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1. Uvodni ustanoveni

Na zékladé ustanoveni § 305 odst. 1 zékona ¢ 262/2006 Sb., zakoniku prace v platném
znéni vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini pFedpis.

1.2. Plisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct organizace, specifikuje
zakladni Ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi Fidici vazby
v zafizeni formou organizatniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podFizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organd a podil
zaméstnancl na fizeni.

1.3. Akty Fizeni
Vedouci pracovnici ve své Fidici ¢innosti vyuzivaji systém vnitfnich predpisd a individuélnich
fidicich aktd.
Vnitfni predpisy jsou:
e fady, jimiz se stanovuji zésadni systémy nebo podsystémy, uréuje se struktura
zakladni Skoly a zakladni pravidla vnitfniho pofadku,
¢ smérnice, jimiZ se podrobnéji upravujf viastnosti vybranych systémd v organizaci.

Individualni Fidici akty jsou:

e spravni rozhodnuti feditelky Skoly,

¢ jmenovani, povéreni,
pfikazy a plany, jimiz se ukladaji povinnosti uréenym zaméstnanctim,
predani hmotné odpovédnosti.

1.4. Zastupitelnost

1. Reditelku $koly po dobu nepfitomnosti piné zastupuje statutarni zastupkyné Feditelky
Skoly. V pfipadé nepfitomnosti Feditelky Skoly i statutérni zastupkyné feditelky a koly
je vedenim Skoly povéfena zastupkyné Feditelky pro ekonomické zaleZitosti.

2. Vedouci pracovnich tym@ po dobu jejich nepfitomnosti zastupuje jimi povéfeny
zaméstnanec.

3. Zastupkyni feditelky pro ekonomické zéleZitosti zastupuje po dobu jeji nepfitomnosti
statutarni zastupkyné feditele skoly.

2. Poradni organy reditelky skoly

2.1 Pedagogicka rada

Pedagogicka rada je poradnim organem feditelky Skoly.
Cleny pedagogické rady jsou pedagogicti pracovnici.
Pedagogicka rada je svoldvana a fizena feditelkou koly.

Program jednani pedagogické rady stanovuje Feditelka Skoly a dava jej na védomi ¢lentm
pedagogické rady s predstihem tak, aby mohli na jednani ptedioZit pozadované zpravy. Clen
pedagogickeé rady mliZe zaslat emailem Feditelce Skoly navrh na zafazeni bodu k projednéni na
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pedagogické radé a to nejpozdéji do dvou dnl od jejiho svolani. Mimo dalSich obsahuje
program vzdy:

e shrnuti prace pedagogickych pracovnik(l v uplynulém obdobi,

e informace o vyporadani Feditelky s doporucujicimi stanovisky pedagogické rady,

o ulozena vychovna opatieni feditelkou Skoly,

e zpravu vychovné poradkyné,

e zpravu metodika prevence,

e zpravy tridnich ucitell k vychové a vzdélavani,

e zpravu vedouci vychovatelky k vychové,

o zpravy o ¢innosti pracovnich tymd,

e informace o legislativnich zménach.

Pedagogické rada projednava zalezitosti tykajici se vychovy a vzdélavani zakd Skoly, zavazné
dokumenty nadfizenych Skolskych orgénli, dokumenty vykazujici ¢innost Skoly a dokumenty
urCujici vnitfni organizaci Skoly napfiklad:

e zpravy feditelky Skoly a zastupkyné feditelky Skoly

e plan a koncepci Skoly

o Réd 8koly pro Zaky a pravidla pro hodnoceni vysledkd vzd&lavani

e Vnitfni fad skoly

e hodnoceni pracovnikd skoly

e VyroCni zpravy Skoly

Pedagogicka rada vydava k vyse uvedenym dokumentfim doporucujici stanoviska. Reditelka
Skoly bere tato stanoviska na védomi a informuje cleny o vyporadani s témito stanovisky. Z
jednani pedagogické rady se pofizuje zapis. Osobu odpovédnou za zapis urci feditelka Skoly
vzdy na zacatku pedagogické rady. Soucasti zapisu je program pedagogické rady, pfijata
doporudujici stanoviska a dal$i ddlezité zavéry vyplyvaijici z diskuse na pedagogické radé.

Pedagogické rady matefské Skoly, jejimiz ¢leny jsou vsichni pedagogicti pracovnici matefské
Skoly, vede povérena zastupkyné pro predskolni vzdélavani v MS, zpravidla za pfitomnosti
feditelky Skoly.

2.2. Vychovna komise

Vychovné komise Fesi zavazné vychovné problémy zakd skoly. Pfedevsim se jedné o problémy
v oblasti za8kolactvi. Vychovnou komisi tvorfi feditelka nebo statutdrni zéstupkyné reditelky,
vychovna poradkyné, metodik prevence, tfidni ucitel a zakonny zéstupce ditéte, jehoz
problémy vychovna komise fesi. V pfipadé, Ze dité ma vice jak 10 neomluvenych hodin, je na
jednani pfizvan i zastupce organu socialné-pravni ochrany ditéte.

Vychovnou komisi svolava reditelka skoly.

Pozvani zakonnych zastupcl na jednani vychovné komise se provadi doporu¢enym dopisem.
O pribéhu a zavérech jednani Skolni vychovné komise se provede zépis, ktery zlcastnéné
osoby podepié (vzor viz pfiloha Metodického pokynu MSMT Cj.: 10 194/2002-14). Pfipadna
netiéast nebo odmitnuti podpisu zakonnymi zastupci se v zapisu zaznamena. Kazdy Ucastnik
jednani obdrZi kopii zapisu. Za provedeni zapisu odpovidd vychovna poradkyné. Zakonny
zastupce je dale informovan o FeSeni problému a doporuceném dalSim postupu.
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2.3 Rozsirené vedeni

Poradnim organem feditelky Skoly jsou zastupci feditelky skoly, metodici jednotlivych
vzdélavacich oborli 1. a 2. st a zastupci $kolniho poradenského pracovisté, koordinator SVP.

Zastupci rozsifeného vedeni metodicky vedou a koordinuji ucitelé jednotlivych obor{i a
pracovnich tymd v souladu s vizi Skoly a PPRS. Personalni zajisténi voli feditelka Skoly a
projednava pedagogicka rada.

3. Pravomoc vedoucich, administrativnich pracovnikii a metodik
3.1 Reditelka skoly — IV. stuper fizeni

Oblast personalni

Prijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personaini obsazeni $koly.
UrCuje v souladu s pracovni smlouvou a se zfetelem ke konkrétnim podminkam Skoly
vécnou napli pracovnich cinnosti zaméstnanca.

Urcuje dobu cerpani dovolené zaméstnancli podle planu dovolenych. V opodstatnénych
pfipadech povoluje Cerpani dovolené v terminu mimo Skolnich prazdnin.

