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I. Uvodni ustanoveni

Clanek 1 Zakladni udaje

1. Organizaéni rad Zakladni Skoly Karlovy Vary, Konecnd 25, ptispévkova organizace

upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti

pracovnikud skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu:

O

o

zadkona ¢. 128/2000 Sb., zdkona o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

zdkona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpist

zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolského zakona, ve znéni pozdéjsich predpist

vyhlagky MSMT ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich
predpist

vyhlasky MSMT ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpisti
vyhlasky MSMT ¢&. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach
a Skolskych poradenskych zafizeni, ve znéni pozdéjsich predpist

vyhladky MSMT &. 73/2005 Sb., o vzdé&lavani déti, zakd a studentd se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami a déti, zakl a studentd mimoradné nadanych, ve znéni
pozdéjsich predpis

vyhlasky MSMT €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpis
vyhlagky MSMT €. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovdni, ve znéni pozdéjsich predpist
vyhlasky MSMT €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol
a kolskych zafizeni zfizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci

a dalSich obecné zavaznych pracovnich predpisa.

3. Zakladni skola Karlovy Vary, Konecna 25, prispévkova organizace hospodafi v ramci

svého rozpoctu s neinvesti¢nimi a investi¢nimi prostfedky stanovenymi ji zfizovatelem.

Ve své ¢innosti se Fidi:

o

(¢]

o

zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis

zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni
pozdéjsich predpist

zakonem ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpist
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o nafizenim vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifikaéni

predpoklady a kterym se méni nafizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancu ve
verejnych sluzbach a spravé, ve znéni natizeni vlady ¢. 331/2003 Sb.

nafizenim vlady ¢. 447/2000 Sb., o zpUsobu usmériovani vyse prostredki
vynakladanych na platy ana odmény za pracovni pohotovost v rozpoctovych
a v nékterych dalsich organizacich a organech, ve znéni pozdéjsich predpist
vyhlagkou MF CR ¢&. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potteb, ve znéni

pozdéjsich predpis

4. Krajsky urad Karlovarského kraje provadi dle platného znéni zdkona ¢. 561/2004 Sb.,

Skolského zakona rozpis a ptidéleni finan¢nich prostfedkd vyclenénych ze statniho

rozpoc¢tu na mzdy pracovnikd a na vydaje na ucebnice, Skolni pomcky a skolni potreby.

Inventarizace DDHM, DHM a ucebnich pomlcek se provadi podle vyhlasky MF ¢.

219/2000 Sb., o majetku CR a jejim vystupovanim v pravnich vztazich a nafizeni vlady &.

15/1994 Sb., o bezplatném poskytovani ucebnic, uéebnich textd a zékladnich skolnich

potfeb, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Clanek 2 Postaveni a poslani skoly

1.

Skola je zFizena jako pFispévkova organizace k 1. 2. 2018 zfizovaci listinou ze dne 23. 1.

2018, vydanou Statutarnim méstem Karlovy Vary jako zfizovatelem, ICO: 00254657.

Tuto zfizovaci listinu schvdlilo zastupitelstvo mésta Karlovy Vary dne 23. 1. 2018 pod

bodem ¢. 16 jednani. Tato zfizovaci listina v plném rozsahu zruSuje a nahrazuje

zfizovaci listinu ze dne 8. 7. 2009 vcetné vSech zmén.

Skola je do $kolského rejstfiku zafazena s U¢innosti od 1. 1. 2005 pod 1Z0: 600 097 301.

2. Soucasti Skoly:

o

zakladni Skola, kterd poskytuje zakladni vzdélani v souladu s ustanovenim § 44
zdkona €. 561/2004 Sb., skolského zakona (v platném znéni)
Skolni druzina, kterd slouzi vychové, vzdélavani, zdjmové Cinnosti a rekreaci zaka

v souladu s ust. § 118 zdkona €. 561/2004 Sb., skolského zakona (v platném znéni)
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o Skolni jidelna, ktera zabezpecuje Skolni stravovani déti a Zak( a zavodni stravovani
zaméstnancl Skoly v souladu s ust. § 119 zakona ¢. 561/2004 Sh., skolského zakona
(v platném znéni)
3. Sidlo skoly:
Zakladni Skola Karlovy Vary, Konec¢na 25, pfispévkova organizace
Konec¢na 917/25, 360 05 Karlovy Vary

Odloucena pracovisté skoly: Skola nema odloucené pracovisté

[I. VSeobecnda ustanoveni

Clanek 3 Pfedmét ¢innosti $koly
1. Hlavni ¢innosti (Vymezeni hlavniho ucelu a predmétu ¢innosti prispévkové organizace):

o Prispévkova organizace vykondva cCinnosti zakladni Skoly, Skolského zafizeni pro
zajmové vzdélavani a zfizeni Skolniho stravovani podle § 44, § 118 a § 119 Skolského
zakona.

o Zakladni Skola poskytuje zakladni vzdélavani ve smyslu ustanoveni § 44 Skolského
zakona.

o Skolské zafizeni pro zajmové vzdélavani $kolni druZina a $kolni klub poskytuijici
zajmové vzdélavani ve smyslu ustanoveni § 111 skolského zakona.

o Zafizeni Skolniho stravovani Skolni jidelna poskytuje Skolni stravovani zak(m a
zajistuje stravovani zaméstnanclim prispévkové organizace ve smyslu ustanoveni §
119 Skolského zakona.

2. Doplriikové ¢innosti:
PFrispévkovd organizace je oprdvnéna v souladu s ustanovenim § 27 odstavce 2. pismene
g) zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich
predpist, k nasledujicim okruhim dopliikové Ccinnosti, které navazuji na hlavni Gcel
prispévkové organizace.
1. Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona:
o Realitni ¢innost, sprava a udrzba nemovitosti,

o Reklamni ¢innosti, marketing, medidlni zastoupeni,
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o Prondjem a pljcovani vécich movitych,
o Mimoskolnivychova a vzdélavani, poradani kurzd, Skoleni, véetné lektorské ¢innosti,
o Provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovnich
¢innosti.
2. Poskytovani télovychovnych sluzeb a sportovnich sluzeb v oblasti volno¢asovych
sportovnich aktivit.

3. Hostinska c¢innost.

Clanek 4 Organizaéni élenéni skoly

1. V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace,
ktery odpovida za plnéni ukoll organizace.

2. Jednoho ze zastupcl teditelky Skoly jmenuje feditelka svym statutarnim zdstupcem
(zastupce feditelky Skoly). V dobé nepfitomnosti feditelky ji zastupuje v plném
rozsahu.

3. Zakladni organizacni jednotkou Skoly je utvar, ktery plni funkce fidici, vychovné,
organizacni a vykonné.

4. Skola se ¢leni na tyto Useky:

o reditelstvi

o Usek pedagogicky (zakladni vzdélavani)

o Usek zajmového vzdélavani (skolni druzina a Skolni klub)
o usek ekonomicky

o usek spravni

o usek skolniho stravovani

5. V cCele Useku stoji vedouci, ktery odpovida za plnéni ukoll Useku. Vedouci useku
jmenuje, pfipadné ustanovuje reditelka Skoly. Vedouci v souladu s ndplini dseku a v ramci
pravomoci stanovenych feditelkou skoly tidi ¢innost Useku a podepisuji prislusna
rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
reditelem skoly v néplni prace. Kompetence Usekl jsou uvedeny v pracovnich naplnich
vedoucich jednotlivych useka.

