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Organizacni rad

V Chebu dne 1. Gnora 2018 Ing. Miroslav K#iz
feditel Skoly



V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a
nékterych nalezitostech plnéni povinné $kolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni
zédkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stifednim, vy$Sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkdmskoly vydavam
tento

Organizacni rad
I. VSeobecna ¢ast

101 Hlavni ucel

4. zékladni §kola Cheb, Hradebni 14 byla ziizena jako samostatny pravni subjekt k
datu 1. ledna 2003 s vymezenim hlavniho ucelu ve zifizovaci listing.

4. zakladni $kola Cheb poskytuje zakiim zékladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena
zakonem ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$s§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zédkon), ve znéni pozdé¢jsich predpisi.

4. zakladni Skola Cheb je pfispévkova organizace, ktera hospodaii s finan¢nimi
prostfedky pfijatymi ze statniho rozpoctu, prostiednictvim ziizovatele, z rozpoctu
sveho ziizovatele, s finanénimi prostiedky ziskanymi z vlastni ¢innosti, S prostredky
svych fondu a dart fyzickych a pravnickych osob, v souladu se zakonem 250/2000Sb.,
o rozpoc¢tovych pravidlech izemnich rozpoctii a dalSimi pravnimi piedpisy.

Piispévkova organizace jakoZ i jeji zaméstnanci jsou povinni se fidit zakony CR a
vnitinimi pifedpisy zfizovatele vydanymi jeho pfisluSnymi organy v rdmci jejich
pusobnosti.

102 Piedmét Cinnosti Skoly

1. Vzdélavat a vychovavat zaky 1. a 2. stupné zakladni Skoly podle ucebnich plani a
osnov schvalenych MSMT CR a S$kolniho vzdélavaciho programu pro zékladni
vzdélavani ,, KOUMES*

2. Pii organizaci vyuovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb.,
o zékladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky.
Skola mé soustavu povinnych a povinné volitelnych predméti. K tomuto uéelu jsou v
provozu odborné ucebny fyziky, chemie, pfirodopisu, zemépisu, multimedialni
uéebna, ucebna vytvarné vychovy, hudebni vychovy, univerzalni dilna, cvi¢na
kuchytika, u¢ebna vypocetni techniky, jazykové ucebny, sportovni hiisté a télocvicny.

3. Skola disponuje péti oddélenimi §kolni druziny. Souéasti $koly jako pravniho subjektu
je Skolni jidelna s vedouci Skolni jidelny, jmenovanou feditelem Skoly.

4. Skola organizuje dopliikovou c¢innost v souladu se zfizovaci listinou - na zakladé
zivnostenskych listi.
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Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniku:
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106.1

plnit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupce
dodrzovat pracovni kazen a pIn¢ vyuzivat pracovni dobu

dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni
predpisy

chranit majetek Skoly, fadné zachdzet s inventarem Skoly
obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych piedpist a ujednani

seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, vnitinim fddem a fddem ostrahy objektu,
s vyhlaSkou MSMT o ZS a ostatnimi Skolskymi ptedpisy a striktn¢ je dodrzovat

Reditel §koly

jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci Skolni jidelny a tfidni ucitele, rozdéluje
ukoly vedeni $koly mezi sebe a svého zastupce podle popist prace (viz ¢l. 109)

usmeériiuje koncepcei vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance Skoly
rozhoduje o z&sadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP

pecuje a zodpovida za dodrZovani smluvni, rozpoctové a evidenéni kdzné

ptedseda a tidi jednani pedagogické rady

spolupracuje se Skolskou radou 4. ZS, z¥izenou podle ustanoveni § 167 zakona
¢.561/2004 Sb., a s obanskym sdruzenim ,,Spolek ptatel Skoly pti 4. ZS Cheb*

odpovida za vedeni ptedepsané dokumentace na skole
dale viz ¢l. 110.1.