Nafizuje praci presCas, rozhoduje o Cerpani nahradniho volna, mlZe poskytnout
pracovni volno z dlleZitych dfivodd nebo pfi osobnich pfekazkéch v praci.

Rozhoduje o pfidéleni dalsich funkci na skole.

Seznamuje podrizené zaméstnance s pracovné pravnimi predpisy, kontroluje jejich
dodrzovani.

Urcuje vysi nendrokovych slozek platu.

Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

Ustanovuje a odvolava statutarniho zastupce feditele Skoly a dal$i vedouci pracovniky.
Ridi a kontroluje praci zastupkyf feditele, dalich vedoucich pracovnikd a pracovnik
skoly dle naplni prace.

Zabezpecuje uvadéni mladych, predevsim zacinajicich pedagogickych pracovnik(l do
praxe.

Oblast strategie

Stanovuje koncepci rozvoje Skoly a dohlizi na jeji pInéni, usmérfiuje koncepci vyuky a
vychovy ve skole.

Stanovuje organizacni fad a strukturu skoly.

Vydava vnitfni Skolni normy, zajist'uje jejich projednani a kontroluje jejich plnéni.
Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje $koly, rozpocet a materialni podminky pro
¢innost Skoly.

Oblast pedagogicka
DohliZi na metody a vysledky prace skolniho poradenského pracovisté a jednotlivych
pracovnikd - vychovné poradkyné, specialni pedagozky, psycholozky a metodika
prevence.
Zjistuje a hodnoti personalni a materidlné technické podminky vychovné vzdélavaci
cinnosti.
Odpovida za odbornou a pedagogickou Groven vychovné vzdélavaci prace materské
a zakladni skoly.
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e Sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces vcetné jeho vysledkd. Sleduje plnéni
platnych kurikuldrnich dokumentd, ucebnich osnov a ucebnich pland.

e Odpovida za dodrzovani skolniho vzdélavaciho programu.

o  Kontroluje praci Skolni druziny.

e Predseda a svolava pedagogickou radu, vychovnou komisi a uzsi vedeni Skoly.

o Predkladd pedagogické radé a skolské radé k projednani vyrocni zpravu, zpravu o
hospodaFeni, plan prace koly, Rad skoly véetné pravidel pro hodnoceni vysledk@
vzdélavani, organizacni fad véetné vnitfnich Fadd a smérnic.

s Ve spravnim Fizeni rozhoduje ve vécech podle zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zékladnim, stfednim, vySsim odborném a jiném vzdélavani.

o Mize zakovi povolit ukonceni zdkladniho vzdélavani po splnéni povinné skolni
dochazky.

e Zajistuje, aby zakonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné vzdélavaci prace
Skoly, o podminkach zabezpeceni skoly v oblasti materialni a personalni, o priibéhu
vzdélavani a vychovy.

Oblast administrativni

e Je opravnéna jednat jménem organizace.

o Uzavira zakonné pojisténi organizace za skodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z
povolani.

o Zajistuje zpracovani statistickych vystupl ze $koly pro MSMT CR, Ceskou spravu
socialniho pojisténi, zdravotni pojistovny a statisticky Grad.

e Zajistuje Zakovskou personalistiku skoly (prihlasky, odhlasky, evidence, ...). Zajistuje
pfedani pedagogické dokumentace a informace o Zacich pfi pfechodu zaka na jinou
zakladni skolu.

o Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostredkd.

o Zabezpeluje spravu svéfeného majetku.

e Schvaluje objednavky Skoly a uzavira smluvni vztahy.

¢ Viyhlasuje verejné soutéze a vybérova fizeni.

e Odpovida za vytvoreni podminek pro Cinnost skolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontroly, zajistuje odstranéni zjisténych nedostatkd.

¢ Dbd na dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazné.

e Odpovida za pInéni Ukold BOZP, PO a CO. Plédnuje a kontroluje Ukoly a opatfeni,
sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti provadéné povérenou osobou za
BOZP.

¢ Odpovida za dodrZovani hygienickych zasad a norem pfi ¢innostech skoly - napfiklad
pfi sestavovani rozvrhu, urcovani poctu zak{ ve tfidach, sestavovani fadl uceben,
urceni poctu vyucovacich hodin.

¢ Odpovida za vedeni predepsané dokumentace.

o Provadi kontrolni ¢innost. Kontroluje chod skoly ve vSech oblastech.

¢ Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfislusnymi zaméstnanci.

Oblast komunikace
o Zajist'uje styk s nadfizenymi slozkami.
o PIni dal$f Gkoly vyplyvajici z jeho funkce, se $kolskou radou a SRPS.
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3.2. Statutarni zastupkyné feditele skoly
Ridi, koordinuje a zodpovidé za organizaci a provoz 1. stupné, 2. stupné, Skolni druZiny,
externich pracovnik( 8koly na 2. stupni fizeni; statutarné zastupuje Feditelku koly.

Planovani a koordinace

e Zpracovava mésicni a tydenni plany préce.

e Zpracovava terminovy kalendaf na Skolni rok (tfidni schlizky, pedagogické rady,
pracovni porady, ...) a organizacné tyto akce zajistuje.

e Ve spolupraci s tfidnimi uCiteli zpracovéva plan Skolnich vylet@, lyZaFskych kurz@, gkol
v pfirodeé a dalich akei souvisejicich s vychovn& vzdélavacim procesem, podili se na
jejich organizaci.

o Eviduje veSkerou Ucast Zakl na soutéZich a olympiddach.

e Zajistuje spravnost a Uplnost informaci v planu akei.

* Koordinuje spolupraci zakladni Skoly a obou matefskych kol pFevazné organizaéné

Kontrolni ¢innost

e Kontroluje hodnoceni a klasifikaci zak{ (zapisy v elektronické Zakovské knizce).

o Ridi a kontroluje praci zaméstnanc{, podili se na kontrole pracovnikl Skoly (vCetné
dohledi a vychovné a vzdélavaci ¢innosti pedagogt).

e Podili se na hodnoceni pracovnikgl.

o Zabezpecuje vzajemné hospitace uciteld.

e Ve spolupraci s feditelkou Skoly stanovuje kompetence jednotlivych pracovniké a
kontroluje jejich pInéni. Odpovida za dodrZovani BOZP, PO, CO a ochrany &lovéka za
mimoradnych udalosti. Kontroluje provadéni poudeni 74kl v téchto oblastech a
dodrzovani pravidel pfi akcich konanych mimo $kolu.

e Seznamuje zaméstnance s predpisy BOZP a PO. Kontroluje dodrZovani téchto predpisti.

 Zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO. Pravideln& provadi kontrolu vech objektd
a dalSich prostor Skoly. Z kontroly vyhotovuje zpravu, kterou neprodlené predklada
fediteli Skoly.

e Odpovida za proskoleni Zakl a zaméstnanci v oblastech BOZP a PO.

e Odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace v oblasti BOZP a PO.

o ZajiStuje vedeni evidence Uraz{, schvaluje zpracované rozbory (razovosti, kontroluje
dodrzovéni opatfeni ke snizovani (razovosti.

