Zakladni Skola pro télesné postizené, Opava, Dostojevského 12
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ORGANIZACNI RAD SKOLY

Vypracovala: Mgr. Silvie Hauserova, feditelka skoly
Schvdlila: Mgr. Silvie Hauserova, feditelka skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.6.2021

Smérnice nabyva t¢innosti ode dne: 1.7.2021

Cislo jednaci: ZSPROTP/295/2021

V souladu s vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzd&lavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky, ve znéni pozdéjsich prfedpist a v névaznosti
na ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, sttednim, vys$s$im odborném
a jiném vzdelavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisi s pfihlédnutim k mistnim
podminkam skoly vydavam tento

Organizacni rad

I. VSeobecna Cast
1 Uvodni ustanoveni

1.1 Organizac¢ni fad Zakladni Skoly pro télesné postizené, Opava, Dostojevského 12 upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikil
Skoly.

1.2 Organiza¢ni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zékoniku prace.

1.3 Organizac¢ni tad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
V platném znéni a jeho provadécich predpist.

2 Hlavni ucel a predmét ¢innosti

Ministerstvo skolstvi, mladeze a télovychovy zfidilo dne 2. ledna 1996 Specialni Skoly
a Specialni Skolska zafizeni pro télesné postizené pod ¢.j. 26 761/95-61, jako prispévkovou
organizaci, ICO 47813229, sucinnosti od 2. ledna 1996. Zménou zfizovaci listiny
¢.j. 30 683/05-25 byl s Gc¢innosti od 1. ledna 2006 zménén nazev organizace na:

Zikladni Skola pro télesné postizené, Opava, Dostojevského 12



Prispévkova organizace poskytuje zakiim vzdélavani v zékladni skole podle § 16 odst. 9 zdkona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zadkladnim, stfednim, vys$$§im odborném a jiném vzdelavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozd¢jsich predpisu déle jen ,,zakon* pro zaky s télesnym postizenim,
soub&znym postizenim vice vadami nebo s autismem. Poskytuje zakim zajmové vzdélavani
ve Skolni druziné a poskytuje zakiim stravovani ve skolni jideln¢€ — vydejné.

Organizace ve smyslu § 119 zakona vedle stravovani déti, zaki a student zajiStuje také
zavodni stravovani zaméstnancu piispévkové organizace.

Prispévkova organizace vykonava ¢innost:

e  zakladni skoly

e  Skolni druziny

e skolni jidelny — vydejny

e Stravovani svych zaméstnancli a zaméstnanci ptispévkovych organizaci vykondvajicich
¢innost Skoly nebo Skolského zatfizeni ve smyslu § 119 véty tieti zakona.

Jina Cinnost:
Organizace vykonava jinou cinnost ve smyslu § 63 odst. 1 zdkona 218/2000 Sb.,

0 rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakont a to:

e Pronajem plakatovaci plochy - oploceni objektu skoly
e Pronajem télovychovného zatizeni a sportovnich potieb - rozsah max. 25 hod. / tyden

Rozsah jiné cCinnosti je stanoven v objemu volné (nevyuzité) kapacity organizace tak,
aby neohrozila plnéni tikoli zajistovanych v ramci hlavniho Gcelu a pfedmétu ¢innosti.

Identifikace a charakteristika organizace — pravnicka osoba vykonavajici ¢innost $kol
a Skolskych zarizeni

Nazev Zakladni Skola pro télesné postizené, Opava, Dostojevského 12

Adresa Dostojevského 1669/12, 746 01 Opava

Pravni forma vy . .
Ptispévkova organizace

Ziizovatel Ministerstvo Skolstvi mladeze a télovychovy - Mglle
Karmelitska 529/5, Mala Strana, 118 12 Praha 1, IC 00 022 985

Datum zapisu

do rejstiiku 1.1.2005
IC 47813229
20 110034333
REDIZ0 600026761

Platce dani ANO




3 Pracovnici

Prava a povinnosti pedagogickych pracovnikli vyplyvajicich z § 22 skolského zakona.

