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V souladu se zakony 561/2004 Sb., skolsky zakon, 563/2004 Sb., zakon o pedagogickych pracovnicich a 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni
pozdgjsich pfedpisi a v souladu s vyhlaskami 48/2005 Sb., o zakladni Skole, 16/2005 Sb., organizaci Skolniho roku a 263/2007 Sb., pracovni fad
vydavam tento ORGANIZACNI RAD ZAKLADNI SKOLY KOMENSKEHO SLAVKOV U BRNA, PRISPEVKOVA ORGANIZACE

Vseobecna ustanoveni

1. Zékladni Skola s pravni subjektivitou byla zfizena 1. 1. 1993 a jejim zfizovatelem je mésto Slavkov u
Brna.
2. V souladu se zfizovaci listinou, pfijatou Zastupitelstvem mésta Slavkov u Brna, a v souladu
s pravnimi predpisy poskytuje zakladni skola vzd€lani a vychovu v rozsahu povinného vzd€lavani a
zajmového vzdélavani. Dale je Skole povolena dopliikova ¢innost, jejiz naplh je vymezena zfizovaci
listinou.
Skola byla rozhodnutim MSMT s u¢innosti od 1. 1. 2005 zapsana do $kolského rejstiiku.
Nedilnou soucasti Organizac¢niho fadu $koly je Organizacni struktura.
5. Obecné povinnosti a prava pracovniku:
e dodrzovat rozvrZeni a napli pracovni doby
e dodrzovat zékony CR a dalii zakonné normy a viechny dal$i smérnice a natizeni vydané
feditelem skoly
chranit majetek Skoly a fadné s nim zachazet
plnit piikazy feditele a jeho zastupct
seznamit se se smérnicemi vydanymi feditelem Skoly
spolupodilet se na chodu $koly svymi pfipominkami a nameéty
dodrzovat ptedpisy BOZP, pozarni piedpisy a dalsi predpisy, vyhlasSky a zdkony pro bezchybny
chod pracovisté
e obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych piedpist a ujednani

B

Zakladni ¢lenéni

A) Rizeni Skoly
Vedoucimi pracovniky jsou feditel skoly (statutarni organ), zastupce feditele pro vzdélavaci oblast

(statutarni organ), zastupce feditele pro vychovnou oblast a podplrna opatieni, zastupce feditele pro
organizaci vyuky, zastupce feditele pro provoz, vedouci vychovné vzdélavaci oblasti 1. stupné, vedouci
vychovatelka a vedouci $kolni jidelny.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, na pripraveé, organizaci, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni $koly, na
zpracovani podkladli pro materialy a zpravy. Provadéji kontrolu svych podiizenych.

n Feditel Skoly

a) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak

b) zodpovida za to, Ze $kola a Skolské zafizeni poskytuje vzdelavani a Skolské sluzby v souladu
se zakonem a vzd€lavacimi programy; je jejich koordinatorem

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb

d) vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské skolni inspekce a piijima nasledna
opatteni

e) vytvari podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci skolské rady

f) zajistuje, aby zakonni zastupci byli v¢as informovani o prubéhu a vysledcich vzdélavani
zéka

g) zodpovida za zajisténi dohledu nad Zaky ve $kole

h) ztizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly

1) stanovuje organizaci a podminky provozu $koly

j) zodpovida za pouziti finan¢nich prostiedkl statniho rozpoctu, usmérituje koncepci vyuky a
vychovy ve skole

k) rozdéluje ukoly vedeni $koly mezi sebe a dalsi pracovniky Skoly v souladu s organiza¢ni
strukturou, ktera je ptilohou tohoto Organiza¢niho fadu




2)

1) vystupuje v roli zaméstnavatele v souladu se Zakonikem prace
m) pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné
n) rozhoduje o mzdové politice a hospodaieni s FKSP
0) rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto pfipadech:
0.1. prefazeni Zaka do vyssSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 skolského zakona a
povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona
0.2. odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 skolského zakona
0.3. prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni §koly podle § 39 odst. 2
Skolského zakona
0.4. pfijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, pfestupu zaka podle § 49 odst. 1 a
pievedeni Zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2 skolského zakona
0.5. opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66
odst. 7 skolského zakona
0.6. povoleni a zruSeni individudlniho vzdélavani zaka podle § 41 Skolského zakona

