ zastupujicich pravomoci plni zastupce feditelky samostatné tikoly, které mu
stanovuje jeho popis prace.

V piipadé neptitomnosti feditelky a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni
zastupkyné Skoly.

6 Organy Skoly a poradni organy

6.1 Skolska rada
V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim ze dne 2.5.2005 skolskou radu.

Skolska rada je organ $koly umozitujici zdkonnym zastupctim nezletilych zaka,
zletilym zakim a studentim, pedagogickym pracovnikiim skoly, zfizovateli a dal§im
osobam podilet se na sprave skoly.
Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lend a vyda jeji
volebni tad. Tietinu Clent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni
zastupci nezletilych z4kd a téetinu voli pedagogiéti pracovnici dané gkoly. Clenem
Skolské rady nemtize byt feditel skoly.
Tyz clen skolské rady nemilize byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zastupci nezletilych zakt a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen
pedagogickymi pracovniky Skoly.
Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je tfi roky.
Skolska rada zasedd nejméné dvakrat roén&; zasedani $kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani $kolské rady svolava feditelka $koly. Reditelka $koly nebo
Jjim povéfeny zastupce je povinen zicastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci fad a zvoli
svého predsedu. K piijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvéleni nadpolovicni vétSinou
vSech ¢lent skolské rady.
Skolska rada se:

» vyjadiuje se k navrhiim Skolnich vzdélavacich programu a k jejich naslednému
uskutecnovanti,
schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,
schvaluje Skolni fad a jeho zmény
schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka,
podili se na zpracovani koncep¢nich zamérii rozvoje Skoly,

YV VVY



projednava navrh rozpoCtu pravnické osoby na dal§i rok, vyjadfuje se
k rozboru hospodareni a navrhuje opatieni ke zlepseni hospodafteni,

projednava inspekéni zpravy Ceské skolni inspekee,

podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnim vykonavajicim
statni spravu ve Skolstvi a dal§im organtim statni spravy

podava navrh na vyhlaseni konkurzu na feditele

Y VYV V

e Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména

k dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich piedpist poskytne
feditel Skoly Skolské rad¢ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
ptedpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim
neni dot€eno.

e schvaleni dokumentt, k jejichz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadfovat (popf. je

schvalovat), rozhodne Skolska rada do 1 meésice od jejich piedlozeni feditelem Skoly.
Pokud Skolskd rada tento dokument neschvali, feditel Skoly ptedlozi dokument
k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se Gc€astni ziizovatel. Neni-
li dokument schvalen ani pii opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada
neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)zédkona ¢.561/2004
Sb.,do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem $koly, rozhodne o dal§im postupu bez
zbytecného odkladu zfizovatel.

6.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb.,byla feditelem Skoly ziizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly ziizuje pedagogickou radu jako
svij poradni orgéan, projednava s nim vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazoram
pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogi¢ti pracovnici Skoly.

7 Dokumentace $koly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.
Na $kole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.):

rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v
§ 147,

evidenci déti, Zakl nebo studentl (dale jen "Skolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zaka a studentt ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

vzdélavaci programy podle § 4 aZ 6,

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly,

tiidni knihy, které obsahuji prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
priabéhu,

Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad a porad,

knihu Grazil a zdznamy o Urazech déti, zaki a studentt, popiipadé 1ékarské posudky,
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personédlni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci
a dal$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

8 Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanci

vzdjemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu Skolnika (vCetné prerozdéleni
uklidovych ploch).



