ORGANIZACNI RAD

Zé4kladni Skoly a Matetske skoly Majdalena

Obecna ustanoveni

Na zéaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zadkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni orgdn Skoly tento vnitini ptedpis.

A. VSeobecna ¢ast

1. Vymezeni ucelu

Zakladni Skola a Matefska Skola Majdalena byla Obci Majdalena zfizena jako
samostatny pravni subjekt k datu 22.10.2002 s vymezenim hlavniho ucéelu ve ztizovaci listin¢
a Vjejich dodatcich v souladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim,
sttednim, vyS$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). Soucasti této prispévkové
organizace se stala Skolni jidelna, Skolni druzina a matetskd Skola. Takto vznikly pravni
subjekt vystupuje podle ustanoveni zfizovaci listiny a jejiho dodatku ¢. 3 pod nazvem
Zakladni $kola a Mateiska §kola Majdalena. ICO pravniho subjektu je 71002189.

Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym
jménem a jeji €innost se fidi pfisluSnymi ustanovenimi Obc¢anského a Obchodniho zékoniku.
Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost
vyplyvajici z téchto vztahi.

Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni organ — fteditel Skoly.
V piipadé dlouhodobé nepfitomnosti statutarniho orgdnu — Mgr. Ivy Chovanakové- v ptipadé
jeji smrti, ¢i dlouhodobé neptitomnosti z divodu nemoci, ¢i Grazu je zastupujicim statutarnim
organem urcena Mgr. Renata Koci.

Organizacni ¢lenéni je soucasti tohoto dokumentu.

2. Predmeét Cinnosti Skoly
Prispévkova organizace je ziizena za ucelem poskytovani vzdélavani a vychovy zakd, je
soucasti vychovné vzdélavaci soustavy. Vykonava ¢innost mateiské Skoly, zakladni Skoly,
zafizeni Skolniho stravovani a Skolni druziny.

a) Matei'ska Skola poskytuje predskolni vzdé€lavani; jeji Cinnost se fidi zakonem
¢. 561/2004 Sb., o piedSkolnim, zékladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném
vzdélavani (3kolsky zikon) v platném znéni, zejména pak ustanovenim Casti druhé,
a provadécimi predpisy ke Skolskému zakonu, vztahujicimi se k predSkolnimu
vzdélavani.

b) Zakladni Skola poskytuje zakladni vzd€lavani; jeji cCinnost se fidi zakonem
¢. 561/2004 Sb.,0 predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)v platném znéni, zejména pak ustanovenimi Casti tieti
Hlavou druhou, a provadécimi piedpisy ke Skolskému zakonu, vztahujicimi se
k zakladnimu vzdélavani.



c)

d)

Zarizeni Skolniho stravovani - Skolni jidelna poskytuje Skolni stravovani; jeji
¢innost se fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb., o ptredskolnim, zakladnim, sttednim, vyS$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon) v platném znéni a provadécimi predpisy
ke skolskému zakonu, vztahujicimi se ke Skolnimu stravovani. Organizace poskytuje
zamé&stnancim $kol a Skolskych zafizeni zavodni stravovani v souladu s platnymi
predpisy .

Skolni druZina poskytuje zdjmové vzd&lavani; jeji ¢innost se fdi zédkonem
¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zékladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném
vzdélavani  (Skolsky zakon) v platném znéni, a provadécimi predpisy ke
Skolskému zakonu, vztahujicimi se k zdjmovému vzdélavani.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zékladé

pracovni smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a
prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich ptfedpisi, pracovnich naplni, vnitinich predpisi a
smérnic organizace, pokynu a ptikaza feditele Skoly. Pfima nadfizenost a podfizenost je ddna
organiza¢nim ¢lenénim (funkénim schématem) a je soucasti pracovni napln¢.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancli jsou uvedena v Pracovnim ftadu pro
zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni a Skolnim fadu. Zaméstnanci maji mimo jiné
povinnost:

dodrzovat pracovni kdzen a pln€ vyuzivat pracovni dobu,

dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozéarni
predpisy,

chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly,

obdrZet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpisti a ujednani.

Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro
bezpecnou a zdravotné nezdvadnou praci.

1. Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:

feditel

zastupkyné feditele
ugitelé ZS

ugitelé MS
vychovatelka SD
asistent pedagoga MS
asistent pedagoga ZS

Pedagogicti zaméstnanci maji stanovenou piimou vyucovaci a vychovnou ¢innost dle

Natizeni vlady €. 75 ze dne 26. ledna 2005 o stanoveni piimé vyucovaci, pfimé vychovné,
piimé specialné pedagogické a piimé pedagogicko psychologické Cinnosti pedagogickych
pracovnikil. Ve zdiivodnénych ptipadech miize feditel nafidit uciteli ZS vyucovani predméti,
které nema ve své aprobaci.

funkeci:

Ucitelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelem povéieni k vykonu nésledujicich

a) tfidni ucitel



b) vychovny poradce

¢) metodik prevence patologickych jevi

d) metodik pro ptipravu skolniho vzdélavaciho programu

e) metodik informacnich a komunikac¢nich technologii

f) koordinator environmentalni vychovy

g) vedouci metodického sdruzeni

h) sprévce kabinetu

1) spravce ucebny nebo odborné ucebny

J) spravce skladu ucebnic

k) spravce Skolni a ucitelské knihovny

1) spravce télocvicny

m) kronikat Skoly

n) preventista pozarni ochrany

0) bezpecnostni technik

p) zdravotnik.

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéfeni vykonem dohledi ve Skole, na
akcich Skoly a zafazovani do poZéarnich hlidek a utvari CO. Povinnosti organizace jsou
V tomto pfipad¢ dany zvlastnimi smernicemi a predpisy. Ucitelé se dale podili na praci

v inventarizac¢nich komisich a v dalSich komisich.

2. Reditel skoly
Reditel je nejvys§im statutirnim orgdnem organizace a je jmenovan a odvolavan
Radou obce Majdalena v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb. a zakonem ¢. 128/2000 Sb., o
obcich. Je opravnén jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je
vazan zdkonnymi pfedpisy, normami nadfizenych organii, zavazky vyplyvajicimi
z pravnich jednani organizace a z norem vyhlasenych organizaci.

3. Ostatni vedouci pracovnici
Ridi a kontroluji praci podiizenych, plni samostatn& tikoly stanovené pracovni naplni a
dalsi ukoly plni podle pokynil pfimych nadtizenych.
Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci odpovidaji za
plnéni tikoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.

C. Organy $koly a poradni organy

1. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim zakona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzd€lavani (dale jen Skolsky zakon), §164, odst. 2) byla feditelkou
Skoly zfizena pedagogickd rada jako poradni organ feditele. Ten s ni projedndva vSechny
zéasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzd€lavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditelky Skoly k ndzortim pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvori
vSichni pedagogicti pracovnici zékladni Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

a) pedagogicka rada se vyjadfuje k rozvojovym programiim Skoly, zékladnim
dokumentim pedagogického charakteru a podavd ndvrhy na pfipadné Upravy clanki
dokumentii



b) pedagogickd rada ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni
Skoly, se zdsadami chodu $koly, se zménami pracovniho fadu

¢) pedagogicka rada schvaluje :
e vysledky vychovné vzdélavaci prace,
e opatieni k posileni kazné,
e Skolni tad a pravidla hodnoceni

e plan Skoly a rozvrh Skoly na dany $kolni rok.

D. Ostatni povinnosti organizace

1. Dokumentace Skoly
Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 Skolského zdkona):

e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147 skolského zakona,

e evidence déti, zaki nebo studentt (déle jen "Skolni matrika"),

e doklady o piijimani déti, zakid a studentti ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

e vzdélavaci programy podle § 4 az 6 Skolského zadkona,
e vyro¢ni zpravy o ¢innosti skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

e tfidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu,

e Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

e zaznamy z pedagogickych rad,

e knihu Grazil a zdznamy o Urazech déti, zakl a studentdl, poptipadé 1ékaiské posudky,
e protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

e personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlaStnimi pravnimi predpisy.

Ptfedepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokyna vedeni
Skoly. Podle téchto pokyni vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy a vedou $kolni matriku svych tid.

Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi feditelka. Zékladni dokumentace Skoly je
uloZena v feditelné , ve tfid€ je trvale ulozZena tfidni kniha.

2. Piedavani a piejimani pracovnich funkci

Pti odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditel Skoly
pievzetim agendy jiného pracovnika.

Ptrevzeti majetku, zékladnich prostiedkl, predmétl postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.



E. Organizac¢ni schéma Zakladni $koly a Materské §koly Majdalena




F. Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

1. Usek Fizeni

I. Reditelka §koly Mgr. Iva Chovaiiakova v souladu s dikei § 164 $kolského zikona.

Odpovida za :

to, ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zédkonem a
vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 skolského zakona,

odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

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

vytvareni podminek pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikd a pro praci
Skolské rady, pokud se podle tohoto zédkona zfizuje,

to, aby osoby uvedené v § 21 skolského zakona byly v¢as informovany o pribéhu a
vysledcich vzdélavani zéka,
zajistovani spoluprace pii uskutectiovani programu zjistovani vysledkt vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni,

pouziti finan¢nich prostfedkl statniho rozpoctu pfidélenych podle § 160 az 163 v
souladu
s uCelem, na ktery byly pridéleny,

zpracovani rozborti hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Rozhoduje o :

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

organizaci a podminkéch provozu Skoly.