zastupce reditele Skoly pro vzdélavaci oblast

a) zastupuje feditelku Skoly v dob¢ jeji nepfitomnosti

b) plni tkoly vzeslé z porad vedeni Skoly a tkoly zadavané reditelkou skoly

c) plni tkoly vyplyvajici ze zdkoniku prace — vedouci zaméestnanec

d) kontroluje praci vedoucich vychovné vzdélavacich oblasti

e) spolu s ostatnimi zastupci feditelky provadi kontrolni ¢innost povinné dokumentace Skoly

f)  zajistuje prestupy zaki vcetné prislusnych dokladi

g) provadi dalsi kontrolni ¢innost — kontrola dokumentti odchazejicich ze skoly, dodrZzovani
rozvrhu hodin a dohledt

h) zodpovida za tvorbu rozvrhu ucitelti

i)  pfipravuje a shromazd’uji podklady pro plan skoly

j)  ve spolupréci s feditelkou provadi hospitaéni ¢innost a jeji rozbory

k) ptipravuje feditelce skoly podklady pro ptiznani nenarokovych slozek platu ucitelti

1)  spolu s ostatnimi zastupci feditelky pfipravuje podklady pro vyplatu mimofadnych odmén
pedagogt

m) pripravuje a shromazd'uji podklady pro vlastni hodnoceni $koly a pro vyro¢ni zpravu

n) v piipadé potieby zajist'uji organizaci mimoifadného rozvrhu vyucovani

0) urcuje dle smérnice, které hodiny budou vykazovany jako pfespocetné

p) ptipravuje podklady pro novy §kolni rok — rozmisténi t¥id, tfidni ucitele, vedouci
vychovné vzd€lavacich oblasti a sbirek u¢ebnich pomicek

q) uvoliuje pedagogické pracovniky na jeden den ze zaméstnani v souladu se zakonikem
prace a o tomto uvolnéni informuje piedem feditelku Skoly

r)  spolu se zastupkyni pro vychovnou oblast vedou portfolia jednotlivych uéiteli

s)  koordinuje ¢innost Skoly ve vztahu ke Skolskym sluzbam

t) v souladu s rozpo¢tem planuje a organizuje vybaveni skoly, zejména vybaveni pomickami a
ucebnicemi

u) Ucastni se zasedani vychovné komise



3 zastupce reditele Skoly pro vychovnou oblast a podpiirna opatieni

a)

b)
c)
d)
e)
f)
2)

h)
i)
i)
k)

1)

m)
n)
0)
p)
Q

r)
s)
t)

organizacné zajiSt'uje zastupovani za nepfitomné vychovatelky a asistentky pedagoga a
vede jeho evidenci

plni ukoly vzeslé z porad vedeni skoly

tidi usek asistentli pedagoga, Gsek zajmového vzdelavani

zodpovida za chod $kolniho poradenského pracovisté a usek zajmového vzdélavani
spolu se ostatnimi zastupci feditelky Skoly vede portfolia jednotlivych uciteld

plni tikoly vyplyvajici ze zakoniku prace — vedouci zaméstnanec

zodpovida za vedeni povinné dokumentace $koly a poskytuje v této oblasti metodickou
podporu ostatnim pedagogickym pracovniktim

plni vychovné vzdélavaci ¢innosti dle SVP

provadi hospitacni Cinnost a jeji rozbory

pripravuje feditelce Skoly podklady pro pfiznani nenarokovych slozek platu podtizenych
pracovniki

spolu s ostatnimi zastupci feditelky ptipravuje podklady pro vyplatu mimotfadnych odmén
pedagogt

vyplituje vykazy R44 a podili se na vypliiovani vykazti R43

spolupracuje s OSPOD, PPP, SPC, PCR

poskytuje metodickou pomoc pedagogickym pracovnikiim

kontroluje IVP a jejich napliovani

zodpovida za spravnost IVP a dohody o poskytovani podptrnych opatienivl. stupné zakovi
zodpovida za projednani [IVP nebo PLPP se zakonnymi zastupci zaka a za podepsani
informovanych souhlast

ucastni se zasedani vychovnych komisi

organizuje vzdélavani zakt s odlisnym matefskym jazykem

kontroluje vykazy prace asistentti pedagoga

sy zastupce reditele pro organizaci vyuky

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

),
k)

plni tikoly vzeslé z porad vedeni skoly

plni tikoly vyplyvajici ze zakoniku prace — vedouci zaméstnanec

vytvafi rozvrh dohled a zastupovani pedagogt

provadi hospita¢ni Cinnost a jeji rozbory

kontroluje vykazy prace pedagogt

zodpovida za vedeni povinné dokumentace zakti — matriky

zajistuje a koordinuje pribéh opravnych zkousek a komisionalnich prezkouseni
zodpovida za evidenci absence a za rozvrh zastupovani pedagogt