6. Reditelka $koly a zaméstnanci feditelského Useku (zastupce feditelky dkoly)
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Zameéstnanci, ktefi prichazeji do styku s dllezitymi daty a osobnimi Udaji, jsou povinni
zachovavat mlcenlivost o uUdajich i bezpecnostnich opatfenich (Zakon 110/2019 Sb.
Zakon o zpracovani osobnich udajd) a o zméné nékterych zdkonu, ve znéni pozdéjsich
predpist).

Kazdy zaméstnanec je povinen zachovavat mlcéenlivost o veskerych skutecnostech,
0 nichZ se dozvédél pfi vykonu zaméstnani a které v zdjmu zaméstnavatele nelze
sdélovat jinym osobam, nezneuZivat tyto skutecnosti ve prospéch svij vlastni nebo
nékoho jiného a dbat, aby téchto skute¢nosti nemohlo byt zneuzito tfetimi osobami.
Milcenlivost o téchto skutecnostech je zaméstnanec povinen zachovavat i po skonéeni
pracovniho poméru.

S vyjimkou povinné dokumentace Skoly (zakon €. 561/2004 Sb., § 28 a) jsou veskeré
osobni Udaje zpracovdvany pouze s pisemnym souhlasem subjektu Udajl. Pisemné
osobni Udaje jsou pred zneuzitim chranény tim, Ze jsou uchovavany v uzamcenych
prostorech reditelny, uzamcené skfini ve sborovné a archivu Skoly. DlleZitd data
prichazejici elektronickou formou do kancelare skoly jsou pfijimana sekretarkou skoly a

vyhodnocena reditelkou Skoly, ktery rozhoduje o jejich dalSim vyuZiti.

Clanek 5 Organizaéni schéma skoly

Viz. pfiloha €. 1 Organizacéni schéma skoly

lll. Organy skoly a poradni organy

Clanek 6 Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim ze dne 7. 12. 2005 Skolskou radu.

o Skolskd rada je orgdn $koly umoziujici zakonnym zastupciim nezletilych zak(, zletilym
zakim a studentlim, pedagogickym pracovnikdm 3Skoly, zfizovateli a dalSim osobdm
podilet se na spraveé skoly.

o Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroveri stanovi pocet jejich &lend a vyda jeji

volebni fad. Tretinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci
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ﬂ Zakladni Skola Karlovy Vary, Konecna 25, prispévkova organizace

nezletilych 74kG a tietinu voli pedagogicti pracovnici dané $koly. Clenem gkolské rady
nemuze byt feditel Skoly.

o Tyz Clen Skolské rady nemuZe byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zdastupci nezletilych zakd a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen
pedagogickymi pracovniky Skoly.

o Funkéni obdobi ¢lent skolské rady je tfi roky.

o Skolskd rada zasedd nejméné dvakrat roénd; zasedani $kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zaseddni $kolské rady svolava feditelka $koly. Reditelka $koly nebo jim
povéreny zdastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolskd rada na svém prvnim zaseddni stanovi svij jednaci fad a zvoli svého
predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech
¢lent skolské rady.

o Skolska rada:

o vyjadfuje se k ndvrhim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecnovani,

o schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly,

o schvaluje Skolni rad, ve stfednich a vyssich odbornych Skolach stipendijni rad, a
navrhuje jejich zmény,

o schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkd vzdélavani zaka,

o podili se na zpracovani koncepénich zdméru rozvoje skoly,

o projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodareni a navrhuje opatreni ke zlepseni hospodareni,

o projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

o podava podnéty a oznameni rediteli Skoly, zfizovateli, orgdndm vykonavajicim
statni spravu ve Skolstvi a dalSim organdm statni spravy.

o Reditelka $koly je povinen umozZnit $kolské radé pfistup k informacim o 3kole,
zejména k dokumentaci Skoly. Informace chrdnéné podle zvlastnich pravnich
predpist poskytne feditelka Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych
témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zakona

o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotéeno.
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o Schvdleni dokumentll, k jejichZ znéni se Skolskd rada vyjadfuje (popf. je
schvaluje), rozhodne $kolskd rada do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem
Skoly. Pokud Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly predlozi
dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se
Ucastni zfizovatel. Neni-li dokument schvdlen ani pfi opakovaném projedndani
nebo pokud skolska rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1
pism. b) az d) zakona ¢.561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem

Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez zbyteéného odkladu zfizovatel.

Clanek 7 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zdkona 561/2004 Sb., byla feditelem skoly zfizena
pedagogicka rada jako poradni orgédn feditele. Reditelka $koly z¥izuje pedagogickou radu jako
svlj poradni organ, projedndva s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni
tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k ndzoriim pedagogické
rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

o Pedagogickd rada se vyjadfuje k rozvojovym programm Skoly, zakladnim dokumentim
pedagogického charakteru (vyjadfuje se: poddva navrhy na pripadné upravy clanka,
dokumentu),

o Pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se: zménami v personalnim obsazeni skoly, se

zasadami chodu skoly, se zménami vnitinich radd,

o projednava:
o vysledky vychovné vzdélavaci prace,
o opatfenik posileni kazné,
o Skolni fad a pravidla pro hodnoceni pribéhu a vysledk(i vzdélavani zakd jako
jeho soucast,
o prefazeni zaka v ramci paralelnich tfid,

plan skoly a rozvrh skoly na dany skolni rok.

(@]
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IV. Dokumentace skoly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Clanek 8 Dokumentace $koly podle § 28 zakona €. 561/2004 Sb.

Na Skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zékon €. 561/2004 Sb.,)

o rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené

v §147,

o evidence déti, Zaka nebo student( (dale jen ,,Skolni matrika“),

o doklady o pfijimani déti, Zakd a studentud ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

o vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

o vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

o tfidni kniha, kterd obsahuje priikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu,

o Skolni fad nebo vnitfni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

o zdznamy z pedagogickych rad,

o kniha urazli a zaznamy o Urazech déti, zak( a student(, popfipadé Iékarské posudky,

o protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

o persondlni a mzdovd dokumentace, hospodarska dokumentace a ucetni evidence

a dalsi dokumentace stanovenad zvlastnimi pravnimi predpisy.

V. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanc(

Clanek 9 Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnancti
o vzajemna zastupitelnost sekretarky/administrativni pracovnice a ekonomky/mzdové
ucetni skoly
o vzdjemnd zastupitelnost uklizecek podle rozpisu Skolnika (véetné prerozdéleni
uklidovych ploch)

o vzdjemna zastupitelnost vychovného poradce pro 1. stupen a vychovného poradce pro
2. stupen

o vzdjemna zastupitelnost tvorby rozvrhu (neocekdvané zmény rozvrhu) zastupce
reditelky Skoly a ICT koordinator
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VI. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

Clanek 10 Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

o Pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi reditel Skoly

prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, ttridniho kolektivu, atd.), jiného

pracovnika a stanovi, kdy prevzeti bude provedeno pisemné.

o Prevzeti majetku, zdkladnich prostfedk(, predmétld postupné spotieby, penéznich

hotovosti se provadi vidy pisemné.