9 Pfedavani a prejimani pracovnich funkei

pti odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditelka skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného
pracovnika a stanovi, kdy pievzeti bude provedeno pisemné,

prevzeti majetku, zakladnich prostfedkl, predméti postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

10 Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

Usek fizeni

10.1 Reditelka $koly v souladu s dikci § 164 zakona &. 561/2004 Sb.,
Odpovida za:

poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zékona,

odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

metodické a odborné fizeni pedagogickych pracovnikt

vytvaieni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatieni,

vytvafeni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikli a pro praci
Skolské rady, pokud se podle tohoto zékona ztizuje,

odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v€as informovany
o prib¢hu a vysledcich vzdélavani zéka,

zajistovani spoluprace pii uskutecnovani programu zjistovani vysledka vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

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

pouziti finan¢nich prostfedkli statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163
v souladu s G¢elem, na ktery byly pfidé€leny,

zpracovani rozborli hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Rozhoduje o:

vSech zélezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

organizaci a podminkéch provozu $koly,

pfefazeni Zdka do vysSiho rocniku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zékona,

odkladu povinné Skolni dochazky podle § 37 skolského zékona,

prevedeni zZaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly podle § 39 odst. 2,

piijeti k zédkladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zdka podle § 49 odst. 1
a prevedeni zdka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

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

povoleni a zruseni IVP zéka podle §41

Povétuje podiizené pracovniky (a spoluodpovida):




sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodd do diichodu,
vydavanim skolnich potieb pro zéky,

vydavanim kancelarskych potieb, tiskopist,

evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,
poskytovanim udaja pro statistickd zjistovani,

vedenim knih urazy,

zéapisi z pedagogickych rad a provoznich porad,

vedenim pozérni knihy,

vedenim knihy zavad,

dopliovanim Iékarnic¢ek chybé&jicim zdravot. materidlem,

dodrzovanim archivace dokumentti $koly podle pravidel skarta¢niho fadu,
kontrolou tadného vedeni tiid. knih, katalogovych listl V elektronické podobg,
dokumentace pro volitelné pifedméty a doucovani,

pravidelnym vyucétovani drobnych vydani,

vyplacenim platu a vedenim podkladii

kontrolou upravenosti v§ech prostor Skoly,

objednavkami a nakupem nejriiznéjSich potieb pro provoz skoly i1 vychovné
vzdélavaci praci,

sledovanim vytizovani objedndvek nutnych pro ¢innost skoly,

hlaSenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym orgéntim,

kontrolou dozort,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych zenam,
sledovanim rozpoctu.

10.2 Statutarni zastupce
Odpovida za:

kontrolu dochdzky pedagogickych pracovnikii a pfeddvani podkladi mzdové tcetni,
Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim sveéteného tseku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovniki,

zapisy z porad a pedagogickych rad Skoly,

zpracovavani sumaii proménlivych slozek plati podfizenych pracovnikl, za
zpracovani sumare prescasové prace vsech pracovnikl skoly,

kontrolu zakladni Zakovské dokumentace vSech tfid,

vedeni presné evidence integrovanych zakli a predepsané dokumentace tfidnimi
uciteli,

sestaveni rozvrhu hodin $koly a suplovani (ve spolupraci s feditelkou skoly a druhym
zastupcem) pii dodrzeni hygienickych zdsad a principt stavby stanovenych vSemi
¢leny pedagogického vedeni Skoly,

za sestaveni rozvrhu dozoru,

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazii (vetné spravnosti vypliovani
ptislusné dokumentace),

zabezpeceni zastupu za chybéjici pracovniky,

sestaveni podkladii planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,

organizaci akci k ukonceni Skolni dochdzky zakia (ve spolupraci s TU vychazejicich
zakl),

evidenci vyroc¢i, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (podle pravidel Cerpani
FKSP),

koordinaci péce o Zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,



objednani tiskopist pro Skolni dokumentaci,
vyuzivani ucCebnich pomiicek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve
vyucovacim procesu.

Je primarné nadiazeny pedagogickym pracovnikiim.

Zastupuje feditelku $koly :

v ptipad¢ jeji kratkodobé nepfitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadiizenymi
organy a veftejnosti,

v ptipad¢ dlouhodobé nepiitomnosti (vice jak 10 dnlt) téz v oblasti ekonomické,

pii jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeji
pfitomnost),

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

Vv Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim Skoly.

