Zakladni skola T. G. Masaryka, Komdarov

ORGANIZACNI RAD

Utinnost od: 1. tinora 2026

V souladu s vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky a v ndvaznosti na ustanoveni zakona ¢.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vydavam tento ,,Organizacni
rad*:

1. VSeobecna c¢ast

1. Vymezeni ticelu

Zakladni Skola T. G. Masaryka Komarov byla zfizena jako samostatny pravni subjekt k datu
1. 10. 1994 s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci listing:

ZS poskytuje zakladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o
piedskolnim, zakladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

2. Pfedmét ¢innosti Skoly

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

2.2 Skola disponuje 4 oddélenimi $kolni druZziny. Souasti $koly jako pravniho subjektu je
skolni jidelna s vyvafovnou pro MS Komarov.
3. Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava zaméstnanct:

e plnit piikazy feditele Skoly a jeho zastupce,

e dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu,

e dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrZzovat pozarni
e ptedpisy,

e chranit majetek Skoly, fadn€ zachéazet s inventaiem skoly,



e obdrzet za vykondvanou praci mzdu podle platnych ptredpisti a ujednani,
e sezndmit se s organizacnim, pracovnim, vnitinim fadem a fadem ostrahy objektu, s
e vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi piedpisy a striktng je dodrzovat.

4. Reditel $koly

e urcuje tiidni ucitele, rozdéluje tikoly vedeni Skoly mezi sebe a svého zastupce podle
popisi prace,

e usmeériuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zaméstnance
Skoly,

¢ rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

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

e predseda a fidi jednani pedagogické rady,

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

e odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole.

5. Statutarni zastupce reditele

5.1 Statutarni zastupce fidi I. a 1l. stupeii Skoly a s datem jmenovani piebira v dobé
nepiitomnosti feditele Skoly jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel
Skoly podle délky své nepfitomnosti.

5.2 Kromé zastupujicich pravomoci plni zéstupce feditele samostatné ukoly, které mu
stanovuje jeho popis prace.

6. Organy Skoly a poradni organy

6.1 Skolska rada

Skolska rada je organ §koly umozitujici zakonnym zastupcim nezletilych zaki, zletilym
zaklim a studentim, pedagogickym pracovnikiim $koly, zfizovateli a dal§im osobam podilet
se na sprave Skoly.

Skolska rada se:

e vyjadiuje se k ndvrhiim Skolnich vzdé¢lavacich programi a k jejich naslednému
uskute¢novani,

e schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

e schvaluje Skolni ad a navrhuje jejich zmény,

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkii vzdélavani zaka,



e podili se na zpracovani koncepcnich zamért rozvoje skoly,

e projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok a navrhuje opatieni ke
zlepseni hospodarenti,

e projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekee,

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

e podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele

Reditel §koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o §kole, zejména k

e dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne

feditel
o Skoly Skolské rad€ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
ptedpisy.
e Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim neni
dotéeno.
6.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zdkona 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly zfizena
pedagogické rada jako poradni organ feditele. Reditel skoly zfizuje pedagogickou radu jako
svij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci ¢innosti skoly. Pii svém rozhodovani feditel $koly k nazoriim
pedagogické rady ptrihlédne. Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogic¢ti pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

1. PR se vyjadiuje k rozvojovym programiim $koly, zakladnim dokumentiim pedagogického
charakteru

2. PR ma prévo byt seznamena se: zménami v personalnim obsazeni $koly, se zdsadami chodu
Skoly, se zménami pracovniho fadu

3. projednava:

o vysledky vychovné vzdelavaci préce,
o opatfeni k posileni kdzné

4. schvaluje:

o Skolni fad a klasifikacni fad jako jeho soucést,
pfetazeni zéka v ramci paralelnich tfid,
plan Skoly a rozvrh §koly na dany Skolni rok.



7. Predavani a prejimani pracovnich funkci

o pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel
Skoly ptfevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,
apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy prevzeti bude provedeno pisemné,

o prevzeti majetku, zadkladnich prostiedkil, predméti postupné spotieby,
penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné.

8. Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu
Usek Fizeni

8.1 Reditel $koly v souladu s dikei § 164 zékona & 561/2004 Sb.,

Odpovida za:

o poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a
vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 skolského zakona,

o odbornou a pedagogickou uroven vzdelavani a skolskych sluzeb,

o vytvafeni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a
pfijimani naslednych opatieni,

o vytvateni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro
praci Skolské rady, pokud se podle tohoto zdkona zfizuje,

o odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly vcas
informovany o pribehu a vysledcich vzdélavani zéka,

o zajistovani spoluprace pii uskutecnovani programi zjistovani vysledka
vzdélavani vyhlaSenych ministerstvem,

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

o pouziti finan¢nich prostredkil statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163
v souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny,

o zpracovani rozborl hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Rozhoduje o:

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

o organizaci a podminkach provozu skoly,

o pretazeni zaka do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona,

o odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 Skolského zékona,
pfevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,
piijeti k zakladnimu vzdé€lavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1 a
pievedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,
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opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66
odst. 7 a § 97 odst. 8 skolského zakona,

Povétuje podiizené pracovniky (a spoluodpovida):
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sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodt do diichodu,
vydavanim Skolnich potieb pro zaky,

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopist,

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

vedenim knih urazu,

zapisi z pedagogickych rad a provoznich porad,

pozérni knihy,

knihy zdvad,

dopliiovanim Iékarnic¢ek chybé&jicim zdravotnickym materidlem,
dodrzovéanim archivace dokumentl §koly podle pravidel skarta¢niho fadu,
vyplacenim platu na pracovisti; nemuze-li se zaméstnanec dostavit k vyplate,
zaslanim na néklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v
nejblizsi néasledujici pracovni den,

vedenim podkladl pro proménlivé slozky platu,

kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, tfid. vykazii, katalogovych listd,
dokumentace pro volitelné pfedméty, zdravotni TV, nepovinné piedméty a
doucovani,

pravidelnym vytc¢tovani drobnych vydani,

kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly,

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

sledovanim vytizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

hlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadiizenym orgénim,

kontrolou dozord,

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

8.2 Zastupce feditele Skoly

Odpovida za:
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zpracovavani sumait proménlivych slozek plati podtizenych pracovniki, za
zpracovani sumare piescasové prace vSech pracovnikl Skoly a v€asné
predavani podkladi DC fediteli $koly,

zpracovani statistickych vykaza pro MSMT CR a KU,

zpracovani statistickych vykazt pro OSS - prace a nemoc,

kontrolu zakladni zakovské dokumentace,
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vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a pfedepsané dokumentace
tfidnimi uditeli,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem $koly) pti dodrzeni
hygienickych zasad a principli stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického
vedeni Skoly,

za sestaveni rozvrhu dozoru,

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazii (véetné spravnosti
vyplilovani pfislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na skole,

ptipravu a ve spolupréci s feditelem Skoly za realizaci vetejnych provérek
BOZP na skole,

kontrolu a doplnovani predepsané pozarni dokumentace,

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

hospitacni ¢innost

uplnost ptredavanych podkladi pracovnikl vSech useku Skoly pfi navrzich o
platovych postupech,

sestaveni podkladt planu dovolenych vSech pracovniki skoly,

koordinaci objednavek ucebnic a UP,

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

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

odbornou péci o zéky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich sloZzek mzdy pracovniki.
je pfimym nadfizenym vSem pedagogickym pracovnikiim, vyjma asistenti
pedagoga, a vedeni Skolni druziny (viz ptiloha Schéma organizace $koly)

Zastupuje feditele Skoly:
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v ptipad¢ jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s
nadiizenymi orgény a vefejnosti,

v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnil) téZ v oblasti
ekonomické,

pti jednanich vychovné komise skoly (pokud projednévany ptipad nevyzaduje
jeho pfitomnost),

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

Setfeni stiznosti vedenych rodic¢i proti pracovnikiim Skoly,

vedeni piesné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace
tfidnimi uditeli,

metody a formy prace ucitell s integrovanymi zaky,

koordinaci objednavek ucebnic a UP,



provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pfi dodrzeni hygienickych zasad a
principt stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,
zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

kontrolu a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych ttvar,

hospitacni ¢innost.