VII. Rizeni $koly

Clanek 11 Statutarni organ $koly

1.
2.

Statutarnim organem skoly je feditelka

Jmenuje a odvolava zastupce feditelky Skoly a vedouci jednotlivych useku Skoly a tFidni
ucitele, rozdéluje ukoly vedeni $koly mezi sebe a své zastupce azaméstnance podle napini
a popisl jejich prace. Pracovni naplné jsou soucasti osobnich spisli pracovniku.

Reditelka $koly Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi

zajistovani funkci jednotlivych atvar(. Koordinace se uskutelriuje zejména
prostfednictvim

o porad vedeni Skoly

o porad vedeni Skoly s jednotlivymi Useky celé pfispévkové organizace

o pedagogickych rad

o provoznich porad

o kromé vyse uvedenych kompetenci zodpovida feditel Skoly za uUkoly uvedené

v Pracovni naplni

4.Jedna ve viech zdleZitostech jménem skoly, pokud neprenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich, a to v souladu s opravnénymi zajmy zfizovatele.
Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svérfenych skole véetné pfijeti v€asnych

a ucinnych opatreni k jejich ochrané, dale rozhoduje o hlavnich otazkach hospodateni,
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ﬂ Zakladni Skola Karlovy Vary, Konecna 25, prispévkova organizace

mzdové politiky a zajistuje Ucinné vyuZivani prostfedkl hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledk jejich prace.
5.Zabezpecuje dodrzovani pravnich a jinych predpis(i, vede zaméstnance k pracovni kazni,
ocenuje jejich iniciativu a pracovni Usili. Zajistuje, aby nedochazelo k porusovani pracovni
kazné a k neplnéni pracovnich povinnosti, dba na dodriovani pracovniho fadu pro
zaméstnance kol a Skolskych zafizeni.
6.Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které jsou predkladany zfizovateli (vCetné
aktualizace tohoto Fadu), CSI a dal$im orgadniim jménem gkoly.
Ve své fidici praci se orientuje zejména na naplfiovani téchto funkci Skoly

o komplexni rozvoj skoly, k cemuz vytvari materidlné technické, organizacni
a personalni predpoklady

o personalni a socidlni funkce Skoly

o rozvoj systému fizeni Skoly

7.Reditelka koly pf¥i vykonu své funkce déle

o rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci

o je oprdvnén pisemné povéfit pracovniky skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony
jménem skoly

o schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikd jednotlivych utvar(

o odpovida za plnéni ukoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje uUkoly a opatfeni, smérujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti

o vytvari pfiznivé podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancl a
zabezpecuje jejich odménovani podle pfislusnych predpist (v€etné vnitfniho
platového predpisu)

o svou praci za ucelem efektivity co nejlépe organizuje, pracovni ukoly pini kvalitnég,
hospodarné a vcas, vykonava préce v souladu se ztizovatelem stanovenymi dkoly na
prislusny kalendarni rok

o zpracovava vnitini predpisy k vedeni ekonomické, ucetni a personalni agendy

8.Kromé vyse uvedenych bodUl vykonava Cinnosti v souladu s ustanovenim § 164 a § 165

zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského zdkona.
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Clanek 12 Ostatni vedouci pracovnici $koly

1. Ostatnimivedoucimi pracovniky jsou:

(¢]

o

O

Zastupce reditelky Skoly vede ucitele a asistenty pedagoga, ktefi plsobi na 1. a 2.

stupni
kromé jeho zastupujicich pravomoci pIni samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho

pracovni napli a popis prace

kromé jeho zastupujicich pravomoci plni samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho
pracovni napli a popis prace

Vedouci Skolni druZiny vede Usek zajmového vzdélavani (vychovatele Skolni druziny

a asistenty Skolni druziny)

Ekonomka Skoly vede ekonomicky usek

Skolnik a udrzbar vede uklize¢ky a pomocného udrzbare $koly

Vedouci Skolni jidelny vede uUsek skolniho stravovani

Vedouci kucharka vede kucharky a pomocny personadl v kuchyni

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku useky, které fidi a jednaji jejich

jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusSnym pravnim

predpisem a opravnénim uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych prdvnich

a organizacnich norem a ddle zejména:

o

@)

zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a hospodarné

kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odlvodnénost a zdkonnost
provedenych praci a optimalni vyuzZivani provoznich zafizeni a veSkerého materidlu
prostfednictvim vnitifniho kontrolniho systému

vytvaret pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostredi

vést pracovniky k pracovni kdzni, ocefovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat

dlsledky z poruseni pracovnich povinnosti

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na:

o

planovani rozvoje skoly
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o pripravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku
o pfripravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu
o nharacionalizaci fizeni Skoly
o nazpracovani podkladl pro materialy a zpravy
5. Vedouci pracovnici odpovidaji za:
o organizaci pisemného styku dle spisového fadu a predpisu o obéhu ucetnich dokladu
o zabezpecenia hospoddarné vyuzivani kopirovaciho zafizeni
o za vécnou aobsahovou spravnost vsech pisemnych materidli predkladanych
usekem

o zavyfizovani stiznosti, oznameni a podnétq, tykajicich se jejich useku

Clanek 13 Statutarni zastupce feditelky skoly

o Tidi stupen Skoly, ktery mu je aktudlné pfidélen a stanoven v jeho pracovni naplni

o Statutdrni zastupce prebira fizeni organizace v dobé nepfitomnosti feditele Skoly delsi
nez 10 dn(l v rozsahu nezbytné nutném pro fizeni organizace

o kontrolni pravomoci feditelky prechdazeji v dobé jeho neptitomnosti na statutarniho
zastupce reditelky Skoly

o kromé zastupujicich pravomoci plni samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho
pracovni napln a popis prace

o v pfipadé nepfitomnosti reditele a statutarniho zastupce reditele Skoly jednd jménem
vedeni Skoly pfednostné druhy zastupce reditelky skoly, pokud neni ani druhy zastupce
feditelky pfitomen ve Skole pak vychovny poradce

o Vv pripadé, zZe neni nikdo z vedeni a ani vychovny poradce ve Skole pfitomen, povéri

feditelka Skoly jednoho z pedagogickych pracovnik( Skoly vedenim Skoly.
Clanek 14 Nastroje Fizeni

1. Skola se pfi své €innosti fidi zejména témito zakladnimi organizaénimi a Fidicimi

normami:
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o Skolni fad zakladni gkoly, VnitFni (provozni Fad) zakladni $koly, VnitFni fady $kolni
druZiny a Vnitfni rad skolni jidelny.
o Pracovni fad pro zaméstnance skol a Skolskych zafizeni
o Vnitfni kontrolni systém ve Skole zajistuji Smérnice k finan¢ni kontrole
o Smérnice pro inventarizaci majetku a zavazku
o Smérnice pro evidenci Uc¢tovani a odpisovani majetku, operativni evidence
o Smérnice kvedeni spisové sluzby, spisovy a skartacni rad (datové schranky
a konverze dokument()
o Vnitini ptedpis, ktery upravuje platova a ostatni prava v pracovné pravnich vztazich
o Smérnice upravujici obéh ucetnich dokladu
o Smeérnice pro nakladani s majetkem
o Povéreni vedenim shirek a spravy uc¢eben
o Predavaci protokol pfi zméné vedeni sbirek a sprdvy majetku
o Predavani a ptijimani pracovnich funkci
= pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri reditel
pfevzetim agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt pfevzeti provedeno
pisemné
» prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vidy pisemné
2. Individualnimi fidicimi akty jsou pfedevsim pfikazy, nafizeni, pokyny, rozhodnuti a plany
prace. Prikazy (nafizeni) a rozhodnuti vydava reditel Skoly, plany prace pak vedouci

pracovnici v ramci svych Usek( a sekci podle pokyn( reditele Skoly ¢i jeho zastupce.