Ve spravnim fizeni o:

prefazeni zdka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individudlniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona,

odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 Skolského zakona,
pfevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly podle § 39 odst. 2,



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

Povéiuje podrizené pracovniky:

sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodi
o do dichodu

vydavanim Skolnich potieb pro zaky,

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

vydavanim kancelarskych potieb, tiskopist,

evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna,
o studijniho vina

poskytovanim udajt pro statisticka zjistovani,

vedenim knih araz ,

zapisy z pedagogickych rad a provoznich porad,

vedenim pozéarni knihy,

vedenim knihy zdvad,

dopliiovanim Iékarnicek chyb&jicim zdravotnickym materialem,

dodrzovéanim archivace dokumentt §koly podle pravidel
o skartacniho fadu

vyplacenim platu na konto zaméstnance

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

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

pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,
kontrolou upravenosti vSech prostor $koly,

objednavkami a ndkupem nejriznéjSich potieb pro provoz Skoly 1 vychovné
vzdé¢lavaci praci,

sledovanim vyftizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,
hlaSenim zmén nebo dllezitych informaci nadfizenym organtim,
kontrolou dozoru,

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

metodické a odborné fizeni skoly,

podéavani informaci dle zvlastni smérnice,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych zaméstnanci,
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zpracovani podkladi pro stanoveni variabilnich slozek mzdy zaméstnanct,
zpracovavani sumait proménlivych slozek plati vSech zaméstnanci,

zpracovani sumare presCasové prace vsSech pracovnikl Skoly a véasné predavani
podkladt pro doplitkovou ¢innost fediteli Skoly,

zpracovani statistickych vykazii pro MSMT CR a KU — Jiho&eského kraje,
kontrolu zakladni zakovské dokumentace tfid,
kontrolu metod a forem préce ucitelt s integrovanymi zaky,

sestaveni rozvrhu hodin $koly a provazanost skladby rozvrhu I. stupné pii dodrzeni
hygienickych zasad a dalSich principii stanovenych platnymi ptedpisy a feditelem
Skoly,

organizaci vyjezdu tiid, za kontrolu pfipravenosti lyZatského a plaveckého vycviku

evidenci a registraci pracovnich a Skolnich uraz (v€etné spravnosti vypliovani
ptislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na skole,
povéteni ucitele k realizaci vefejnych provérek BOZP na sSkole,

kontrolu a dopliovani ptredepsané pozarni dokumentace,

zajistuje operativni zmeény v rozvrhu a suplovani, provadi béznou kontrolu provozu
Skoly, ur¢uje ndhradni dozory vyucujicich,

zabezpeceni zastupil za chybéjici zaméstnance,

vedeni personalni agendy zaméstnanci,

evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni
leasingovych smluv,
kontrolu oduéenych piespocetnych hodin, potvrzuje opravnénost jejich proplaceni,

hospitacni ¢innost u ucitelll se zaméfenim na naukové a pifirodovédné predméty-
samostatné 1 ve spolupraci s feditelem Skoly,

uplnost pfedavanych podkladi pracovnikli vSech Gsekl Skoly pii navrzich o platovych
postupech,

sestaveni podklada planu dovolenych vSech pracovniki skoly,

koordinaci objednavek ucebnic a u¢ebnich pomicek,

organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zakt (ve spolupraci s TU vychézejicich
zakl),

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

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organti,

pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

spravu archivu §koly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumentt,
centralni evidenci nepiitomnych,

vytizovani korespondence podle pokynt ¢lenti vedeni Skoly.



Il. Zastupce Feditele Mgr. Renata Koci

Odpovida za:

Stanovovani koncepce rozvoje studijniho oboru a tvorba zasadnich ucebnich
dokumentti v¢etné jejich obsahového zaméteni, specializovand metodologicka ¢innost
v oblasti pedagogiky a psychologie.

Ridi a kontroluje praci podiizenych zaméstnanci. Oblast fizeni druhého stupné
zékladni skoly.

Zajistovani podkladl pro personalni a mzdovou praci zakladni Skoly a Skolni druziny.
Pedagogickou, vychovnou a odbornou uroven vychovné vzdélavaci prace Skoly,
matef'ské Skoly a Skolni druziny.

5. Dodrzovani platnych pravnich ptfedpisi, zejména predpist platnych pro zékladni
skoly, predpisii na Gseku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a ochrany majetku,
dodrzovani vnitinich smérnic skoly, t.j. organiza¢niho fadu a jeho soucasti.

Spravnost udaji z oblasti vasi pracovni napln¢ pro vykazy predkladanych Skolou
nadiizenym orgdnim a za spravné a kompletni vedeni pfedepsané dokumentace.
Vytvéteni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych patfeni, pro vykon
kontrolni ¢innosti statnich organt a ziizovatele.

