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REDITEL SKOLY

1. Statutarnim organem Zakladni skoly a Materské skoly Borovského je reditel.

2. Reditel Fidi ostatni vedouci pracovniky koly a koordinuje praci pfi zajistovani funkci jednotlivych Gtvard.
Koordinace se uskuteciuje zejména prostfednictvim:

e porad vedeni Skoly

e pracovnich porad

e pedagogickych rad

e metodickych sdruzeni a predmétovych komisi

3. Reditel jednd ve viech zéleZitostech jménem organizace, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich svérenych skole, o hlavnich otazkach hospodareni a zajistuje
ucinné vyuzivani prostfedk(l hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikl podle
vysledkd jejich prace.

5. Schvaluje véechny dokumenty a materialy, které jsou piedkladany KU, zfizovateli a dal$im organdm.
6. Ve své fidici praci se orientuje zejména na naplriovani téchto funkci:

e komplexni rozvoj Skoly, k ¢emuz vytvari materidlné technické, organizacni a
e persondlni predpoklady
e rozvoj systému fizeni Skoly

7. Reditel $koly pfi vykonu své funkce dale

e je opravnén pisemné povérit pracovniky Skoly, aby Cinili vymezené ukony
e jménem Skoly

e je opravnén pisemné poveérit pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené ukony
e jménem Skoly

® je opravnén pisemné povérit pracovniky Skoly, aby Cinili vymezené ukony
e jménem Skoly

e schvaluje organizacni strukturu skoly a plan pracovnika

e odpovida za plnéni ukold BOZP

8. Zastupovani reditele

e Teditel jmenuje svého statutarniho zastupce, ktery ho zastupuje v plném

e rozsahu jeho povinnosti, prav a odpovédnosti

e Teditel ustanovil zastupce pro véci ekonomické

e v pfipadé nepfitomnosti feditele i statutarniho zastupce zastupuiji reditele:
- ve vécech pedagogickych — vychovny poradce
- ve vécech ekonomickych — zadstupce pro véci ekonomické

e reditel mGze pro jednotlivé ¢innosti nebo pripady zmocnit pisemné pracovniky Skoly k jednani jménem
Skoly, zmocnény je odpovédny za skodu, kterou svym jednanim zpUsobil



INFORMACNI SYSTEM

Informace vstupujici do Skoly pfichazi k fediteli.

Reditel rozhodne, komu bude informace preddna, pfipadné kdo zéleZitost nebo jeji ¢ast zpracuije.
Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.
Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnik(, se zverejiiuji na informacni tabuli.

Sbér informaci od pracovnikl Skoly probiha pres vedouci Utvara.
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Zakladni informacni kanaly jsou:

jednani pedagogické rady

metodickd sdruzeni a predmétové komise
tabule a nasténka ve shorovné skoly

hlaseni Skolniho rozhlasu

Skolni e- mail

pracovni porady pracovnik(l svolavané vedenim

ORGANIZACNI A RIDICI

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména témito zakladnimi organiza&nimi a Fidicimi normami:
Vnitfnim radem skoly (rezim pro zaky, rezim pro ucitele)

Predpisem o obéhu ucetnich doklad(

Predpisem o evidenci majetku

Vnitfnim platovym predpisem

Pracovni fadem pro ucitele a pracovniky ve Skolstvi

KOMUNIKACNI SYSTEM

1. Zameéstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné, kdy lze vyrizovat bézné operativni zaleZitosti.
2. Casové naro¢néjsi jedndni je tfeba dohodnout predem.

3. Elektronicka komunikace.

ZASTUPCE REDITELE SKOLY

Je statutarnim zastupcem freditele Skoly a v pfipadé jeho nepfitomnosti ho zastupuje v plném rozsahu jeho
povinnosti, prav a odpovédnosti.

Je povinen dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich norem a zajistit, aby pracovnici pinili
Ukoly vc€as a hospodarné. Kontroluje vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zdkonnost
provedenych praci a optimalni vyuZivani provozniho zatizeni a veskerého materialu. Dale vytvafi pfiznivé
fyzické i psychické pracovni prostredi a vede pracovniky k pracovni kdzni, ocefiuje jejich iniciativy, pracovni
usili, vyvozuje dlsledky z poruseni pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnik se podili predevsim na planovani a rozvoji Skoly, pripravé, realizaci a hodnoceni skolniho
roku. Zpracovava podklady pro materialy a zpravy.



