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ORGANIZACNI RAD

Organizaéni fad je zpracovan na zaklad€ zakona 561/2004 Sb o predskolnim, zakladnim stfednim,
vy$$im odbornym a jiném vzdélavani, Vyhlasky MSMT &. 48/2005 o zakladnim vzd€lavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochéazky.

I. VSeobecna ¢ast

Zakladni $kola profesora Zdetika Mat&j¢ka, Most, Zdetika St&panka 340, piispévkova organizace byla
ziizena jako piispévkova organizace s pravni subjektivitou k 1. 7. 1995 s vymezenim ukoll ve zfizovaci
listing a ve statutu skoly.
Nadiizenym organem $koly je ziizovatel Ustecky kraj.
Finanéni prostiedky piid&luje organizaci KU
Finan¢ni prostiedky jsou dany normativy.
Organizace disponuje nasledujicimi Gcty: bézny Gcet
investi¢ni tcet
ucet FKSP

Piedmét ¢innosti Skoly

Uit a vychovavat zaky po dobu povinné skolni dochazky, podle SVP zV C.j. 988/2022 od 1. 9. 2022
Skola je v systému zékladnich kol vedena pod kédem 1ZO 108 007 022.

ZS profesora Zdeiika Mat&jcka, Most, Zdetika Stépanka 340, prispévkova organizace je sloucena se
Skolou pfi zdravotnickém zafizeni v Moste.

Skola ma $kolni druzinu pro zaky 1.- 4 a $kolni klub pro zéky 5. — 9. ro¢niku.

Vedlejsi hospodaiskou ¢innost skola organizuje v souladu se statutem Skoly.
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Provozni zaméstnanci Skoly jsou: uklizecky 3,75
Skolnik, Skolnice 0,50 a 0,25
Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomicky, pracovni odév podle platnych predpist.

Pedagogi¢ti zaméstnanci $koly jsou: feditelka
statutarni zéstupce
zastupce pro pedagogiku
ucitelé
vychovatelé SD a SK
asistenti pedagoga

Ugitelé vyuduji pfedmé&tim své aprobace v rozsahu 22 vyucovacich hodin tydné.

Reditelka miize na zaatku Skolniho roku nafidit vyuku ve vét§im rozsahu nez 22 hodin tydné,
ale pouze v ramci zakoniku préce.

Ve zdivodnénych piipadech muze feditelka nafidit uciteli vyucovani pfedméti, které nema ve své
aprobaci.

Ugitelé mohou byt feditelkou povéteni k vykonu nasledujicich funkei:
a) téidni ucitel

b) spravce kabinetu

¢) spravee odborné uc¢ebny

d) spravce skladu pouzitych ucebnic

e) spravce ucitelské knihovny

f) spravce zakovské knihovny

g) spravce té€locviény

h) kronikar Skoly

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt uéitelé povéfeni vykonem dozori ve Skole,
pfi stravovani, na akcich $koly, zatfazovani do systému poZzarni ochrany a BOZP.
Ucitelé se podileji na praci v inventarizaénich komisich.



Vseobecné povinnosti pracovnikid, odpovédnost a prava pracovnikil:

- ¥idit se piikazy feditelky a zastupct skoly

- dodrZzovat pracovni kdzei a plné vyuzivat pracovni dobu

- dodrzovat piedpisy bezpe&nosti prace a ochrany zdravi pti praci, protipoZarni

predpisy

- chrénit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly

- obdrZet za vykonanou praci mzdu podle platnych piedpist a ujednani

- seznamit se s organizadnim a pracovnim fadem $koly, s vnitinim reZimem Skoly

- seznamit se se Zdkonem 561/2004 Sb, s Vyhlaskou MSMT ¢&. 48/2005 o zakladnim

vzd&lavani, s Vyhlaskou & 27/2016 o vzdélavani déti, zaka a studenti se specialnimi vzdélavacimi
potiebami a dal§imi pravnimi pfedpisy pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni vCetné vSech
pozdéjsich zmén a dopliikd v platném znéni

Reditelka $koly

je statutdrnim zdstupcem organizace a je jmenovana a odvoldvana Usteckym krajem.
Je opravnéna jednat jménem organizace ve viech vécech. Ve svych rozhodnutich je
vazana zakonnymi pfedpisy, normami nadiizenych organi, zavazky vyplyvajicimi

z pravnich jednani organizace a z norem vyhlasenych v organizaci.