Zpracovani podkladii pro vyro¢ni zpravu Skoly.

Zakladni povinnosti:

Zastupovat za feditele $koly jako statutarni zastupce v dobé& neptitomnosti.

Ridit a kontrolovat vychovnou a vzdé&lavaci &innost pedagogickych pracovniki,
metodickych a poradnich organii, fidit, kontrolovat a hodnotit praci podiizenych
pracovnikl a ukladat jim tkoly v souladu s pracovnim fddem a pracovni smlouvou.
Sestavovat rozvrh vyuky a pedagogickych dohledii a dodrZovat pii tom veSkeré
pfedpisy s nim souvisejici, kontrolovat jeho dodrZovani.

Konat pfimou vychovné vzdélavaci praci s zaky sméfujici k rozsSitovani védomosti,
dovednosti a navykt zaku.

Spolupracovat se zdkonnymi zastupci Zzakl, zfizovatelem a dalSimi organy a
institucemi v souvislosti se zajiStovanim vSech oblasti prace zédkladni Skoly.
Sestavovat piedepsané statistiky, vést piehledy presCasové prace a absence
pedagogickych zaméstnancii pro mzdové ucely, zajisStovat zastupovani neptitomnych
pedagogickych pracovnikd.

Pecovat o odborny a pedagogicky rist podfizenych pedagogickych pracovnikd.
Zajistovat a kontrolovat dodrZzovani pfedpisi BOZP, CO a pozarni ochrany.
Kontrolovat dodrzovani pracovnich naplni zaméstnanct skoly, dodrZovani pracovniho
fadu a pracovni doby, plnéni planu prace, osnov, vedeni pedagogické dokumentace.
Provadét pravidelnou hospitaéni a kontrolni ¢innost, vést o ni pisemné zaznamy.

11. Projednavat s uciteli vysledky vzdélavani a vychovy zaki se zvlaStnim zaméfenim
na zaky s vyvojovymi poruchami u¢eni a chovéni, zaky z méné podnétného socidlniho
prostfedi, Zdky se zdravotnimi problémy.

Resit vyznamnéjsi kazetiské prestupky zaku.

Vést zapisy jednani pedagogickych rad.

15. Dodrzovat a dbat o ochranu osobnich a citlivych Gdaji zaméstnanct a zakl skoly,
zejména o vysi platl,, odmén a osobniho pfiplatku.

16. Ridit se zakonikem prace a ptedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi
ptedpisy pro zakladni §kolu, smérnicemi $koly, pokyny a nafizenimi feditelky Skoly.



I11. Vychovny poradce Mgr. Jan Koktavy- vedouci Skolniho poradenského pracovi§té
Odpovida za:
Poradenské ¢innosti:

Kariérové poradenstvi a poradenskd pomoc pfi rozhodovani o dalsi vzdélavaci a
profesni cesté zak, tj. zejména:

koordinace mezi hlavnimi oblastmi kariérového poradenstvi - kariérovym
vzdélavanim a diagnosticko-poradenskymi ¢innostmi zamétenymi k volbé
vzdelavaci cesty zéka,

zékladni skupinové Setieni k volbé povolani, administrace, zpracovani a
interpretace zdjmovych dotaznikl v ramci vlastni odborné kompetence a analyzy
preferenci v oblasti volby povolani zakd,

individudlni Setfeni k volbé povolani a individudlni poradenstvi v této oblasti (ve
spolupraci s tiidnim ucitelem),

poradenstvi zdkonnym zastupciim s ohledem na ocekavani a predpoklady zak (ve
spolupraci s tfidnim ucitelem),

spoluprace se skolskymi poradenskymi zatizenimi (poradna, centrum) a stfedisky
vychovné péce pfi zajistovani poradenskych sluzeb piesahujicich kompetence
Skoly,

zajiStovani skupinovych navstév zakt skoly v informacnich poradenskych
stfediscich krajskych poboc¢ek Utadu prace Ceské republiky a poskytovani
informaci zaktim a zdkonnym zéastupctim o moznosti individualniho vyuziti
informacnich sluzeb té€chto stredisek,

poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi zakiim cizinciim se zietelem k jejich
specialnim vzdelavacim potiebam.

Vyhledavani a orientacni Setfeni zaki, jejichZ vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvlastni
pozornost a ptiprava navrhll na dalsi péci o tyto zaky, v€etné spoluprace na
ptipravé, kontrole a evidenci planu pedagogické podpory pro zéky s potiebou
podpurného opatieni v 1. stupni.

Zprosttedkovani diagnostiky specialnich vzdélavacich potfeb a mimotadného
nadani (vstupni a pribézné) a intervencnich ¢innosti pro Zaky se specialnimi
vzdélavacimi potfebami nebo mimotradné nadané Zaky ve Skolskych poradenskych
zafizenich.