Dalsi povinnosti:

spolupodili se na tvorbé tvazka uciteli podle uéebnich plani Skoly a podle jejich
aprobace,

podili se na zpracovani rocniho planu skoly,

spolupodili se na navrhu ucebniho planu skoly véetné volitelnych predmétu,

ve spolupréci s tfidnimi uciteli zpracovava plan Skolnich vylett, lyzatskych kurzt
a dalSich akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich
organizaci,

zpracovava plan soutézi a olympiad,

ptipravuje piehled volnocasovych aktivit zak,

fidi praci skolni druziny,

podili se na vypracovani statistickych vykazii pro MSMT a KU,

zpracovava rdmcovy plan vzdélavacich programi a akci pro dal§i vzdélavani
pedagogickych pracovniki, podili se na organiza¢nim zajisténi téchto akci,

podili se na tvorbé wvnitinich Skolnich norem. Seznamuje s témito normami
pedagogické pracovniky, kontroluje jejich plnéni,

predklada pozadavky na materidlni zabezpeceni vyuky a vychovy,

kona pfimou vychovné vzdélavaci praci se Zaky v ur¢eném rozsahu,

provadi hospitacni ¢innost v rozsahu daném feditelkou (podle plant hospitaci),

fidi se zékonikem prace a predpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi
ptredpisy pro zékladni Skolu, smé&rnicemi Skoly, pokyny a natizenimi feditelky Skoly,
kona dalsi prace podle pokynu feditelky Skoly.

Zastupce
Odpovida za:

metodické a odborné fizeni pedagogickych pracovnikd,

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéteného tseku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovniki,

zapisy z porad a pedagogickych rad Skoly,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelkou skoly a druhym zastupcem)
pfi dodrzeni hygienickych zasad a principii stavby stanovenych vsemi cleny
pedagogického vedeni Skoly,



zabezpeceni zastupl za chybéjici nepedagogické pracovniky,

sestaveni podkladii planu dovolenych nepedagogickych pracovniki skoly,

organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zaka (ve spolupraci s TU vychazejicich
zak),

zajisténi uvadeéni zacinajicich pedagogickych pracovnikl do praxe,

vyuzivani ucebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve
vyucovacim procesu,

zajisténi DVPP dle planu a domluvy s feditelkou Skoly,

vedeni a spravu socidlnich siti

Je sekundarné nadiazeny pedagogickym pracovnikum.

Zastupuje feditelku $koly:

pti jednanich vychovné komise skoly (pokud projednévany ptipad nevyzaduje jeji
pritomnost),

pii jednanich v oblasti protidrogové prevence,

Vv Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim skoly.

Dalsi povinnosti:

spolupodili se na tvorbé uvazkl ucitelll podle ucebnich plant skoly a podle jejich
aprobace,

podili se na zpracovani rocniho planu skoly,

spolupodili se na navrhu ucebniho planu skoly v¢etné volitelnych predmétu,

zajist'uje a podporuje wellbeing 74k i vSech pracovniki Skoly,

pomaha ucitelim s plany osobniho rozvoje a vzajemnymi hospitacemi,

podporuje a posiluje vzajemnou spolupraci ucitell, vychovateld a asistentli

spolu s koordinatorem $vp se podili na revizi a zavadéni nového Svp,

ve spolupréci s tfidnimi uditeli zpracovava plan Skolnich vyletl, lyzatskych kurzl
a dalSich akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich
organizaci,

pomaha s vychovné vzdélavacim procesem ve SD,

fidi a kontroluje praci $kolnika a vedouci $k. jidelny, pravidelné se s nimi schazi k
aktualnim zalezitostem,

zajiStuje program Ovoce do $kol,

eviduje souhlasy s GDPR,

podili se na vypracovani statistickych vykazii pro MSMT a KU,

Zpracovava ramcovy plan vzdélavacich programi a akci pro dal§i vzdélavani
pedagogickych pracovniki, podili se na organiza¢nim zajisténi téchto akci,

