Z4kladni $kola a Matei'ska §kola Ceské Velenice

ORGANIZACNI RAD
ZAKLADNI SKOLY A MATERSKE SKOLY CESKE VELENICE

%

V souladu s vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o predSkolnim vzdélavani, v platném znéni,
vyhlaskou ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné
Skolni dochéazky, v platném znéni, vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani,
v platném znéni, a V navaznosti na ustanoveni zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni,
a s ptihlédnutim k mistnim podminkam $koly vyd&vam tento organizaéni fad.

CL1
Vseobecna ¢ast

1.1 Vymezeni ucelu

Zakladni $kola Ceské Velenice byla ziizena jako pravni subjekt k 1. 1. 1996. Od 1. 1. 2003 se
soudasti piispévkové organizace Zakladni $kola Ceské Velenice staly zékladni $kola,
matetska Skola, Skolni druzina a zafizeni Skolniho stravovani - $kolni jidelna. Dodatkem ¢. 1
ke zfizovaci listing, ktery schvalilo zastupitelstvo Mésta Ceské Velenice dne 26. 9. 2005, byl
zménén nazev na Zakladni $kola a Matetska $kola Ceské Velenice. Nova zfizovaci listina pro
subjekt ZS a MS Ceské Velenice byla zfizovatelem vydana 12. 12. 2017 s G&innosti od 1. 1.
2018. Jejim dodatkem €. 1 ze dne 8. 6. 2026 se soucasti subjektu nove stala i1 détska skupina.

1.2 Pfedmét ¢innosti Skoly

Piispévkova organizace Zakladni $kola a Mateiska $kola Ceské Velenice (dale jen $kola)
vykonavé ¢innost matefské Skoly, zdkladni Skoly, zatizeni Skolniho stravovani, Skolni druziny
a détské skupiny.

a) Mateiska Skola poskytuje piedskolni vzdélavani, jeji Cinnost se fidi zakonem ¢.
561/2004 Sb., o ptredskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (8kolsky zédkon), v platném znéni, zejména pak ustanovenim Casti druhé, a
provadécimi ptedpisy ke Skolskému zdkonu vztahujicimi se k predskolnimu
vzdélavani.

b) Zakladni Skola poskytuje zé&kladni vzdélavani, jeji Cinnost se fidi zakonem ¢.
561/2004 Sb., o piredskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), Vv platném znéni, zejména pak ustanovenim Casti tieti, a
provadécimi piedpisy ke Skolskému zdkonu vztahujicimi se k zadkladnimu vzdélavani.

C) Zarizeni Skolniho stravovani — skolni jidelna poskytuje Skolni stravovani détem,
zamestnancim Skol a Skolskych zatizeni poskytuje zavodni stravovani. Jeji ¢innost se
tidi zdkonem €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a provadécimi piedpisy ke
Skolskému zakonu vztahujicimi se ke skolnimu stravovani.



d) Skolni druZina poskytuje zajmové vzdélavani, jeji &innost se Fidi zikonem ¢&.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zékladnim, stfednim, vyS$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a provadécimi predpisy ke Skolskému
zakonu vztahujicimi se k zakladnimu vzd¢lavani.

e) Détska skupina poskytuje péci o dité v détské skupiné podle zakona ¢. 247/2014 Sb.,
Zakon o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné a o zméné souvisejicich
zakon, V platném znéni.

1.3 VSeobecné povinnosti, odpovédnost a prava zaméstnancii:

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzavieli na zaklad¢ pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava,
kterd vyplyvaji z platnych pravnich piedpist, popisu prace a piikazi nadiizenych. Kazdy
zaméstnanec je podfizen jen jedinému vedoucimu, od né¢hoz ptijima piikazy a jemuz
odpovida za splnéni tkolu. Pfima nadfizenost a podfizenost je dana organiza¢nim ¢lenénim a
je soucasti popisu prace.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnanci jsou uvedena ve vyhlasce MSMT CR ¢&.
263/2007 Sb., v platném znéni, kterou se vydava pracovni fad pro zaméstnance $kol a
Skolskych zafizeni. Tento pracovni fad se pln¢ vztahuje na vS§echny zaméstnance $koly.

1.4. Vedouci pracovnici Skoly

1.4.1. Reditel 3koly

- zastupuje Skolu ve vSech zalezitostech, které se ji tykaji,

- jmenuje a odvolava vedouci pracovniky Skoly

- rozdé€luje tkoly vedeni Skoly mezi sebe, zastupce feditele a vedouci pracovniky podle
popist préace,

- muze delegovat odpoveédnost za nékteré tikoly na pracovniky Skoly,

- usmeériuje koncepci vyuky a vychovy na Skole,

- pfijima a propousti zaméstnance Skoly,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni s prostiedky skoly,
hospodafteni s prosttedky FKSP,

- pecuje o dodrZzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a eviden¢ni kazné,

- Tidi jednani pedagogické rady,

- odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole.