Spolupréce se Skolskymi poradenskymi zatizenimi pii zajiStovani podpiirnych
opatteni pro Zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami a intervenc¢nich ¢innosti
pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

Ptiprava podminek pro vzdélavani zaki se specialnimi vzdélavacimi potiebami ve
Skole, koordinace poskytovani poradenskych sluZzeb témto Zakiim Skolou a
Skolskymi poradenskymi zatizenimi a koordinace vzdélavacich opatieni u téchto
zaku. Poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi pro Zaky se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami a zejména pro zaky uvedené v § 16 odst. 9 Skolského
zéakona.
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Metodické a informaéni ¢innosti

Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikiim skoly:

v otazkach kariérového rozhodovani zaku,
S piipravou a vyhodnocovanim planu pedagogické podpory,
S naplihovanim podpiirnych opatfeni ve vzdélavani zaki se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami,
s tvorbou a vyhodnocovanim individudlnich vzdélavacich plant,
v praci s nadanymi a mimofadné nadanymi zaky.

Zprostiedkovani novych metod pedagogické diagnostiky a intervence pedagogickym
pracovnikiim Skoly.

Metodickd pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly v otdzkach kariérového
rozhodovéani zaku, integrace, individualnich vzdé€lavacich plant, prace s nadanymi
zéky apod.

Ptedavani odbornych informaci z oblasti kariérového poradenstvi a péce o zaky se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami pedagogickym pracovnikiim skoly.

Poskytovani informaci o Cinnosti Skoly, Skolskych a dalSich poradenskych zatizeni
VvV regionu, o jejich zaméteni, kompetencich a o moznostech vyuzivani jejich sluzeb
zaktm a jejich zédkonnym zastupctim.

Shromazd’ovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské péci dalSich
poradenskych zafizeni a jejich zajiSténi v souladu se zdkonem o ochrané osobnich
udaja.

Vedeni pisemnych zdznamii umoziujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného
poradce, navrZzena a realizovana opatfeni.

IV. Skolni metodik prevence patologickych jevii Mgr. Jan Koktavy

Odpovida za:

Standardni ¢innosti Skolniho metodika prevence
Metodické a koordinacni ¢innosti

1) Koordinace tvorby, kontrola, evaluace a participace pfi realizaci minimalniho
preventivniho programu Skoly.

2) Koordinace a participace na realizaci aktivit Skoly zaméfenych na prevenci
zaskolactvi, zavislosti, nasili, vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani sektami,
rasismu a xenofobie, prekrimindlniho a krimindlniho chovani, rizikovych projevi
sebeposkozovani a dalSich projevi rizikového chovani.
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3) Metodické vedeni ¢innosti pedagogickych pracovnikui Skoly v oblasti prevence
rizikového chovéni. Vyhleddvani a nastaveni vhodné podpory smétujici k odstranéni
rizikového chovani.

4) Koordinace vzdélavani pedagogickych pracovnikii skoly v oblasti prevence
rizikového chovani.

5) Individualni a skupinova prace se zaky a studenty s obtizemi v adaptaci, se
socidlné-vztahovymi problémy, s rizikovym chovanim a problémy, které negativné
ovliviwji jejich vzdélavani.

6) Koordinace piipravy a realizace aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich
prvka do vzdélavaciho procesu a na integraci zakd/cizincl; prioritou v ramcei tohoto
procesu je prevence rasizmu, xenofobie a dalSich jevil, které souviseji s pfijimanim
odliSnosti.

7) Koordinace spoluprace Skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v
kompetenci problematiku prevence rizikového chovani, s metodikem preventivnich
aktivit v poradné a s odbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi,
preventivnimi, krizovymi, a dalSimi zafizenimi a institucemi), které piisobi v oblasti
prevence rizikového chovani.

8) Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a
nasledné péci v ptipad¢ akutniho vyskytu rizikového chovani.

9) Shromazd’ovani odbornych zprdv a informaci o ziacich v poradenské péci
specializovanych poradenskych zafizeni v rdmci prevence rizikového chovéani v
souladu se zakonem o ochran¢ osobnich udaju.

10) Vedeni pisemnych zaznami umoziujicich dolozit rozsah a obsah cinnosti
Skolniho metodika prevence, navrzena a realizovana opatieni.

r

Informaéni ¢innosti

1) Zajistovani a pfedavani odbornych informaci o problematice rizikového chovéni, o
nabidkach programi a projektii, o metodach a formach specifické primarni prevence
pedagogickym pracovnikiim Skoly.

2) Prezentace vysledkii preventivni prace Skoly, ziskdvani novych odbornych
informaci a zkuSenosti.