Statutarni zastupce feditele

Statutarni zastupce feditele fidi pedagogickou ¢innost I. a 2. stupné skoly a s datem
jmenovani ptebira v dobé nepiitomnosti feditele Skoly jeho rozhodovaci pravomoci
Vv rozsahu, ktery stanovi feditel Skoly podle délky své neptitomnosti

Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné tikoly, které mu
stanovuje jeho popis prace

V piipad¢ neptitomnosti feditele a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni Skoly
vychovné poradkyné Skoly

Organy Skoly a poradni organy

Skolsk4 rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., ziidilo zastupitelstvo mésta
svym usnesenim RM ¢. 321/11/2005 ze dne 2. 6. 2005 skolské rady zakladnich skol
zfizovanych méstem Cheb.



Skolské rada je organ $koly umoziujici zakonnym zastupctim nezletilych zaku,
zletilym zakim a studentim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a
dalSim osobam podilet se na spravé skoly

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi poéet jejich ¢lent a vyda
jeji volebni tad. Ttetinu Clenti Skolské rady jmenuje zfizovatel, tietinu voli
zakonni zastupci nezletilych zaka a tfetinu voli pedagogicti pracovnici dané
skoly. Clenem $kolské rady nemtize byt feditel §koly

Tyz clen skolské rady nemlze byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zastupci nezletilych Zaka a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen
pedagogickymi pracovniky Skoly

Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je tii roky

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani §kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo
jim povéfeny zastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani
jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svijj jednaci ¥ad a
zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni
nadpolovi¢ni vét§inou vSech ¢lent $kolské rady

Skolska rada:

» Vyjadfuje se k navrhim S$kolnich vzdélavacich programi a k jejich
naslednému uskutecnovani

= schvaluje vyroéni zpravu o ¢innosti $koly

= schvaluje Skolni fad, ve stfednich a vy$Sich odbornych $kolach stipendijni
rad, a navrhuje jejich zmény

= schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka
= podili se na zpracovani koncep¢nich zaméri rozvoje Skoly

= projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dal$i rok, vyjadiuje se k
rozboru hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodaftenti,

= projednava inspekéni zpravy Ceské skolni inspekce

= podavad podnéty a oznameni ftediteli Skoly, zfizovateli, orgdnim
vykonavajicim statni spravu ve Skolstvi a dalSim orgdnim statni spravy

Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole,
zejména k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlaStnich pravnich
predpisti poskytne feditel Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych
témito zvlaStnimi pravnimi piedpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o
svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

O schvaleni dokumentt, k jejichZ znéni se Skolska rada pravo se vyjadiuje (popft.
je schvaluje), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich pfedloZeni feditelem
Skoly. Pokud Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly ptedlozi
dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se ti¢astni
zfizovatel. Neni-li dokument schvélen ani pfi opakovaném projednani nebo
pokud Skolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b)
az d)zakona ¢.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich ptredlozeni feditelem Skoly,
rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu ztizovatel.



106.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim 8164, odst. 2) zékona 561/2004 Sbh., byla feditelem Skoly
ziizena pedagogickd rada jako poradni organ feditele. Reditel S$koly zfizuje
pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projedndva s nim vSechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdé€lavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu
tvoii vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vvimezeny nasledujici pravomoci :

1. PR se vyjadiuje k vzd¢lavacim a rozvojovym programum Skoly a zakladnim
dokumentiim pedagogického charakteru

2. PR ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni Skoly, se zasadami
chodu skoly, se zménami pracovniho fadu a organiza¢niho fadu skoly

3. Schvaluje:
e  vyrocni zpravu o ¢innosti $koly za Skolni rok
e  vysledky vychovné vzdélavaci prace
e  opatfeni k posileni kdzn¢
e  Skolni tad a klasifika¢ni ad jako jeho soucast
e  pfefazeni zéka v ramci paralelnich tiid

e  plan Skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok

106.3 Metodicka sdruZeni a predmétové komise

Pro posileni komplexni vzdélavaci ¢innosti ve v§eobecné vzdélavacich
a vychovnych pfedmétech a zkvlitnéni metodického vedeni vyucujicich danych pfedmétt
bylo ustanoveno 8 metodickych sdruzeni.