Zabezpeceni provozu skoly

e Podle Gvazku ucitell sestavuje rozvrh koly véetné& dohledd.

o Koordinuje suplovani pedagogd.

* Poskytuje pracovni volno pi kratkodobych prekazkach v préci ze strany pracovnika, pfi
prekazkach z dlivodd obecného z&jmu a pfi pfekazkach na strané organizace.

o Pripravuje podklady pro mzdy a vede agendu prescasovych hodin pracovniké koly.

e Zpracovava statistické vykazy o Skole.

e Organizuje komisionalni pfezkouseni a opravné zkousky 24k@ a klasifikaci v ndhradnim
terminu.
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e Spolupracuje s vychovnou poradkyni, SPP, zajiétuje vychovné komise s zaky a jejich
zakonnymi zastupci, zodpovida za koncepci kariérniho poradenstvi ve Skole.

e Je odpovédna za formalni a obsahovou spravnost Skolni pedagogické dokumentace.

e Podili se na tvorbé vnitfnich $kolnich norem. Seznamuje s témito normami pedagogické
pracovniky, kontroluje jejich plnéni.

o Odpovida za zajisténi provozu Skoly, zpracovava pozadavky na zajisténi provozu Skoly.

o Komunikuje se zastupci mistnich sdruzeni a spolupracuje na spolecnych aktivitach.

o Zajist'uje dostatecnou propagaci $koly, stara se o obsah webovych stranek a socidlnich
siti a pfipravuje podklady pro dalsi propagacni materialy.

o Projednava spolupraci Skoly s dalsimi organizacemi (télovychovné, estetické,
prirodovédné, komunitni, ...).

e Vyhledava dalsi zdroje financovani a pripravuje podklady pro jejich ziskani.

3.3 Zastupkyné pro ekonomickou oblast
Ridi a koordinuje spravni a ekonomicky Usek zakladni skoly, kolni jidelnu a zodpovida za
administrativni a ekonomickou ¢innost skoly na 2. st Fizeni

e Zpracovava piikazy feditelky &koly v oblasti ekonomiky, a to jak ZS, tak obou MS.

o Koordinuje ¢innost asistentky ZS, Gcetni, hospodarky a pokladnich na obou matefskych
skolach.

e ZajiStuje financovani organizace, pfipravuje navrh rozpoctu Skoly, priibézné konzultuje
s feditelkou $koly stav finan¢éniho hospodareni.

o Pfipravuje rozbory hospodareni dle osnovy pro krajsky Ufad a pro Magistrat mésta
Karviné.

e ZajiStuje a organizuje Udrzbu vétsiho rozsahu a opravy majetku véetné ekonomického
vyhodnocovani vynakladanych prostfedkad.

e Sestavuje kalkulace nakladd, materidll a cen.

o Obstarava osobni agendu pracovnik( Skoly, véetné podkladd ke mzdam.

o Pripravuje vécné podklady pro uzavirani smiuv.

e Sleduje ¢erpani rozpottu na spravu majetku, vyfizuje poZzadavky na pofizeni, opravy a
Udrzbu majetku podle druhu.

e Zajist'uje vedeni provozni pokladny a nalezitosti doklad{l Gcetnich pripadd.

o Zajistuje vypocet cestovnich ndhrad pfi pracovnich cestach.

e Vede platebni a z(¢tovaci styk s bankou. Vede evidenci pokladnich doklad(l a pokladni
knihy.

e Komplexné zajistuje oblasti organizacnich vztah(l a systemizace, personalistiky,
odméfiovani nebo pfipravy a vzdélavani zaméstnancd.

o Pfipravuje a zpracovava uUdaje a provadi dalsi Ukony k vypoctu platu, nahrad platu,
pfipadné dalsich nahrad, ke zjistovani vypoctu a odvodu dané z pfijmu, pojistného na
socialni a véeobecné zdravotni pojisténi zaméstnancli, véetné systematického vedeni a
archivovani téchto Udajl a souvisejicich (dajl, provadi registrani a oznamovaci
¢innost tykajicich se zaméstnancl organizace.

e Provadi diléi pracovnépravni Gkony a personalistické prace podle stanovenych postupl
a pravidel, napfiklad sepisovani pracovnépravnich smluv, vedeni personalni evidence,
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pfiprava a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace a daldich
podkladd na zakladé pokyn( feditelky Skoly nebo statutarni zastupkyné feditelky $koly.
Vydava seznam ochrannych pracovnich prostfedké pro kolu, zajistuje jejich pridéleni
pracovniklm Skoly a kontroluje jejich vyuZivani.

Asistentka (samostatna administrativni pracovnice)/pokladni

Zajist'uje administrativni chod kancelafe Feditelky skoly.

Vede spisovou evidenci a pfipravuje skartaci. Vyhledava a poskytuje uloZenou spisovou
dokumentaci podle stanovenych postupl. Zajistuje spisovou sluzbu a pfedarchivni péci
0 pisemnosti.

Vyfizuje administrativni agendu Feditelky a statutdrni zastupkyn& Feditelky skoly.
Provadi administrativné-technické prace.

Vyfizuje korespondenci podle obecnych postupll (vede knihu dodle a odedlé posty,
atd.).

Ucetni

Samostatné zajistuje:
komplexni vedeni Ucetnictvi Ucetni jednotky, koordinace (&tovani o stavu,
pohybu a rozdilu majetku zévazkd, o nékladech a vynosech, o vydajich a
piijmech a o vysledku hospodareni véetné sestavovani Uetni zavérky s vedeni
Gcetnich knih,

o samostatny vykon odbornych ¢innosti pfi vykonu spravy majetkovych
soubord,

o priprava podkladd pro vedeni podvajného Ucetnictvi, sledovani cerpani
prispévku,

o evidenci vydanych faktur, odesilani faktur v pfedepsanych Ihitach, provédéni
rfadné a vCasné fakturace z pfedanych podkladd, prevzeti a kontrola dokladd
ve fakturovani, vedeni knihy doslych faktur, likvidace dodlych faktur, dodrzeni
dodacich podminek, reklamace zjisténych diferenci mezi skolou a dodavateli,
pfipadné pifjemdi, likvidaci cenovych reklamaci a penalizagnich zavazk@ ,

o dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych (daj zaméstnanch a aka
Skoly.

Predklada z\gstupkyni pro veci ekonomické podklady pro vyhotovovani G&etnich vykaz{l
a hlaseni, provéfovani jejich spravnosti a Uplnosti, podklady pro sloZité rozbory
vybranych Usekll za (celem odstranéni nedostatkd, podklady pro ndvrh rozpisu
rozpoCtu Skoly v ndvaznosti na stanovené zasady a ukazatele, podklady pro komplexni
rozbory hospodareni Skoly Ctvrtletné, pro operativni hodnoceni mésicné.