spolu s ostatnimi zastupci feditelky piipravuje podklady pro vyplatu mimotadnych odmén
pedagogt

spolu s ostatnimi zastupci feditelky provadi kontrolni ¢innost povinné dokumentace skoly
koordinuje mimoskolni akce, vede jejich evidenci

sy zastupce Feditele pro provoz

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2
h)
)
j)
k)

plni tikoly vzeslé z porad vedeni Skoly

plni tikoly vyplyvajici ze zakoniku prace — vedouci zaméstnanec

organizuje praci spravet ICT, skolnikd, spravce haly a uklize¢ek

vede jednani s dodavatelskymi subjekty

vykonava technicky dozor provadénych praci

piebira dodavky a provedené prace

sestavuje plan oprav a udrzby budov (v¢etné finan¢nich pozadavki na rozpocet)
pripravuje podklady pro objednavky materialu, vybaveni a oprav

zajistuje poptavkova fizeni v souladu se smérnici ztizovatele

pripravuje harmonogram revizi

ptipravuje podklady pro vyplatu mimotradnych odmén podiizenych zaméstnancii



¢ vedouci vychovné vzdélavaci oblasti 1. stupné

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2

h)
)
)
k)

sestavuje plan ¢innosti vychovné vzdelavaci oblasti

tidi zasedani vychovné vzdelavaci oblasti

kontroluje soulad plant VVO se SVP

kontroluje dodrzovani u¢ebnich plant v dané VVO

zpracovava harmonogram plnéni tkoll ¢leny VVO, kontroluje plnéni tkolt
metodicky vede ¢leny vychovné vzd€lavaci oblasti

hospituje u ¢lenti dané vychovné vzdélavaci oblasti a umoziuje ¢lentim hospitace ve svych
hodinach

predklada navrhy na vybaveni $koly v dané oblasti

predava informace z vychovné vzdélavaci oblasti vedeni Skoly

podili se na navrhu planu DVPP

podili se na organizaci zapisu do 1. tiid

7 vedouci vychovatelka Skolni druZiny

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g
h)

odpovida za celkové plnéni vzdélavacich cild v zajmovém vzdélavani

sestavuje plan prace Skolni druziny, ktery vychazi z planu prace Skoly

kontroluje a dodrzuje rozpocet Skolni druziny, klubu a ptipadné odchylky konzultuje
s feditelkou skoly

zodpovida za vykaznictvi $kolni druziny

vede evidenci dochazky pracovnik Skolni druziny, ptipravuje podklady pro
mzdovou uctarnu

pripravuje podklady pro vyplatu mimotradnych odmén vychovateld

odpovida za bezpecnost zakl ve Skolni druzing

spolupracuje s vedenim Skoly pfi napliovani celkové koncepce Skoly

8y vedouci Skolni jidelny

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)

pripravuje a eviduje prihlasky na odbér obédl

vede evidenci odebranych obédd, ptijima a kontroluje platby za ob&dy a provadi jejich
vyuctovani

je zodpovédna za vedeni pokladny na useku Skolni jidelny

vede evidenci zasob a jedna s dodavateli

sestavuje jidelni¢ky v souladu s pozadavky zdravé vyzivy a zodpovida za plnéni
spotiebniho kose

pripravuje feditelce Skoly podklady pro pfiznani nenarokovych slozek platu pracovniki
useku skolni jidelny

ptipravuje podklady pro vyplatu mimotadnych odmén pracovnikii useku skolni jidelny
vede evidenci dochazky pracovnic $kolni jidelny a pfipravuje podklady pro mzdovou
uctarnu

kontroluje a dodrzuje rozpocet skolni jidelny a pripadné odchylky konzultuje s
feditelkou Skoly; spolupracuje s finan¢ni ucetni

odpovida za dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpecnostnich norem na useku
Skolniho stravovani a za statistické vystupy z tohoto useku

B) Pedagogicti pracovnici
Pedagogickymi pracovniky jsou vSichni zaméstnanci skoly, kteti jsou v souladu s pracovni smlouvou
zafazeni jako ucitelé, vychovatelé, psychologové, specialni pedagogové, asistenti pedagoga, dale
teditelka skoly a jeji zastupci. Tito pracovnici zastavaji dalsi funkce plynouci z pozadavkl pravnich

norem.