Jeji pracovni doba je pruzné rozvrzena.

Reditelka ma vedle zékladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanct
(Zakonik prace a Pracovni fad) zejména je$té tato dalsi prava, povinnosti a s nimi
spojenou zodpovédnost:
- uruje v souladu s Dlouhodobym zamé&rem Usteckého kraje koncepci rozvoje
organizace, Vytvafi pro ni ekonomické, materialni a personalni predpoklady
- odpovida za vypracovani u¢ebnich plani a osnov
- piejima za organizaci uréené zavazné tkoly, zavazné limity, orientaéni ukazatele,
schvaluje jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni
- rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a finanénich prostfedcich v majetku
organizace a o jejich efektivnim vyuZzivani
- zaji$tuje pozarni ochranu v organizaci a BOZP
- odpovid4 za vytvoteni podminek pro vykon Skolni inspekce
- kontroluje praci pedagogickych zaméstnancd
- schvaluje zadosti o Cerpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna, rozhoduje o
piipadném uvoliiovani zamé&stnanci z pracoviste
- spolupracuje s pedsedou Skolské rady
- rozd&luje tkoly vedeni $koly mezi sebe a dalsi pracovniky Skoly
- pfedseda a fidi jednani Pedagogické rady
- rozhoduje o hospodafeni s FKSP
- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole - zodpovida za odborné a
pedagogické vzdélavani svych metodickych podfizenych (i¢ast na Skoleni, studium
literatury, navrhuje praci na vedlejsi prazdniny)
- financovani provozu $koly, vEetné navrhi na feSeni mimotadnych situaci
- zodpovidé za vypracovani komplexniho planu Gdrzby (bézné a investi¢ni akce, vEetné
zpracovani finanéniho zabezpeceni)
- zajisfuje koordinaci inventariza¢nich praci, vydava ptikaz k provedeni inventarizace
a zajist'uje koordinaci inventariza¢nich praci
- vede personalni agendu. Spravuje osobni spisy vS§ech zaméstnanci, pfipravuje
podklady pro pfijimani novych zaméstnanct a pro ukonéeni pracovniho poméru,
podklady pro uzavirani dohod o provedeni prace a o pracovni ¢innosti. M4 piehled
o platovych postupech vSech zaméstnancti a vyhotovuje platové vymeéry
- zodpovida za sklad uebnic



Statutarni zéstupce RS

- vedeni personalni evidence, zpracovani prehledi, vykazi nebo statistik

- piiprava, zpracovani a kontrola statistickych udaji ve statistickych listech

- vedeni registratury a zaji$tovani, ukladani zavaznych dokumentii véetné dohledu nad
dodrzovanim spisovych norem, archivaf

- vykonavéni odbornych praci na useku bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci, civilni ochrany a
protipozarni ochrany, provadéni provérek dodrzovani bezpecnostnich piedpish a protipozarni
pripravenosti jednotlivych pracovist’ a dodrzovani protipozarnich pfedpisi

- provadéni getnich praci, vedeni jednotlivych Géti, kontrola spravnosti G¢etnich dokladi, vedeni
pokladni knihy, hospodafeni s pokladni hotovosti

- fyzicky soupis velkého mnoZstvi riiznorodého zbozi, majetku, propocet a sumarizace hodnoty
zasob, odsouhlaseni s ietnimi doklady, vy&isleni inventurnich rozdild, vyhotoveni protokolu,
popiipadé fizeni inventarizani komise

- organizace prace sekretariatu, zhotoveni zaznamii z jednani vedoucich organii a organizaci a

kontrola jejich plnéni a dalsi sekretarské prace

zpracovani souhrnnych &asti technickoekonomickych studii — specifikace

majetkovych poméri, technickych nebo provoznich podminek

- komplexni zajistovéani oblasti organiza&nich vztahti a systemizace personalistiky,
odmétiovani, nastup novych zaméstnanci

- provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupist

- sledovani a evidence finan&niho majetku, zajistovani agendy ob&ziva, zajistovani
styku s bankou

- zajiStovani financovani organizace (zu¢tovaci a platebni styk)

- zajiStovani pokladnich sluZeb pro potfeby organizace v¢etné pfijimani a vydavani penéz
vefejnosti