1.4.2. Zastupce Feditele Skoly (zastupce statutarniho organu)
- zastupuje feditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho ftidicich
¢innosti,
- plni samostatné Ukoly stanovené popisem prace,
- v ptipad¢ neptitomnosti feditele Skoly 1 zastupce jednd jejich jménem povéteny
pracovnik.

1.4.3. Zastupce Feditele pro zakladni $kolu — vedouci organizaéniho ttvaru Z$
Je zastupcem statutarniho organu.
Odpovida za organizacni a metodické zabezpeceni useku, zejména:
- podle pokynu feditele a v souladu s platnymi piedpisy Fidi a kontroluje praci uciteld,
dava jim zavazné pokyny a kontroluje jejich plnéni, zodpovidéa za dodrzeni
vzdélavacich programil



sestavuje vlastni plan prace, kontrolni a hospita¢ni ¢innosti

uvoliiuje v nezbytnych ptipadech pracovniky useku na ¢ast pracovniho dne
organizuje Skolni akce, zejména odborné exkurze, vylety, dba na zajisténi bezpecnosti
zaku

urcuje dohled pii skolnich akcich a v objektech

vede evidenci pracovni doby, nahradniho volna, volna na samostudium, urcuje
nezbytné ¢innosti a podminky, které vedou ke vzniku nahradniho volna

zajist'uje koordinaci prace s ostatnimi useky pii vychovné vzdélavacim procesu
predklada navrhy Gvazku a pridéluje tiidnictvi

navrhuje odmény a osobni pfiplatky ve stanovenych terminech

predklada navrhy na organizacni opatieni

neprodlen¢ seznamuje feditele s mimotradnymi udéalostmi a navstévou kontrolnich
organt. Pfi mimotadnych udélostech ¢ini nezbytnd opatieni

odpovida za spravné vedeni a Uplnost pedagogické dokumentace

odpovida za stav inventaie $koly a ptidélenych prostort, piid¢€luje zafizeni a urCuje
odpovédnost za né

odpovida za organizaci a pribéh vyucovani

zodpovida za adaptaci novych a zac¢inajicich ucitelti

odpovida za provozné technickou ¢innost iseku

odpovida za dodrzovani pedagogickych zasad, platnych predpisii pii Cinnosti tseku,
bezpecnost prace, hygienu prace a pozarni ochranu

zodpovida za praci metodickych a predmétovych komisi

zpracovava podklady pro materialn¢ technické a provozni zajisténi vyuovani
kontroluje oducené ptescasové (nadlvazkové) hodiny, potvrzuje opravnénost jejich
proplaceni, nebo nahradni volno

sestavuje a predklada ke schvaleni rozvrh hodin, dbé pedagogickych a dalSich zasad
je ptitomen na pracovisti po dobu vyucovani

. Zastupce Feditele pro matei'skou $kolu a vedouci organiza¢niho titvaru

MS T. G. Masaryka 190

organizuje, fidi a kontroluje ¢innost zastupce feditele pro MS — vedouci MS NS
koncepéné fidi vychovnou &innost MS v ramci realizace projekti MS
koordinuje organizaci §kolnich akci MS

zajiStuje koordinaci prace s ostatnimi Gseky pii vychovné vzdélavacim procesu
navrhuje odmény a osobni pfiplatky ve stanovenych terminech

organizuje, ¥idi a kontroluje praci uditelek MS TGM, uklizecky a

Skolnice a dava jim k tomu ucelu zavazné pokyny

odpovida za chod pracovisté a za Groven predskolniho vzdélavani,

koordinuje préci ostatnich pracovnikti odlou¢eného pracoviste,

zpracovava koncepci $koly, SVP, plany prace a dalsi predepsanou dokumentaci,
provadi kontrolni ¢innost ve vSech oblastech.

1.4.5. Zastupce Feditele pro mateiskou Skolu a vedouci organiza¢niho ttvaru

MS Na Sadech 166
organizuje, fidi a kontroluje praci ucitelek MS Na Sadech 166,
uklizecky a skolnice a dava jim k tomu tcéelu zavazné pokyny
odpovida za chod pracoviste a za troven predskolniho vzdélavani,
koordinuje praci ostatnich pracovnikii odlouceného pracoviste,
zpracovava koncepci $koly, SVP, plany prace a dalsi predepsanou dokumentaci,
provadi kontrolni ¢innost ve vSech oblastech.