ZASTUPOVANI PRACOVNIKU A VEDOUCICH

e jevi-li se to z organizacnich divodi za potrebné, miize reditel povéfit zajistovanim nékterych
organizacnich zaleZitosti jednoho z ucitelll na pfislusném uUtvaru

e vedouciho Utvaru zastupuje v pIném rozsahu povinnosti, prav a odpovédnosti pracovnik povéreny
feditelem Skoly v kazdém jednotlivém ptipadé

e rozhodnuti o zvlast dileZitych otazkach si mdze zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout, pokud to
povaha véci pfipousti, do navratu zastupovaného, neni-li to mozné, navaze zastupuijici spojeni se
zastupovanym, popripadé se obrati na vyssiho nadfizeného

e pfiodchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti, povéri feditel Skoly prevzetim agendy
(kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt prevzeti
potvrzeno pisemné. Prevzeti majetku, zakladnich prostiedkd, predméti spotrebni povahy, penéznich
hotovosti se provadi pisemné vzdy.

VEDOUCI PRACOVNICI SKOLY

1. Vedouci mi pracovniky Skoly jsou:

vedouci Usekl - Usek pedagogicky a usek ekonomicky
vedouci ucitelka matefskych skol

vedouci Skolni jidelny

e vedouci vychovatel Skolni druziny

2. Dalsi zaméstnanci, ktefi fidi praci — vedouci kucharka, referentka v ZS a referentka v MS.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich norem
a dale zejména

e  zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a hospodarné

e kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odlivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni
vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu

e vytvaret priznivé fyzické i psychické pracovni prostredi

e vést pracovniky k pracovni kazni, ocefiovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dlsledky z poruseni
pracovnich povinnosti

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na:

e planovani rozvoje Skoly
e pripravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku
e nazpracovani podklad(i pro materialy a zpravy

SKOLNi PORADENSKE PRACOVISTE

Do skolniho poradenského pracovisté jsou zaclenéni:

SKOLNI METODIK PREVENCE

e poskytuje Zaklm, jejich zdkonnym zastupclm a ucitelim informace z oblasti prevence socialné-
patologickych jevl
e nabizi zdjemclim odborné a metodické materialy



e navrhuje opatfeni k odhalovani rizik spojenych s vyskytem zamérného ubliZovani, agresivity a zavislosti
e mapuje projevy socialné-patologického chovani mezi zaky a navrhuje jejich reseni

VYCHOVNY PORADCE

e koordinuje praci s Zaky se specifickymi poruchami u¢eni a chovani

e ve spolupraci s pedagogicko-psychologickou poradnou zajistuje reedukaci zaku se specialnimi
potifebami

e podava zaklim a jejich rodicim informace oblasti z volby povolani a zpracovava prihlasky ke studiu
na SS

SKOLNI SPECIALNi PEDAGOG

e koordinuje praci Skolniho poradenského pracovisté

e provadi samostatnou poradenskou, diagnostickou a terapeutickou ¢innost, kterd neni pfimou soucasti
vzdélavaci ¢innosti Skoly

e koordinuje praci s Zaky se specifickymi poruchami u¢eni a chovani

e Koordinuje praci ucitell s Zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami, vede jejich evidenci a spravné
vykazovani v matrice

EKONOMICKY USEK

PERSONALN/ RiZENi

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu zastupce reditele pro véci ekonomické Skoly.
2. Administrativni pfijimani pracovnikd vyfizuje zdstupce feditele pro véci ekonomické.

3. Sledovani platovych postupl a naroku pracovnikd zajistuje rovnéz zastupce reditele pro véci ekonomické
Skoly.
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RIZENi HMOTNYCH PROSTREDKU

Nakup hmotnych prostfedk(l schvaluje reditel Skoly na zakladé navrhu vedoucich utvard.
Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi zastupce reditele pro véci ekonomické skoly.
Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci kabinetl na zakladé povéreni reditelem skoly.

Sklad ucebnic spravuje pracovnik na zakladé povéreni feditelem.