1
2
3
4
5
6

7
8

. komise pro 1. a 2. ro¢nik

. komise 3. az 5. ro¢nik

. komise pro specialni tfidy podle §16

. komise pro jazyk a jazykovou komunikaci (Cj, Nj, Aj)

. komise pro matematiku a jeji aplikaci, informatiku a fyziku

. komise pro vzdé¢lavaci oblast ¢lovék a spolecnost (D, VKO) a uméni a kultura (Vv, Hv)
. komise pro vzd¢lavaci oblast ¢lovek a priroda (Ze, Pt, Ch)

. komise pro oblast ¢lovek a svét prace a clovek a zdravi (VKZ,Tv)

Cilem je metodicky fidit vyucujici jednotlivych pfedmétt, koordinovat tvorbu vzdélavacich
programi, aktualizovat a kontrolovat pedagogickou dokumentaci. Metodické sdruzeni fidi
vedouci pfedmétové komise

Povinnosti vedouciho predmétové komise:

1. Ridi pfedmétovou komisi (metodické sdruzeni)

- svolava jednani nejméné Ctyfikrat ro¢né, metodicky je fidi a urcuje program

2. Koordinuje

- pisemné provérky u ucitelll své komise (resp. sdruzeni)
- sjednoceni klasifikace
- spolupraci s ostatnimi komisemi (sdruzenimi)



- vybér kulturnich programii, vystav, exkurzi, soutézi a jejich pfidélovani ucitelim své

komise (sdruzeni)

- vybér uéebnic pro jednotlivé pfedméty v ro¢nicich
- vybér a pocet sesitil a formy prace s nimi
- exkurze a vychdzky pfedmétové zametrené
3. Predklada vedeni skoly
- zapisy z jednani komise
- navrhy na objednavky pomtcek a potieb
- vyro¢ni zpravu o ¢innosti komise (resp. sdruzeni)
- pisemné prace zaki za Skolni rok k archivaci
4. Metodicky fidi a kontroluje
- zacinajici ucitele
- neaprobované ucitele
- ostatni zajemce o metodiku vyucovani predmétim PK
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Dokumentace $koly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.
Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) :

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

evidenci déti, zakl nebo studentt (déle jen "Skolni matrika')

doklady o pfijimani déti, zakl a studentl ke vzdelavani, o priabchu vzdélavani a jeho
ukoncovani

vzdélavaci programy podle § 4 az 6

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly

tiidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu

Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

knihu urazi a zdznamy o trazech déti, zaka a studentt, poptipad¢ 1ékarské posudky
protokoly a zd&znamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci
a dal8i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy

Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanci

vzéajemna zastupitelnost hospodarky-administrativni pracovnice a mzdové ucetni
Skoly

vzéajemna zastupitelnost Skolnika hlavni budovy a Skolnika v pobocce ,,MySarna“
vzéajemna zastupitelnost uklizecek podle rozpisu Skolnika (véetné prerozdéleni

uklidovych ploch)
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110.1

Predavani a prejimani pracovnich funkei

pti odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéri feditel Skoly
pfevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, ttidniho kolekti) jiného pracovnika a
stanovi, kdy ptevzeti bude provedeno pisemné

prevzeti majetku, zakladnich prostfedkti, pfedméti postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné

Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu Skoly

Usek Fizeni

Reditel §koly v souladu s dikei § 164 zikona & 561/2004 Sb.

odpovid4 za:

ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a
vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 Skolského zdkona

odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb

vytvafeni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské Skolni inspekce a pfijimani
naslednych opatieni

vytvareni podminek pro dal§i vzdélavani pedagogickych pracovnikti a pro praci
skolské rady, pokud se podle tohoto zédkona ziizuje

to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v¢as informovany o prubéhu a
vysledcich vzdélavani Zaka
zajistovani spoluprace pii uskutecfiovani programu zjistovani vysledki vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem

zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a Skolském zatizeni
pouziti finan¢nich prostfedka statniho rozpoctu piidélenych podle § 160 az 163 v
souladu s Uc¢elem, na ktery byly pfidéleny

zpracovani rozborG hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem

Rozhoduje o:

vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak

prefazeni zaka do vysSiho roéniku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona

odkladu povinné skolni dochdzky podle § 37 Skolského zdkona
prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni skoly podle § 39 odst. 2



piijeti k zdkladnimu vzdélavani podle § 46, ptestupu zaka podle § 49 odst. 1 a
ptevedeni zaka 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 individualniho vzdélavani zaka podle § 41

snizeni nebo prominuti Gplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb podle §
123 odst. 2a 4

Povéruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida):

sledovanim platovych postupt, osobnich jubilei, odchodt do diichodu
vydavanim skolnich potieb pro zaky

vydavéanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele

vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopist

evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna
poskytovanim Udajt pro statisticka zjistovani

vedenim knih traza

zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad

pozérni knihy

knihy zavad

dopliovanim lékarni¢ek chybé&jicim zdravotnickym materidlem
dodrzovanim archivace dokumentt skoly podle pravidel skartaéniho fadu

vyplacenim platu na pracovisti; nemiize-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim
na naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdé&ji v nejblizsi
nasledujici pracovni den

kontrolou fadného vedeni tiid. knih, tiid. vykazi, katalogovych listt, dokumentace pro
volitelné predméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a doucovani

pravidelnym vyuctovani drobnych vydani
kontrolou upravenosti vSech prostor skoly

objednavkami a nakupem nejriznéjSich potieb pro provoz Skoly i vychovné
vzdélavaci praci

sledovanim vyftizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly
hlaSenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym orgénim,
kontrolou dohleda

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zenam

sledovanim rozpoctu



110.2 Statutarni zastupce
odpovida za:
¢ metodické a odborné fizeni I. a Il. stupné Skoly, Skolni druziny
e Setieni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim skoly
e kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnika

e zpracovavani sumait proménlivych slozek plati podfizenych pracovnikd, za
zpracovani sumare pies¢asové prace vSech pracovnikd Skoly a vcasné piedavani
podkladta DC fediteli Skoly

e zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU

e zpracovani statistickych vykazt pro OSS - prace a nemoc

e kontrolu zdkladni zékovské dokumentace vSech tfid I. a Il. stupné, skolni druziny

e vedeni piesné evidence integrovanych zaki a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli

e sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s fteditelem Skoly) pii dodrzeni
hygienickych zasad a principd stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly

e za sestaveni rozvrhu dozort
e organizaci vyjezdu tfid do $kol v ptirodé, za kontrolu ptipravenosti LVVZ

e za evidenci a registraci pracovnich a $kolnich traz (véetné spravnosti vypliovani
pfislusné dokumentace)

e pravidelné kontroly BOZP na skole

e pfipravu a ve spolupraci s feditelem Skoly za realizaci vefejnych provérek BOZP na
Skole

e kontrolu a dopliovani predepsané pozarni dokumentace
e zabezpeCeni zastupu za chybéjici pracovniky

e hospita¢ni ¢innost u ucéiteld 1. a Il. podle zpracovaného planu hospitaci, ve spolupréci
s feditelem Skoly

e Uplnost predavanych podkladi pracovniki vech tisekd $koly pfi navrzich o platovych
postupech

e sestaveni podkladi planu dovolenych vsech pracovniki Skoly

e koordinaci ucasti zakl na odbornych a sportovnich soutézich

e koordinaci objednavek ucebnic a UP pro ttidy I. a Il. stupn

e organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zaku (ve spolupraci s TU vychazejicich
zakl)

e kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt,

e odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami uceni

e za zpracovani podkladil pro stanoveni variabilnich sloZzek mzdy pracovnikil



Zastupuje reditele Skoly:

e v pfipadé jeho kratkodobé neptitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi
organy a vetejnosti

e v piipadé dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnii) téz v oblasti ekonomické

e pfii jednanich vychovné komise skoly (pokud projednavany ptipad nevyzaduje jeho
pfitomnost)

e pii jednanich v oblasti protidrogoveé prevence

110.3 Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovida za:
e profesionalni orientaci vychazejicich zaku
e cvidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise Skoly

e za vedeni a koordinaci preventivniho programu $koly proti zneuzivani navykovych
latek, a socialn¢ patologickych jevil, =zajistuje oblast koordinace protidrogové
prevence

e spolupraci s OPPP, Utadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na
odstranovani socialné patologickych jevii mezi $kolni mladezi

e spolupraci se SS a ucilisti regionu (dale viz pracovni napli)

e Vedeni presné evidence integrovanych zakt a predepsané¢ dokumentace tiidnimi
uciteli