3.1 Prava pedagogickych pracovnikii - § 22a Skolského zakona
Pedagogicti pracovnici maji pti vykonu své pedagogické ¢innosti pravo

e na zajisténi podminek potiebnych pro vykon jejich pedagogické Cinnosti, zejména
na ochranu pred fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zaku,
studentd nebo zakonnych zastupct déti a zaka a dalSich osob, které jsou v piimém
kontaktu s pedagogickym pracovnikem ve skole,

e aby nebylo do jejich piimé pedagogické Cinnosti zasahovano v rozporu s pravnimi
predpisy,

e navyuzivani metod, forem a prostfedki dle vlastniho uvazeni v souladu se zasadami a cili
vzdélavani pii pfimé vyucovaci, vychovné, specidlnépedagogické a pedagogicko-
psychologické ¢innosti,

e volit a byt voleni do Skolské rady,

e na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.

3.2 Povinnosti pedagogickych pracovniki - § 22b skolského zakona

Pedagogicky pracovnik je povinen

e vykondvat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani,

o chranit a respektovat prava ditéte, Zaka nebo studenta,

e chrénit bezpeci a zdravi ditéte, zdka a studenta a ptedchazet vS§em formam rizikového
chovani ve Skolach a Skolskych zatizenich,

e svym piistupem k vychové a vzdélavani vytvartet pozitivni a bezpecné klima ve Skolnim
prostiedi a podporovat jeho rozvoj,

o zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuZzitim osobni udaje, informace o zdravotnim
stavu déti, zakl a studentli a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského
zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz ptiSel do styku,

e poskytovat ditéti, zaku, studentovi nebo zdkonnému zastupci nezletilého ditéte nebo zéka
informace spojené s vychovou a vzdélavanim.

4 Reditel $koly

e je statutarnim orgénem Skoly

o Tidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich préci pii zajiStovani funkci
jednotlivych utvarti. Koordinace se uskutecniuje zejména prostiednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogické rady a metodickych sdruZeni.

e jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly

e jmenuje a odvolava zéstupce feditele, rozdéluje ukoly vedeni §koly mezi sebe a svého
zastupce podle popist prace (viz ¢1. 9)

e usmériuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance Skoly



e rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svétenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajiStuje Ucinné vyuzivani prostiedkit hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnika podle vysledki jejich prace

e pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné

e predseda a fidi jednani pedagogické rady

e spolupracuje se Skolskou radou ztizenou podle ustanoveni § 167 Skolského zakona

e odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole

o schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly

5 Zastupce reditele

5.1 Zastupce feditele Skoly je vedouci pracovnik, dle § 11 zakoniku prace je opravnén stanovit
a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich
praci a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny. Ma povinnosti podle § 302 zédkoniku prace.

Zastupuje feditele Skoly v dob¢ jeho neptitomnosti. V piipadé nepfitomnosti feditele Skoly delsi
nez 15 dni pfebird jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel skoly podle
délky své neptitomnosti.

e Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné ukoly, které¢ mu
stanovuje jeho popis prace.

e V ptipad¢ nepiitomnosti feditele i zastupce feditele jednd jménem vedeni povétreny
pedagogicky pracovnik.

6 Organy Skoly a poradni organy

6.1 Skolské rada (platnost od 1. 11. 2005)

V souladu s ustanovenim § 167 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb., ztidilo Ministerstvo Skolstvi,
mladeze a t€lovychovy svym rozhodnutim ze dne 25.10.2005 ¢.j. 31 559/2005-25 skolskou
radu s u¢innosti od 1.11.2005.

« Skolské rada je organ §koly umoziujici zakonnym zastupctim nezletilych zakd, zletilym
zakim a studentim, pedagogickym pracovnikiim skoly, zfizovateli a dal$im osobam
podilet se na sprave skoly.

« Skolskou radu ziizuje zfizovatel, ktery zarove stanovi podet jejich ¢lenti a vyda jeji
volebni fad. Tretinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tietinu voli zakonni zastupci
nezletilych zaki a tfetinu voli pedagogiti pracovnici dané $koly. Clenem 3kolské rady
nemuze byt feditel Skoly.

o Tyz ¢len Skolské rady nemize byt soucasné¢ jmenovan ziizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych Zzakt a zletilymi zdky a studenty nebo zvolen pedagogickymi
pracovniky skoly.

o Funk¢ni obdobi ¢lent skolské rady je tfi roky.

« Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani §kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditel §koly nebo jim povéieny
zastupce je povinen zucastnit se zasedani §kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska
rada na svém prvnim zasedani stanovi svlij jednaci fad a zvoli svého ptfedsedu. K pfijeti
jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lenu skolské rady.