Clanek 15 Strategie Fizeni

1. Zakladnim prostfedkem fizeni jsou klicové oblasti pracovnik(l. Kompetence pracovniki
v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovnindplné jsou sepsany tak, aby z nich vyplyvalo zejména:
o komu je pracovnik pfimo podfizen
o jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu

o konkretizované Cinnosti, které ma dany zaméstnanec vykondvat
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Konednd

o povinnosti zaméstnance dodrzovat Ochranu osobnich Gdajd, BOZ a PO a dalsi
zakonna ustanoveni

o o c¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
o co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
o Vjakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich
3. Jednotlivé Useky pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni

naplni vedouciho useku.

Clanek 16 Finanéni Fizeni

Funkce zastupce reditele pro véci ekonomické neni zfizena.
1. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany ekonomkou $koly, zajistuje ve
spoluprdci s feditelem Skoly i planovani a realizaci hospodarské ¢innosti Skoly.
2. Ucetni agendu vede v pIném rozsahu ekonomka.
3. Konkrétni pracovni povinnosti ekonomky Skoly a mzdové ucetni jsou uvedeny v jejich

naplnich prace.

Clanek 17 Personalni Fizeni

=

Persondlni a mzdova agenda je v plném rozsahu zajistovana ekonomkou skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupcem reditelky, ekonomkou,
Skolnikem, vedouci skolni druziny a vedouci skolni jidelny.

3. Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla konkurznim nebo vybérovym tizenim.

Prijimani novych zaméstnancl je administrativné zajisStovano ekonomkou Skoly a

Castecné sekretarkou skoly.

Clanek 18 Rizeni hmotnych prostredki
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1. O ndkupu hmotnych prostfedk(i rozhoduje feditelka $koly na zakladé pisemného ndvrhu
vedoucich usek(, popfipadé i ostatnich zaméstnanca.

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka Skoly ve spolupraci se
sekretarkou Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek a mistnosti na zakladé
povéreni reditele. Také sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na
zakladé povéreni reditelky.

4. Odpisy majetku se fidi ustanovenim zakona CNR €. 586/1992 Sb. o danich z piijma, ve

znéni pozdéjsich predpist, a zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech

Uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Clanek 19 Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Vedenim pedagogického useku zakladniho vzdélavani jsou povéreni oba zastupci
feditele Skoly.

2. Vedenim useku zajmového vzdélavani je povérena vedouci skolni druziny.
Organizace vzdélavaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy
a Skolnim Fadem zékladni $koly, VnitFnim Fadem $kolni druZiny a Vnitfnim (provoznim)

fadem Skoly.

Clanek 20 Kontrolni Fizeni

1. Vnitfni kontrolni systém je tvofen souborem kontrolnich mechanism, jehoz cilem je
zajisténi dodrzovani pravnich predpisl i vnitfnich Ffidicich aktl, ochrany verejnych
prostiedkl, efektivniho, ucelného a hospodarného vykonu verejné spravy a také
v€asného a spolehlivého informovani feditele Skoly. Vnitfni kontrolni systém je popsan
ve smérnici s ndzvem: Smérnice k finan¢ni kontrole.

2. Vsichni vedouci zaméstnanci jsou v ramci povinnosti, pravomoci a odpovédnosti

vymezenych vnitfnimi predpisy povinni zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho systému.

Soucasné jsou povinni podavat fediteli Skoly véasné a spolehlivé informace
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o vysledcich dosahovanych pfi plnéni stanovenych ukold, o vzniku vyznamnych rizik,
o zavaznych nedostatcich v ¢innosti Skoly a o pfijimanych a plnénych opatfenich k jejich
naprave.
3. Systém se sklada z kontrol tematickych a financnich.

Tematické kontroly, které jsou zaméreny na ¢innost jednotlivych Usekl (pedagogického,
ekonomického, spravniho, zajmového vzdélavani a Useku skolniho stravovani — vSechny
Useky vcetné oblasti BOZP a PO), zajistuji vedouci jednotlivych Usekd, pfipadné dalsi
vedouci zaméstnanci povéreni feditelem Skoly.

Financ¢ni kontrolu dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich
predpish, uskutecnuji zaméstnanci ve funkcich prikazce operace, spravce rozpoctu a
hlavniho ucetniho, které jsou konkretizovany ve smérnici k provadéni vnitfniho

kontrolniho systému.

Clanek 21 Rizeni vnéjsich vztaht

=

Ve styku s okolim reprezentuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici.
2. Ve styku s rodici zaka jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skolni druziny.
3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven

v pracovnich naplnich pracovnika.

VIIl. Komunikacni a informacni systém

Clanek 22 Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikdm denné v pracovni dobé daného
vedouciho pracovnika, ten nemusi pracovnika pfijmout okamzité, mulze si se
zaméstnancem dohodnout schiizku v jiném terminu. Vedouci pracovnik ma pravo si po
dohodé s rfeditelkou Skoly stanovit k vyfizeni zaleZitosti, které snesou oddaleni
projedndni, uredni hodiny. Tyto hodiny musi byt prokazatelné pfisluSnym vedoucim

pracovnikem sdéleny zaméstnancim skoly
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2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-
li nebezpedi z prodleni, je tfeba vyfidit okamzZité bez ohledu na stanovenou dobu pro
styk s vedoucim pracovnikem. Jedna se predevsim o bezodkladné zaleZitosti, které by
mohly ohrozit zdravi a bezpecnost zaméstnancl a zakl Skoly, nebo poskodit Skolu po
ekonomické strance. Tyto zaleZitosti je povinen feSit vedouci pracovnik okamzité

a v pfipadé nutnosti (zdvazné zdlezitosti) bezodkladné informovat feditelku Skoly.

Clanek 23 Informaéni systém

1. Informace vstupujici do Skoly pfichazeji k fediteli, ktery rozhodne, komu bude ptislusna
informace poskytnuta, pripadné kdo zdleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zverejiuji v mésicnich
pldnech nebo zavedenym vnitfnim informacnim systémem, ptipadné v pedagogické
radé nebo na pracovni poradé.

3. Sbér informaci od pracovnikd Skoly probihd pfimo pres vedouci Usekll a pres predsedy
metodickych orgdnl skoly, ale dle pokynl teditele muize probihat i napfimo od
jednotlivych zaméstnancu prostiednictvim e-mailové komunikace.

4. Informace, které opoustéji Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany

reditelkou.