3) Vedeni a pribézné aktualizovani databaze spolupracovnikii Skoly pro oblast
prevence rizikového chovani (organy statni spravy a samospravy, stfediska vychovné
pé&e, poskytovatelé socialnich sluzeb, zdravotnicka zaiizeni, Policie Ceské republiky,
organy socialné-pravni ochrany déti, nestatni organizace plsobici v oblasti prevence,
centra krizové intervence a dals$i zafizeni, instituce i jednotlivi odbornici).

4) Predavani informaci a zprav o realizovanych preventivnich programech zdkonnym
zastupciim, pedagogickym pracovnikiim Skoly a Skolskému poradenskému zatizeni.

5) Vedeni dokumentace, evidence a administrativa souvisejici se standardnimi
¢innostmi v souladu se zakonem o ochrané osobnich udajlii a pfedavéani informaci o
realizovanych preventivnich programech Skoly pro potieby zpracovani analyz, statistik
a krajskych planii prevence.
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e Poradenské ¢innosti

1) Vyhledavéani a orientacni Setfeni zakl s rizikem ¢i projevy rizikového chovéni;
poskytovani poradenskych sluzeb témto zdkim a jejich zakonnym zastupcim,
pfipadné zajisStovani péce odpovidajiciho odborného pracovisté (ve spolupraci s
tfidnimi uciteli).

2) Spoluprace s tfidnimi uciteli pii zachycovani varovnych signalli spojenych s
moznosti rozvoje rizikového chovani u jednotlivych zak a tfid a participace na
sledovani urovné rizikovych faktorti, které jsou vyznamné pro rozvoj rizikového
chovani ve skole.

3) Priprava podminek pro integraci zaka se specifickymi poruchami chovani ve Skole
a koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto zaktim Skolou a
specializovanymi Skolskymi zafizenimi.

V. Koordinator pro environmentalni vychovu Mgr. Jan Koktavy
Odpovida za:

° ptipravu dlouhodobého programu environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty a
jeho kazdoroc¢ni realizaci, (ro¢ni program environmentéalniho vzdélavani, vychovy a osvéty),

° za spolupraci s vedenim Skoly a integraci ptistupti k poznavani okolniho prostredi,

° navazovani kontaktl Skoly se stfedisky (centry ekologické vychovy) a pfispiva
k vyuzivani jejich nabidek pro environmentalniho vzdélavani, vychovu a osvétu,

° podnécovani kontaktl s rodi¢i a s dalSimi subjekty v oblasti péce o Zivotni prostiedi a
environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty,

® za organizaci akci zaméfenych k environmentalnimu vzdélavani, vychové a osvéte,

° podnécovani zodpovédnych pracovnikl k zavedeni ekologického provozu skoly.

VI. Ucitel - metodik pro pripravu S§kolniho vzdélavaciho programu Mgr. Renata Koci
Odpovida za:

e koordinaci tvorby SVP ZV a podili se na tipravach uéiva pro mimofadné nadané zaky.
VII. Koordinator ICT Mgr. Renata Ko¢i
Odpovida za:

e spravu pocitacové sité a ucebny,

e realizaci a aktualizaci Skolnich www stranek,

e za provoz vypocetni techniky ve Skole, jeji vyuzivani vyucujicimi, planovani rozvoje,
navrhy nakupt, zpracovavani plant ICT, piehled stranek potiebnych pro praci uciteld.
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e 2. Spravni usek

VI1Il. Uklize¢ka Klara Koprivova
Odpovida za :

vedeni skladu cisticich prostfedkt, udrzby, vSeobecného materialu, nabytku,
obecnou spravu budov a Skolniho arealu.
uklid ptidélenych uklidovych prostor,

vedeni pozarniho deniku

IX. PoZarni preventista Mgr. Renata Ko¢i a firma VR-SERVIS Ceské Budéjovice
(Richard Losek)

Odpovida za :

vedeni dokumentace pozarni ochrany

provadéni Skoleni zaméstnancti a preventivnich kontrol pracovist se zapisem do
pozarni knihy v souladu s § 13 vyhlasky €. 246 / 2001 Sb. se zaméfenim na volnost
unikovych cest, uzavirani pozarnich uzavéra atd.,

vhodnost pouzivanych hasebnich prostredki, jejich rozmisténi, evidenci a dopliiovani.