Skolska rada dle § 168 $kolského zékona:

e vyjadfuje se k ndavrhim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecniovani

e schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti $koly

e schvaluje skolni fad a navrhuje jejich zmény

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zaka

e podili se na zpracovani koncepcnich zamért rozvoje skoly

e projednavd navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepseni hospodateni

« projednava inspekéni zpravy Ceské kolni inspekce

e podéava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organiim vykondvajicim statni
spravu ve Skolstvi a dal$im organlim statni spravy

e podéva navrh na vyhlaseni konkursu na feditele Skoly

« Reditel §koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o 8kole, zejména
k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich ptedpisi poskytne
reditel skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim
neni dotceno.

e O schvaleni dokumentd, k jejichz znéni se mé pravo Skolsk4 rada vyjadiovat (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolsk4 rada do 1 mésice od jejich pfedloZeni feditelem Skoly.
Pokud Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly pfedlozi dokument k novému
projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se G¢astni zfizovatel. Neni-li dokument
schvalen ani pfi opakovaném projednani, nebo pokud $kolska rada neprojedna dokumenty
uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d) zakona ¢. 561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich
predlozeni feditelem Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbytecného odkladu zfizovatel.

6.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2 zakona 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly ziizena
pedagogicka rada (PR) jako poradni organ feditele. Reditel §koly zfizuje pedagogickou radu
jako sviij poradni organ, projednava s nim vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pii svém rozhodovani pfihlédne feditel Skoly k ndzorim
pedagogické rady. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

1. PR se vyjadiuje k rozvojovym programtiim Skoly, zdkladnim dokumentim pedagogického
charakteru (podava navrhy na piipadné upravy ¢lankt dokumentt, apod.)

2. PR ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni $koly, se zdsadami chodu
Skoly, se zménami pracovniho fadu, apod.



3. schvaluje:

vysledky vychovné vzdélavaci prace

opatteni k posileni kazné

Skolni tad a klasifika¢ni fad jako jeho soucast
prefazeni zéka

plan Skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok
vyro¢ni zpravu a autoevaluaci skoly

7 Dokumentace Skoly podle § 28 Skolského zakona

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
evidence déti, zakl nebo studenti (dale jen "Skolni matrika'")

doklady o pfijimani déti, zaka a studentl ke vzd€lavani, o prubehu vzdelavani a jeho
ukoncovani

vzdélavaci programy podle § 4 az § 6

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly

ttidni knihy, které obsahuji prikazné tidaje o poskytovaném vzdé€lavani a jeho pritbéhu
Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

knihy trazt a zaznamy o urazech déti, zaku a studentu, poptipadé 1ékarské posudky
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace, ucetni evidence a dalsi
dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy

8 Zastupitelnost spravnich zaméstnanci

vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu ekonomky (vCetné pierozdéleni
uklidovych ploch)

zastupitelnost dalSich spravnich zaméstnancl (kucharka, ekonomka, Skolnik, spravce
ICT) bude zpravidla feSena externim pracovnikem

9 Predavani a prejimani pracovnich funkci

pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly
pfevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného pracovnika
a stanovi, kdy bude ptevzeti provedeno pisemné

prevzeti majetku, zakladnich prostredkti, pfedméth postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné



10 Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

Usek rizeni

10.1 Reditel $koly v souladu s dikci § 164 $kolského zikona

Odpovida za:

poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb v souladu se zadkonem a vzdélavacimi
programy

odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb

vytvateni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatifeni

vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikil a pro préci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zakona zfizuje

odpovidéa za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly v€as informovéany
0 pribéhu a vysledcich vzdélavani zédka

zajistovani spoluprace pii uskute¢novani programi zjistovani vysledkd vzd€lavani
vyhlasenych ministerstvem

zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zéky ve Skole a Skolském zafizeni

pouziti finan¢nich prostfedkii statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163
v souladu s Géelem, na ktery byly ptidéleny

zpracovani rozborli hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem

Rozhoduje o:

o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v pfipadech danych § 165 Skolského
zakona

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

organizaci a podminkach provozu Skoly

Poveruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida):

sledovéanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodti do diichodu
vydavanim skolnich potieb pro zaky

