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1. Vymezeni ucelu

Zakladni skola Chlum u Tteboné byla Obci Chlum u Tfeboné ziizena jako samostatny
pravni subjekt k datu 1. 1. 2003 s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci listin¢ a v jejich
dodatcich v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb., 0 pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). Soucasti této prispévkové organizace se stala
Skolni jidelna a Skolni druzina. Takto vznikly pravni subjekt vystupuje podle ustanoveni
ziizovaci listiny pod ndzvem Zakladni $kola Chlum u Tiebong. ICO pravniho subjektu je
70986631.

Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym
jménem a jeji €innost se fidi ptislusnymi ustanovenimi Obcanského a Obchodniho zakoniku.
Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a md odpovédnost
vyplyvajici z téchto vztahd.

Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni organ — feditel Skoly.

Organizac¢ni ¢lenéni je soucasti tohoto dokumentu.

2. Piedmét Cinnosti Skoly
Piispévkova organizace je zfizena za uc¢elem poskytovani vzdélavani a vychovy zakd, je
soucasti vychovné vzdélavaci soustavy. Vykonava ¢innost matetské Skoly, zékladni Skoly,
zafizeni Skolniho stravovani a Skolni druziny.

a) Zakladni Skola poskytuje zakladni vzdélavani; jeji Cinnost se ftidi zakonem
¢. 561/2004 Sb.,0 piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zikon)v platném znéni, zejména pak ustanovenimi Casti tfeti
Hlavou druhou, a provadécimi ptedpisy ke Skolskému zakonu, vztahujicimi se
k zédkladnimu vzdélavani.

b) Zatizeni Skolniho stravovani - $kolni jidelna poskytuje Skolni stravovani; jeji
¢innost se fidi zdkonem €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zadkladnim, stfednim, vyS$im
odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zdkon) v platném znéni a provadécimi predpisy
ke Skolskému zékonu, vztahujicimi se ke Skolnimu stravovani. Organizace poskytuje
zaméstnancim $kol a Skolskych zafizeni zavodni stravovani v souladu s platnymi
piedpisy .

c) Skolni druZina poskytuje zajmové vzdélavani; jeji Cinnost se tidi zakonem
¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni, a provadécimi piedpisy ke
Skolskému zakonu, vztahujicimi se k zdjmovému vzdélavani.

d) Dopliikkova ¢innost - skola miZze organizovat doplikovou ¢innost v souladu se
zfizovaci listinou.



B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zamgéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zakladé
pracovni smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a
prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich ptedpisti, pracovnich néplni, vnitinich piedpist a
smérnic organizace, pokynu a piikazh feditele Skoly a jeho zéastupce. Pfimd nadfizenost a
podfizenost je dana organizacnim ¢lenénim (funkénim schématem) a je soucasti pracovni
naplné.

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

e dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu,

e dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrzovat pozarni
predpisy,

e chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem skoly,

e obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani.
Organizace je povinna v rozsahu své puisobnosti soustavné vytvaret podminky pro
bezpecnou a zdravotné nezdvadnou praci.

1. Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:
- feditel

- zastupce feditele Skoly

- ugitelé ZS

- vychovatelky SD.

Pedagogicti zaméstnanci maji stanovenou pfimou vyucovaci a vychovnou ¢innost dle
Nafizeni vlady €. 75 ze dne 26. ledna 2005 o stanoveni pfimé vyucovaci, pfimé vychovné,
pifimé specialné pedagogické a piimé pedagogicko psychologické cinnosti pedagogickych
pracovnikil. Ve zdiivodnénych piipadech mtize feditel naiidit uditeli ZS vyucovani predméti,
které nema ve své aprobaci.

Ucitelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelem povéteni k vykonu nasledujicich
funket:

a) tiidni uditel

b) vychovny poradce

c¢) metodik prevence patologickych jeva

d) metodik pro ptipravu §kolniho vzdélavaciho programu
e) metodik informacnich a komunikaénich technologii
f) koordinator environmentalni vychovy

g) vedouci metodického sdruzeni

h) spravce kabinetu

i) spravce ucebny nebo odborné ucebny

J) spravce skladu ucebnic

K) spravce Skolni a ucitelské knihovny

) spravce télocvicny

m) kronikaf skoly

n) preventista pozarni ochrany



0) bezpecnostni technik

p) zdravotnik.