Je napomocna pfi provadéni inventarizace $kolniho majetku, eviduje majetek v
rejstricich (a v pocitaCové evidenci)

Provadi vy(ctovani stanovenych poplatké za LVVZ a $koly v pfirodé&.

Zabezpecuje fakturaci a likvidaci faktur véetné kontroly poloZek a fakturovanych &astek.
Vede Uplnou a podrobnou operativni evidenci majetku a fyzicky soupis dlouhodobého
majetku. PFi nakladani s nim postupujeme podle zakona ¢. 250/2000 Sb. a metodickym
pokynem MML k inventuram. Provadi kontroly s (¢etni evidenci tohoto majetku.
Pfipravuje podklady a informace pro finanéni kontroly.

Vyhotovuje a vede dil¢i evidence, prehledy a seznamy dle potreby.
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o Zabezpeluje ukladani Gcetnich pisemnosti a zaznamd a jejich uschovévani.

o Provadi jednotlivé Ucetni zapisy o Ucetnich pfipadech véetné shromazd'ovani a kontroly
nalezitosti doklad(l Ucetnich pripadq.

e Zajistuje kontrolu odsouhlasenych pfijmovych a vydajovych dokladti s pokladni knihou.

o Pfedklada zastupkyni pro véci ekonomické podklady pro vyhotovovani Ucetnich vykazd
a hlaseni, provérovani jejich spravnosti a Uplnosti, podklady pro sloZité rozbory
vybranych U(sekll za Ucelem odstranéni nedostatkl, podklady pro navrh rozpisu
rozpoctu Skoly v navaznosti na stanovené zasady a ukazatele, podklady pro komplexni
rozbory hospodareni Skoly Ctvrtletng, pro operativni hodnoceni mésicné.

3.4. Zastupce reditelky v metodicke roli
Zastupce feditelky v metodické roli podporuje pedagogy na cesté k hodnotam a vizi dobré
gkoly ZS a MS Mendelova Karvina, ve které se kazdy 4k uéi naplno a s radosti a své uéeni
si Fidi. Koordinuje a metodicky vede ucitele pfi zlepSovani uceni zakd ve vztahu k jejich
rozvojovym potfebam, kurikularnim cilim oborll a rozvoji kompetenci. Koordinuje
spolupraci pedagogickych pracovnikd v souladu s pedagogickymi cili skoly. Je pfimo
podfizena Feditelce Skoly.

¢ Modeluje ve skole postoje, pristupy (dGvéru, olekavani, otevienost, angazovanost a
spolupraci kolegl napfi¢ obéma stupni vzdélavani v zékladni skole.

¢ Vyhodnocuje potfeby ucitell, jednotlivcl i Skoly formativnim zplisobem a pfemysli, co
by jednotlivci i $kole pomohlo na cesté k vizi Skoly a rozvojovym cilim Skoly (PPRS)
v dané rozvojové oblasti.

o Spolupracuje p¥i planovani cild Skoly i jednotlivel na dalsi obdobi (POPR a PPRS) véetné
popisu aktudlniho / vychoziho stavu

e Podporuje kolegy ktomu, aby dopad jejich vyuky na kazdé dité byl co mozna
nejucinnéjsi, vyuziva k tomu modelovani, facilitaci, mentoring a koucovani.

o Nabizi a realizuje vhodné formy a nastroje podpory (konzultace, 3S podpora, oteviené
hodiny, tandemova, naslechy v hodiné srozborem...) sméfujici ke zlepSovani
pedagogickych kompetenci ucitell nebo asistentli pedagoga a podporuje spolupraci a
vzajemné uceni pedagogickych pracovnikl skoly v souladu svizi, cili Skoly a
nastavenymi oCekavanimi na kvalitu pedagogické prace.

e Planuje, koordinuje, moderuje a formativné vyhodnocuje schlizky vzajemného uceni
pedagogl v ramci oborového tymu nebo ucici se skupiny.

» Navrhuije pfileZitosti pro cesty dalsiho profesniho uceni ve Skole.

o Reflektuje dopady svého plisobeni na spolupraci, pfistupy a kvalitu pedagogické prace
s dopadem na zlepSovani uceni zak{ (i s vedenim skoly).

o Vytvafi, organizuje pfilezitosti a sdili dobrou praxi svou a nasi skoly s pedagogy mimo
Skolu.

o Zpracovava podklady pro schlizky tymd, rozsifené vedeni, vyrocni zpravu apod.

3.5 Skolni poradenské pracovisté

Zajistuje poradenské sluzby vychovného poradce, specidlni pedagozky, psycholozky a
metodicky prevence, zodpovida za poskytovani skolskych poradenskych sluzeb na zakladni
i obou matefskych skolach dle Vyhlasky 75/2005 Sb.
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3.5.1 Vychovna poradkyné

e Zajistuje kariérové poradenstvi a poradenskou pomoc pfi rozhodovani o dalsf
vzdélavaci a profesni cesté zakd, tj. zejména:

o Koordinuje hlavnimi oblasti kariérového poradenstvi — mezi kariérovym
vzdélavanim a diagnosticko-poradenskymi cinnostmi zaméfenymi k volbé
vzdélavaci cesty Zaka.

o Realizuje zakladni skupinova Setfeni k volbé povolani, administraci, zpracovani a
interpretaci zajmovych dotaznikd v ramci viastni odborné kompetence a analyzy
preferenci v oblasti volby povolani zaka.

o Realizuje individudlni Setfeni k volbé povolani a individualni poradenstvi v této
oblasti (ve spolupraci s tfidnim ucitelem).

o Radi zékonnym zastupcim s ohledem na olekdvani a predpoklady zak( (ve
spolupraci s tridnim ucitelem).

o  Spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi (poradna, centrum) a stfedisky
vychovné péce pfi zajiStovani poradenskych sluzeb presahujicich kompetence
Skoly.

o Zajistuje skupinové navstévy zakd Skoly v informacnich poradenskych sttediscich
urad préce a poskytovani informaci Zaklim a zakonnym zéstupcfim o moznosti
individualniho vyuziti informacnich sluzeb téchto stfedisek.

e Monitoruje Zéky, ktefi jsou ohroZeni Skolnim nelspéchem a navrhuje moZnosti
intervence, kontroluje pfipadné zaskolactvi zak{l, pfi 10 neomluvenych hodinach se
Ucastni vychovné komise za Ucasti feditelky Skoly, metodika prevence, zakonnych
zastupcl a pofizuje zéznam z jednani.

o Poskytuje sluzby kariérového poradenstvi Zaklm/cizinclm se zfetelem k jejich
specialnim vzdélavacim potfebam. Podili se na odhalovani Sikany, projev{ diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili a jinych negativnich jevd na Skole.

o Pribézné informuje Feditelku Skoly o problematice vychovného poradenstvi a
minimalné jednou mésicné zasila zpravu o ¢innosti vychovné poradkyné Feditelce Skoly.
Vede pisemné zaznamy umoznujici dolozZit rozsah a obsah ¢innosti vychovného
poradce, navrzena a realizovana opatfeni.

