Zd4kladni Skola a Materska skola, Hejnice, okres Liberec, prispévkovd organizace
ICO: 70695911

Zakladni skola a Mateiska Skola, Hejnice, okres Liberec, pfispévkova organizace
se sidlem 463 62 Hejnice, Lazenska 406

2. Organizacni rad

Cj.: Spisovy znak  Skartacni znak 5/2026-Ka Al A5

Vypracoval: Mgr. Jan Kaspar
reditel skoly

Schvalil: Mgr. Jan Kaspar
reditel skoly

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9.2026

Vsouladu sdikci vyhldsky MSMT CR & 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdéldvdni a nékterych
ndleZitostech plnéni povinné skolni dochdzky a v ndvaznosti na ustanoveni zdkona ¢. 561/2004 Sb.,

o predskolnim, zdkladnim, strednim, vyss§im odborném a jiném vzdéldavdani (Skolsky zdkon)
s prihlédnutim k mistnim podminkdm skoly vyddvdm tento

Organizac¢ni rad

Organizacni fad je zpracovavan na zaklade€ ustanoveni § 305 a § 124 zékona €. 262/2006 Sb. zakoniku
prace, v platném znéni, s ptfihlédnutim k mistnim provoznim podminkam skoly.

. VSeobecna c¢ast

1. Vymezeni ucelu

Zékladni 8kola a Matetska Skola, Hejnice, okres Liberec, ptispévkova organizace, s pravni
subjektivitou, byla zfizena k datu 1.1.2003. Poskytuje pfedskolni a zakladni vzd¢lani a jeji Cinnost je
vymezena zakonem €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon). V systému skol MSMT CR je $kola vedena pod kédem — ICO 70695911.
Skola ma $kolni druzinu pro zaky 1.-5. roéniku, vyuziva skolni jidelnu. Souéasti $koly jsou 2 matetské
Skoly na tzemi mésta vetné kuchyni. Vedlej$i hospodaiskou ¢innost Skola organizuje v souladu se
zfizovaci listinou.

2. Predmét ¢innosti $koly

2.1 Poskytovani ptedSkolniho a zdkladniho vzdélavani, vychova zaki a stravovani zaméstnancti Skoly
Pfi organizaci vyu€ovaciho procesu se vychdzi ze znéni zékona €. 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (§kolsky zékon) a z vyhlasky MSMT CR ¢&.
48/2005 Sb., o zakladnim vzdéelavani a nékterych néleZitostech plnéni povinné Skolni dochéazky.

Skola mé soustavu povinnych a povinné volitelnych pfedméti. K tomuto uéelu jsou v provozu
odborné pracovny fyziky, chemie, ptirodopisu, u¢ebna informacnich technologii, keramicka dilna,
ucebna robotiky, 2 télocviény a venkovni sportovisté.

Skola disponuje &tyfmi oddélenimi $kolni druziny. Ve spolupréci s dal§imi subjekty zabezpeluje
zakladni plavecky vycvik zaka 1.stupné, bruslafsky kurz 6.tfid, lyzatsky kurz zaka 7. tiid

a cykloturisticky kurz tfid devatych.
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Soucasti Skoly jako pravniho subjektu je Skolni jidelna s vedouci jmenovanou feditelem Skoly.

2.2 Realizace doplitkové ¢innosti

Okruhy doplitkové Cinnosti navazujici na hlavni ucel pfispévkové organizace nesmi narusSovat plnéni
hlavniho t¢elu organizace a ucetné jsou sledovany odde€lené.

Ziizovatel povolil tyto okruhy doplitkové ¢innosti:

- Pronajem nebytovych prostor a ostatnich ploch

- Vateni obédu pro cizi stravniky

3. Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki:

- plnit piikazy feditele Skoly a zastupce feditele

- dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu

- dodrzovat piedpisy bezpec¢nosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni predpisy

- chranit majetek Skoly, fadné zachdzet s inventafem Skoly

- obdrzet za vykonavanou praci mzdy podle platnych piedpist a ujednani

- seznamit se s organizaénim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o zakladni §kole.

3.1. Reditel skoly

- rozd€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce teditele podle popist prace

- usmériiuje koncepcei vyuky a vychovy ve skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkdch mzdové politiky a hospodateni s FKSP, spolupracuje s odborovou
organizaci ve Skole, projednava a podepisuje kolektivni smlouvu

- pecuje o dodrzovani smluvni, financ¢ni, rozpoctové a evidencni kazné

- pfedseda a tidi jednani pedagogické rady

- odpovida za vedeni predepsané dokumentace ve skole,

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

3.2 Zastupce teditele

- zastupuje feditele v dobé& jeho neptitomnosti v plném rozsahu (v dob¢ neptitomnosti feditele a
zastupce jedna jejich jménem povéieny ucitel, zpravidla vychovny poradce)

- plni samostatné tikoly stanovené popisem prace.

3.3. Pedagogicti pracovnici

- vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s pfihlédnutim k ochrané zakt pied riziky poruch jejich
zdravého vyvoje,

- vychovavaji Zaky ve smyslu vé€deckého poznani a v souladu se zdsadami vlastenectvi, humanity

a demokracie,

- dodrzuji uc¢ebni plany, ucebni osnovy, piipadné jiné schvalené ucebni dokumenty, organizacni
piedpisy a predpisy k zajiSténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pii vyucovani a vychové,

- dale se vzdélavaji, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho vzdélavani
pedagogickych pracovnik,

- vykonavaji dohled nad zaky podle zvlastnich pfedpisi a pokyni feditele,

- zachovavaji mlcenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udajt zaki,

- informuji zaky o vysledcich jejich vzdélavani, v ptipadé nezletilych tézZ jejich zdkonného zastupce,
- spolupracuji se zdkonnymi zastupci zakl a zafizenimi ndhradni rodinné péce,

- spolupracuji s vychovnym poradcem Skoly, Skolnim metodikem prevence, ptipadné se zafizenimi
pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy socialné pravni ochrany ditéte.