IX. Zaméstnanci Skoly

Clanek 24 Prava a povinnosti pracovniki

Prava a povinnosti pracovnikd jsou ddna zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou
o zakladnim vzdélavani, vyhlaskou o zajmovém vzdélavani, vyhlaskou o skolnim stravovani,
pracovnim faddem pro zaméstnance Skol a sSkolskych zafizeni, organizaénim radem Skoly
a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

Zaméstnanci jsou povinni:
o plnit prikazy feditelky Skoly a jeho zastupce,
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Konednd

(@]

(@]

dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu,

dodrzovat predpisy bezpeénosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrzovat pozarni
predpisy,

chranit majetek Skoly, fddné zachdzet s inventarem skoly,

obdrZet za vykondvanou praci mzdu podle platnych predpis( a ujednani,

seznamit se s organizacnim, pracovnim, vnitfnim radem a rfadem ostrahy objektd,
s vyhlagkou MSMT-Vyhladka o zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech pIinéni

povinné skolni dochazky a ostatnimi Skolskymi predpisy a striktné je dodrzovat.

X. Vnitfni principy Fizeni a ocefiovani pracovniku

Clanek 25 Vnitfni predpisy Fizeni a oceflovani pracovnik

Zarazovani a ocenovani pracovnikd se obecné fidi zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace

a podrobnosti jsou stanoveny ve vnitfnim predpisu Skoly.

XI. Konkretizace pracovnich ¢innosti a odpovédnosti jednotlivych pracovnich pozic

a) Eko

nomicky usek

Clanek 26 Ekonomka-mzdova ucetni

Odpovi

o

daza:

knihu doslych a odeslanych faktur,

Cerpani rozpoctu skoly,

spravu bankovnich uctd,

ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

zpracovavani podkladl pro Odbor financi a ekonomiky magistratu Mésta Karlovy Vary,
Krajskému uradu Karlovarského kraje a Finanénimu Uradu pro Karlovarsky kraj,
zpracovavani danovych podkladll pro danové priznani, danové pfiznani,

kompletni Gcetnictvi a administrace Skoly,

vyplaty mezd pracovnikd,

spravu ekonomického archivu skoly,
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o centralni evidenci nepfitomnych,

O

o

vedeni personalni databaze vSech pracovniku Skoly,

zajistovani personalni agendy,

vyfizovani korespondence podle pokyn( ¢len(i vedeni skoly,
metodické vedeni Useku Skolni jidelny v oblasti vedeni ucetnictvi,
zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a darfiovych predpisd,
platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

vSechny druhy srazek ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

vystupni informace pro FU a dali kontrolni Ufady vstupujici do oblasti mezd,
garanci vystupd smérem ke KU a MSMT CR,

platové postupy,

vedeni zapoctovych listd, evidenci pracovnich prijmU a srazek,
dalsi ¢innosti, které ma uvedené v jeji naplni prace,

inventarizaci Skoly (véetné operativni evidence na pocitaci).

b) Spravni usek

Clanek 27 Administrativni pracovnice — sekretarka

Odpovida za:
o spravu archivu skoly, dodrZovani skartac¢niho radu a skartaci dokumentd,
o evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv,
o spolupracuje na elektronickém vedeni skolni agendy /Skolni matrika/,
o spravu svéreného inventare,
o evidenci strojl a zafizeni,
o prejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,
o telefonnisluzbu, pokladni sluzbu,
o vedenijednaciho protokolu skoly,
o vedeni skladu kancelafskych potteb, vedeni skladu Cisticich prostredkd,
o obsluhu kopirovaci techniky, zajistovani kontaktu se servisni organizaci,
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(@]

(@]

(@]

vyfizovani korespondence podle pokynu ¢lent vedeni skoly,
evidenci uUrazl, poskytovani prvni pomaoci,

vyfizovani objednavek skoly,

vydané faktury (za pronajmy prostor),

spravu datové schranky,

dalsi ¢innosti, které ma uvedené v jeji naplni prace.

Clanek 28 Spravce budov-udrzbar

Odpovi

o

daza:

spravu a udrzbu skolnich budov, télocvicen, venkovnich prostor a sportovniho areélu
(hristé a jejich okoli),

sklady: udrzby vSeobecného materidlu, ndbytku a vybaveni,

dilny: udrzby,

koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,

jednanis dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéreni feditelem Skoly),
odpocty vsech druhll energii a vody,

zajistovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace a obsluhu
kamerového systému Skoly,

dalsi ¢innosti, které ma uvedené v jeho naplni prace.

je povéren funkci pozarniho a BOZP preventisty

Spoluodpovida za:

o

o

o

zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostredkud na né,
prevzeti praci od jednotlivych dodavatel(,

dalsi ¢innosti, které ma uvedené v jeho naplni prace.

Clanek 29 Skolnik

Odpovida za:

o

fizeni kolektivu spravnich zaméstnancu-uklizecek a pomocného udrzbare skoly,
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Konednd
o uklid pridélenych uklidovych prostor,
o za plnéni svérenych Ukoll v ramci rezZimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti skoly,
o udrZovani poradku v aredlu Skoly,

o dalsi ¢innosti, které ma uvedené v jeho naplni prace.

Clanek 30 Spravce hfisté a télocvicen (tato funkce se zfizuje dle aktualni
potieby Skoly)
Odpovida za:

o organizaci, provoz a Udrzbu sportovniho aredlu a télocvicen,

o za plnéni svérenych Ukoll v ramci rezZimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti skoly,

o dalsi ¢innosti, které ma uvedené v jeho naplni prace.

c) Usek &kolniho stravovani

Clanek 31 Vedouci 3kolni jidelny

Odpovida za:
o vedeni skladd potravin, objednavky potravin,
o sestavovani jidelnickd,
o pfipravy smluv na odbér obédu,
o evidenci zdsob a jednani s dodavateli,
o fFizeni kolektivu pracovnic skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
o podklady pro mzdy pracovnic,
o ndvrhy na pfizndani variabilnich sloZek platu,
o zpracovani podklad( na opravy, udrzbu a doplfiovani vybaveni svérenych prostor,
o vedenifakturace a pokladny $kolni jidelny,
o dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpec¢nostnich norem,
o statistické vystupy svéreného Useku,

o dalsi ¢innosti, které ma uvedené v jeji naplni prace.
Clanek 32 Vedouci kucharka
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Odpovida za:

o fizeni kuchyné,
o organizaci vydeje jidla,
o prebirani potravin, skladbu jidelnic¢ku (ve spolupraci s vedouci skolni jidelny),

o fizeni personalu kuchyné.

Clanek 33 Kucharky a pomocny personal $kolni jidelny

o dle stanovenych pracovnich naplni

d) Usek zajmového vzdélavani
Clanek 34 Vedouci vychovatelka $kolni druZiny

o je pfimo podfizena reditelce Skoly,

o zajistuje a organizuje vychovnou, zajmovou a mimoskolni ¢innost,

o zpracovava promeénlivé slozky platli vychovatelll, zpracovava prescasovou praci,
v€asné predava podklady ekonomce skoly,

o vykonava kontrolni a hospitacni ¢innost (kazdy vychovatel bude mit 1x za pololeti
hospitaci),

o zUCastni se pedagogickych rad a informace z nich pfeddva prokazatelnym zplisobem
ostatnim vychovatellim,

o vykonava veskeré Cinnosti, které ma uvedeny v naplni prace (rozvrhy vychovateld -

pfimou a nepfimou Cinnost).