X. Bezpetnostni technik Mgr. Renata Ko¢i a firma VR-SERVIS Ceské Budéjovice

(Richard Losek)

Odpovida za :

kontrolu vSech pracovist’ z hlediska BOZP, upozoriiuje feditele Skoly na zjisténé
zavady, navrhuje opatfeni k odstranéni téchto nedostatki v€etné kontroly, zda byly
zji$téné nedostatky vcas a fadné odstranény,

organizaci provérky BOZP (kontrola loniskych zapist, kontrola odstranéni zavad,
terminy revizi, Skoleni, rozbor Grazovosti),

za poskytovani a uzivani osobnich ochrannych pracovnich prostiedk,

organizaci Skoleni BOZP vSech zaméstnancii véetné téch, ktefi jsou urceni k vykonu
odbornych praci, u nichz se pozaduje zvlastni kvalifikace, maji platné osvédceni a jsou
pisemné povéteni vykonem funkce (topi¢, preventista PO),

vedeni dokumentace (doklady o provérce BOZP, zdravotni zptsobilost zaméstnanct,
kniha trazt),

organizaci revizi vyhrazenych technickych zatizeni a kontroluje, zda jsou prokazatelné
odstranény vSechny zavady.
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XI. Ekonomicky usek

ZvaS$ Jindfichiiv Hradec- pani Véra Jifikova - icetnictvi, pani Milena Maxova -
mzdy, Feditelka Skoly (Mgr. Iva Chovanakova) a spravce rozpoctu (Mgr. Jan
Koktavy)

Odpovida za:

komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, koordinaci uctovani o stavu, pohybu a
rozdilu majetku a zavazkl, o ndkladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o
vysledku hospodateni véetné sestavovani ucetni uzavérky a vedeni ucetnich knih,
sestaveni rozpoctu organizace,

zajiStovani realizace piijmovych a vydajovych stranek rozpoctu vcetné¢ navrhu
opatteni pfi jejich neplnéni,

kontrolu hospodateni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provaddéni rozboru a
stanovovani navrhl na opatfeni,

navrhuje rozpoc¢tové zmeény,

vedeni knihy doslych a odeslanych faktur,
spravu bankovnich ucti,
ekonomické rozvahy a vedeni fondu,

zpracovéavani podkladii pro ekonomické odbory ziizovatele, obee III. typu, KU -
Jihoceského kraje a Finan¢niho uradu Ttebon

zpracovani statistickych vykazt pro OSSZ - prace a nemoc

zpracovavani daiovych podkladl pro danové priznani a platby dani,
zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych piedpisii,

platby socialniho a zdravotniho pojisténi,

vSechny druhy sraZek ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojiStovnami,

vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni tifady vstupujici do oblasti mezd,
garanci ekonomickych vystupt,

provadéni platovych postupt,

vedeni zapoctovych listli, evidenci pracovnich pfijmil a srazek,

vedeni pokladny Skoly, pokladny doplitkové Cinnosti a jeji kompletni agendy,
vyplaty mezd pracovnikd,

spravu ekonomického archivu skoly,

vedeni personalni databaze vSech pracovniku Skoly,

vedeni useku Skolni jidelny v oblasti ucetnictvi,

podili se inventarizaci Skoly (v€etné operativni evidence na pocitaci), sprave
svéten¢ho inventafe, evidenci strojil a zafizeni.
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XI1. Usek $kolni jidelny.
Vedouci $kolni jidelny Dagmar Lipkova

Odpovida za:

vedeni $kolni jidelny, jeji provoz a plynuly chod,

fizeni personalu Skolni jidelny,

stanovovani technologickych postupii a jejich kalkulace pii rozsahlé vyrobé jidel
véetné kontroly jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkl, pii
dodrzovani spravnosti gastronomické skladby a racionalni vyzivy,

vedeni skladl potravin, jednani s dodavateli, objednavky potravin a nakup potravin,
kontrolu zaru¢nich lhit uskladnénych potravin a zptisob jejich ulozeni,

sestavovani jidelnickd,

ptipravy smluv na odbér obédu,

zpracovani podkladil na opravy, udrzbu a vybaveni svéfenych prostor,
dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpe¢nostnich norem,

za statistické vystupy svéteného useku,

hmotn¢ za sklad a za udrzovani materidlovych zasob v rdmci ekonomického limitu,
dodrzovani hygienickych ptedpist a predpisit BOZP,

kontrolu dodrzovani provoznich adi i fadu Skolni jidelny,

zpracovani navrhu planu dovolenych pfimo fizenych zamé&stnancii.

Kuchaika Dagmar Lipkova

Odpovida za:

fizeni kuchyné, organizaci vydeje jidla a velikost porci,

spravnou piejimku
potravin ze skladu,

hmotn¢ za hodnoty
svétené k vyactovani ve skladu potravin,
stanoveni technologickych postupt a jejich kalkulaci pfi rozsahlé vyrobé jidel véetné
kontroly jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkl, pti
dodrZzovani spravné gastronomické skladby,

vyrobu a expedici
technologicky naro¢nych teplych jidel,

dodrzovani norem a
platnych ptedpist,

uplatiiovani zasad
poctivosti a hospodarnosti,

fizeni a manipulaci
s velkokapacitnimi kuchyniiskymi stroji,

denni normovéani potravin
na pocet stravovanych.
vyrobu a vydej béznych druhti teplych jidel a moucnikd.
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XI11. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

Archivovani pisemnosti (Mgr. Renata Ko¢i)

e Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazti odpovida feditelka Skoly.
Ptejima, tfidi a uklada, popt. zaptjcuje archivni materidl. Archivujeme vSechny
povinné pisemnosti a doklady.

e Spravu ekonomického archivu skoly provadi feditelka skoly.