Vedle vySe uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéreni vykonem dozorti ve Skole, na
akcich Skoly a zatazovani do pozarnich hlidek a utvara CO. Povinnosti organizace jsou
v tomto pfipad¢ dany zvlastnimi smérnicemi a predpisy. Ucitelé se dale podili na praci

Vv inventariza¢nich komisich a v dalSich komisich.

2. Reditel $koly
Reditel je nejvys$§im statutirnim orginem organizace a je jmenovan a odvolavan
Radou méstyse Chlum u Ttreboné v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb. a zdkonem ¢.
128/2000 Sb., o obcich. Je opravnén jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych
rozhodnutich je véazadn zékonnymi ptedpisy, normami nadfizenych organi, zavazky
vyplyvajicimi z pravnich jednani organizace a z norem vyhlasenych organizaci.

3. Zastupce reditele Skoly

Zastupce Skolu dle organiza¢niho schématu a s datem jmenovani piebira v dobé
nepiitomnosti feditele Skoly jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel
Skoly podle délky své neptitomnosti. Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce teditele
samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho popis prace. V piipadé neptfitomnosti feditele a
zastupce jednd jménem vedeni vychovny poradce Skoly v rozsahu pisemného povéfteni.

4. Ostatni vedouci pracovnici
Ridi a kontroluji praci podiizenych, plni samostatn& ukoly stanovené pracovni naplni a
dalsi ukoly plni podle pokynil pfimych nadtizenych.
Vedouci zaméstnanci na vsech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci odpovidaji za
plnéni ukoll organizace v péci o bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci.

C. Organy Skoly a poradni orgiany

1. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vys§im odborném a jiném vzdélavani (dale jen Skolsky zdkon), §164, odst. 2) byla feditelem
Skoly zfizena pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Ten s ni projedndva vSechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci €innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvofi
vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogické rad¢ byly vymezeny nasledujici pravomoci:

a) pedagogicka rada se vyjadiuje k rozvojovym programim Skoly, zakladnim
dokumentiim pedagogického charakteru a podavd navrhy na pfipadné upravy clanki
dokumentti

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

c) pedagogicka rada schvaluje :

e vysledky vychovné vzdélavaci prace,



e opatieni K posileni kazn¢,
e skolni fad a klasifikacni tad jako jeho soucast,

e plan Skoly a rozvrh skoly na dany Skolni rok.

D. Ostatni povinnosti organizace

1. Dokumentace $koly
Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 Skolského zakona):

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

. evidence déti, zakt nebo studentti (dale jen "Skolni matrika™),

o doklady o pfijimani déti, zakh a studentl ke vzdélavani, o prubéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani,

. vzd¢lavaci programy podle § 4 az 6 skolského zakona,

o vyro¢ni zpravy 0 ¢innosti Skoly, zpradvy 0 vlastnim hodnoceni Skoly,

. tiidni knihy, které obsahuji prikazné udaje 0 poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu,

) Skolni ad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

o zaznamy z pedagogickych rad,

. knihu tiraz( a zaznamy 0 Grazech déti, zaku a studentd, poptipadée 1ékatské posudky,

. protokoly a zaznamy 0 provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

. personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a

dal8i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

Predepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynli vedeni
Skoly. Podle téchto pokynli vedou pedagogiCti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vyplnuji
katalogové listy a vedou Skolni matriku svych tfid.

Priibéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. Zakladni dokumentace
Skoly je uloZena v fediteln€ a kancelafich Skoly, ve sborovné Skoly jsou trvale uloZeny tiidni
knihy.

2. Zastupitelnost spravnich zaméstnanci

Vzijemna zastupitelnost uklizecek probihd podle rozpisu Skolnika (vetné
pierozdeleni uklidovych ploch).