110.4 Skolni metodik prevence

koordinuje ptipravu Minimalniho preventivniho programu Skoly a jeho zavadéni

ve Skole nebo Skolském zafizeni, podle aktudlnich potieb a podminek program
inovuje, podili se na jeho realizaci a vyhodnocuje jeho U¢innost

odborné a metodicky poméha predevsim ucitelim odpovidajicich vychovné vzdélavacich
predméti, ve kterych je mozné vhodnou formou zavadét do vyuky etickou a pravni
vychovu, vychovu ke zdravému Zivotnimu stylu aj. oblasti preventivni vychovy

poskytuje ucitelim a ostatnim pracovnikiim Skoly nebo Skolského zatizeni odborné
informace z oblasti prevence, pravidelné je informuje o vhodnych preventivnich aktivitach
poradanych jinymi odbornymi zafizenimi
navrhuje vhodné odborné a metodické materidly aj. pomucky pro realizaci Minimalniho
preventivniho programu a navazujicich preventivnich aktivit $koly nebo zafizeni

sleduje ve spolupraci s dalSimi pracovniky Skoly nebo Skolského zatizeni rizika vzniku
a projevy socialné patologickych jevii a navrhuje cilend opatieni k v€asnému odhalovani
téchto rizik a k feSeni vzniklych problémi, informuje pracovniky $koly nebo skolského
zatizeni o zpusobech feSeni krizovych situaci v ptipadech vyskytu socidlné patologickych

jevu ve skole nebo Skolském zatizeni
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e uplatiluje ve své Cinnosti predevsim metody, které maji ovétenou ucelnost, a Ize u nich
m¢éfit efektivitu
spolupracuje pfedevsim s okresnim metodikem preventivnich aktivit, popft. krajskym
Skolskym koordinatorem prevence, U€astni se pravidelnych porad organizovanych témito
pracovniky a zajist'uje pienos zasadnich informaci z jejich obsahu
spolupracuje na zakladé¢ povéteni feditele Skoly nebo Skolského zafizeni se skolskymi
a dalSimi krizovymi, poradenskymi a preventivnimi zafizenimi, se zatfizenimi realizujicimi
vzdelavani v prevenci a s institucemi zajist'ujicimi socialné pravni ochranu déti a mladeze,
zajistuje informovanost zakl Skoly, jejich zakonnych zastupcii a pracovnikii Skoly nebo
Skolského zafizeni o Cinnosti téchto instituci a organizaci

e zpracovava podklady pro informaci o Minimalnim preventivnim programu S$koly nebo
Skolského zatizeni pro okresniho metodika prevence, popi. krajského Skolského

koordinatora prevence.

110.5 Metodik informaénich a komunikaénich technologii — ICT koordinator

o metodicky pomahat koleglim v integraci ICT do vyuky vétSiny predméti

e doporucovat a koordinovat dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovniki

e koordinovat uziti ICT ve vzdélavani

« koordinovat nakupy a aktualizace software

e zpracovavat a realizovat v souladu se Skolnim vzdélavacim programem ICT plan skoly
« koordinovat provoz informa¢niho systému Skoly

110.6 Koordinator environmentalni vychovy, vzdélavani a osvéty (EVVO)

e vytvaret ve spolupraci s ostatnimi pracovniky Skoly a dal§imi partnery Skolni program
EVVO

e dbat, aby byl Skolni program EVVO v souladu s dalsi dokumentaci $koly a navrhovat
fediteli skoly zaclenéni EVVO do dalsi dokumentace skoly

e koordinovat realizaci EVVO na §kole ¢i Skolském zatizeni

e pribézné zvySovat svou odbornou a metodickou pfipravenost pro aktivity Skolniho
koordinatora EVVO

e poskytovat ostatnim pracovnikiim skoly ¢i Skolského zatizeni konzultace a podporu
v zaclenéni EVVO do jejich Cinnosti