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele

vydavanim kancelatskych potieb, tiskopist

evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna
poskytovanim daji pro statisticka zjistovani

vedenim knih traza

zapisy z pedagogickych rad a provoznich porad

vedenim pozarni knihy



e vedenim knihy zédvad

e dopliovanim lékarnicek chybé&jicim zdravotnickym materidlem

e dodrzovanim archivace dokumenti skoly podle pravidel skarta¢niho fadu

e vedenim podkladd pro proménlivé slozky platu (143/1992 Sb., § 5-8,10-15)

o kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykaz, katalogovych listii, dokumentace
pro volitelné pfedméty, zdravotni TV, nepovinné predméty a doucovani

e pravidelnym vytaétovani drobnych vydani

e kontrolou upravenosti v§ech prostor Skoly

e objednavkami a ndkupem nejriiznéjSich potieb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci
praci

e sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly

e hlasenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim

e kontrolou dohledt

« soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zenam

e sledovanim rozpoctu

10.2 Zastupce Feditele

Odpovida za:

o metodické a odborné tizeni Skoly

o Setfeni stiznosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim svéfeného useku

e kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovniki

e zpracovavani sumaiti proménlivych slozek plati podifizenych pracovniki, za zpracovani
sumafe piestasové prace viech pracovniki Skoly a véasné predavani podkladi DC fediteli
Skoly

« zpracovani statistickych vykazii pro MSMT CR

e zpracovani statistickych vykazl pro OSS — prace a nemoc

o kontrolu tfidni dokumentace

o vedeni pfesné evidence zaku a matriky

o sestaveni rozvrhu hodin podle tfid (ve spolupraci s fteditelem Skoly) pii dodrZeni
hygienickych zasad

e sestaveni rozvrhu vyucujicich ve tfidach a vyucovacich hodinach

o sestaveni rozvrhu dohleda

o zabezpeCeni zastupl za chybéjici pracovniky

e organizaci vyjezdi tfid, za kontrolu pfipravenosti LVK

e za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazli (v€etn€ spravnosti vypliiovani
pfislusné dokumentace)

o pravidelné kontroly BOZP na skole

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

e kontrolu a dopliovani pfedepsané pozarni dokumentace

e hospitacni ¢innost u uciteld se zaméfenim na naukové a piirodovédné predméty -
samostatné i1 ve spolupraci s feditelem skoly

e Uplnost preddvanych podkladl pracovnikli vSech usekii Skoly pti névrzich o platovych
postupech



e koordinaci objednavek ucebnic a UP pro tfidy

e organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zak (ve spolupréci s TU vychazejicich zakl)

e kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt

e odbornou péci o zéky se specifickymi vyvojovymi poruchami

e vedeni spisovny

e spravu spisovny, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokument

e inventarizaci Skoly

e dodrzovani vnitiniho kontrolniho systému

e dodrzovani zakoniku prace a souvisejicich ptedpist, pracovniho fadu, pravnich predpist
pro zékladni Skolu, smérnic skoly, pokynt a nafizeni feditele Skoly

Zastupuje reditele skoly:

o zastupuje feditele skoly v dobé jeho neptitomnosti

e v piipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy
a vefejnosti

e v piipadé dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 15 dnil) téz v oblasti ekonomické

e pii jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany ptipad nevyzaduje jeho
pritomnost)

e piijednanich v oblasti protidrogové prevence

e Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikim skoly

o vedeni pfesné evidence zakt a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli

o kontrolu zakladni Zdkovské dokumentace tid

o metody a formy prace ucitelil s integrovanymi zaky

e koordinaci objednavek ucebnic a UP

e provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pii dodrZeni hygienickych zasad a principt
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly

e zabezpeceni zastupl za chybé&jici pracovniky

« kontrolu a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych ttvari

e hospitacni ¢innost u ucitelll (samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly)

o metodické vedeni pedagogii

10.3 Vedouci vychovatelka

Vedouci vychovatelka - zaméstnanec podle §124 odst. 4 ZP, oprdavnéna organizovat, ridit
a kontrolovat prdaci vychovatelu skolni druziny.