Skolské poradenské pracovisté - SPP

8.3 Vychovny poradce - VP

Odpovida za:
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vedeni SPP

profesionalni orientaci vychazejicich zakt

evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise Skoly

za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani
navykovych latek a socialné patologickych jevi, zajist'uje oblast koordinace
protidrogové prevence

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

spolupraci se SS a ugilisti regionu (dale viz pracovni napli).

vedeni, koordinaci, podporu, vzdélavani Skolnich asistentii/tek pedagoga
vyhodnocovani G¢innosti realizovanych opatieni

8.4 Skolni metodik prevence — SMP

Odpovida za:

o
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koordinaci a realizaci primarni prevence rizikového chovani zaki (zejména
Sikana, kyberSikana, zaSkolactvi, uzivani navykovych latek, rizikové chovani v
online prostiedi, poruchy vztaht, sebeposkozovani, agrese apod.)

tvorbu, aktualizaci a vyhodnocovani Minimalniho preventivniho programu
Skoly

metodické vedeni pedagogickych pracovnikl v oblasti prevence

poskytovani metodické podpory uciteltim pii feSeni projevu rizikového chovani
spolupraci s tfidnimi uciteli pii realizaci preventivnich aktivit ve tfidach
individualni konzultace pro zéky a zdkonné zastupce v oblasti prevence
koordinaci €innosti Skoly v oblasti prevence ve spolupraci s vychovnym
poradcem a vedenim Skoly

podil na feSeni krizovych situaci ve Skole souvisejicich s rizikovym chovanim
sledovani a vyhodnocovani vyskytu rizikového chovani ve Skole

planovani a vedeni pfehledu preventivnich aktivit a jejich vyhodnocovani
zpracovani podkladl pro vyro¢ni zpravu Skoly v oblasti prevence

prubézné doplnovani odborné kvalifikace a sledovani aktualnich trenda v
oblasti prevence
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pienos ziskanych poznatkti do pedagogické praxe Skoly

8.5. Skolni psycholog — SP

Odpovida za:
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diagnostiku pii vyukovych a vychovnych problémech zakt

depistaz a diagnostiku nadanych déti

zjisStovani klimatu v t¥idnich kolektivech

tvorbu, provadéni, vyhodnocovani anket, dotaznikl ve Skole
konzulta¢ni, poradenské a intervencni prace s zaky Skoly

Spolupraci se zdkonnymi zastupci zakl

metodickou intervenci z psychodidaktiky pro ucitele

skupinovou a komunitni praci s zaky Skoly

konzultace se zdkonnymi zastupci pii vyukovych a vychovnych problémech
zaku skoly

vedeni odborné dokumentace v souladu s platnou legislativou a etickymi
zasadami

podil na identifikaci podplrnych opatteni ve spolupraci se Skolskym
poradenskym zafizenim

vyhodnocovani ucinnosti realizovanych opatieni

8.6. Specidalni pedagog - SP

Odpovida za:

o
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specialnépedagogickou diagnostiku a depistaz zaku se specidlnimi vzdélavacimi
potifebami

vcasnou identifikaci vzdélavacich obtiZi a rizik Skolni netispé$nosti

spolupraci v ramci Skolského poradenského zatfizeni pii stanovovani
podpirnych opatieni

poskytovani specidlnépedagogické intervence a reedukace

individudlni i skupinovou préci se zaky podle jejich vzdélavacich potieb

podil na tvorbé, realizaci a vyhodnocovani podplrnych opatieni

spolupraci pii zpracovani individudlnich vzdélavacich plant (IVP), plani
pedagogické podpory (PLPP) a dalSich dokumentti

vedeni odborné dokumentace v souladu s platnou legislativou

metodickou podporu pedagogickym pracovnikiim pfi praci se zaky se SVP
konzultace se zdkonnymi zastupci zakl v oblasti vzdélavacich potieb a podpory
spolupraci s tfidnimi uciteli pfi nastavovani podptirnych opatieni ve tiideé
spolupréci s pedagogicko-psychologickou poradnou, SPC a dalSimi odbornymi
institucemi