Zastupce feditele pro pedagogickou ¢innost
- odpovida za organiza¢ni a metodické zajisténi vyuky
- kontroluje metodické ucebni plany
- kontroluje pedagogické zaméstnance — dodrZovani pracovni kazné a plnéni u¢ebnich
plant
- zajituje vypracovani rozvrhu, operativni zmény v rozvrhu (suplovani)
- ve spolupréci s vedoucimi pfedmé&tovych komisi vypracovava navrhy na materialové
zajisténi vyuky (ucebni pomucky a prostiedky)
- zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti (pfedepsanych nadiizenymi organy)

Vychovny poradce

- organizuje besedy

- organizuje navstévy dni otevienych dveri

- spolupracuje s rodi¢ovskou verejnosti

- pomaha zakim 9. roéniku pfi vybéru budouciho povolani
- odpovida za spravnost agendy vystupujicich zakd

- provadi zapisy z jednani vychovné komise

Asistent pedagoga
Asistent pedagoga je podpiirné pedagogické opatieni tam, kde je nutna integrace Zaka se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami.

Asistent pedagoga ptisobi ve tiid¢, ve které se vzdélava dité, zak nebo student se

specidlnimi vzd&lavacimi potiebami (se zdravotnim postizenim, zdravotnim znevyhodnénim,
socialnim znevyhodnénim). V piipadé déti, zakd a studentii se zdravotnim postiZenim a
zdravotnim znevyhodnénim je nezbytné vyjadieni $kolského poradenského zafizeni.

Bez vyjadieni $kolského poradenského zafizeni nemuze feditel Skoly zadost o souhlas se
zfizenim funkce asistenta pedagoga uplatiiovat.



Asistent pedagoga poskytuje pomoc zakiim pfi pfizpisobeni se Skolnimu prostiedi, pomoc
pedagogickym pracovnikiim $koly pfi vychovné a vzdélavaci ¢innosti, pomoc pii komunikaci
se zaky, pfi spolupraci se zdkonnymi zastupci zakd, pfipadné s komunitou, ze které zdk pochazi.

Utitelky vyuZivajici praci asistenta pedagoga

Jsou opravnény stanovit a ukladat podfizenym zamé&stnanciim, asistentim pedagoga, pracovni tkoly,
organizovat a Fidit jejich praci, jsou povinny kontrolovat jejich préaci a dvat jim k tomu ¢elu zavazné
pokyny.

Predseda predmétové komise
Nejedna se o jmenovanou funkci. Spolupracuje s feditelkou pii zabezpe€eni vychovné
vzdélavaciho procesu v danych predmétech.

Ekonomické zajiSténi provozu Skoly

Mzdy

Komplexni zpracovani mezd a vedeni mzdové agendy Skole zpracovava najata firma.
Povinnosti a odpovédnost firmy jsou blize specifikovany ve smlouvé, kterou $kola
uzavira

Ucetni agendu $kole zpracovava najata firma.
Povinnosti a zodpovédnost firmy jsou blize specifikovany ve smlouvé, kterou
organizace uzaviela s danou firmou.

Skolnik, §kolnice
Skolnik je opravnén stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanctim, uklize¢kam, pracovni tkoly. Je
povinen organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomuto G¢elu zdvazné pokyny

Skolnice je piimo podiizena feditelce. Do jeji pravomoci a odpovédnosti
patfi: - zodpovédnost za fadny provoz budovy Skoly
- zodpov&dnost za udrzbu arealu Skoly
- zajistovani drobné (idrzby a zodpovédnost za potradek uvnitt i kolem budovy
- spolupracuje s feditelkou na vypracovani komplexniho planu Gdrzby

Dokumentace

Na 8kole je vedena tato dokumentace (§ 28 zakona 561/2004):

a) rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a jeho zménach

b) evidence zakl — ,,8kolni matrika®

¢) doklady o pFijimani zaki ke vzdélani, o prubéhu vzdélavani a jeho ukoncovani
d) vzdelavaci programy

e) vyro¢ni zpravy o ¢innosti koly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly
f) tfidni knihy

) Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin

h) zaznamy z pedagogickych rad

ch) knihu Grazi a zaznamy o Grazech zakd

i) protokoly a zaznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy
j) personalni a mzdova dokumentace a tcetni evidence

k) hospodarska evidence bezprostfedné souvisejici s provozem Skoly.