Obecné povinnosti a prava:

1. plni tkoly dané tydennim planem préce, rozpisem dohledd, zavéry pedagogickych a provoznich
porad a dale dle pokyni vedeni §koly

2. Tidi se platnou legislativou a vnitinimi pfedpisy Skoly

3. vykonavaji dohled nad zaky v dobé prestavek, vyletil, exkurzi a jinych akci poradanych Skolou
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dodrzuji splnéni vychovné vzdélavacich tkoli danych vzdélavacim programem skoly a
tematickymi plany

zastupuji prechodné nepritomné pedagogické pracovniky dle pokyni zastupct feditele Skoy
zabezpecuji organizacné akce skoly

hlasi vedeni Skoly akce planované mimo budovu skoly

zachovavaji ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli v souvislosti s vykonem svého
povolani

dodrzuji fady pracoven a dbaji pokynti vedoucich sbirek; zavady okamzité hlasi spravci u¢ebny
¢i sbirky

vedou pisemné zaznamy ze zavaznych jednani s rodici zaka

po posledni vyucovaci hoding v u¢ebné ru¢i za poradek v ni

v hodinach, kde by mohlo dojit ke znecisténi odévu zaki, pozaduji pracovni ubor; v hodinach
télesné vychovy vyzaduji cvi¢ebni tbor

pied odchodem z pracovisté kontroluji rozvrh zastupovani na dalsi den

kazdy pracovnik ma pravo byt informovan o provozu skoly a o vSech pfedpisech, kterymi se
skola Fidi

ucastni se porad pedagogickych pracovnikti

a) vychovny poradce — kariérové poradenstvi (vyhlaska 72/2005Sb., priloha 3)
1. provadi zakladni skupinova Setieni k volbé povolani a zpracovava jejich vysledky
2. provadi individualni Setfeni k volbé povolani a individualni poradenstvi ve spolupraci
s tfidnimi uditeli
poskytuje poradenstvi zdkonnym zastupciim zaka
spolupracuje se skolskymi poradenskymi zatizenimi a s ifadem prace
spolupracuje s dal§imi ¢leny Skolniho poradenského pracovisté
piedava odborné informace z kariérového poradenstvi pedagogickym pracovnikiim
Skoly
poskytuje informace o ¢innosti Skoly v oblasti kariérového poradenstvi
vede pisemné zaznamy o poradenské ¢innosti
zpracovava plan prace a zavére¢nou zpravu kariérového poradce
ptipravuje podklady pro vyro¢ni zpravu skoly
poskytuje zakiim metodickou pomoc pfi vypliiovani ptihlasek na SS
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b) Skolni metodik prevence (vyhlaska 72/2005Sb., piiloha 3)

sleduje zaky s vychovnymi problémy

sleduje oblasti toxikomanie a jeji prevence

spolupracuje s détskou kuratorkou a pedagogicko psychologickou poradnou
vede zapisy o zavaznych jednanich s zéky a jejich zdkonnymi zastupci
spolupracuje se vSemi pedagogickymi pracovniky

piedava informace o Zacich s problémem tfidnim uéitelim

koordinuje, tvoti a kontroluje realizaci preventivniho programu skoly
koordinuje pfipravu a realizaci aktivit zaméfenych na zapojovani multikulturnich
prvkil do vzdélavaciho procesu — prevence rasismu, xenofobie a dalSich jeva
vede pisemné zaznamy umoziiujici doloZit rozsah a obsah ¢innosti SMP
koordinuje ¢innost Skoly ve vztahu ke Skolskym sluzbam
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¢) specialni pedagog
1. zajistuje podporu zakim s podpirnym opatfenim
diagnostikuje specialné vzdelavaci potieby zaku a navrhuje jejich feseni
3. spolupracuje s uciteli na tvorb&é IVP a dohod o poskytovani podptrnych opatfenivl.
stupn¢ zakovi
4. poskytuje konzultace zakim, pedagogiim a rodi¢im ve skole
5. spolupracuje na organizaci zapisu do 1. roéniku



d)

)

h)

$kolni psycholog

b

poskytuje konzultace pro zaky, pedagogy a rodice ve Skole
provadi krizovou intervenci pro zaky pedagogy a rodi¢e ve Skole
zabyva se vztahovymi problémy mezi spoluzaky

organizuje ankety, screeningy a dotazniky ve tfidach

socialni pedagog

kW=

podporuje zajem o vzdélavani socialné znevyhodnénych zaku

provadi socialn€ pravni poradenstvi a socialni terapii s problémovymi jedinci
zaméfuje se na v€asné odhaleni ohrozenych zakl

fidi mentorské programy, exkurze, besedy a dny otevienych dvefi

poskytuje pomoc rodinam, ve kterych nejsou podminky pro domaci ptipravu zaku
spolupracuje s OSPOD a PCR

vychovny poradce pro specialni vzdélavaci potieby (vyhlaska 72/2005Sb., priloha 3)