Clanek 35 Vychovatelé $kolni druziny

o vykonavaji veskeré Cinnosti, které maji uvedeny v jejich naplni prace

Clanek 36 Asistenti pedagoga ve $kolni druziné

o vykonavaji veskeré Cinnosti, které maji uvedeny v jejich naplni prace

e) Usek pedagogicky ZS
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Clanek 37 Reditelka 3koly

Kromé zodpovédnosti viz. vyse:

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

Zastupuje sSkolu pfi jednanich s urady, zastupci mésta, stavebnimi firmami, rodici,
jinymi gkolami (MS a z8) a dalsimi pfispévkovymi organizacemi, zastupci Policie CR,
Méstské policie, OSPOD atd.

Resi personalni otazky.

Zabezpecuje chod skoly po ekonomické strance, zajistuje dalsi perspektivu Skolského
zafizeni.

Zabezpecuje spolu s ekonomkou Skoly ekonomické zalezZitosti Skoly.

Zabezpecuje a organizuje realizaci projekt vyhlasovanych EU, MSMT, Krajskym
uradem Karlovarského kraje a Magistratem mésta Karlovy Vary.

Zajistuje administraci projektd  vyhlasovanych EU, MSMT, Krajskym GFadem
Karlovarského kraje a Magistratem mésta Karlovy Vary.

M4 na starosti ndjemni smlouvy a vytéZzek z prondjma méstského majetku.

Jmenuje své zastupce, vedouci predmétovych komisi 2. stupné a metodického sdruzeni
1. stupné a tfidni ucitele, pfidéluje Uvazky, fidi praci provoznich pracovnikd.

V souladu se zakonikem prace a platnymi vyhlaskami kontroluje kvalitu préace
a dodrZovani pracovnich povinnosti vSech zaméstnanc.

V souladu se zdkonem o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) plni povinnosti reditele Skoly (§164 a 165).

Odpovida za plnéni ucebnich plan( a ucebnich osnov.

Ridi pfijimaci fizeni a rozhoduje o zafazeni zakd do tfid.

Pravidelné kontroluje pedagogickou dokumentaci, zejména pfi hospitacni
¢innosti.

Zabezpecuje propagaci Skoly na verejnosti.

Zabezpecuje kontakt s Klubem rodica a pratel skoly pfi Zakladni Skole Konecna.
Zabezpecuje spolupraci a komunikaci s bezpe€nostnim technikem Skoly a nasledné

deleguje ukoly, které zajisti, aby bylo vSe dle aktualni legislativy.
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17. Zabezpecuje spolupraci a komunikaci s povérencem pro ochranu osobnich udaja, ktery

je jmenovany spravcem a nasledné deleguje ukoly, které zajisti, aby bylo vse dle

aktualni legislativy.

18. Na zakladé ziskanych podklad(i od zastupce reditele, ekonomky Skoly, vedoucich

19.

metodickych organd Skoly, metodikd primarni prevence, vychovnych poradcd,
koordinatora SVP, koordinatora EVVO a koordinatora ICT sepisuje Vyroéni zpravu koly.
Na zakladé ziskanych informaci z vyhodnocovdni vzdéldvacich akci a vysledk(
vzdélavani zakl vytvari Plan DVPP, jehoz soucasti je plan vzdélavani i ostatnich

zaméstnancd.

20. Vykonava funkci metodika primarni prevence pro Zaky 2. stupné.

Clanek 38 Zastupce feditelky skoly

maji rozdélené pravomoci, které jsou pfesné stanoveny v jejich naplnich prace, jeden
je vidy uréen statutdrnim zastupcem

Priklady ¢innosti, které se mezi zastupce rozdéluji:

1.
2.

W o N o v kW

10.

V nepfitomnosti feditele prebira vSechny jeho povinnosti — statutarni zastupce.

Ridi vyu€ovaci proces v celé $kole (zpracovani rozvrhd, pfidélovani uéeben, zastupovani
a suplovani, evidence oducenych hodin, statistiky, podklady pro vypocet mezd atd.).
Zpracovava statistické vykazy pro MSMT CR a Krajsky Gfad Karlovarského kraje.
Zpracovava podklady pro statistické vykazy pro OSSZ prace a nemoc.

Pravidelné kontroluje pedagogickou dokumentaci vsech ttid

Zabezpedi v plném rozsahu organizaci zapist do 1. tfid.

Kontroluje a eviduje prescasové hodiny zaméstnancu.

Zabezpeduje propagaci Skoly na verejnosti.

Zabezpecuje organizaci vzdélavacich, kulturnich, sportovnich a vychovné vzdélavacich
aktivit organizovanych jinymi institucemi ve skole i mimo ni.

Provadi namatkovou kontrolu na akcich, které se konaji mimo areal Skoly a sepisuje

o kontrole zdznam, ktery odevzdava rediteli Skoly.
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11. Kontroluje u vSech zaméstnancl dodrzovani pracovni doby a sepisuje o kontrole

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

zaznam, ktery odevzddava reditelce Skoly.

Kontroluje u pedagogickych pracovniku dodrZovani dohledu nad Zaky o prestavkach
a v jidelné Skoly a sepisuje o kontrole zaznam, ktery odevzdava rediteli Skoly.

Eviduje zaznamy o pfitomnosti zaméstnancl na pracovisti a vykazy prace.

Eviduje veskeré dokumenty, které se tykaji Spravniho radu.

Zabezpecuje a realizuje ve spolupraci s ICT koordinatorem tisk vysvédceni.

Zajistuje vse, co se tyce prezkouseni zakl a opravnych zkousek.

Odpovida za spravné vedeni hlavniho inventare a fondu skolnich ucebnic a potreb.
Sestavuje predepsané statistiky a podklady pro tvorbu vyrocni zpravy, Planu DVPP
a mésicniho pldnu prace. Statistiky a podklady zasilda fediteli Skoly v elektronické
podobé.

Odpovida fediteli Skoly za spravné provadéni administrativni agendy tfidnich ucitel.
Zajistuje a kontroluje dodrZovani predpisi BOZP, Cinnost zdravotnich a poZarnich
hlidek a objednava pravidelné povinné skoleni vSech zaméstnancli (BOZ, PO a Prvni
pomoci).

Zajisti nakup zdravotniho materidlu (povinny obsah lékarnicek), zajisti, aby v nich nebyl
zadny prosly material, provadi pravidelnou kontrolu na zacatku Skolniho roku a zajisti
v pfipadé potieby doplnéni [ékarni¢ek kdykoliv v prabéhu roku.

Zajistuje administraci viech dokumentl tykajicich se nafizeni EU tykajicich se Ochrany
osobnich udaju.

Ve spolupraci s tfidnimi uciteli organizuje vyjezdy tfid 1. stupné do skol v pfirodé a
2. stupné na LVVZ.

Odpovida za koordinaci objednavek ucebnic a ucebnich pomicek pro ttidy

1. a 2. stupné.

Odpovida za organizaci akci k ukoncéeni Skolni dochazky zakl (ve spolupraci s tridnimi
uciteli a ve spolupraci s zaky 9. ro¢nik().