Reditel miize pro jednotlivé Einnosti nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance
organizace a jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje
zmocnénce k provadéni tkolli jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovidd za Skodu
zavinénou, kterou svym jednanim zptsobil.



3. Pieddvani a prejimani pracovnich funkci

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

Prevzeti majetku, zakladnich prostiedkli, predméti postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

E..Organizacni schéma Zakladni Skoly

Reditel §koly — statutérni
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E. Povinnosti vyplyvajici Z organiza¢niho schématu

1. Usek Fizeni
. Reditel $koly v souladu s dikei § 164 $kolského zakona.
a) Odpovida za :

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

odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

vytvaieni podminek pro vykon inspek¢ni ¢innosti Ceské skolni inspekce a piijimani
naslednych opatieni,

vytvafeni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt a pro praci
Skolské rady, pokud se podle tohoto zédkona zfizuje,

to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly v€as informovany o priibéhu a
vysledcich vzdélavani zéka,

zajistovani spoluprace pii uskute¢iiovani programi zjistovani vysledkli vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zéky ve skole a skolském zafizeni,

pouziti finan¢nich prostfedkt statniho rozpoctu piidélenych podle § 160 az 163 v
souladu
s ucelem, na ktery byly ptidéleny,

zpracovani rozborti hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

b) Rozhoduje o :

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

organizaci a podminkach provozu skoly.

Ve spravnim fizeni 0:

ptefazeni zaka do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18 skolského zakona,

odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 skolského zékona,
prevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,

piijeti k zédkladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu Zéka podle § 49 odst. 1 a
prevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokra¢ovani
v zékladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66
odst. 7 a § 97 odst. 8 skolského zakona.



c) Povéruje podiizené pracovniky:

sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodii do
duchodu ,

vydavanim Skolnich potieb pro zaky,
vydavanim uéebnich osnov, metodik pro ucitele,
vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopist,

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

poskytovanim tidajt pro statisticka zjistovani,

vedenim knih arazu ,

zapisy z pedagogickych rad a provoznich porad,
vedenim pozarni knihy ,

vedenim knihy zavad,

dopliovanim 1ékarni¢ek chybéjicim zdravot.materialem ,

dodrzovanim archivace dokumenti Skoly podle pravidel
skarta¢niho fadu,

vyplacenim platu na pracovisti; nemuze-li se zaméstnanec
dostavit k vyplaté, zaslanim na naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu,
nejpozdéji v nejblizsi nasledujici pracovni den,

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

kontrolou ftadného vedeni tfid. knih, tfid. vykazu,
katalogovych listli, dokumentace pro volitelné piredméty, zdravotni TV, nepovinné
pfedméty a doucovant,

pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,
kontrolou upravenosti vech prostor skoly,

objednavkami a ndkupem nejriiznéjSich potieb pro provoz
Skoly 1 vychovné vzdélavaci praci,

sledovanim vyfizovani objedndvek nutnych pro c¢innost

Skoly,

hlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym
organtiim,

kontrolou dozort,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych
zenam ,

sledovanim rozpoctu.



Il. Zastupce Feditele Skoly
a) Odpovida za :
metodické a odborné fizeni skoly,
podavani informaci dle zvlastni smérnice,
kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych zaméstnanc,
zpracovani podkladii pro stanoveni variabilnich slozek mzdy zaméstnanct,
zpracovavani sumart proménlivych slozek plati v§ech zaméstnanc,

zpracovani sumaie prescasové prace vSech pracovnikl Skoly a vCasné predavani
podkladu pro doplitkovou ¢innost fediteli Skoly,

zpracovani statistickych vykazti pro MSMT CR a KU — Jiho&eského kraje,
kontrolu zékladni zékovské dokumentace tfid,
kontrolu metod a forem prace uciteld S integrovanymi zaky,

sestaveni rozvrhu hodin skoly a provazanost skladby rozvrhu I. a Il. stupné pti
dodrzeni hygienickych zasad a dalSich principti stanovenych platnymi predpisy a
feditelem Skoly,

organizaci vyjezdu tiid, za kontrolu ptipravenosti lyzatského a plaveckého vycviku

evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazi (vetné spravnosti vyplhovani
ptislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na skole,

pfipravu a ve spolupréci s feditelem Skoly za realizaci vetejnych provérek BOZP na
Skole,

kontrolu a dopliiovani predepsané pozarni dokumentace,

zajist'uje operativni zmény Vv rozvrhu a suplovani, provadi béznou kontrolu provozu
Skoly, ur¢uje ndhradni dozory vyucujicich,

zabezpeceni zastupll za chybéjici zaméstnance,

vedeni personalni agendy zaméstnancti,

evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv,vedeni
leasingovych smluv,
kontrolu oducenych prespocetnych hodin, potvrzuje opravnénost jejich proplacent,

hospitacni ¢innost U ucitelit se zaméfenim na naukové a ptirodovédné predméty -
samostatn¢ 1 ve spolupréaci s feditelem Skoly,

uplnost predavanych podklada pracovnikti vSech usekti Skoly pii navrzich o platovych
postupech,

sestaveni podkladl planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,
koordinaci objednavek ucebnic a u¢ebnich pomicek,

organizaci akci k ukonceni $kolni dochazky zaku (ve spolupraci s TU vychazejicich
zaka),



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

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt,

prejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

spravu archivu skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentt,
centralni evidenci nepifitomnych,

vyfizovani korespondence podle pokynii ¢lentd vedeni Skoly.

b) Zastupuje reditele $koly:

Vv piipadé jeho kratkodobé neptitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadiizenymi
organy a vetejnosti,

Vv ptipad¢ dlouhodobé nepiitomnosti (vice jak 10 dnu) téZ v oblasti ekonomické,

pii jednanich vychovné komise skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho
pritomnost),

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,
pii Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikim Skoly,
pii kontrole a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych Gtvard,

pfi hospitaéni ¢innost U uéitelil (samostatné i ve spolupraci s feditelem skoly).

I11. Vychovny poradce
Odpovida za :
profesionalni orientaci vychazejicich zaku,
vedeni evidence integrovanych zakd,
odbornou poradenskou péci u zaku se specifickymi vyvojovymi
poruchami

evidenci problémovych Zaka a vedeni vychovné komise skoly,
spolupraci s tfidnimi uciteli, pedagogicko psychologickou poradnou,
Utadem prace a dalsimi institucemi, které se podileji na odstrafiovani socialng

patologickych jevli mezi Skolni mladezi,

spolupraci se stiednimi Skolami a ucilisti regionu (viz pracovni napln).



IV. Skolni metodik prevence patologickych jevii
Odpovida za:

vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani
navykovych latek, a socialné patologickych jevi, zajistuje oblast koordinace protidrogové
prevence a postupuje dle Koncepce poradenskych sluzeb poskytovanych ve skole (MSMT

&.j. 27317/2004-24).

V. Koordinator pro environmentalni vychovu
Odpovida za:

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

vlastni dal$i vzdélavani pro koordinatory environmentalniho vzdélavani, vychovy a
osvety,

za spolupraci s vedenim $koly a integraci pfistupt k poznavani okolniho prostiedi,

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

podnécovani kontaktti s rodici a s dalsimi subjekty v oblasti péce 0 Zivotni prostiedi a
environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty,

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

podnécovani zodpovédnych pracovniki k zavedeni ekologického provozu skoly.

V1. U¢itel - metodik pro pripravu $kolniho vzdélavaciho programu
Odpovida za:

koordinaci tvorby SVP ZV a podili se na tpravach udiva pro mimotadné
nadané Zaky.

VII. Ucitel - metodik informac¢nich a komunikaé¢nich technologii
Odpovida za:
spravu pocitacové sité¢ a ucebny,
realizaci a aktualizaci skolnich www stranek,

za provoz vypocetni techniky ve Skole, jeji vyuzivani vyucujicimi, planovani rozvoje,
navrhy nakupt, zpracovavani plant ICT, pfehled stranek pottebnych pro praci uciteld.