o ucast na jednanich tykajicich se podpory zaki se specialnimi vzdélavacimi
potfebami

o podil na prevenci Skolni netispésnosti a rizikového chovani vyplyvajiciho ze
vzdélavacich obtizi

o Ucast na rozvoji inkluzivniho a podnétného vzdélavaciho prostredi skoly

o vyhodnocovani G€innosti realizovanych opatieni

8.7. Socialni pedagog — Soc. P

Odpovida za:

o identifikaci zakd ohrozenych socialnim znevyhodnénim, skolni neuspésnosti,
zanedbavanim péce nebo rizikovym chovanim

o sledovani socialnich vztah ve tfidnich kolektivech

o vcasnou depistaz problémU v rodinném a Skolnim prostiedi

o individudini podporu Zakal v oblasti adaptace na Skolni prostredi

o pomoc pfifeseni problém ve vztazich, chovani a skolni dochazce

o podporu zakd v narocnych Zivotnich a socialnich situacich

o komunikaci a spolupraci se zdkonnymi zastupci zaku

o podporu rodin pfi FeSeni vychovnych, socialnich a skolnich obtizi

o podil na realizaci preventivnich programi skoly

o spolupraci pfi feseni rizikového chovani (zaskolactvi, Sikana, konflikty, ohroZeni ditéte)

O Ucast pri feSeni krizovych situaci ve Skole

o spoluprdci s ostatnimi ¢leny Skolniho poradenského pracovisté

o spolupraci s OSPOD, organy socidlné-pravni ochrany déti, neziskovymi organizacemi,
zdravotnickymi a dalSimi institucemi

o metodickou podporu pedagogickym pracovnikim v oblasti socidlnich probléma zaku

o podil na zlepSovani klimatu tfid a Skoly

O Ucast na tvorbé koncepcénich dokument skoly v oblasti socidlni podpory zaki

o vedeni odborné dokumentace v souladu s platnou legislativou

o vyhodnocovani Ucinnosti realizovanych opatfeni

Spravni tsek

8.8 Skolnik
Odpovida za:

o Ttizeni kolektivu spravnich zaméstnanct,



o sklady: Cisticich prostiedkil, udrzby, vSeobecného materialu, nabytku,dilny
udrzby

o koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

o jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v ptipad¢ povéteni
feditelem Skoly),

o odpocty vSech druhti energii a vody,

o zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,

o obecnou spravu budov skolniho areélu.

Je povéten funkci:
o pozarniho preventisty.
Spoluodpovida za:

o zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostiedkll na né,
o prevzeti praci od jednotlivych dodavateli.

8.9 Uklizecky
Odpovidaji za :

o uklid ptidélenych tklidovych prostor,
o za plnéni svéfenych tkoll v rdmci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti
Skoly.

Ekonomicky usek

8.10 Ekonomka $koly

Odpovida za:

inventarizaci Skoly (vCetné operativni evidence na pocitaci),
spravu sveéfeného inventare,

knihu doslych a odeslanych faktur,

cerpani rozpoctu skoly,

spravu bankovnich uctd,

ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

zpracovavani podkladii pro EO MU, EO KU a Finanéni tifad,
zpracovavani dailovych podkladii pro danové pfiznani danova piiznéni,
vedeni pokladny $koly, pokladny DC a kompletni agendy DC,
vyplaty mezd pracovnikd,

spravu ekonomického archivu Skoly,
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piejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

vedeni jednaciho protokolu skoly,

vedeni persondlni databaze vSech pracovniki skoly,

zajiStovani personalni agendy,

metodické vedeni useku skolni jidelny v oblasti vedeni Gcetnictvi.
zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych piredpisi,
platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

vSechny druhy srazek ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

vystupni informace pro FU a dal§i kontrolni Gfadu vstupujici do oblasti mezd,
garanci vystupti smérem k RS KU a MSMT CR,

platové postupy,

vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich piijmu a srazek,

8.11 Administrativni asistentka

Odpovida za:

© 0O O 0O 0O O ©O

spravu archivu Skoly, dodrzovéni skarta¢niho fadu a skartaci dokumenti
telefonni sluzbu,

vedeni skladu kancelaiskych potieb

obsluhu kopirovaci techniky, zajistovani kontaktu se servisni organizaci,
centralni evidenci nepfitomnych

vyfizovani korespondence podle pokynu ¢lenti vedeni Skoly

plnéni dalsich ukoll zadanych vedenim Skoly

Usek 3Kkolni jidelny

8.12 Vedouci Skolni jidelny

Odpovida za:

0O O O 0O O 0O 0 O ©

vedeni skladl potravin, objednavky potravin,

sestavovani jidelnick,

ptipravy smluv na odbér obédd,

evidenci zasob a jednani s dodavateli,

za fizeni kolektivu pracovnic Skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
podklady pro mzdy pracovnic,

navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

zpracovani podkladl na opravy, udrzbu a vybavovani svétenych prostor,

za vedeni fakturace a pokladny SJ,



©)
@)

dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpecnostnich norem,
za statistické vystupy svéteného tuseku.

8.13 Vedouci kucharka

Odpovida za:

o O O O

fizeni kuchyné,

organizaci vydeje jidla,

prebirani potravin, skladbu jidelniku (ve spolupréci s vedouci SJ),
fizeni personalu kuchyné.

II. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly

o

o

ucitelé, tiidni ugitelé, SPP, vychovatelky $kolni druziny plni tikoly podle
pracovniho fadu, podle pracovnich naplni, podle mési¢nich planti, rozpist
dozort a suplovani, podle pokyni feditele a jeho zastupce,

zastupce feditele, ekonomka, skolnik a vedouci $kolni jidelny plni tikoly podle
pfedepsanych popist prace,

ukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti

o

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovidd administrativni
pracovnice. Piejima, tfidi a uklada, popt. zaptijcuje archivni material se
souhlasem fteditele Skoly. Provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci
podle skarta¢niho fadu.

2.2 Telefonni sluzba

@)
@)

Je provadéna administrativni pracovnici Skoly.
Ta ptejima vzkazy pro ucitele



2.3 VSeobecna udrzba

©)

Je koordinovana $kolnikem (konzultovéana s RS), provadéna §kolnikem,
odbornymi firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a
dohody o provedeni prace. Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle
stanovené specifikace.

Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi 1hiité od provedeni zaznamu v knize
zavad. Nelze-li opravu provést v terminu, sd¢li pfi¢iny a termin redlného
odstranéni Skolnik neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pii
naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Skolnik sjednava po dohodé s feditelem
Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétsich tdrzbovych praci pti dodrzeni
zasad hospodéarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbatskych praci
provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi
kontrolu je a za kvalitu odpovida Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele
prechézeji v dobé jeho neptitomnosti na statutarniho zastupce a nasledné na
zastupce teditele.

2.4 Evidence majetku

o

Sklad u€ebnich potieb vede povéiend pedagogickd pracovnice, ktera vydava
ucebni potieby ucitelim podle normy a pokynt feditele popt. jeho zastupce.

2.5 Pokladni sluzba

o

Veskeré finan¢ni operace s hotovosti hlavniho u¢tu 1 vS§ech poductl jsou
provadény ekonomkou skoly. Pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly.
Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluZba je provadéna v souladu s
vnitini Smérnici feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

2.6 Ugetni evidence

o

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana ekonomkou $koly. Tato pracovnice
eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek
nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni
listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o
mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro ptiznani
dichodu, lazenské péce, rodinnych pridavki, valorizaci apod. Kontroluje
opravnénost a prikaznost predloZenych mzdovych dokladii. Podklady pro
mzdy a platy, které ve formach vykazii a soupisek predava skola, kontroluji a
finaln¢ zpracovavaji reditel skoly a ekonomka.



o Ekonomka skoly ve spolupraci s feditelem $koly piipravuje sepsani podkladt
pro prace konané mimo zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které
vychazeji z dohod apod.

o Ekonomka skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje
stav financi na jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondi,
navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu
podle pokynii feditele Skoly, projednava rozpory s financnim odborem meésta,
odborem skolstvi povéieného tradu, fesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a
kontroluje statisticka hlaseni.