3.5.2. Specialni pedagozka

Ridi, koordinuje ¢innost asistentfl pedagogt na 1. st fizeni.

Skolni specidlni pedagog vykonavé &innosti zaméfené na odbornou podporu integrovanych
zak{ se specialnimi vzdélavacimi potfebami a v3ech ostatnich 7akd, ktefi potfebuji specialné
pedagogickou podporu a péci zalozenou na kratkodobych & dlouhodobych podplirnych
opatienich. O svych ¢innostech vede pisemnou dokumentaci v souladu se zékonem

¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajll @ 0 zméné nékterych zakonl ve znéni pozdéjsich
predpisll. Vyhleddva a orientacné Setfi Zaky, jejichz vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvlastni
pozornost a pfipravuje navrhy na dalsi péci o tyto Zaky.

Depistazni cinnosti
o Vyhleddva zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a zafazuje je do specidiné
pedagogické péce.
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Provadi orientacni specialné pedagogickou diagnostiku zakd dle jejich vzdélavacich
potieb, stanovuje zakladni podplirna opatieni ve vztahu ke vzdélavacim potizim Zaka
(druh, rozsah, frekvenci, trvani intervencnich cinnosti).

Realizuje intervendni ¢innosti, provadi a zajist'uje individuaini praci se zékem (specialné
pedagogické vzdélavaci ¢innosti, ¢innosti reedukacni, kompenzacni, stimulacni),
Koordinuje a zajistuje provadeéni specidlné pedagogické vzdélavaci ¢innosti, Cinnosti
reedukacnich, kompenzacnich, stimulacnich se skupinou zak{, vcetné organizace
skupin jinymi uciteli, rozhoduje o tvorbé skupin individualni péce a specialné
pedagogické péce

Participuje na vytvoreni individudiniho vzdélavaciho planu (v kooperaci s tfidnim
ucitelem, ucitelem odborného prfedmétu, s vedenim skoly, se zdkonnymi zastupci zaka,
se zakem a s ostatnimi partnery podplrného tymu uvnitf i vné Skoly pokud je to
potteba),

PrlibéZzné vyhodnocuje Ucinnost navrzenych opatfeni, dle potfeby navrhuje a realizuje
Upravy

Navrhuje Upravy Skolniho prostfedi, zajiSténi specidlnich pomdcek a didaktickych
materiald,

ZabezpecCuje prlbéZznou komunikace a kontakt s rodinou Zadka (se zdkonnym
zastupcem),

Participuje na kariérovém poradenstvi — volba vzdélavaci cesty zaka - individuaini
provazeni zaka,

Konzultuje s pracovniky specializovanych poradenskych a dalsich pracovit'.

Metodické a koordinacni Cinnosti

Pripravuje a prlbézné upravuje podminky pro UspésSnou integraci Zak(l se specialnimi
vzdélavacimi potfebami ve skole — koordinuje specidlné pedagogické poradenské
sluzby ve skole.

Kooperuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a s dalSimi institucemi a odbornymi
pracovniky ve prospéch zaka se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

Participuje na vytvareni vzdélavacich planti a program@ Skoly s cilem rozsifeni sluzeb a
zkvalitnéni péce o Zaky se specialnimi vzdélavacimi potifebami.

Metodicky vede pedagogy skoly — specifika vyuky a mozZnosti Zakd dle druhu a stupné
zdravotniho postizeni, navrhy metod a forem prace se zaky — jejich zavadéni do vyuky,
instruktaze vyuzivani specialnich pomfcek a didaktickych materiald.

Sleduje vychovné vzdélavaci proces pedagogickych pracovnikd a pfipadné poskytuje
metodickou pomoc.

Metodicky fidi a koordinuje praci asistentli pedagoga a spolupraci asistent(l s pedagogy,
vede schilizky s rodici zak( SVP, pedagogy a asistenty

Vede veSkerou dokumentaci zak{ s SVP v souladu s predpisy o ochrané osobnich Udajd;
Vede administrativu Zakd s SVP ve skolni matrice a zajistuje komplexni vykaznictvi
podplrnych opatfeni ve vykazech MSK

Ohlasuje bez zbytecného odkladu zaméstnavateli veSkeré skuteCnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace.

Aktivné vyhledava a navrhuje rozvojové vzdélavaci programy pro nadané Zaky.
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3. 5. 3. Skolni psycholoZka

Skolni psycholozka vykonava Cinnosti konzultacni, poradenské, diagnostické, metodické a
informacni, pracuje se Zaky, pedagogy i rodici. Dokumentaci o svych &innostech vede v
souladu s predpisy o ochrané osobnich (dajti a etickym kodexem &kolniho psychologa.
Skolni psycholog spolupracuje se specializovanymi $kolskymi a dalsimi poradenskymi
zafizenimi, zejm. pedagogicko-psychologickymi poradnami, dale se zafizenimi a
institucemi zdravotnickymi a socidlnimi, s organy statnimi i nestatnimi, s organizacemi
péce o déti a mladeZ apod. Poskytuje odbornou pomoc #&k@im pFi vyhledavani vhodnych
stylG uceni.

Diagnostika, depistaz

° Spolupracuje pfi zapisu do 1. rocniku zékladni Skoly, diagnostikuje kolni nezralost,
komunikuje s rodici a poradenskymi a zdravotnickymi zafizenimi, fesi odklady Skolni
dochazky.

» Diagnostikuje vyukové a vychovné problémy Zaka.

* Vyhledava nadané déti a podili se na tvorbé jejich rozvojovém vzdélavacim planu.

o Zjistuje socialni klima ve tfidé a realizuje nabidku osobnostné socidlnich aktivit
s UCelem optimalizovat vztahy a dynamiku t¥idy, spolupracuje s tfidnimi uditeli,
metodicky je vede.

o Realizuje screening, ankety, dotazniky ve Skole na zakézku vedeni koly.

Metodicka ¢innost

e Realizuje konzultaCni, poradenské a intervenéni prace se ?aky, pedagogy, zakonnymi
zastupci.

e Realizuje individualni pfipadovou préci se Zaky v osobnich problémech (konzultace,
vedeni...).

* Realizuje krizovou intervenci v pfipadé potfeb pro Zéky, uitele a zakonné zastupce.

e Vyhledava zaky ohrozené Skolnim nelspéchem a navrhuje fedeni ve spolupraci
s dal$imi cleny SPP.