Pravidelné kontroluje pedagogickou dokumentaci, zejména pfi hospitacni

cinnosti.
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27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.

Zajistuje soucinnost metodického sdruZzeni 1. stupné s predmétovymi komisemi
2. stupné.

Zajistuje a organizuje ve spolupraci s vyucujicimi skoly nabory zZaka.

Spole¢né s vedouci metodického sdruzeni 1. stupné zajisti organizaci (pfipravu, prabéh
a zakonceni) zapisu zakd do 1. tfidy a veSkerou administraci.

Zajistuje podklady pro hodnoceni zaméstnanct skoly.

Zajistuje testovani zaku.

Spolupodili se s feditelem Skoly na planovani rozvoje skoly a tvorbé vsech plana skoly.
Spolupracuje s feditelem Skoly na evaluacni ¢innosti.

Spolecné s reditelkou Skoly nebo samostatné realizuje hospita¢ni cinnost ve
vyucovacich hodinach. Po hospitaci s vyucujicim provede rozbor hodiny a vytvori
hospitacni zaznam, ktery odevzda rediteli Skoly.

Spolupodili se s feditelkou Skoly na adaptacnich planech noveé nastupujicich pedagogu.

Clanek 39 Vychovny poradce

Vykona

(0]

va nasledujici ¢innosti:

koordinaci a realizaci vychovné-vzdélavacich cinnosti u Zak( s SPU, u nadanych Zaku, u
23kl s OMJ, u zaka s PAS, u zaka télesné a mentalné postizenymi a komunikaci s PPP a
SPC u zaku 1. stupné

spolupracuje s vychovnym poradcem

spolupracuje s tfidnimi uciteli pfi tvorbé IVP plan(

spolupracuje pri tvorbé preventivniho programu s metodiky prevence socidlné
patologickych jeva

kontroluje IVP plany

kontroluje, zda vyucujici dodrzuji doporuceni Skolského poradenského zafizeni

muzZe vykonat i hospitacni ¢innost

zaddva spolecné s feditelkou $koly zaky s podpdrnymi opatienimi do systému MSMT
—sbér dat

na vyzvani feditele Skoly se zucastni vychovnych komisi s zaky 1. i 2. stupné

vykonava dalsi ¢innosti, které ma stanovené v naplni prace
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Clanek 40 Vychovny poradce pro zaky 2. stupné — predevsim kariérové

poradenstvi
Vykondva nasledujici Cinnosti:

o celkovou koordinaci veskerych cinnosti, které souvisi s kariérovym poradenstvim
(informovanost 7ak( a rodi¢li o moZnostech studia, navitéva UP, navitévy 7akd nasi
koly na SS Karlovarského kraje, spoluprace se SS, dny otevienych dvefi, vkladani
informaci o terminech pftijimacich zkousek na webové stranky Skoly, evidence pfijatych
a nepfijatych zaku, prace se zZaky, ktefi jesté nejsou rozhodnuti, na jakou stfedni Skolu
se prihlasi, na konci 1. Ctvrtleti zajistit schlzi se zakonnymi zastupci ohledné pfijimacich
zkousek a vypInéni prihlasek na SS, atd.)

o profesni orientaci vychazejicich zaku

o koordinaci a realizaci vychovné-vzdélavacich ¢innosti u Zzakl s SPU, u nadanymi zaki, u
zakd s OMJ, u Zaka s PAS, u Zaka télesné a mentalné postizenymi a komunikaci s PPP a
SPC u zakl 2. stupné

o spolupracuje s vychovnou poradkyni pro zaky 1. stupné

o spolupracuje s tfidnimi uciteli pfi tvorbé IVP plan(

o spolupracuje pfi tvorbé preventivniho programu s metodiky prevence socialné
patologickych jeva

o kontroluje IVP plany

o kontroluje, zda vyucujici dodrzuji doporuceni Skolského poradenského zafizeni

o muzZe vykonat i hospitacni ¢innost

o navyzvani reditelkou Skoly se zucastni vychovnych komisi s Zaky 1.i 2. stupné

o vykonava dalsi ¢innosti, které ma stanovené v naplni prace

Clanek 41 Metodik primarni prevence pro zaky 1. stupné

Odpovida za:

o

evidenci zakU, u kterych predpokladame, Ze se u nich vyvinou SPJ a Zak( s projevy SPJ

(socialné patologické jevy)
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o svoldni a vedeni vychovné komise Skoly spolecné s reditelem Skoly, ve spolupraci
s tridnimi uciteli a ¢leny tymu Vychovného poradenstvi

o tvorbu Preventivniho programu skoly se zamérenim pro Zaky 1. stupné (spolupodili se)

o tvorbu Skolni strategie predchazeni $kolni netspésnosti zaki

o vedeni, realizaci a koordinaci Preventivniho programu skoly

o spolupracis PPP, PCR, MP K.V., MU K.V., Ufadem prace, OSPOD a dal$imi institucemi,
které se podileji na odstrafiovani socidlné patologickych jevi mezi Skolni mladezi

o vykonava dalsi ¢innosti, které ma stanovené v naplni prace

Clanek 42 Metodik primarni prevence pro zaky 2. stupné

Odpovida za:

o evidenci zaku, u kterych predpokladame, Ze se u nich vyvinou SPJ, a zak( s projevy SPJ
(socidlné patologické jevy)

o svoladni a vedeni vychovné komise Skoly spole¢né s feditelkou Skoly, ve spolupraci
s tfidnimi uciteli a ¢leny tymu Vychovného poradenstvi

o tvorbu Preventivniho programu skoly se zamérenim pro zaky 2. stupné (spolupodili se)

o celkovou tvorbu planu primarni prevence, jeho véasné odevzdani a jeho vyhodnoceni

o tvorbu Skolni strategie pfedchazeni $kolni netispésnosti 7akd (spolupodili se)

o vedeni, realizaci a koordinaci Preventivniho programu Skoly

o spolupracis PPP, PCR, MP K.V., MU K.V., Ufadem prace, OSPOD a dal$imi institucemi,

které se podileji na odstrafiovani socidlné patologickych jevl mezi Skolni mladezi

- funkce metodika prevence pro 1. stupen a metodika prevence pro 2. stupen muze byt
sloucena
- funkce vychovného poradce pro 1. stupen a vychovného poradce pro 2. stupen mtize

byt sloucena

Clanek 43 U¢itelé zakladni skoly

o vykonavaji veskeré Cinnosti, které ma uvedeny v jejich naplni prace
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Konednd

m Zakladni Skola Karlovy Vary, Konecna 25, prispévkova organizace

Clanek 44 Asistenti pedagoga v zakladni $kole

o vykonavaiji veskeré ¢innosti, které maji uvedeny v jejich naplni prace

Xll. Cinnosti véeobecného Fizeni a spravy

Clanek 45 Provoz $koly

o Ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druZiny piIni ukoly podle organiza¢niho fadu,
podle pracovnich naplni, podle roc¢nich plant, podle mésicnich plant, rozpist dozor( a
suplovani, podle pokynU reditelky a jeho zastupce.

o Zastupce reditelky, vychovni poradci. stupen a metodici primarni prevence stupen,
ekonomka, mzdova ucetni, sekretarka, Skolnik, udrzbar Skoly, vedouci skolni jidelny,

kucharky, pomocny personal $kolni jidelny a uklizecky plni tkoly podle naplini prace.