¢ koordinovat realizaci planu dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikti v oblasti
EVVO

e iniciovat spolupréci s dal$imi partnery v oblasti EVVO, napf. s environmentalné
zamétenymi neziskovymi organizacemi (nestatnimi i zfizovanymi vetejnou spravou)
Vv regionu a se stiedisky ekologické vychovy, ostatnimi Skolami
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110.7

110.6

Je

Koordinator tvorby Skolniho vzdélavaciho programu

e ve spolupréci s feditelem $koly zodpovida za tvorbu a priibézné dotvaieni SVP
e metodicky pomaha kolegtiim pfi tvorbé SVP

e koordinuje ¢innost ostatnich tviirc SVP

e kontroluje soulad SVP s RVP-ZV a zodpovida za jeho aktualizaci

e zodpovida za formalni a grafickou upravu SVP

e prubézné zvysuje svou odbornou a metodickou piipravenost

Spravni Gsek

Skolnik
odpovida za:
fizeni kolektivu spravnich zaméstnanct

vedeni agendy neptitomnych pracovnikil, pfesnost a Gplnost pracovnich vykazl svych
podiizenych

sklady: Cisticich prostiedku, udrzby, vseobecného materialu, ndbytku

dilny udrzby

koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly

jednéni s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéieni feditelem $koly)
odecitani v§ech druht energii a vody

zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpec¢nostni signalizace

obecnou spravu budov $kolniho arealu

vedeni evidence hasicich piistroji

povéren funkei:

pozarniho preventisty a bezpecnostniho technika

Spoluodpovidé za:

110.7

zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostiedkd na né

ptevzeti praci od jednotlivych dodavatelt

Uklize¢ky
odpovidaji za:

uklid ptidélenych uklidovych prostor

za plnéni svéfenych za plnéni svéfenych ukoll v ramci rezimu ostrahy a zajisténi
bezpecnosti Skoly

udrzovani stalé kvétinove vyzdoby Skoly
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110.8

Ekonomicky usek
Hospodarka
je odpovédna rediteli Skoly
odpovida za:
ptipravu podkladl pro sestavovani rozpoctu Skoly
pravidelné predklada rediteli Skoly piehled o cerpani rozpoctu
zajistuje objednavky podle pokynii vedeni skoly a vede jejich evidenci
inventarizaci §koly (v&etné vedeni operativni evidence na po¢itaci)
spravu sveéfeného inventare
piipravu dohod o hmotné zodpovédnosti za predméty svéfené k vyuactovani
evidenci strojl a zafizeni
knihu doslych a odeslanych faktur
cerpani rozpoctu Skoly
spravu bankovnich ucta
ekonomické rozvahy a vedeni fond{, véetné¢ FKSP
zpracovavani podkladi pro EO MU, EO KU, Finanéni a Statisticky ufad
zpracovavani danovych podkladi pro danové ptiznani, danové priznani

evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni
leasingovych smluv, evidenci $kolnich traza

vedeni pokladny Skoly, pokladni knihy, pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd,
pokladny DC a kompletni agendy DC

spravu ekonomického archivu Skoly
telefonni sluzbu

obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provozniho deniku kop. techniky, zajistovani
kontaktu se servisni organizaci

metodické vedeni Gseku Skolni jidelny v oblasti vedeni ucetnictvi

110.9 Administrativni pracovnice — sekretaika feditele

odpovida za:

e spravu archivu skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentt
e piejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti

o telefonni sluzbu

e vedeni jednaciho protokolu skoly

e obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provozniho deniku kop. techniky,
zajistovani kontaktu se servisni organizaci,

e vyfizovani korespondence podle pokynt ¢lenti vedeni Skoly

e zabezpeceni Skoly kancelarskymi potfebami

13



110.10 Mzdova aetni — personalni pracovnice
odpovidé za:

zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych predpisi

platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, platby dani

vSechny druhy srazek ze mzdy

kontakty se zdravotnimi pojistovnami a Spravou socialniho zabezpeceni
vystupni informace pro FU a dal3i kontrolni tfadu vstupujici do oblasti mezd
garanci vystupti smérem ke KU a MSMT CR