2.7 Vedeni piedepsané pedagogické dokumentace

o Predepsana dokumentace je vypliovana a zpracovavana podle centralnich
pokynti vedeni Skoly. Podle téchto pokynti vedou pedagogicti pracovnici tiidni
knihy v Bakalatich a vykazy, vypliuji katalogové listy.

o Prabéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. Zakladni
dokumentace Skoly je uloZena v feditelng, ve sborovné skoly jsou trvale
ulozeny kazeniské seSity, tfidni vykazy a katalogové listy.

2.8 Skoly v piirodé a lyzafské kurzy

o Skoly v ptirodé organizaéné zabezpecuje zastupce feditele, ktery stanovuje v
ramci svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdu. Ti jsou plné odpoveédni
za organizacni a pedagogické zabezpeceni. Zastupci plné odpovidaji za
vyjezdy celych stupiiti do velkych objekti. Vedouci jednotlivych vyjezd
predavaji bezprostfedné po navratu podklady pro finan¢ni vypotadani skol v
ptirod¢ hospodarce Skoly a mzdové tcetni.

o Lyzatské kurzy zabezpec€uje povéreny ucitel v uzké soucinnosti s tfidnimi
uciteli



I11. Platnost

1. Platnost

Organizac¢ni fad vstupuje v platnost dnel.inora 2026.

Pfiloha:

- Organizacni schéma skoly

Komaérov 19.1.2026

Mgr. David Kolar

feditel skoly



Piiloha

Organizac¢ni schéma Skoly

(§ 124 zékoniku prace)

(1) Vedoucimu zaméstnanci ptislusi priplatek za vedeni, a to podle stupné fizeni a naro¢nosti
ridici prace.

(2) Priplatek za vedeni piislusi také

a) zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném
rozsahu jeho fidici ¢innosti, je-1i toto zastupovani u zaméstnavatele upraveno zvlastnim
pravnim pfedpisem nebo organizacnim piedpisem, a to v ramci rozpéti piiplatku za vedeni
stanoveného pro nejblizsi niz§i stupen fizeni, neZ piislusi zastupovanému vedoucimu
zameéstnanci,

b) zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vys§im stupni fizeni v plném
rozsahu jeho fidici ¢innosti po dobu delsi nez 4 tydny a zastupovani neni soucasti jeho
povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, a to od prvého dne zastupovani. Ptiplatek
ptislusi za stejnych podminek stanovenych pro zastupovaného vedouciho zaméstnance.

(3) Vyse priplatku za vedeni Cini:

Stupen fizeni. VySe ptiplatku za vedeni v % z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v
platové tiid€, do které je vedouci zaméstnanec zatazen

1. stupen fizeni:
Vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podifizenych zaméstnanci 5 az 30
2. stupen fizeni:

Vedouci zaméstnanec, ktery fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni nebo vedouci
zaméstnanec-statutarni orgén, ktery fidi praci podfizenych zaméstnancti 15 az 40



3. stupen fizeni:

Vedouci zaméstnanec, ktery fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni, vedouci
zaméstnanec-statutarni organ, ktery fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni, nebo
vedouci zaméstnanec-vedouci organizaéni slozky, ktery fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni
fizeni 20 az 50

4. stupen fizeni:

Vedouci zaméstnanec-statutarni organ, ktery fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni,
vedouci zaméstnanec-vedouci organizacni slozky, ktery fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni
fizeni, naméstek ministra, vedouci Kancelare prezidenta republiky, vedouci Kancelaie
Poslanecké snémovny Parlamentu Ceské republiky, vedouci Kancelate Senatu Parlamentu
Ceské republiky, vedouci Kancelafe Veiejného ochrance prav a vedouci Utadu pro ochranu
osobnich udajt 30 az 60

Vedoucimi zamé&stnanci $koly jsou:
- zastupce feditele skoly

- ekonomka

- Skolnik

- vychovny poradce

- vedouci skolni druZiny

- vedouci Skolni kuchyné