VI1Il. Vedouci metodického sdruzZeni

Do jeho pravomoci zejména patii:

svolavat schlize metodickych sdruzeni pedagogickych zaméstnancti a predavat fediteli
Skoly zapis z jednani

podilet se ve spolupréci koordinatorem SVP ZV a ostatnimi ¢leny metodického
sdruZeni na tvorb& SVP ZV,

pravo podle pfedem dohodnutého planu provadét hospitacni ¢innost,

vypracovat plan zabezpeceni predmétovych olympiad a jinych soutézi,

predavat zastupci feditele Skoly podklady pro ptiznani odmén,

vypracovavat plan prace metodického sdruzeni na ptislusny skolni rok a sledovat jeho
plnéni.

2. Spravni usek

I. Skolnik - provozaf

a) Odpovida za :
zajistovani provozu jednotlivych objekti po technické strance (stavebni,
strojni, elektro) véetné koordinace zajiStovani a organizace tdrzby objektil,

fizeni Kolektivu spravnich zaméstnanci,

vedeni agendy nepfitomnych pracovniki, ptesnost a uplnost pracovnich vykazi svych
podiizenych,

vedeni dilny udrzby,

jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéfeni feditelem
skoly),

odecety vSech druht energii a vody,

obecnou spravu budov a §kolniho arealu.

b) Je povéfen funkei :
pozarniho preventisty.
c) Spoluodpovida s vedenim organizace za :
zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostredkli na né,

prevzeti praci 0d jednotlivych dodavatelt.

Il. Strojnik - topic¢
a) Odpovida za:

obsluhu kotli v nizkotlaké kotelné Il. kategorie s automatizovanymi regulacnimi
prvky,

udrzbu vSech topnych zafizeni Vv bezpecném a provozuschopném stavu, provadi
pravidelné denni prohlidky a kontroly vSech zatizeni.



I11. Uklizec¢ky
Odpovidaji za :
uklid ptidélenych uklidovych prostor,

za plnéni svétenych za plnéni svétenych kol v ramci rezimu ostrahy a zajisténi
bezpecnosti Skoly,

IV. PoZarni preventista
Odpovida za :
vedeni dokumentace pozarni ochrany

provadéni Skoleni zameéstnanci 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 pouZzivanych hasebnich prostiedka, jejich rozmisténi, evidenci a dopliovani.

V. Bezpeénostni technik

Odpovida za :

kontrolu vSech pracovist z hlediska BOZP, upozoriiuje feditele Skoly na zjiSt€né
zavady, navrhuje opatfeni k odstranéni téchto nedostatkid vcetné kontroly, zda byly
zjisténé nedostatky vcas a fadné odstranény,

organizaci provérky BOZP (kontrola lonskych zapisu, kontrola odstranéni zavad,
terminy revizi, Skoleni, rozbor Grazovosti),

za poskytovani a uzivani osobnich ochrannych pracovnich prostredkil,

organizaci Skoleni BOZP vSech zaméstnanct vcetné téch, ktefi jsou urceni k vykonu
odbornych praci, u nichZ se pozaduje zvlastni kvalifikace, maji platné osvédceni a jsou
pisemné povéefeni vykonem funkce (topi€, preventista PO),

vedeni dokumentace (doklady o provérce BOZP, zdravotni zplsobilost zaméstnanci,
kniha tirazt),

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

3. Ekonomicky usek

Uketni
Odpovida za:
komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, koordinaci uctovani o stavu,
pohybu a rozdilu majetku a zavazki, o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o
vysledku hospodateni véetné sestavovani G€etni uzaverky a vedeni ucetnich knih,
sestaveni rozpoctu organizace,



zajistovani realizace prijmovych a vydajovych stranek rozpoctu v¢etné navrhu
opatteni pfi jejich neplnéni,

kontrolu hospodatreni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni
rozboru a stanovovani navrhi na opatient,

navrhuje rozpoctové zmeény,

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

zpracovavani podkladi pro ekonomické odbory ztizovatele, obce I11. typu, KU -
Jihoceského kraje a Finan¢niho ufadu Ttebon,

zpracovani statistickych vykazi pro OSSZ - prace a nemoc

zpracovavani danovych podkladt pro danové piiznani a platby danti,
zpracovani mezd, dodrZzovani mzdovych a danovych piedpist,

platby socialniho a zdravotniho pojisténi,

vSechny druhy srazek ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

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

provadéni platovych postupt,

vedeni zapoctovych listd, evidenci pracovnich piijmi a srazek,

vedeni pokladny skoly, pokladny dopliikové ¢innosti 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
svéfen¢ho inventare, evidenci stroju a zafizeni.