podili se na tvorbé wvnitinich Skolnich norem. Seznamuje s témito normami
pedagogické pracovniky, kontroluje jejich plnéni,

predklada pozadavky na materidlni zabezpeceni vyuky a vychovy,

kona pfimou vychovné vzdélavaci praci se Zaky v ur¢eném rozsahu,

provadi hospita¢ni ¢innost v rozsahu daném feditelkou (podle plani hospitaci),

fidi se zakonikem prace a predpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi
ptredpisy pro zékladni Skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a natizenimi feditelky Skoly,
zajiStuje komunikaci s vefejnosti.

kona dalsi prace podle pokynu feditelky skoly.



10.3 Vychovny poradce a metodik prevence
Vychovny poradce odpovidé za:
e profesionalni orientaci vychazejicich zakii,
evidenci problémovych zaki a vedeni vychovné komise $koly,
spolupréci se specidlnim pedagogem,
databazi integrovanych zak, soustied’uje IVP,
spolupraci s PPP, Ufadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na
odstrafiovani socialné patologickych jevli mezi Skolni mladezi,
e spolupraci se SS a SOU,
e dale viz. pracovni napln.
Metodik prevence socialné patologickych jevl odpovida za:

e za vedeni a koordinaci preventivniho programu skoly proti zneuzivani navykovych
latek, a socidln¢ patologickych jevl, zajistuje oblast koordinace protidrogové
prevence,

e spolupraci s PPP, OSPOD, Ufadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na
odstraiiovani socialné patologickych jevii mezi skolni mladezi.

Spravni usek

10.4 Skolnik
Odpovida za:
e Tfizeni kolektivu spravnich zaméstnancii,
e vedeni agendy nepfitomnych pracovnikil, piesnost a tiplnost pracovnich vykazii svych
podtizenych,
sklady: Cisticich prostiedkd, udrzby, v§eobecného materialu, nabytku,
dilny udrzby,
koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,
jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéfeni feditelem
skoly),
e odpocty vSech druhti energii a vody,
e zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,
e obecnou spravu budov Skolniho areélu.
Je povéien funkci:
e pozarniho preventisty.
Spoluodpovidad za:
e zpracovani planu revizi a oprav a Cerpani prostfedkii na né,
e prevzeti praci od jednotlivych dodavateld.

10.5 Uklize¢ky

Odpovidaji za:
e uklid ptidélenych tklidovych prostor,
e za plnéni svéfenych ukoll v rdmci reZzimu ostrahy a zajiSténi bezpec€nosti Skoly,
e udrzovani stalé kvétinové vyzdoby Skoly.

Ekonomicky usek

10.6 Hospodarka skoly
Odpovida za:




Sestaveni rozpoCtu organizace. Projednava rozpocet s jednotlivymi pracovisti,
zuctovava plnéni rozpoctu s rozpoctovym organem,

kontrolu hospodateni podle rozpoc¢tu, sleduje vyvoj, provadi rozbor,

Zpracovani kalkulace vykont pro HC a DC,

Zpracovani podkladi a hlaSeni pro potieby ufadi (méstskych, financnich,
statistickych).

Vedeni ucetnictvi tcetni jednotky, vedeni Gcetni knihy a sestaveni Gcetni zadvérky za
ucelem jejiho predani,

spravné vedeni uCetnich dokladu (faktury),

dokladovou inventarizaci,

vypotadani inventurnich rozdild,

ucetni zaznamy o pohybu a stavu finan¢nich prostiedkli na bankovnich ucétech véetné
kontroly bankovnich zistatkl a hotovosti,