1.4.6. Vedouci vychovatelka $kolni druZiny — vedouci organiza¢niho tutvaru SD

organizuje, fidi a kontroluje praci vychovatelek Skolni druziny a dava jim k tomu
ucelu zavazné pokyny

odpovida za Groven prace ve skolni druzing,

organizuje ¢innost Skolni druziny, koordinuje ¢innost jednotlivych odd¢leni,
zpracovava plan prace Skolni druziny, SVP, kontroluje vedeni pedagogické
dokumentace.

1.4.7 Hospodarka — vedouci organiza¢niho itvaru THP

Odpovida za ekonomickou ¢innost organizace v celém rozsahu. Do jeji pravomoci a
odpovédnosti patii zejména:

organizuje, idi a kontroluje praci $kolnika ZS, vedouci $kolnich jidelen - provozaiky
a uklizeéek ZS a dava jim k tomu téelu zavazné pokyny,

vypracovava a aktualizuje rozpoCty

zajiSt'uje financovani provozu Skoly véetné navrhl na feSeni mimotadnych situaci
zodpovida za vedeni ucetni agendy Skoly

zodpovida za vedeni mzdové agendy

zodpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych rozbort a statistik

zodpovida za vypracovani komplexniho planu tdrzby, véetné finanéniho zabezpeceni
zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s jinymi organizacemi
spolupracuje s ekonomickymi organy zfizovatele

kontroluje odpracované prescasové a naduvazkové hodiny, potvrzuje opravnénost
jejich proplaceni

trvale sleduje platné piepisy o mzdach, doplitkové ¢innosti, inventarizaci, danich apod.
provadi kalkulace cen za doplitkovou ¢innost

podili se na vedeni evidence budov, pozemki a piislusné agendy

vede evidenci ndhradniho volna, ur¢uje nezbytné ¢innosti a podminky, které vedou ke
vzniku ndhradniho volna

V nezbytnych ptipadech uvolituje pracovniky na ¢ast pracovniho dne

ve stanovenych terminech navrhuje odmény a osobni ptiplatky

organizuje fizeni nakupu materialu, pomtcek, literatury, zajisténi sluzeb, oprav,
odprodej nepotiebného materialu

vykonava prace podle pokynt feditele v souladu s pracovné pravnimi predpisy

Vedouci $kolnich jidelen MS — provozaika

zodpovida za provoz a plynuly chod $kolnich jidelen

ve spolupréci s kucharkou sestavuje jidelni listek, propocitava spotfebu surovin, dba
na spravnou technologii ptipravy jidel

dbé na spravnou velikost porci, zptsob vydeje jidel a jejich Upravu ve spolupraci s
kuchatkou

denné propocitava naklady, dba na dodrzovani finan¢nich limita

odpovida za spravné uskladnéni potravin a pravidelné kontroluje jejich nezdvadnost
pii objednavkach ve spolupraci s kuchaikou vybira a vyhledava dodavatele, kteti
nabizi nejvyhodnéjsi cenu a kvalitu

zodpovida za hygienu prostifedi kuchyné¢ a jidelny

ctvrtletn€ provadi inventarizaci skladu potravin

vede evidenci stravniki, pfijiméa odhlaSky stravy, ptipravuje podklady pro sraZeni
stravovani zaméstnancim ze mzdy a vybird penize za poskytnuté stravovani pfi
placeni v hotovosti



bude vykonavat takové dalsi prace podle ptikazu vedouciho, které souviseji se
sjednanym druhem préace

na ptikaz nadfizeného zaméstnance okamzit€¢ umozni piistup do uzivatelského
softwaru a predlozi vSechna zadana data

1.4.9. Zastupce reditele pro détskou skupinu a vedouci organizacniho utvaru détska
skupina Sluni¢ko

organizuje, fidi a kontroluje praci pe€ujicich osob a provoznich zaméstnanct v détské
skupiné a dava jim k tomu tGcelu zavazné pokyny

odpovida za troven prace v détské skuping,

organizuje ¢innost détské skupiny, koordinuje ¢innosti jednotlivych zaméstnanci,
zpracovava plan vychovy a péce v détské skupiné, provozni fad, adaptaéni plan a dalsi
a kontroluje vedeni dokumentace détské skupiny,

provadi kontrolni ¢innost ve vSech oblastech détské skupiny.

1.5 Organizacni schéma Skoly

- je prilohou tohoto organiza¢niho fadu

1.6 Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

pii odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly
pfevzetim agendy (kabinetii, odbornych uceben, tfidnictvi apod.) jiného pracovnika a
stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno pisemn¢,

prevzeti samostatnych hmotnych movitych véci a souboru samostatnych hmotnych

movitych véci, drobného dlouhodobého majetku, penézni hotovosti a cenin se provadi
vzdy pisemné.