4. Usek $kolni jidelny

l. Vedouci Skolni jidelny

Odpovida za:
vedeni $kolni jidelny, jeji provoz a plynuly chod,
fizeni personalu $kolni jidelny,

za vedeni evidence nepfitomnosti pfimo fizenych zaméstnancd,



podklady pro mzdy pracovnic a navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

stanovovani technologickych postupti a jejich kalkulace pfi rozsédhlé vyrobé jidel
vcetn¢ kontroly jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listka, pii
dodrzovani spravnosti gastronomické skladby a raciondlni vyzivy,

vedeni skladi potravin, jednani s dodavateli, objednavky potravin a nakup potravin,

kontrolu zaru¢nich 1hut uskladnénych potravin a zpusob jejich uloZeni,

sestavovani jidelnickd,

ptipravy smluv na odbér obédu,

zpracovani podkladl na opravy, udrzbu a vybaveni svétenych prostor,
dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpecnostnich norem,

za statistické vystupy svéieného tuseku,

hmotn¢ za sklad a za udrzovani materialovych zasob v ramci ekonomického limitu,
dodrzovani hygienickych predpist a predpisi BOZP,

kontrolu dodrzovani provoznich ¥adu i fadu Skolni jidelny,

zpracovani navrhu planu dovolenych pfimo fizenych zaméstnanct.

1. Vedouci kucharka

Odpovida za:
stanoveni tkolil V ndvaznosti na pracovni naplné ostatnim pracovnikiim v provozu SJ,
organizuje, tidi a kontroluje jejich praci,

fizeni kuchyné, organizaci vydeje jidla a velikost porci,

spravnou ptejimku potravin ze skladu,

hmotné za hodnoty svéfené k vyuctovani ve skladu potravin,

stanoveni technologickych postupt a jejich kalkulaci pti rozsahlé vyrob¢ jidel véetné
kontroly jejich dodrzovani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkli, pii dodrzovani
spravné gastronomické skladby,

vyrobu a expedici technologicky naro¢nych teplych jidel,

dodrzovani norem a platnych ptedpisu,

uplatiiovani zasad poctivosti a hospodarnosti,

fizeni a manipulaci s velkokapacitnimi kuchynskymi stroji,

denni normovani potravin na pocet stravovanych.

I11. Kucharka

Odpovida za:

stanovovani technologickych postupli a jejich kalkulace pfi rozsahlé vyrobé jidel
véetné kontroly jejich dodrzovéni, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkl, pfi
dodrzovani spravné gastronomické skladby, pii téchto tkolech spolupracuje s vedouci
kucharkou,

vyrobu a vydej béznych druhi teplych jidel a moucniki.



5. Cinnosti vS§eobecného rizeni a spravy

I. Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovida zastupce
feditele Skoly. Prejima, tfidi a uklada, popt. zapijcuje archivni materidl se souhlasem
teditele Skoly. Provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho tadu.

Spravu ekonomického archivu skoly provadi ucetni skoly.

I1. Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povétenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz skolni a
ucitelské knihovny.

Knihovnice objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpo¢tu. Vede pfedepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovidd za zakladni
statistické vystupy. Zajist'uje vypijéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

I11. VSeobecna udrzba

Je koordinovana kolnikem (konzultovana s RS), provadéna skolnikem, odbornymi
firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a na dohody o provedeni
prace. Provadéna je v ramci stanovené¢ho rozpocCtu a podle stanovené specifikace.
Podklady pro vSechny opravy a Udrzbarské ¢innosti zpracovava pro dany financni rok
Skolnik nejpozdéji do konce fijna.

Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi hité od provedeni zdznamu v knize zavad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pfi¢iny a termin realného odstranéni Skolnik
neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétSiho rozsahu.
Skolnik sjednava po dohodé s feditelem $koly s firmami a pracovniky provedeni vétsich
tidrzbovych praci pti dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni
udrzbaiskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a
organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovidd Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele
pfechazeji v dobé jeho neptitomnosti nasledné na zastupce reditele.

IV. Evidence majetku
Sprava majetkového inventare probihd v souladu s ustanovenim zakona 563/1991 Sb.,

o Gietnictvi, opatienim MF CR ¢&j. 283/76 104/2000 a vnitini smérnici organizace.

Je soucasti v pracovni naplné zastupce feditele Skoly, ktery eviduje pocet, stav,

rozmisténi a pouZiti majetku, pfid€luje inventarni Cisla. Pfedklad4d navrhy na nakup novych
ucebnich pomticek a didaktické techniky podle podkladl uditelii a spraveti kabinetnich sbirek
ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijima inventaf uréeny k opravam, zapijceni, vraceni, vyfazeni,
eviduje skladovy inventdf. V soucinnosti s preventistou pozarni ochrany vede evidenci
hasicich pftistroj.

Objednavky a evidenci ucebnic zajist'uje spravce skladu ucebnic.



V. Pokladni sluzba

Veskeré financni operace s hotovosti, hlavnim G¢tem i vSemi podicty jsou provadény
ucetni Skoly. Odebira a piejima penize z banky, piipravuje vycetky a provadi vyplaty penéz,
pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru skoly, vystavuje (po schvéleni feditelem) povéfenym
osobam Seky k vybéru hotovosti.

Ugetni $koly je povinna dodrzovat stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je
provadéna v souladu s vnitini smérnici feditele Skoly.

Finan¢ni prostfedky pridéluje organizaci: Krajsky utad - Jihocesky kraj

Mg¢stys Chlum u Tteboné.

Organizace disponuje nasledujicimi uéty u Ceské spotitelny:

Nazev uctu Cislo uctu

b&zny
FKSP

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana ucetni skoly. Tato pracovnice eviduje mzdy a
platy, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srazky
z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje
ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro ptiznani
dichodt, lazenské péce, rodinnych ptidavkd, valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a
prukaznost ptedlozenych mzdovych dokladt. Podklady pro mzdy a platy ve formach vykazi a
soupisek kontroluje feditel Skoly.

Ugetni ve spolupraci s feditelem $koly p¥ipravuje sepsani podkladi pro prace konané
mimo zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychdzeji z dohod a pod..

Ugetni 8koly eviduje a kontroluje finanéni operace a prostfedky, kontroluje stav
financi na jednotlivych bankovnich uc¢tech, eviduje stav a pohyb fondi, navrhuje a projednava
uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoc¢tovou rozvahu podle pokynt feditele Skoly, projednava
rozpory se ziizovatelem a odborem ekonomiky a kolstvi povéfené obce IIL stupnd. Resi
rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni, vyplaci mzdy.

V1. Mimoskolni akce

o Pobyty mimo Skolu organiza¢né zabezpecuje zastupce feditele, ktery
stanovuje v ramci svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezda. Ti jsou pln€ odpovédni
za organizacni a pedagogické zabezpeCeni. Vedouci jednotlivych vyjezdi predavaji
bezprostfedné po navratu podklady pro finan¢ni vypotadani pobytl ucetni Skoly.

o Plavecky vyevik III. a IV. tfidy zabezpecuje povéreny tfidni ucitel v
uzké soucinnosti s dalSim tfidnim ucitelem (zabezpe€eni organizace vycviku je povinnosti
TU vyplyvajici z jejich povéteni tfidnictvim).

G. Zavérecna ustanoveni

1. Tento organizacni ad je zavazny pro vsechny zameéstnance organizace.

2. Organiza¢ni fad vstupuje v platnost dnem projednani v pedagogické radé