AN S e

sleduje zaky se vzdélavacimi problémy

sleduje oblasti tykajici se poruch uceni

spolupracuje s pedagogicko psychologickou poradnou, SPC

vede zapisy o zdvazném jednani s zaky a jejich zakonnymi zastupci
spolupracuje s uciteli

predava informace o Zacich s poruchami uceni tfidnim ucitelm

tiidni ucitel

1.
2.

vede povinnou dokumentaci — téidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy

po prvnim pololeti vydava zakiim vypisy a po druhém pololeti vysvédceni;
zodpovida za jejich spravné vyplnéni

ucastni se zasedani vychovnych komisi

zodpovida za prenos informaci ze Skoly smérem k zakonnym zastupctim zakt
jedna se zakonnymi zastupci, upozoriyji je na vykyvy ve Skolni praci a
seznamuje je s vysledky skolni prace jejich déti

spolupracuje s ostatnimi vyucujicimi, upozoriiuje je na vychovné vzdélavaci
problémy ¢i jiné problémy, které maji vliv na Skolni praci a konzultuje s nimi
zpusoby feseni; v pfipadé potieby predava tyto informace zak. zastupcim Zzaka
kontroluje dochazku zaki do Skoly a v piipad€ podezieni na zaskolactvi upozorni
vedeni $koly, Skolniho metodika prevence a zakonné zastupce

asistent pedagoga

1.

2.
3.
4

je napomocen vyucujicimu v dané tfidé s vychovné vzdélavacim procesem
pracuje na zaklad¢é pokynti vyuc€ujiciho a spolupracuje s nim,

je napomocen priprave prislusné vyucovaci hodiny,

vykonava vesker¢ prace, které bezprostiedné souvisi s pripravou a prubc¢hem
vyucovani

vedouci vychovné vzdélavaci oblasti

L.

2.
3.

dba, aby vychovné vzdélavaci proces probihal v souladu se vzdélavacim
programem Skoly

dava podnét k objednani pracovnich sesitti, u¢ebnich pomticek apod.

ve spolupraci s ostatnimi vyucujicimi pfipravuje plan prace pro vyuku predmétt
spadajicich do dan¢ oblasti, v¢etné exkurzi, soutézi, olympiad apod.

na konci Skolniho roku provede vyhodnoceni planu komise a pfeda toto
vyhodnoceni jako podklad pro vyro¢ni zpravu a vlastni hodnoceni skoly
spolupracuje se spravci sbirek

zodpovida vedeni Skoly za ptipravu a aktualizaci §kolniho vzdé€lavaciho programu;
o navrhovanych zménach bez odkladu informuje vedeni skoly

zodpovida za navaznost a provazanost uéiva v ramci SVP

fidi a kontroluje praci uéitelt dané vzdélavaci oblasti pii dopliiovani SVP



i)  spravce sbirky
L. vede prehled o fondu sbirky

2. vykonava v souladu s pokyny feditele §koly inventarizaci svéiené sbirky

3. doplnuje vhodnym zptisobem sbirku po konzultaci s vedoucim vzdélavaci
oblasti

4. zodpovida za vyfazovani majetku ze sbirky - zajiSt'uje ve spolupraci s ekonomem
Skoly

j)  metodik ICT

soustavné se vzdeélava a sleduje nové trendy v rozvoji ICT

aplikuje nové poznatky v ICT na pracovisti

zajistuje ve spolupraci se zastupkynémi feditele nakup vyukového software
poskytuje metodickou, odbornou a poradenskou pomoc vyucéujicim

na pedagogickych radach informuje o vysledcich své prace - 2 x rocné
zpracovava plan ICT, ktery je soucasti planu skoly a koncepce

zvetejnuje na webu Skoly informace z zivota Skoly

Nk WD~

k) zdravetnik
1. vede zdravotni dokumentaci zakt
spolupracuje s tfidnimi uciteli a vychovnymi poradci
Skoli ucitelsky sbor v oblasti prvni pomoci
dopliyje Skolni lékarnicky zdravotnickym materialem
zucastiuje se pravidelnych skoleni zdravotnikt
v pripad¢ potieby provede nezbytné oSetieni nemocného zaka
v ptipad¢ vazného onemocnéni informuje zdkonného zastupce a zajisti transport
zéaka k 1ékari