XIV. VsSeobecna udrzba

e Je koordinovana uklize¢kou (konzultovdna s RS), odbornymi firmami a pracovniky na
dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a na dohody o provedeni prace. Provadéna je v
ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace.

e Bé&Zné opravy se provadéji v co nejkratsi lhité od provedeni zdznamu v knize z4vad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pfi¢iny a termin realného odstranéni uklizecka
neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho
rozsahu. Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbaiskych praci.

XV. Evidence majetku ( Mgr. Renata Koc¢i)

o Sprava majetkového inventafe probihd v souladu s ustanovenim zakona
563/1991 Sb., o ucetnictvi, opatifenim MF CR ¢j. 283/76 104/2000 a vnitini
smérnici organizace.

o Je soucasti v pracovni naplné feditele Skoly, ktery eviduje pocet, stav,
rozmisténi a pouziti majetku, pfidéluje inventarni ¢isla. Predkladd névrhy na
nakup novych ucebnich pomiicek a didaktické techniky podle podkladi ucitelti
a spravcl kabinetnich sbirek ke schvéleni fediteli Skoly. Pfijiméd inventaf
uréeny k opravam, zapljceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventaf.
V soucinnosti s preventistou pozarni ochrany vede evidenci hasicich pfistroju.

o Objednavky a evidenci u€ebnic zajist'uje spravce skladu ucebnic.

o Sklad skolnich potfeb vede povéieny pedagogicky pracovnik, ktery vydava
ucebni potieby uciteliim podle normy a pokynt feditele Skoly.

XVI. Pokladni sluzba

Veskeré financni operace s hotovosti, hlavnim uc¢tem 1 vS§emi poducty jsou provadény
feditelkou Skoly a spravcem rozpoctu. Odebira a pfejima penize z banky, pfipravuje vycetky a
provadi vyplaty penéz, pecuje o uloZeni penéz a cenin v pokladné Skoly.

Finan¢ni prostfedky ptid€luje organizaci: Krajsky ufad - Jiho€esky kraj a Obec Majdalena.

Organizace disponuje nasledujicimi uéty u Ceskoslovenské obchodni banky, a. s.,
divize Postovni spofitelny:

bézny: 181763671/0300

FKSP: 181764148/0300

SI:  330587756/0300

Kapitola mezd je tizena feditelkou a zpracovavana mzdovou tcetni pi. Maxovou. Tato
pracovnice eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek
nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady
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pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich
rozbor, zpracovava podklady pro pfiznani dichodl, lazenské péce, rodinnych ptidavk,
valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a prukaznost predlozenych mzdovych dokladi.
Podklady pro mzdy a platy ve forméch vykazl a soupisek kontroluje feditel skoly.

Ugetni ve spolupraci s feditelem $koly pfipravuje sepsani podkladtl pro prace konané
mimo zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychézeji z dohod a pod..

Ugetni pi. Jitikova (ZVaS Jindiichtiv Hradec) eviduje a kontroluje finanéni operace a
prostfedky, kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb
fondl, navrhuje a projedndva uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle
pokynu feditele skoly, projedndva rozpory se ztizovatelem a odborem ekonomiky a skolstvi
povéfené obce III. stupné. Resi rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka
hlaseni.

XV. Mimoskolni akce

e Pobyty mimo Skolu organizacné zabezpecuje feditel, ktery stanovuje v rdmci svych
pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdi. Ti jsou plné odpovédni za organizaéni a
pedagogické zabezpeceni. Vedouci jednotlivych vyjezdi pfeddvaji bezprostiedné po
navratu podklady pro finan¢ni vyporadani pobytt feditelce skoly.

e Plavecky vycvik III. a IV. tfidy zabezpecuje povéteny tiidni uclitel. (zabezpeceni
organizace vycviku je povinnosti TU vyplyvajici z jejich povéfeni tfidnictvim).

Zavéreéna ustanoveni

e Tento organiza¢ni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

e Organiza¢ni fad vstupuje v platnost dnem projednani v pedagogické radé - t.j.
21.8.2025

e Soucasti organizac¢niho fadu je Seznam platnych vnitinich smérnic, pokyni a ptikazii
teditele Skoly.

S organiza¢nim fadem byli zaméstnanci seznameni na pedagogické radé 21.8.2025

V Majdalen€ 19.8.2025
Reditelka
Mgr. Iva Chovanakova
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