e plni tkoly uloZené feditelem Skoly

e fidi vychovnou préci vychovatelek, zajistuje dodrzovani pracovni doby a pracovni naplné
v dob¢ piimé 1 nepiimé vychovné prace

e Zpracovava plan ¢innosti Skolni druziny

e Organizuje praci asistentil pedagoga ve skolni druziné



Spravni usek
10.4 Skolnik

Odpovida za:

e udrzbu dilny, kotelny, strojni a rozvodné soustavy rehabilitatniho zafizeni s bazénem
a ohfivanou vodou

e obsluhu kotlii v nizkotlaké kotelné

e Kkoordinaci a zabezpeCeni udrzby Skoly, béznych oprav, revizi, prohlidek technické
zpusobilosti

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

e odecty vSech druhi energii a vody

e zajistovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpe¢nostni signalizace

e obecnou spravu budov §kolniho arealu

Je povéren funkci:

e pozarniho preventisty
e bezpecnostniho technika

Spoluodpovida za:

e zpracovani planu revizi a oprav
e prevzeti praci od jednotlivych dodavateli, tykajici se udrzby, oprav, revizi

10.5 Uklize¢ky

Odpovidaji za:

o uklid pfidélenych uklidovych prostor

e zaplnéni svéfenych kol v rdmci reZimu ostrahy a zajisténi bezpec¢nosti Skoly
e udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly

o sklad cisticich a hygienickych prostrfedkt

10.6. Spravce ICT (informacnich a komunikacnich technologii)

e zodpovida za plynuly chod pocitacové sité ve skole a celého prisluSenstvi
e zodpovida za fungovani Internetu

o predklada fediteli Skoly navrhy na zlepSeni hardwaru a softwaru

e Zalohuje data



Ekonomicky usek
10.7 Ekonomka

Ekonomka - zaméstnanec podle §124, odst. 4 ZP, opravnéna organizovat, ridit a kontrolovat
prdci spravnich zaméstnancii.

Odpovida za:

o Tfizeni kolektivu spravnich zaméstnancu

e vedeni agendy nepfitomnych pracovnikii, pfesnost a uplnost pracovnich vykazi svych
podtizenych

e inventarizaci Skoly (vCetné operativni evidence na pocitaci)

e spravu svétené¢ho inventare

e evidenci stroju a zafizeni

e knihu doslych a odeslanych faktur

e Cerpani rozpoctu skoly

e spravu bankovnich ucti

e ekonomické rozvahy a vedeni fondt

e zpracovavani podkladi pro MSMT, FU, UP, CSU, UIV

e zpracovavani danovych podkladii pro dafiové ptiznani, dafiova ptiznani

e evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv

e podklady pro vypocet mezd pracovnikt

e pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti

o telefonni sluzbu

e vedeni skladu kancelafskych potieb

e vedeni personalni databaze vSech pracovnikl Skoly

o zajiStovani personalni agendy

e vyfizovani korespondence podle pokynt ¢lenti vedeni Skoly

10.8 Mzdova ucetni (externi)
Odpovida za:

e zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a dafovych predpist

e platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, platby dani

e vSechny druhy srazek ze mzdy

o kontakty se zdravotnimi pojisStovnami

e vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni itadu vstupujici do oblasti mezd
« garanci vystupti smérem k MSMT CR

e platové postupy

e vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich pfijmu a srazek

e vedeni persondlnich databazi

Usek $kolni jidelny (vydejny)

10.9 Kucharka, pomocny personal

e pfiprava jidla na talif, vyde;j



I1. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly

ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelé Skolni druziny, asistenti pedagoga plni tukoly podle
pracovniho fadu, podle pracovnich naplni, podle meési¢nich planii, rozpisi dohledi
a zastupu, podle pokyni feditele a jeho zastupce

zastupce feditele, vedouci vychovatelka, ekonomka, podle ptedepsanych popisi prace
ukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Spisova sluzba ve Skole

Za tvorbu spist, spisového fadu, spisového a skartacniho planu a jeho realizaci odpovida
zastupce feditele skoly.

2.2 Telefonni sluzba

Je provadéna ekonomkou skoly.
Ekonombka Skoly pfejima vzkazy pro ucitele.