Nounbkwb

I) vychovatelka
1. pracuje v souladu s planem $kolni druziny
2. spolupracuje se zakonnymi zastupci zaka
3. vykonava ¢innosti podle pokynti vedouci vychovatelky

m) Koordinator SVP
1. vramci planovani Skoly koordinuje ¢innosti spojené s tvorbou a aktualizaci
SvP
2. sleduje soulad SVP s platnou legislativou
3. provadi seznameni novych pedagogti se SVP a je napomocen pii jejich
orientaci v SVP
4.  navrhuje zapracovani zmén do SVP

a) koordinator environmentalni vychovy (EVVO)
1. pripravuje podklady pro plan prace Skoly v oblasti EVVO

2. spolupracuje s vedoucimi predmétovych komisi a koordinatorem SVP pii zavadéni
environmentalniho vzdélavani a vychovy do SVP

3. zpracovava program environmentalniho vzdélavani, jako soucést koncepce Skoly

4. spolupracuje pfi ekologizaci provozu skoly (Setfeni energiemi, tfidéni odpadu
apod.)

C) Nepedagogicti (spravni) pracovnici
Nepedagogickymi pracovniky jsou vSichni zaméstnanci Skoly, ktefi nemaji pracovni zafazeni podle
zakona o 564/2005, o pedagogickych pracovnicich. Patii sem ekonomové, administrativni pracovnice
— sekretaika, spravei ICT, vedouci §kolni jidelny, kuchatky, §kolnici, spravce haly, uklizecky.



D

2)

3)

4

5)

ekonomové a administrativni pracovnice

a)

b)
c)
d)
e)

zabezpecuji nasledujici prace:

e personalni agendu

¢ mzdovou agendu

¢ finan¢ni a ucetni agendu

e pokladni agendu

e administrativni agendu

e cvidenci majetku
spolupracuji s vedoucimi sbirek
ve spolupraci s vedenim Skoly provadi komplexni kontrolni ¢innost v organizaci
vykonévaji dal$i prace na zaklad¢ pokynii vedeni Skoly
v piipad¢ kontroly v organizaci kontrolnimi organy s nimi spolupracuji a pfipravuji
podklady pro tyto kontroly

$kolni asistent

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2

provadi nepedagogickou podporu pii spolupraci s rodici

pomoc pii piekondvani bariér mezi rodinou a skolni druzinou

pomoc pii rozvoji mimoskolnich a volnocasovych aktivit

podpora piipravy tcastnikli na vzdélavani

organizacni pomoc pfi zajisténi Skolniho stravovani pro tcastniky

podpora ucastnikii pti praci s pomickami, pfi sobéstacnosti a motivaci ke vzdélavani
— za ucasti pedagogického pracovnika

pomoc pedagogovi pii administracni a organizacni ¢innosti

spravee ICT

a) zodpovida za bezchybny chod pocitatové sité a za ostatni ICT zafizeni

b) spravuje web skoly

c) zajiStuje nakup zafizeni a programll nezbytnych pro provoz pocitacové sité

d) =zajiStuje pravidelné aktualizace, hlida platnost licenci

e) spolupracuje s koordinatorem ICT

f)  koordinuje pozadavky zaméstnanct souvisejici s chodem sité

g) pripravuje podklady pro kontrolni ¢innost zastupci feditele

h) vykonava prace v souladu se svoji pracovni naplni

Skolnik 1

a) organizuje praci uklizecek

b) napomaha hladkému provozu Skoly a pecuje o to, aby tento provoz nebyl naruSovan

¢) otevira a zavira skolni budovu

d) dle pokyni spravce budov provadi dozor nad femeslnymi a jinymi pracemi
provadénymi v objektu $koly cizimi organizacemi a potvrzuje jejich provedeni

e) provadi uklid a udrzbu chodnikt kolem a uvnitf objektu

f)  zapisuje odbér elektiiny a vody

g) vykonava prace v souladu se svoji pracovni naplni

h) zodpovida za chod plynovych kotelen a veskeré zavady ihned hlasi vedeni Skoly

i)  vede provozni deniky a hlida terminy revizi

j)  pravideln¢ zapisuje stavy odbéru plynu

k) zodpovida za vytapéni budov §koly, obsluhuje plynové kotle

Skolnik 2

a) napomaha hladkému provozu skoly a pecuje o to, aby tento provoz nebyl narusovan

b) dle pokyni spravce budov provadi dozor nad femeslnymi a jinymi pracemi
provadénymi v objektu $koly cizimi organizacemi a potvrzuje jejich provedeni

¢) provadi uklid a udrzbu chodnikt kolem a uvnitf objektu

d) vykonava prace v souladu se svoji pracovni naplni



1.