Clanek 44 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

a) Archivovani pisemnosti

o Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz( odpovidd sekretarka Skoly.
Prejima, tridi a uklada, popripadé zapujcuje archivni materidl se souhlasem reditele

Skoly. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho radu.

b) Telefonni sluzba

o Je provadéna sekretarkou Skoly.
o Ta prejima vzkazy pro uditele, umoziiuje spojeni do kabinet(, zajistuje komunikaci

prostfednictvim datové schranky dle pokyn( vedeni skoly.

c) VSeobecna udrzba
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o Je koordinovana vedenim $koly, provadéna sprdvcem budov odbornymi firmami a

pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace.
Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle sestavené specifikace. Podklady
pro vSechny opravy a udrzbarské Cinnosti zpracovava pro dany finanéni rok sprdvce
budov nejpozdéji do konce fijna.

BéZné opravy se provadéji v co nejkratsi Ih(té od provedeni zaznamu v knize zavad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pficiny a termin redlného odstranéni spravce
budov neprodlené rediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho
rozsahu. Spravce budov sjedndva po dohodé s feditelem Skoly s firmami a pracovniky
provedeni vétsich Gdrzbovych praci p¥i dodrieni zésad hospodarnosti. Reditelka uklada
a kontroluje provedeni udrzbarskych praci provedenych spravce budov. Opravy
provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida spravce
budov. Kontrolni pravomoci feditelky prechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na

statutarniho zdstupce (zastupce reditelky).

d) Evidence majetku

(0]

Evidence stroji a zafizeni ucebnich pomlcek a sprava inventare je v pracovni naplni
ekonomky Skoly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi a poutziti stroji a zafizeni, pridéluje
inventdrni Cisla, vede evidenci hasicich pfistroji (v soucinnosti se spravcem budov).
Dava ndvrhy na ndkup novych pfistrojli, u¢ebnich pom(icek a didaktické techniky podle
podkladd uciteld a spravca sbirek ke schvaleni feditelce Skoly. Prijima inventar uréeny
k opravam, zapujCeni, vraceni, vyrazeni, eviduje skladovy inventafr. Zajistuje
objednavky a evidenci ucebnic.

Sklady ucebnich potieb, u¢ebnic a pomlcek vedou povéreni pedagogicti pracovnici,
ktefi vydavaji ucebni potreby uciteldm podle normy a pokyn( feditelky nebo jejiho

zastupce.

e) Ostraha majetku
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o Systém zabezpeleni a ostrahy majetku vyplyva z vnitiniho (provozniho) rfadu Skoly,
smérnice k pouZivani elektronické posty, internetu, kamerovy systém a dalsi
prostifedky kontroly zaméstnancl a zajistuji jej vSichni zaméstnanci Skoly, obsluhu
zabezpecovacich systém(l pouze pouceni zaméstnanci.

f) Pokladni sluzba

o Veskeré hotovostni financni operace zajistuje sekretarka Skoly.

Je odpovédna za uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly.
g) Ugetni evidence

o Kapitola mezd je fizena a zpracovavdna mzdovou Ucetni. Tato pracovnice eviduje mzdy
a platy, eviduje pracovni pfijmy, srdzky, vyplaty ddvek nemocenského pojisténi,
provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti
ze mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o mzddach a platech a provadi jejich rozbor. Kontroluje
opravnénost a prikaznost predlozenych mzdovych dokladd. Podklady pro mzdy a
platy, které ve formach vykazl a soupisek predava zastupce feditele za pedagogické
pracovniky mzdové ucetni skoly.

o Ekonomka ve spolupraci s reditelem Skoly pripravuje sepsani podkladl pro prace
konané mimo zdakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod
apod.

o Ekonomka skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostifedky, kontroluje stav

financi na jednotlivych bankovnich Gcétech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a
projedndva uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokyn(

reditelkySkoly. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni a vyplaci mzdy.

Stranka 34 z 36


mailto:zskonecna@zskonecnakv.cz

g Zakladni Skola Karlovy Vary, Konecna 25, prispévkova organizace
lé Konecna 917/25, Rybare, 360 05 Karlovy Vary

a— Tel.: 353 564 119, e-mail: zskonecna@zskonecnakv.cz

Z5 Karlovy Vary ICO: 49753754, datova schranka: feimmj2, ¢islo Gc¢tu skoly: 0800448399/0800

Konednd

h) Vedeni pfredepsané pedagogické dokumentace

o Predepsana dokumentace je vypliiovdna a zpracovdvana podle centralnich pokyn(
vedeni Skoly a podle Smérnice: Smérnice feditelky Skoly k vedeni zaznamU skolni
dokumentace. Podle téchto pokynl a této smérnice vedou pedagogicti pracovnici
tfidni knihy a vykazy, vypliuji katalogové listy, vysvédceni, evidenci zakd a Skolni
matriku a dalsi predepsanou dokumentaci.

o PrGbéZznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce reditelky. Zakladni
dokumentace $koly je ulozena v reditelné, ve sborovné skoly jsou trvale ulozeny ttidni

vykazy a katalogové listy.

ch) Skoly v p¥irodé, lyzaiské kursy, vylety atd.

o Skoly v ptirodé organizaéné zabezpeduje Feditelka pfipadné zastupce feditelky, ktery
stanovuje v ramci svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezd(. Ti jsou plné
odpovédni za organizacni a pedagogické zabezpeceni. Vedouci plné odpovidaji za
vyjezdy celych stupnili do velkych objekti. Vedouci jednotlivych vyjezdd predavaji
bezprostfedné po navratu podklady pro finanéni vyporadani skol v pfirodé ekonomce
Skoly. Vylety zabezpecuje tfidni ucitel se souhlasem teditelky Skoly.

o Lyzarské kursy zabezpecuje povéreny ucitel télesné vychovy v uzké soucinnosti
s tfidnimi uciteli. Vedouci jednotlivych kurzl preddavaji bezprostfedné po navratu
podklady pro finan¢ni vyporadani LVVZ ekonomce skoly a fediteli Skoly zpravu

o prabéhu kurzu reditelce Skoly.

XIll. Zavérecna ustanoveni

Clanek 46 Platnost organizaéniho fadu

1. Rada mésta Karlovy Vary na zakladé Usneseni ¢. RM/703/6/20 z 20. jednani Rady mésta
Karlovy Vary, vydala souhlas se znénim organizacniho fadu a organizacni struktury

Zakladni skoly Karlovy Vary, Konecna 25, ptispévkové organizace dne: ....................
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2. Organizacni fad vstupuje v platnost dnem projedndani v pedagogické radé dne:. .........
a projednanim a schvalenim v Radé statutarniho mésta Karlovy Vary.

3. Tento fad je vSem zaméstnancim v ramci Skoly verejné pfistupny a je pro né zavazny.

4. Na zakladé poznatk( z provozu Skoly je tento fad mozné dale upravit po projednani na

pedagogické radé a nasledné je ho tfeba schvalit Radou mésta Karlovy Vary.

V Karlovych Varech dne

Mgr. Radka Hodacova
feditelka Skoly
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