platové postupy

vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich pfijmu a srazek

vedeni persondlnich databazi

zpracovani podkladt pro povinné kvartalni a ro¢ni statistiky

zpracovani dohod o pracovni ¢innosti a provedeni prace

vedeni, kontrolu a evidenci dochézky zaméstnanctu

Usek $kolni jidelny

110.11 Vedouci S$kolni jidelny

odpovida za:
¢ vedeni skladu potravin, objednavky potravin

e sestavovani jidelnickt

e piipravy smluv na odbér obédu

e evidenci zasob a jednani s dodavateli

e za fizeni kolektivu pracovnic $kolni jidelny, za vedeni evidence neptitomnosti

e podklady pro mzdy pracovnic

e navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu

e zpracovani podkladid na opravy, udrzbu a vybaveni svéfenych prostor

e zavedeni fakturace a pokladny SJ

e dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpecnostnich norem

e za statistické vystupy svéfeného tseku
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110.12 Administrativni pracovnice Skolni jidelny

odpovidé za:

kompletni administrativni prace spojené s evidenci stravnikt

vyfizovani administrativni agendy

vedeni a zpracovani administrativnich podkladt na pocitaci

ukladani spist do registratury a skartovani béznych pisemnosti

manipulaci s pokladni hotovosti, jeji kontrolu a vedeni pokladnich dokladu
provadéni ucetnich praci, zpracovani a kontrolu statistickych udaji

fyzické sepisovani zbozi, propoc¢itavani a sumarizovani hodnoty zasob
vedeni evidence stravnikd, piijem a prodej kreditnich karet stravnikiim
vedeni pené¢zniho deniku, dokladl o finan¢nich prostiedcich za stravné
vypocitavani poplatki za stravné, inkasuje financni prostfedky za platbu stravného
ptijimani pfihlaSek a odhlasek stravnikl

zpracovava mesicni uzaveérky stravného a inkasa stravného

vedeni pfijmu a vydeje Cisticich prostiedki

110.13 Vedouci kucharka

odpovida za:

fizeni kuchyné

organizaci vydeje jidla

piebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci ST)

fizeni personalu kuchyné

110.14 Kuchaiky, zaucené kuchaiky a pomocny personal

201

dle stanovenych pracovnich naplni

II. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy
Provoz skoly

ucitelé, tiidni uditelé, vychovatelky skolni druziny a asistenti pedagogt pini tkoly
podle pracovniho fadu, podle pracovnich néplni, podle mési¢nich plani, rozpist
dozort a suplovani, podle pokyni feditele a jeho zastupce

zastupce feditele, vychovna poradkyné, hospodarka, sekretarka, mzdova ucetni,
Skolnik a vedouci $kolni jidelny podle pfedepsanych popist prace (viz ptilohy)

ukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné
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202

202.1

202.2

202.3

202.4

202.5

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazti odpovida administrativni
pracovnice — sekretaika feditele skoly. Prejima, téidi a uklada, popf. zapijcuje archivni

material se souhlasem feditele Skoly. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci
podle skarta¢niho fadu

Telefonni sluzba
Je provadéna hospodarkou Skoly a administrativni pracovnici §koly

Ta pfejiméa vzkazy pro ucitele, umoznuje spojeni do kabinett, odesila telegramy podle
pokyntl vedeni Skoly, eviduje a za¢tovava mistni a meziméstské hovory pracovnikii
Skoly, vybira od nich poplatky za hovory

Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povétenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz Skolni
knihovny. Tato mimotadna prace je provadéna na zakladé dohody o pracovni ¢innosti

Knihovnice objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zakladni
statistické vystupy. Zajist'uje vypijcni a poradenskou knihovnickou sluzbu

VSeobecna adrzba

Je koordinovana kolnikem (konzultovana s RS), provadéna $kolnikem, odbornymi
firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni
prace. Provadéna je v radmci stanovené¢ho rozpoctu a podle stavené specifikace.
Podklady pro vSechny opravy a udrzbaiské ¢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 pfi¢iny a termin realného odstranéni Skolnik
neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho
rozsahu. Skolnik sjedndvd po dohodé s feditelem 8koly s firmami a pracovniky
provedeni vétsich udrzbovych praci pii dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a
kontroluje provedeni udrzbaiskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné
ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida skolnik. Kontrolni
pravomoci feditele prechazeji v dob& jeho nepfitomnosti na statutarniho zastupce