6)

7

L))

9)

spravce haly

a) prijima objednavky pronajmu, organizuje je a dohlizi na jejich prubéh
b) ve spolupraci se sekretaikou pfipravuje smlouvy na pronajmy

c) zajistuje uklid, opravu a udrzbu v hale

d) provadi uklid a udrzbu chodnikt kolem a uvnit objektu

e) vykonava prace v souladu se svoji pracovni naplni

uklizecka
a) zodpovida za Cistotu a poradek uvnitf vSech prostor v budove, které ma vymezené
k uklidu

b) dodrzuje pravidla hygieny
¢) plni tkoly dle své pracovni naplné

vedouci kucharka

a) zodpovida za Cistotu a poradek uvnitt Skolni kuchyné a dalSich prostor, které ma
vymezené vedouci $kolni jidelny

b) organizuje vydej jidla v souladu s platnymi predpisy

¢) ve spolupraci s vedouci $kolni jidelny ptebira a vydava potraviny ze skladu

kucharka a pomocna kuchaika
a) dodrzuji pravidla hygieny
b) plni tkoly dle své pracovni naplné

D) Pedagogicka rada

1) je tvofena vSemi pedagogickymi pracovniky

2)  je poradnim orgénem feditelky Skoly

3)  je svolavana feditelkou Skoly za Gi¢elem projednavani vychovné
vzdélavacich vysledkl zaku skoly

4)  feditelka Skoly ptihlizi pfi svém rozhodovani k nazorim pedagogické rady

E) Skolska rada

D

je tvofena zastupci rodi¢u, ziizovatele a pedagogickych pracovniki

2)  feditel Skoly neni ¢lenem Skolské rady a ucastni se jejiho zasedani pouze v ptipadé, Ze je k
tomu vyzvan jejim piedsedou

3)  schvaluje:
a) Skolni fad
b) pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani
¢) vyro¢ni zpravu Skoly

4)  projednava rozbory hospodafeni, navrh rozpoétu a zpravy Ceské Skolni inspekce, podnéty a
stiznosti

5)  vyjadiuje se ke Skolnimu vzdélavacimu programu a podili se na zpracovani koncep¢énich
zaméra §koly do SVP

Zastupitelnost

Zastupovani za nepiitomné pracovniky zajist'uji ptislusni odpoveédni vedouci:

i.  zastupovani pedagogickych pracovniki — zastupci feditele

ii.  zastupovani kuchatek — vedouci Skolni jidelny

iii.  zastupovani ekonomu a zastupcu teditele — feditel

iv.  zastupovani vychovatelek - vedouci $kolni druZiny

v.  zastupovani ostatnich zamé&stnanct — zastupci feditele.




U mzdového ucetniho je mozno vyuzit zastupovani prostfednictvim firmy KVASAR spol. s r.0., K Pasekdm
3679, 760 01 Zlin (tel. 577 213 339)

3. Zastupovani finan¢ni ucetni — neni urceno

Zastupovani pracovnice sekretariatu: pokladna — mzdova ucetni, ISIC, Cipy, zvetejiiovani smluv — spravce
ICT

. Zastupovani spravce ICT (spravci ICT navzajem) — metodik ICT, dilezité pfistupové udaje uloZeny

v feditelné.

6. Zastupovani Skolnika — Skolnici navzajem.

NeRN|

. Zastupovani spravce haly — §kolnik.
. V pfipadg, Ze je potieba pfi zastupovani pievzit i majetek, penézni hotovost apod. je toto vzdy provedeno

pisemné.

10. Neptitomného feditele zastupuje statutarni zastupce v rozsahu povéfenych pravomoci. Pii dlouhodobé

nhwn

nepiitomnosti piebira statutarni zastupce veskeré pravomoci na zakladé povéereni ziizovatele.

Rozvrzeni pracovni doby

Pedagogicti zaméstnanci
je déno rozvrhem vyuky a dohledd, terminy schiizek s rodici, terminy porad a pokyny feditelky Skoly
piespocetné hodiny — jsou vykazovany v souladu se smérnici pro vykazovani prespocetnych hodin

Nepedagogicti zaméstnanci

je vzdy dan rozvrhem pracovni doby na pocatku skolniho roku v rozmezi 6.00h — 18.00h s vyjimkou
spravce haly, kterému kon¢i pracovni doba nejpozdéji ve 22.00h.