2.3 Knihovnicka ¢innost - spravce Zakovské a uclitelské knihovny

Je provadéna povéfenymi pedagogickymi pracovniky, ktefi odpovidaji za provoz
zakovské a ucitelské knihovny. Spravci knihovny objednavaji a nakupuji détskou
i odbornou literaturu v souladu se stanovenym rozpoétem. Vedou predepsanou
dokumentaci pro provoz knihovny, odpovidaji za zakladni statistické vystupy. Zajist'uji
vypujéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

2.4 Vseobecna udrzba

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

Bé&zné opravy se provadeji v co nejkratSi 1hiit€¢ od provedeni zdznamu v knize zéavad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pfi¢iny a termin redlného odstranéni skolnik
neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati 1 pti naléhavych opravach vétsiho rozsahu.
Skolnik sjednava po dohodé s feditelem §koly s firmami a pracovniky provedeni vétsich
tdrzbovych praci pii dodrZeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni
udrzbaiskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami
a organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovida Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele
piechéazeji v dobé€ jeho neptitomnosti na zastupce feditele skoly.



2.5 Evidence majetku

e Evidence stroju a zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni ekonomky skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojii a zafizeni, piid€luje inventarni ¢isla, vede
evidenci hasicich pfistroju (v soucinnosti se $kolnikem). Dava navrhy na nakup novych
pristrojii, ucebnich pomicek a didaktické techniky podle podkladd ucitelti a spravci
kabinetli ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijima inventaf uréeny k opravam, zaptjceni,
vraceni, vytrazeni, eviduje skladovy inventdf. Objednavky a evidenci ucebnic zajist'uji
pedagogicti pracovnici.

o Sklad uc¢ebnich potieb vedou povérené pedagogické pracovnice, které vydavaji ucebni
potieby ucitelim podle normy a pokynu feditele popt. jeho zéastupce. Tato mimotadna
prace je oceniovana osobnim ohodnocenim podle rozsahu a kvality odvadéné prace podle
pravidel stanovenych vnitinim platovym piedpisem Skoly. Horni hranice osobniho
ptiplatku je omezena ustanovenim vnitiniho platového ptedpisu Skoly.

2.6 Pokladni sluzba

e Veskeré financni operace s hotovosti hlavniho uctu i vSech podactl jsou provadény
ekonomkou skoly. Odebira a pfejima penize z banky, provadi vyplaty penéz, peCuje
0 uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly.

e Dodrzuje stanoveny pokladni limit.

2.7 U&etni evidence

« Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni (externi firma). Ekonomka skoly
eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského
pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, kontroluje opravnénost a priikaznost pifedlozenych
mzdovych dokladi. Podklady pro mzdy a platy, které ve forméach vykazli a soupisek
predava skola, kontroluji a finalné zpracovavaji feditel $skoly a ekonomka. Externi firma
sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy, sestavuje ucetni vykazy
o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro pfiznani diichodi,
rodinnych pridavka apod.

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

o Ekonomka skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostfedky, kontroluje stav
financi na jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje
a projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynii feditele
Skoly. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni, vyplaci mzdy.

2.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

o Predepsanad dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynt vedeni
Skoly. Podle téchto pokynil vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliu;ji
katalogové listy.

e Prubéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. Osobni spisy zaki jsou
ulozeny v feditelné, zakladni dokumentace tiidniho ucitele je uzamcena v jednotlivych
kabinetech.



I11. Platnost a i¢innost
Organizacni tad:

e byl projednan na pedagogické radé dne 22. 6. 2021

e jeplatnyod 1. 6. 2021

e jeucinny od 1.7.2021

e zruSuje se ptedchozi znéni této smérnice - organiza¢ni fad ucinny od 1.9.2017

Priloha:

e Organizacni schéma Skoly

| Reditelka $koly |

| Zastupce feditele ékoly|
]
1 1 1 1
pedagogicti pracovnici| | vedouci $kolni druziny asistenti pedagoga ekonomka
(ucitelé)

|
ékollnik | |sprév<lze sité| | uklizle(":ky | | kuchIaFka

Reditel - §124, odst. 3 ZP, vedouci zaméstnanec - statutarni organ, ktery fidi vedouci
zaméstnance na 1. stupni fizeni, stupen fizeni 3

Zastupce Feditele - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, ktery fidi praci podtizenych
zaméstnanc, stupeil fizeni 1

Vedouci vychovatelka - zaméstnanec podle §124 odst. 4 ZP, opravnéna organizovat, fidit
a kontrolovat praci vychovatelii Skolni druziny, stupen fizeni 0

Ekonomka - zaméstnanec podle §124, odst. 4 ZP, opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat
praci spravnich zamé&stnanct, stupen fizeni 0

V Opavée dne 1. 6. 2021

Mgr. Silvie Hiuserova

feditelka Skoly