LU

Odpisy majetku se fidi ustanovenim daného zakona.

FINANCNI RIZENI
Ucetni agendu v plném rozsahu vede zastupce Feditele pro véci ekonomické $koly.

Zpracovani mezd je zajistovano smluvné s jinou organizaci.

Podklady pro zpracovani mezd pfipravuje zastupce reditele pro véci ekonomické skoly.
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Pokladni sluzbu provadi referentka Skoly - odebira a pfejima penize, pfipravuje vycetky a provadi vyplaty
penéz, pec€uje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly. Dodrzuje pokladni limit.



ODLOUCENA PRACOVISTE MATERSKYCH SKOL

Cinnost Matefskych $kol se fidi Vyhlagkou €. 142005 Sb., o predskolnim vzdélavani. Za plnéni odpovidaji
vedouci ucitelky.

PEDAGOGICKY USEK 1. STUPEN

PRACOVNICI SKOLY

1. VSeobecné povinnosti pracovnikl, odpovédnost a prava pracovnik( skoly:

plnit prikazy reditele skoly a jeho zastupct

dodrzZovat pracovni kdzen a plné vyuZzivat pracovni dobu

dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti préci véetné
protipozarnich predpist

chranit majetek skoly, radné zachazet s inventarem skoly

obdrzet za vykonanou praci mzdy podle platnych predpisli a ujednani
seznamit se s organizac¢nim a pracovnim radem skoly a platnou vyhlaskou
e MSMT o zékladni $kole

2. Cela tato problematika vychazi a fidi se Pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky
Skol a Skolskych zafizeni

DOKUMENTACE SKOLY

1. Dokumentace skoly je vedena v souladu s platnymi pozadavky., o vedeni

2. dokumentace Skol

3. Tuto dokumentaci zpracovava vedeni skoly, tridni ucitelé vedou podle pokynd vedeni
4. tfidni knihy a vykazy, vyplnuji katalogové listy.

5. Prabéznou kontrolu knih a vykaz( provadéji zastupci reditele.

z

RIZENI VYCHOVY A VZDELAVANI

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se Fidi vyhlaskou 48/2005 MSMT CR O zakladnim vzdélavani a
nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochdazky a Skolnim radem skoly.

2. Na Skole se vyucuje podle schvalenych dokumentd

PEDAGOGICKY SBOR 2. STUPEN

PRACOVNICI SKOLY

1. VSeobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava pracovnik( Skoly:

pInit prikazy reditele Skoly a jeho zastupce

dodrZovat pracovni kazen a pIné vyuzivat pracovni dobu

dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci véetné
protipozZarnich predpist


http://www.msmt.cz/file/38821/
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-48
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-48

e chrdanit majetek Skoly, Fadné zachazet s inventarem skoly
e obdrzZet za vykonanou praci mzdy podle platnych predpist a ujednani
e sezndmit se s organizacnim a pracovnim radem Skoly a platnou predpisy a vyhlaskami.

2. Celd tato problematika vychazi a fidi se Pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni
pracovniky Skol a Skolskych zafizeni.

DOKUMENTACE SKOLY

1. Dokumentace skoly je vedena v souladu s pfedpisy.

2. Tuto dokumentaci zpracovava vedeni skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokynt vedeni
3. t¥idni knihy a vykazy, vyplfuji katalogové listy. Dokumentace je vedena elektronicky
4. Prlbéznou kontrolu knih a vykazl provadéji zastupci reditele.

z

RIZENI VYCHOVY A VZDELAVANI

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi zakony, vyhlaskami a Vnitfnim radem skoly.

2. Na skole se vyucuje podle schvalenych dokument(

SKOLNIi DRUZINA

Soucasti $koly je $kolni druZina. Cinnost se Fidi vyhlaskou 74/2005 Sb. Vyhlaska o zdjmovém vzdélavani.

SKOLNI JIDELNA

Skolni jidelna pfipravuje denné cca 600 porci obéd(i pro zaky a zaméstnance $koly, cizi stravniky a pro Socidlni
sluzby mésta Karviné.


http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-74

Zakladni 3kola a Matefska skola Borovského, Karvind, pfispévkova organizace
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