° Realizuje kariérové poradenstvi pro Zaky ve spolupraci s vychovnou poradkyni.

o ZajiStuje skupinovou a komunitni praci s Zaky. Koordinuje preventivni prace ve tHdg,
programy pro tfidy apod. Vede Skolni parlament, organizuje $kolni Zakovské volby.
 Zajistuje vztahovou kulturu v problematice multikultury ve $kolnim prosttedi. Provézi
pedagogy a tfidni kolektivy v pfipadé (casti Zaka cizince ve vyucovani s cilem jeho

harmonického pfijeti a zaclenéni do kolektivu tiidy.

* Vede dokumentaci v souladu s pfedpisy o ochrané osobnich Udajd.

e Participuje na pfipravé pfijimaciho Fizeni Zak{l na stfedni Skoly.

e Zachovava micenlivost a chréni pred zneuZitim data, (daje a osobni Udaje 74kd a
zaméstnancl Skoly, citlivé osobni ldaje, informace o zdravotnim stavu déti, udaje
skolskych poradenskych zafizeni o Zacich a dalsi informace, se kterymi pfisla do styku
v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu ke $kole.

3. 5. 4. Metodik prevence
Koordinuje tvorbu a kontroluje realizaci preventivniho programu koly.
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e Koordinuje a nasledné participuje na realizaci aktivit Skoly zaméfenych na prevenci
zaskolactvi, zavislosti, nasili, vandalismu, sexudlniho zneuzivani, zneuzivani sektami,
prekriminalniho a kriminalniho chovani, rizikovych projevd sebeposkozovani a dalSich
socialné patologickych jevd.

o Metodicky vede &innosti pedagogickych pracovniké Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jevd (vyhledavani problémovych projevll chovéni, preventivni prace s
tfidnimi kolektivy apod.).

o Koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnikl Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jevd.

o Koordinuje pfipravy a realizace aktivit zaméFenych na zapojovani multikulturnich prvkd
do vzdélavaciho procesu a na integraci zakd/cizinc@.

o Koordinuje spolupraci Skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v
kompetenci problematiku prevence socidlné patologickych jevd, s metodikem
preventivhich aktivit v poradné a s odbornymi pracovisti (poradenskymi,
terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi, a dalsimi zafizenimi a institucemi), které
plisobi v ablasti prevence socidlné patologickych jevd.

e Kontaktuje odpovidajici odborné pracovisté a participuje na intervenci a nasledné péci
v pFipadé akutniho vyskytu socialné patologickych jevd.

o Zajistuje a pfedavé odborné informace o problematice socialné patologickych jevd, o
nabidkéach programd a projektl, o metodach a formach specifické primarni prevence
pedagogickym pracovnikdim skoly.

e Priib&zné informuje feditelku $koly o problematice socialné patologickych jevd.

o Prezentuje vysledky preventivni prace skoly na pedagogické radé.

e Vede a prlibézné aktualizuje databdze spolupracovnik Skoly pro oblast prevence
socialné patologickych jev(l (organy statni spravy a samospravy, stfediska vychovné
péte, poradny, zdravotnickd zafizeni, Policie CR, orgény socidlni péce, nestatni
organizace plsobici v oblasti prevence, centra krizové intervence a daldi zafizeni,
instituce i jednotlivi odbornici).

o Vyhleddvé a orientacné Set¥i zaky s rizikem ¢i projevy socidlné patologického chovani;
poskytovani poradenskych sluzeb témto zaklm a jejich zakonnym zastupclim, pfipadné
zajidtovani péce odpovidajictho odborného pracovisté (ve spolupraci s tfidnimi uciteli).

o Spolupracuje s tfidnimi uiteli pfi zachycovani varovnych signalll spojenych s moznosti
rozvoje socialné patologickych jev( u jednotlivych Zakd a tfid a participace na sledovani
(rovné rizikovych faktor(, které jsou vyznamné pro rozvoj socialné patologickych jev(
ve Skole.

4. Dalsi vedouci pracovnici

1. Daléimi vedoucimi zaméstnanci Skoly (na 1. stupni fizeni), ktefi Fidi praci podfizenych
zaméstnancl, jsou zastupkyné pro predskolni vzdélavani, vedouci skolnf jidelny pfi ZS
a MS
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Zamestnanci, ktefi nejsou vedouci zaméstnanci, ale jsou opravnéni organizovat, fidit
a kontrolovat praci zaméstnancd a davat jim k tomu Gcelu zévazné pokyny jsou
vedouci vychovatelka $kolni druZiny,vedouci kuchaF skolni jidelny pfi Z5, provozai MS
a $kolnik Z5 (0. st. fizen)

4.1 Zastupce reditelky pro predskolni vzdélavani — I. stupen fizeni

Zodpovida za koncepci vyuky a vychovy v matefské Skole i za jeji celkovy rozvoj, tyto
oblasti konzultuje s Feditelkou Skoly tak, aby byla zajisténa navaznost matefské a
zakladni Skoly.

Zodpovida za vypracovavani skolniho vzdélavaciho programu pro predskolni
vzdélavani, jeho podobu konzultuje s feditelkou skoly.

Zodpovida za vypracovani dlouhodobé koncepce rozvoje matefské skoly, konzultuje ji
s feditelkou Skoly.

Za matefskou Skolu pfipravuje podklady k vyrocni zpravé skoly.

Zodpovida za odbornou a pedagogickou Groven vychovné vzdélavaci prace mateiské
skoly.

Ridi a kontroluje vychovnou a vzd&lavaci ¢innost utitelek matefské Ekoly.

Pfipravuje navrh organizacniho zajisténi provozu matefské Skoly na $kolni rok & jeho
urcité obdobi.

Pfipravuje podklady pro personalni agendu materské koly.

Vypracovava naplné prace pracovnikl matefské skoly, jejich podobu konzultuje s
feditelkou Skoly.

Dava podnéty k prlibéznému zajisténi odborného rlistu pedagogickych pracovnik{
materské skoly.

Vypracovava hodnoceni pracovnik{l matefské skoly.

Vede pedagogicke rady a provozni porady matefské Skoly a Fidi jejich jednani,
formuluje Ukoly a zavéry (pfipadné deleguje tuto povinnost na konkrétniho
pracovnika).

Spolurozhoduje o mzdovych otazkach v matefské skole a o hospodafeni s FKSP.
Spolupracuje pfi pripravé kritérii k udélovani osobnich pFiplatkd a ostatnich
nadtarifnich slozek platu pracovnikd matefské skoly.

Spolupracuje pfi pfipravé zésad FKSP, jejiho rozpoctu a jeho vyhodnoceni.
Spolupracuje s rodi¢ovskou organizaci v matefské skole.

Zodpovida za vedeni pfedepsané dokumentace v matefské Skole.

Konzultuje s Feditelkou Skoly zaméry Gdrzby matefské Skoly a navrh rozvoje
materidlnich podminek Skoly.

Odpovida za prlibéh spravniho Fizeni v matefské skole, pfipravuje potfebné podklady
feditelce Skoly.

Zajistuje propagaci aktivit svéfeného pracovisté, zejména vcasné napinéni webovych
stranek, fotodokumentaci aktivit a dalsi.

Ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky pfipravuje a realizuje strategie pro
doprovodné aktivity na Skole (napfiklad vylety, DOD, zapis, plavecky a lyZaFsky vycvik
atd.). Aktivné se podili na realizaci téchto aktivit.

Predklada pozadavky na materidini zabezpeceni vyuky a provozu.

Jedna se zakonnymi zastupci zakd.

ZabezpeCuje spravu svéfeného majetku, spolupracuje s povéfenym pracovnikem na
vedeni inventare Skoly.
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Odpovida za dodrzovani BOZP, PO, CO a ochrany clovéka za mimoradnych udalosti.
Zajistuje proskoleni podfizenych zaméstnancl. Kontroluje provadéni pouceni zak(d v
téchto oblastech a dodrZovani pravidel pfi akcich konanych mimo Skolu.

Spolupracuje s externisty, zabezpecuje jejich pfistup do objektu.

4.2 Vedouci vychovatelka skolni druziny — 0. stupen Fizeni

Zodpovidéd za chod Skolni druziny i vSechny dalSi aktivity ve Skolni druziné.
Je podfizena zéastupkyni feditelky pro véci pedagogické, fidi skolni druzinu, zodpovida
za jeji provoz a plynuly chod.

Vedouci vychovatelka je pfimo nadfizend vychovatelkam, fidi koordinuje a kontroluje
jejich praci.

Komplexni vychovatelska ¢innost 5D, rozvijejici zajmy, znalosti a tvofivé schopnosti déti
a mladeZe. Specificky rozvijeji osobnost ditéte (zaka) vcetné usmérfiovani variantnich
vychovnych metod a hodnoceni jejich Gcinnosti.

Ridi a organizuje gkolni druZinu.

Odpovida za celkové pInéni Ukoll Skolni duziny.

Navrhuje rozpis skupin, pficemz dba na dodrZzovani maximalniho mozného poctu déti v
oddéleni a dba na to, aby celkovy pocet zapsanych déti nepresahl celkovou kapacitu
skolni druZziny.

Zajist'uje zastupovani nepritomnych vychovatelek a pridéleni uvadéjicich vychovatelek
zacinajicim.

Rozhoduije o prefazeni zak mezi skupinami Skolni druziny.

Pfedklada reditelce Skoly hodnoceni vychovatelek, navrhy kratkodobych i
dlouhodobych koncepci Skolni druziny, stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera se
tykaji Skolni druziny, navrhy zmén pracovnich napini a navrh zmén vnitfniho Fadu Skolni
druziny.

4.3 Vedouci $kolni jidelny ZS a MS$— I. stupen Fizeni

Zodpovida za oblast kolniho stravovani i véechny dalsi aktivity kolni jidelny pfi ZS a
MS je podfizena zéstupkyni Feditelky pro véci ekonomické, Fidi $kolnf jidelnu,
zodpovida za jeji provoz a plynuly chod.

Vedouci $kolni jidelny pfi ZS a MS je pfimo nadfizena vedouci kucharce a celému
personalu $kolnf jidelny ZS a provozaice a personalu obou jidelen MS. Vedouci
kucharka organizuje, fidi a kontroluje praci kucharek a provoznich pracovnic jidelny.
Provozarka organizuje, fidi a kontroluje praci kucharek a provoznich pracovnic jidelen
MS.

PeCuje o jeji fadné hospodareni, dodrzuje a sleduje predpisy o spoleCném stravovani
déti a mladeze hygienické podminky Skolniho a zavodniho stravovani, pozadavky
HACCP. Zajistuje povinny audit HACCP.

Zajist'uje vzajemnou spolupraci s dodavatelem stravy a odpovida za spravnou prejimku
dovezeného jidla.

Zajistuje vydej béznych teplych jidel a moucnikd.

Provadi kontrolni ¢innost na zakladé obecné zavaznych pokynd.

Zpracovava provozni fad skolni jidelny, dalsi smérnice a dokumenty vztahujici se k
fizeni vydejny.
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e Prijima pfihlasky a odhlasky na stravovéni, vypocitava poplatky za stravovani podle
smérnic, vybira penize za stravovani, vede doklady o stravovani, stravném a o evidenci
poctu stravnikd.

¢ Provadi kontrolu placeni stravného a mésicni vyuctovani stravného.

e Vybrané penize za stravovani odvadi do pokladny Skoly, vede penézni denik.

e Spravuje inventar kuchyné, vede evidenci majetku a spravuje skladové karty.

o Odpovida za vedeni dokumentace SJ, za ukladani dokumentace do archivu, predklada
navrhy na jej skartaci.

¢ \Vede prehled stravovanych osob a vydanych cipd.

e Pripravuje podklady pro statistické vykaznictvi.

e Podili se na aktualizaci internetovych stranek skoly (jidelnicek, informace o vydejné).

o Zajistuje, aby zakonni zastupci byli informovani o podminkach pro stravovani déti.

e Provadi zaznamy do poZarni knihy a pfipravuje podklady pro vykaz evidence urazd.

o ZajiStuje vedeni evidence Urazd, knihy trazd, rozbory Urazovosti.

e Zpracovava navrhy na rozpoCet a jeho Cerpani, navrhy na zajiSténi materialnich
podminek.

e Nafizuje praci prescas, rozhoduje o cerpani nahradniho volna, o rozvrzeni pracovni
doby zaméstnancil vydejny.

e Poskytuje zaméstnanclim jidelny pracovni volno z dllezitych d@vod@ a pfi osobnich
prekazkach v praci.

o Vede evidenci pracovni doby zaméstnancll, zpracovava podle ni podklady pro
zpracovani platd.

e Zpracovava pro zastupkyni pro véci ekonomické hodnoceni zaméstnancli, navrh na
odmény a dalsi slozky platu.

e Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfisluSnymi zaméstnanci.

e Seznamuje podrizené zaméstnance prokazatelnym zplisobem s pracovné pravnimi a
hygienickymi predpisy a vnitfnimi predpisy, kontroluje jejich dodrZovani. Pfipravuje
podklady pro zpracovani vnitfnich smérnic skolni vydejny.

e Odpovida za pInéni Ukold BOZP, PO. Planuje, kontroluje Gkoly a opatfeni, sméfujici k
zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

e Dba, aby byl zajistén nezavadny stav objektd a technickych zafizeni.

e Navrhuje pfidéleni ochrannych pracovnich prostredk( pro zaméstnance, zajistuje jejich
pridéleni a kontroluje jejich pouzivani, vede o tom pisemné zaznamy.

e Odpovida za vytvoreni podminek pro ¢innost kontrolnich organd. Projednava vysledky
kontrol, zajiStuje odstranéni zjisténych nedostatkd.

e Dohlizi na spravnou likvidaci vSech zbytkd.

o Provozni problémy fesi se zastupkyni pro ekonomické zaleZitosti.