1.7 Dokumentace $koly
Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni):

rozhodnuti 0 zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené

v § 147,

evidence déti, zaku (dale jen "Skolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zaka ke vzdelavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
vzdélavaci programy podle § 4 az 5 Skolského zakona,

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

tfidni kniha, ktera obsahuje priikkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prubéhu,

Skolni ad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zdznamy z pedagogickych rad,

kniha tirazti a zaznamy o urazech déti a zaka, poptipadé 1ékarské posudky,

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdova dokumentace, hospodaiskd dokumentace a ucetni evidence a
dalsi dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi pfedpisy.



CL2
Cinnosti vSeobecného Fizeni a spravy

2.1 Provoz Skoly

- provoz Skoly se tidi podle ro¢nich, mésicnich a tydennich plant prace Skoly, podle
pokynii feditele Skoly a zastupce feditele Skoly a podle rozvrhu hodin a rozpisu
dohledt pro pedagogické pracovniky,

- ukoly jednotlivych kategorii pracovniki jsou stanoveny v jejich pracovni naplni

- organizaci provozu jednotlivych odloucenych pracovist jsou povéefeny piislusné
vedouci odlouc¢eného pracoviste,

- Skolnik ma ramcové stanoveny popis prace a seznam praci zatazenych do tzv. malé
udrzby Skoly. Malou udrzbu provadi skolnik v ramci své pracovni naplné. Velka
udrzba je zajistovana dodavatelsky.

2.2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

a) archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazii véetné katalogovych listd odpovida
personalistka a hospodarka skoly. Pfejima, t¥idi a uklada, ptipadné zapujcuje archivni material
se souhlasem feditele Skoly. Provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle
spisového a skarta¢niho fadu.

b) knihovnicka ¢innost

Provadi povéfené ucitelky, které odpovidaji za provoz ucitelské a zadkovské knihovny.
Knihovnice se souhlasem hospodarky objednavaji a nakupuji détskou i odbornou literaturu
v ramci schvaleného rozpoctu, vedou predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny.

c) evidence majetku

Evidence hmotného i nehmotného majetku $koly a sprava inventate jsou zahrnuty v pracovni
naplni predevsim personalistky $koly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti ve$kerého
majetku, ptidéluje inventarni ¢isla.

d) pokladni sluzba

Provadi ji hospodarka Skoly. Pfejima penize od ostatnich pracovnika Skoly, provadi vyplaty
penéz, vede pokladni knihu. Pecuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly. Pokladni sluzba
je provadéna v souladu s vnitini smérnici feditele $koly o ob&éhu tcetnich dokladi .

e) ucetni evidence

Provadi hospodarka Skoly, ktera eviduje platy. Eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty
davek nemocenského pojisténi. Vyhotovuje prvotni doklady potiebné pro hromadné
zpracovani plati. Sestavuje ucetni vykazy o platech, provadi jejich rozbor, zpracovava
podklady pro pfiznani dachodii. Kontroluje opravnénost, sprdvnost a prikaznost
predlozenych mzdovych dokladd. Eviduje financni operace a prostiedky na bankovnich
uctech, eviduje stav a pohyb fondl, navrhuje a projednava tctovy rozvrh Skoly, sestavuje
rozpoctovou rozvahu podle pokynt feditele Skoly. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni.

f) vedeni ptedepsané dokumentace

Predepsanou pedagogickou dokumentaci zpracovava vedeni Skoly. Tfidni ucitelé vedou podle
pokynii vedeni Skoly tfidni knihy, tfidni vykazy, vypliuji katalogové listy zakia. Pribéznou
kontrolu pedagogické dokumentace provadi zéastupce feditele. Pedagogickd dokumentace



zakladni $koly a $kolni druziny je ulozena v feditelné a ve sborovné. Za vedeni dokumentace
matefské Skoly nebo détské skupiny, jeji formalni a obsahovou spravnost i ulozeni odpovida
pfislusna vedouci pracoviste.

h) evidence odbéru vody, elektrické energie, tepla a plynu

Stav méiidel kontroluje na konci mésice skolnik, ktery udaje o odebraném mnozstvi predava
k evidenci hospodafce Skoly. V piipad¢ matetskych skol a détské skupiny vedou evidenci
spotieby energii vedouci jednotlivych pracovist.

Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti a u¢innosti dnem 1. 10. 2026.
Ke dni 30. 9. 2026 se rusi Organizaéni fad platny od 1. 9. 2026.

V Ceskych Velenicich 29. 9. 2026

Ing. Oldfich Kucera
Reditel ZS a MS Ceské Velenice