Uttovani piijmovych a vydajovych pokladnich doklada,

Ugtovani penézniho deniku $kolni jidelny,

Kontrolu finan¢ni normy,

zuctovani fondi organizace,

zuctovani financnich prostfedkd a zdrojii véetné feSeni piipadi poruseni povinnosti
podle zakona o ucetnictvi s ptisluSnymi organy,

vedeni knihy podrozvahovych u¢ta,

Zpracovani podkladt a hlaSeni pro potieby zfizovatele a statistického utradu,

Sestaveni odpisového planu hmotného a nehmotného majetku,

10.6 Tajemnice — administrativni pracovnice $koly
Odpovida za:

inventarizaci Skoly (v€etné€ operativni evidence na pocitaci),

vedeni dokumentace tykajici se urazti zaka a pracovniki Skoly ( knihy urazti zaznamy
o urazech),

spravu svéfeného inventare,

evidenci stroju a zafizeni,

knihu doslych a odeslanych faktur,

spravu bankovnich tcti,

evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni
leasingovych smluv,

vedeni pokladny $koly, pokladny DC a kompletni agendy DC,

spravu ekonomického archivu Skoly,

spravu archivu Skoly, dodrZovani skartacniho fadu a skartaci dokumentd,

pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

telefonni sluzbu,

vedeni skladu kancelaiskych potieb,

obsluhu kopirovaci techniky, zajisStovani kontaktu se servisni organizaci,

vedeni personalni databaze vSech pracovniki Skoly,

zajiStovani personalni agendy,

vytizovani korespondence podle pokynu ¢lenti vedeni Skoly,

vedeni pokladny Skoly.



10.7 Mzdova ucetni
Odpovida za:
e zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych ptredpist,
e platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,
e vSechny druhy srazek ze mzdy,
e kontakty se zdravotnimi pojiStovnami,
e vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni ufadu vstupujici do oblasti mezd,
e garanci vystupi smérem k RS KU a MSMT CR,
platové postupy,
vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich piijmi a srazek,
vedeni persondlnich databazi,
komplexni vedeni personédlni a mzdové agendy,
Podklady ke statistickym vykaziim,

Usek $kolni jidelny

10.8 Vedouci $kolni jidelny

Odpovida za:

vedeni skladl potravin, objedndvky potravin,

sestavovani jidelnicka,

ptipravy smluv na odbér obédu,

evidenci zasob a jednani s dodavateli,

za tizeni kolektivu pracovnic $kolni jidelny, za vedeni evidence nepiitomnosti,
podklady pro mzdy pracovnic,

navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

zpracovani podkladii na opravy, udrzbu a dovybavovani svéfenych prostor,
za vedeni fakturace a pokladny SJ,

dodrZovani hygienickych, protipoZarnich a bezpe¢nostnich norem,

za statistické vystupy svéteného tseku.

10.9 Vedouci kucharka

Odpovida za:

tfizeni kuchyné,

organizaci vydeje jidla,

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

10.10 Kucharky, zau¢ené kucharky a pomocny personal
e dle stanovenych pracovnich naplni.

II. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly
e ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny, specidlni pedagog a asistentky plni
ukoly podle pracovniho fadu, podle pracovnich naplni, podle mési¢nich pland, rozpist
dozort a suplovani, podle pokynt feditele a jeho zéstupce,



e zastupce feditele, vychovna poradkyné, hospodarka, Skolnik a vedouci Skolni jidelny
podle ptedepsanych naplni prace (viz ptilohy),
e ukoly skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti
e Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazt odpovida tajemnice skoly.
Ptejima, tiidi a uklada, popt. zapijcuje archivni material se souhlasem feditelky skoly.
Provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

2.2 Telefonni sluzba
e Je provadéna tajemnici Skoly.
e Ta piejima vzkazy pro ulitele, umoziuje spojeni do kabinetd, eviduje hovory
pracovniku Skoly.