5. Udrzba a opravy

o Véeobecnd Udrzba je provadéna Skolnikem ZS a MS v rdmci stanoveného rozpodtu.

e O opravach vétsiho rozsahu rozhoduje feditelka Skoly po projednani se zastupkyni pro
ekonomickou oblast, kterd zodpovida za fadné sjednani smluv, pfi opravach v
hodnoté nad 50 000,- K¢ je povinno reditelstvi Skoly oslovit minimalné tii firmy, tuto
verejnou zakézku predklada pfislusnym odborlim Magistratu mésta Karviné.
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. Uklid

Za oblast Uklidu v ZS, véetnd zajistovani zastupll za chybgjici uklizetky zodpovida
pIné skolnik, ktery je pfimo podfizen zastupkyni pro ekonomickou oblast.

Skolnik je pfimo nadfizen véem uklize¢kam.

Za oblast Gklidu v MS, véetné zaji§tovani zastupll za chybgjici uklizetky zodpovidajf
prislusné zastupkyné pro predskolni vzdélavani, které Fidi skolnika/$kolnici a
uklizecky.

. Skoly v pfirodé a dalsi dlouhodobéjsi vyjezdy

Skoly v pfirodé a dlouhodobé&jsi zakovské vyjezdy ZS organizatné zajidtuje
zastupkyné Feditele skoly pro pedagogickou ¢innost ve spolupraci s vedoucimi uciteli
povérenymi feditelkou Skoly.

Skoly v pfirod& MS organizaéné zajistuje zastupkyné pro predskolni vzdélavani ve
spolupraci s vedoucimi uciteli povérenymi feditelkou Skoly.

Finanéni vyporadani kol v prirodé a lyZafskych zajezd@ provadi zastupkyné pro
ekonomickou oblast.

8. Pedagogicti pracovnici

Prava a povinnosti pedagogickych pracovnikll upravuje Skolsky zakon ¢. 561/2004 Sb.,
zakon o pedagogickych pracovnicich ¢. 563/2004 Sb., a zakonik prace €. 262/2006 Sb.

9.

Dokumentace skoly

Zfizovaci listinu, rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstfiku a doklady o jeho zménach
shromazd'uje feditelka Skoly.

Skolni matriku vede koordinatorka matriky. Kartu #aka zavadi asistentka &koly, t¥idni
ucitelé zodpovidaji za aktualizaci a spravnost udajd.

Skolni vzdélavaci programy ZS i MS schvaluje a uschovava Feditelka $koly, vyjadiuje
se k nim Skolska rada.

Vyracni zpravy o Cinnosti Skoly zpracovava a uschovava feditelka Skoly (schvaluje je
pedagogicka rada a Skolska rada).

Elektronické tfidni knihy, dokumentaci pro volitelné pfedméty, nepovinné predméty,
zdravotni télesnou vychovu a dalsi pravidelné vykonavané pedagogické ¢innosti
vedou elektronicky nebo na predepsanych t|skop|sech prislusni vyucujici podle pokyn(
vedeni 8koly, kontrolou je povéfena ZRS. V MS za jejich spravné vedeni zodpovidaji
ZRS pro predkolni vzd&lavani.

Protokoly o opravnych a jinych zkouskach vyplfuji pfislusni ucitelé (pfedsedové
zkusebni komise).

Navrh skolniho fadu sestavuje reditelka Skoly, posléze jej schvaluje pedagogicka rada
a Skolska rada.

Zépisy z pedagogickych rad vede a uschovéva ZRS, v MS ZRS pro predskolni
vzdélavani

Evidenci (vcetné zéznam{ o Urazech) zpracovava asistentka skoly, knihy trazé jsou
vedeny na jednotlivych Usecich, zodpovidaji vedouci Usekd.

Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy — uschovéva
reditelka Skoly a zastupkyné reditelky pro ekonomickou oblast
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Rozvrh hodin predklada vedeni Skoly, na 1. stupni doplfiiuji ucitelé, na 2. stupni
zastupkyné feditele pro pedagogickou oblast, schvaluje feditelka skoly.

Za personalni a mzdovou dokumentaci a za hospodarskou a Ucetni evidenci
zodpovida ZRS pro ekonomickou oblast.

9.1 Predavani a prejimani funkci

Veskeré funkce se predavaiji pisemné, dokumentace vcetné predavacich protokoll je
uloZena v osobnich spisech.
Prevzeti majetku skoly i penéznich hotovosti se pfedava vzdy pisemné.

10. Administrativa Skoly

Za zajistovani administrativnich ¢innosti plné zodpovidaji jednotlivi zaméstnanci dle
svych funkci, kompetenci a zodpovédnosti, korespondenci skoly a podaci denik vede
asistentka Skoly; korespondenci na MS vyfizuje ZRS pro predgkolni vzdélavani.

Za archivaci zodpovida zastupkyné pro ekonomickou oblast; archivni material pfejima,
tfidi a uklada, popripadé jej se souhlasem reditelky Skoly zapQjcuje, o ¢emz vede
zépis asistentka koly; v MS zajistuje archivaci ZRS pro predskolni vzdélavani.

Za evidenci majetku zodpovida zastupkyné pro ekonomickou oblast, eviduje pocet,
stav a rozmisténi ucebnich pomdcek, hmotného majetku, strojl a zafizeni, pridéluje
inventarni &isla; v MS zpracovéva inventarizaéni seznamy a pripravuje potfebné
podklady pro inventarizaci ZRS pro preddkolni vzdélavan.

Za Ucetni evidenci zodpovida zastupkyné pro ekonomickou oblast, provadi
ekonomické rozbory, eviduje financni operace a prostfedky na bankovnich tctech,
eviduje stav a pohyb fondl, navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly, podle pokynd
feditele Skoly sestavuje rozpoctovou rozvahu, zpracovava a kontroluje Gcetni
statisticka hlaseni.

Vyplatou mezd v hotovosti zaméstnanctim ZS a MS je povétena asistentka - pokladni
Skoly.

Evidenci cenin vede asistentka skoly.

Za vedeni predepsané pedagogické dokumentace odpovidaji pfislusni pedagogové,
dokumentaci vedou podle pokyn& ZRS, vedeni pedagogické dokumentace priibézné
kontroluje zastupkyné reditelky Skoly pro pedagogickou oblast.

Pfilohou organizacniho fadu je organizacni schéma.

Tento organizacni fad je platny od 1. 9. 2022 a rusi organizacni fad vydany 1. 9. 2021.

Kf‘»%/ < ///Zﬁyép{/k/) /

. '7@1
V Karviné dne 31. 8. 2022 Mgr. Leo;}é Mechljrogé, feditelka Skoly

Zakadni $kola a Matef'ska &kola Mendelova. Karvina
pfispévkova organizace
733 01 Karvina - Hranice, ul. Einsteinova 287118
IC. 62331388 DIC: CZ62331388
Tel.. 596 311 919 mobil- 739 667 204 @
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