Zastupitelnost uklize¢ky a Skolnice

Vz4jemna zastupitelnost uklizeky a $kolnice, ptipadné do¢asné rozdéleni tiklidovych



ploch pii dlouhodobé nepiitomnosti nékteré z nich probiha podle pokynii feditelky Skoly.

Piedavani a pfejimani funkci

Pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepiitomnosti poveti feditelka Skoly
pievzetim agendy (kabinetu, odborné uéebny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi,
kdy ptevzeti musi byt provedeno
- prevzeti majetku, zakladnich prostiedki, pfedmétii postupné spoteby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné

I1. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

Provoz Skoly

- uitelé, tiidni ugitelé, vychovatelka Skolni druziny, vychovatelka $kolniho klubu plni
tkoly podle pracovniho fadu, podle tydennich plant akei, podle rozpist dozori,
najaté firmy na zpracovani mzdové a uéetni agendy plni ikoly podle piedanych
popist prace

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida feditelka Skoly dle spisového a
skarta¢niho fadu.

Piejima4, t¥idi a uklada, pfipadné zapijéuje archivni material. Provadi vyfazeni

pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skartatniho radu.

Telefonni sluzba
Je provadéna asistentkou feditelky Skoly. Piijima vzkazy pro feditelky Skoly a ucitele. Odesila poStu
podle pokynti vedeni Skoly.

Knihovnicka ¢innost
Je provadéna povéfenou pracovnici, ktera odpovida za provoz knihovny — ucitelské
i zakovské. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny.

Vseobecna udrzba

Je provadéna $kolnici, $kolnikem v budové v ramei stanoveného rozpoctu. Bézné opravy se provadeji
nejpozdé&ji nasledujici den. Pii v&tsich opravach si $kolnice, $kolnik vyzada rozhodnuti feditelky.
Reditelka sjednava s firmami a pracovniky provedeni vétsich udrzbovych praci pii dodrzeni zasad
hospodarnosti. Reditelka kontroluje provadéni drobnych udrzbaiskych praci.

Evidence majetku

Evidence strojl a zaiizeni, sprava inventéafe je v pracovni naplni $kolnice — domovnice. Eviduje pocet,
stav, rozmist&ni a pouZiti stroji a zafizeni, pfidéluje inventarni ¢isla, vede evidenci hasicich pfistroja,
zajistuje jejich opravy. Pfejima inventaf uréeni k opravam, zaptjceni, vraceni, vyfazeni, eviduje
skladovy inventaf.

Pokladni sluzba

Je provadéna feditelkou $koly nebo asistentkou. Odebira a piejima penize z banky, pecuje o ulozeni a
penéz a cenin v trezoru §koly. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluZzba je provadéna v
souladu s vnitini smérnici feditelky $koly o zabezpeceni majetku.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace



Piedepsana dokumentace je zpracovavana vedenim $koly, podle jejich pokynti vedou ugitelé tidni
knihy a vykazy, vypliiuji katalogové listy. Priibéznou kontrolu knih a vykazi provadi feditelka nebo
jeji zastupce. Dokumentace je ulozena v feditelné Skoly.

I11. Ostatni povinnosti organizace

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci (BOZP)

Za plnéni Gkolli organizace v pé¢i o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci odpovidaji

vedouci zamé&stnanci vSech stupiiti fizeni v rozsahu svych funkei. Tyto ukoly patii do

jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své pisobnosti soustavné

vytvafet podminky pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci. Dozor a metodické vedeni v oblasti
BOZP provadi sjednana firma.

Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni Gkolli organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech
stupnich Fizeni v rozsahu svych funkei. Tyto ukoly patii do jejich pracovnich povinnosti.
Organizace je povinna v rozsahu své puisobnosti soustavné vytvaiet podminky pro praci
pozarniho preventisty. Dozor a metodické vedeni v oblasti PO provadi sjednana firma.

IV. Zavére€na ustanoveni
1. Tento Organizaéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zaméstnanct jsou rozvedeny v Pracovnim fadu organizace, naplnich prace a

v rozvrzeni pracovni doby jednotlivych zaméstnanci.

V Mosté dne 01. 09. 2024 Mg Petra Uskov1cova
feditelka skoly

3. Organiza¢ni fad platny od 1. 9. 2024

ZAKLADNI SKOLA
PROFESORA ZDENKA | \HU: JCKA
Most, Zdenka Sté
piispévkova or
tel./fax; 476 706 lo4.
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