2.3 Knihovnicka ¢innost
e Je provadéna povéienou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za provoz Skolni
knihovny.
e Kanihovnice objednédva a nakupuje détskou 1 odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zakladni
statistické vystupy. Zajist'uje vypijcni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

2.4 Vieobecna udrzba

e Je koordinovana $kolnikem (konzultovana sRS popf. zastupkyni), provadéna
Skolnikem, odbornymi firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a
dohody o provedeni prace. Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle
stanovené specifikace.

e B¢&Zné opravy se provadeji v co nejkratsi lhité od provedeni zdznamu v knize zévad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sd¢li pfi¢iny a termin realného odstranéni Skolnik
neprodlen¢ fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho
rozsahu. Skolnik sjednava po dohodé s feditelem Skoly s firmami a pracovniky
provedeni vétsich udrzbovych praci p¥i dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a
kontroluje provedeni udrzbaiskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné
ostatnimi osobami a organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovida Skolnik. Kontrolni
pravomoci feditele pirechazeji v dobé jeho neptitomnosti na statutdrniho zastupce.

2.5 Evidence majetku

e Evidence strojii, zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni tajemnice skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni, pfidéluje inventarni Cisla,
vede evidenci hasicich pfistroji (v soucinnosti se Skolnikem). Dava navrhy na nakup
novych pfistroji, ucebnich pomicek a didaktické techniky podle podkladi ucitelti
a spravcu sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijimé4 inventdf ureny k opravam,
zapujCeni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventdf. Objednavky a evidenci
ucebnic zajist'uje administrativni pracovnice.

o Sklad ucebnich potieb vede povetend pedagogicka pracovnice, kterd vydava ucebni



potieby ucitelim podle normy a pokynu feditelky popf. jeji zastupkyne.

2.6 Pokladni sluzba
e Je provadéna tajemnici Skoly podle vnitini smérnice pro obc¢h ucetnich dokladii
a podle obecn¢ platnych smérnic.

2.7 Uketni evidence

e Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje
mzdy a platy, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi,
provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti
ze mzdy. Sestavuje Ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor,
zpracovava podklady pro piiznani diachodi, lazenské péce, rodinnych piidavki,
valorizaci a pod. Kontroluje opravnénost a prikaznost predlozenych mzdovych
dokladt. Podklady pro mzdy a platy, které ve forméach vykazli a soupisek pieddva
Skola, kontroluji a finaln¢€ zpracovavaji feditelka Skoly a zastupkyné.

o Zastupkyné feditelky a mzdova ucetni ve spolupraci s feditelkou Skoly pfipravuji
sepsani podkladl pro prace konané mimo zakladni pracovni pomér, kontroluji vykazy,
které vychazeji z dohod a pod..

e Hospodarka ve spolupraci s tajemnici Skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a
prostiedky, kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich tétech, eviduje stav a
pohyb fondi, navrhuje a projednavd uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou
rozvahu podle pokyni feditelky Skoly, projednava rozpory s finanénim odborem
mésta odborem Skolstvi povéireného uradu. Zpracovava a kontroluje statisticka hlasent,
vyplaci mzdy.

2.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace
e Pfedepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynl
vedeni Skoly. Podle téchto pokynii vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a
vykazy, vypliluji katalogové listy - Bakalafi.
e Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi feditelka a zastupkyné fteditelky.
Zakladni dokumentace Skoly je ulozena ve sborovné Skoly.

2.9 Lyzarské kursy
e Lyzaiské kursy zabezpecuje zastupkyné feditelky v iizké soucinnosti s tfidnimi uciteli
a uciteli tv.

2.10 BOZP
e Za plnéni ukold v této oblasti odpovida feditelka Skoly, jmenuje bezpecnostniho
technika, ktery se fidi pfedanymi povinnostmi. Zavady je povinen hlasit kazdy
zaméstnanec.

2.11 PO
e Zaplnéni ukold v této oblasti zodpovida feditelka Skoly, fidi se piedpisy o PO.



I11. Platnost

Platnost
Organizac¢ni fad vstupuje v platnost dnem 1. 9. 2025

Prilohy :

- Organiza¢ni schéma Skoly

Mgr. Jitka Libticka, feditelka skoly