Evidence majetku

Evidence stroju a zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni hospodarky Skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojii a zatfizeni, pfidéluje inventarni Cisla,
vede evidenci hasicich pfistroji (v soudinnosti se i $kolnikem). Dava navrhy na nakup
novych pfistrojl, u¢ebnich pomticek a didaktické techniky podle podkladii ucitelt a
spravci sbirek ke schvéleni fediteli Skoly. Pfijima inventaf urceny k opravam,
zapujceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventaf. Objednavky a evidenci
ucebnic zajiSt'uje administrativni pracovnice.
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202.6

Sklad ucebnich potieb vede povétend pedagogicka pracovnice, kterd vydava ucebni
potieby ucitelim podle normy a pokynt feditele popi. jeho zastupce. Tato mimotadna
prace je ocenovana osobnim ohodnocenim podle rozsahu a kvality odvadéné prace
podle pravidel stanovenych vnitinim platovym pfedpisem Skoly. Horni hranice
osobniho pfiplatku je omezena ustanovenim vnitiniho predpisu Skoly.

Pokladni sluzba

Veskeré financni operace s hotovosti hlavniho Gc¢tu i vSech poductl jsou provadény
hospodarkou skoly. Odebird a ptejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi
vyplaty penéz, pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvaleni
feditelem) poveéfenym osobam Seky k vybéru hotovosti.

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

202.7 U&etni evidence

202.8

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 ucCetni vykazy o mzdach a platech, provadi
jejich rozbor, zpracovava podklady pro ptizndni dichodi, lazeiiské péce, rodinnych
pridavkii, valorizaci a pod. Kontroluje opravnénost a prikaznost piedlozenych
mzdovych dokladd. Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazl a soupisek
predava skola, kontroluji a findln¢ zpracovavaji feditel Skoly a hospodarka.

Hospodarka ve spolupraci s feditelem Skoly pfipravuje sepsani podkladt pro prace
konané mimo zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod
0 provedené préci a pod.

Hospodarka skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostredky, kontroluje
stav financi na jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondd,
navrhuje a projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle
pokynt feditele Skoly, projednava rozpory s financnim odborem méstského a
Skolského uradu, fesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka
hlaseni, vyplaci mzdy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Predepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynt
vedeni Skoly. Podle téchto pokyni vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy
a tfidni vykazy, vypliuji katalogové listy.

PribéZnou kontrolu této dokumentace provadi zastupce fteditele. Zakladni
dokumentace Skoly je ulozena v fediteln€, ve sborovné Skoly jsou trvale ulozeny tfidni
knihy, tfidni vykazy a katalogové listy.
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202.9 Skoly v piirodé a lyZa¥ské kursy

o Skoly v pfirodé organizaéné zabezpeluje zastupce feditele, ktery stanovuje v ramci
svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezda. Ti jsou pln€ odpovédni za organizacni
a pedagogické zabezpeceni. Zastupci pln€ odpovidaji za vyjezdy celych stupiii do
velkych objekti. Vedouci jednotlivych vyjezdi predavaji bezprostiedné po navratu
podklady pro finan¢ni vypotadani Skol v prirod¢ hospodatce Skoly a mzdové ucetni.

o Lyzafské kurzy zabezpecuje povéieny ucitel télesné vychovy (majici ve spravé fondy
lyzatské vystroje Skoly) v 0zké soucinnosti s tfidnimi uciteli ( spoluzabezpeceni
téchto vyjezdi je povinnosti TU vyplyvajici z jeho povéfeni tfidnictvim). Ptfiznané
osobni pfiplatky na dané obdobi zahrnuji také ocenéni prace za vyse uvedené ¢innosti.

I1l. Platnost

301  Platnost
Organiza¢ni tad vstupuje v platnost dnem projednani v pedagogické radé 5. biezna 2018
Piilohy:

Organizacni schéma Skoly

V Chebu dne: 1. inora 2018 Ing. Miroslav Kfiz
reditel skoly
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