piescasy jsou vykazovany v souladu se zakonikem prace

Prace z domu

praci z domu je mozné povolit na zaklad€ pisemné dohody t€émto profesim: ucetni, mzdovy ucetni,
sekretatka Skoly, zastupce feditele skoly, spravce ICT, skolni psycholog, vedouci skolni jidelny, socialni
pedagog v maximalnim rozsahu 2 dny v pracovnim tydnu

ve vyjimeéném piipad¢ 1ze praci z domu povolit na delsi pfedem dohodnutou dobu

pfi praci z domu zaméstnanec dodrzuje predepsanou pracovni dobu a veskeré zadsady PO a BOZP
zameéstnanci pii praci z domu nebude zaméstnavatel poskytovat finanéni pfispévek na energie

pfi praci z domu vznikéd zaméstnanci narok na stravu s piispévkem zaméstnavatele

Vedeni dokumentace

= Tfidni knihy a $kolni matriku vedou tfidni ucitelé v souladu s pfedepsanymi pokyny. Podobnym
zptsobem vedou ucitelé dalsi dokumentaci.

= Zavedeni ekonomické a personalni dokumentace zodpovidaji ¢etni v rozsahu své naplné prace.

= Zavedeni ostatni dokumentace zodpovida vedeni skoly.

= Dokumentace spravniho fizeni ma svoji evidenci.

= Listiny a ufedni dokumenty vydavané Skolou jsou psany trvalym zpusobem. Na vysvédceni neni
piipustné provadét opravy zapisu. Tiskopisy jsou vedeny v souladu s ptislusnymi predpisy.

= Archivace a skartace dokumentace se tidi prislusSnymi predpisy.




Podavani informaci

=  Veskeré informace muize za Skolu podavat pouze feditelka Skoly. Ostatni pracovnici mohou
podavat pouze informace, které jsou v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zékona 110/2019 Sb. o
zpracovani osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich predpisi nebo informace, k nimZ jsou opravnéni
na zakladé svého zmocnéni ve své pracovni naplni.

= Zaméstnanci nesméji poskytovat osobam, které nejsou v pracovnim poméru k Zikladni skole
Komenského Slavkov u Brna, piispévkova organizace, takové informace, které by mohly vést k
poskozovani jejich zamé&stnavatele.

= Pedagogicti pracovnici podavaji informace o Zacich pouze jejich zakonnym zastupctm.
Informace dal$im osobam sméji poskytovat bud’ v souladu se zdkonem, nebo se souhlasem
zakonného zastupce zaka. Informace jsou podavany na uzemi $koly, popf. prostiednictvim
informacniho systému $koly v pracovni dobé.

Pi1jimani stiznosti

=  Vsichni pracovnici Skoly jsou povinni pfijimat stiznosti a zafizovat jejich spravné a v€asné vyftizeni.
Stiznosti se pfijimaji kazdy den $kolniho roku béhem doby, kdy trva vyucovani. Nemtize-li se
stézovatel dostavit k podani stiznosti béhem stanovené doby, sjedna si jiny termin s feditelkou
Skoly.

=  Stiznost mze byt podana stné (osobn¢), pisemné osobné nebo pisemné postou, popi. mailem

= Poda-li stézovatel stiznost pracovnikovi Skoly, ktery nemtze vzhledem ke svym pravomocem
stiznost vyfidit, pracovnik je povinen jej upozornit na kompetentni osobu k podani stiznosti, po-
zada-li o to stézovatel, je pracovnik i tehdy povinen sepsat se sté¢Zovatelem zdznam o pfijeti
stiznosti.

= Pisemna stiznost je vzdy vyfizovana — i pokud se jedna o stiznost anonymni.

= Pii vyfizovani stiznosti nesmi byt proti sté¢Zovateli ¢inény pfimé ani nepiimé zakroky proto, Ze
podal stiznost. Toto ustanoveni plati i ve vztahu k zaktim, jejichz zakonny zastupce podal stiznost.

=  Pracovnici $koly jsou povinni stiznost urychlen¢ a odpovédné prozkoumat a vyfidit nebo zatidit
jeji vytizeni. VSechny stiznosti se vyfizuji bezodkladnég, v ptipadé, ze obsahuji skute¢nosti, které
je tfeba prosetiit, musi byt stiznost vyfizena nejpozdéji do 30 dni. Jestlize nastane situace, Ze
stiznost nemuize byt vyfizena do 30 dnti, bude sté¢Zovatel na tuto skute¢nost upozornén.

= Pokud si stéZovatel nepieje uvadét své jméno, je nutné to plné respektovat.

= Vyftizovani stiznosti se fidi Smérnici ¢.32 Vyfizovani stiznosti

Ve Slavkové u Brna Mgr. Véra Babicova
11. kvétna 2026 feditelka skoly