3.4 Zastupitelnost pracovniku
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- vzajemna zastupitelnost uciteli skoly

- zastupitelnost ucitelli Skoly za vychovatelky Skolni druziny

- vzajemna zastupitelnost kuchaiek SJ skoly a ST MS

- zastupitelnost uklizecek - doc¢asné rozd¢leni tklidovych ploch pii dlouhodobé neptitomnosti nékteré
uklizecky podle pokynu zastupce feditele.

4 Poradni organy a partneri $koly

4.1 Pedagogickd rada

V souladu s platnou legislativou byla feditelem $koly k datu vstupu $koly do pravni subjektivity
ziizena pedagogicka rada jako poradni organ feditele.

Touto novelou organiza¢niho tadu ji byly vymezeny nésledujici pravomoci:

- vyjadiuje se k rozvojovym programtim $koly, zdkladnim dokumentiim pedagogického charakteru,
podava navrhy na ptipadné Gpravy ¢lankt dokumentt

- ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni Skoly, se zdsadami chodu skoly, se
zménami pracovniho fadu, se zménami v oblasti FKSP

- schvaluje vysledky vychovné vzdélavaci prace, opatieni k posileni kaznég, klasifikaéni ¥ad a fad
Skoly, plén $koly na dany skolni rok.

- spolurozhoduje o pfijeti rozvojovych programu skoly.

4.2 Skolské rada

Na zékladé rozhodnuti méstského zastupitelstva byla vydana v souladu s ustanovenim § 167 a § 168
zakona €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), v platném znéni (dale jen Skolsky zakon), ztizovaci listina Skolské rady s volebnim
radem.

Kompetence :

- vyjadiuje se k ndvrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému uskuteciiovani,
- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje Skolni fad, a navrhuje jejich zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledka vzdélavani zaki,

- podili se na zpracovani koncepénich zdméri rozvoje Skoly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodaieni

a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské skolni inspekce,

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdniim vykondavajicim statni spravu ve
Skolstvi a dal§im organiim statni spravy.

5. Dokumentace

Skola je povinna vést nasledujici dokumentaci ( § 28 zakona &. 561/2004 Sb., §kolsky zakon ):

- rozhodnuti o zépisu do Skolského rejsttiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §147,

- evidenci déti, zakli nebo student (déle jen ,,Skolni matrika”),

- doklady o piijimani déti, zakti a student ke vzd€lavani, o prubéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

- vzdélavaci programy podle §4 az 6,

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

- tiidni knihy, ktera obsahuji prukazné daje o poskytovaném vzdélavani a jeho prtubéhu, od roku
2024 v elektronické podobé

- Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu trazii a zaznamy o urazech déti, zaki a studentd, poptipadée 1€karské posudky,
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- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy,

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvIastnimi pravnimi piedpisy.

Nékteré z uvedenych dokumentaci jsou vedeny v elektronické podobé.

6. Predavani a piejimani pracovnich funkci

- pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly prevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy musi
byt pievzeti potvrzeno pisemné

- prevzeti majetku, zakladnich prostiedkil, predméti postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemn¢.

7. Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

7.1 Usek Fizeni

7.1.1 Reditel §koly

Odpovida za:

- fizeni Skoly (v€etné plnéni povinnosti vedouciho organizace),

- plnéni ucebnich planti a uc¢ebnich osnov,

- odbornou a pedagogickou urovei vychovné vzdélavaci prace,

- efektivni vyuzivani svétenych hospodatskych prostiedki,

- vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce,

- kvalitu prace zaméstnanct,

- kvalitu studijnich vysledkt zaka,

- moznost ze zdvaznych diivodu vyhlasit pro zaky volné dny,

- seznamovani zameéstnancll s pravnimi pfedpisy, s pfedpisy BOZP,

- zabezpecovani uvadéni zacinajicich pedagogickych pracovnikt do praxe,
- zajistovani péce o déti se specifickymi vyvojovymi poruchami uceni,

- kvalitu prace administrativnich a provoznich zaméstnanci,

- vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki skoly.
- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovniklim svéfeného useku,

Povéruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida):

- sledovanim platovych postupil, osobnich jubilei, odchodli do diichodu,

- vydavanim sSkolnich potieb pro Zaky,

- vydavanim kancelatskych potteb, tiskopist,

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

- poskytovanim udajii pro statisticka zjiStovani,

- vedenim:

- knih urazl a pozarni knihy

- zépist z pedagogickych rad a provoznich porad,

- dopliiovanim Iékarni¢ek chybéjicim zdravotnickym materidlem,

- dodrZovanim archivace dokumentt Skoly,

- vyplacenim platu na pracovisti nebo jeho zaslanim na ucet zaméstnance

- vedenim podkladi pro proménlivé slozky platu,

- kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, tfid. vykazu, katalogovych listii a ostatni dokumentace
- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti v§ech prostor skoly,

- objednavkami a ndkupem nejraznéjSich potieb pro provoz skoly i1 vychovné-vzdélavaci praci,
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- sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost Skoly,

- hlaSenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym orgdntim,

- kontrolou dohledu,

- sledovanim rozpoctu.

Rozhoduje o:

- o odkladu povinné $kolni dochéazky,

- o dodatecném odlozeni povinné skolni dochazky,

- o osvobozeni od povinnosti dochazet do Skoly,

- 0 osvobozeni 0d povinné skolni dochazky,

- o zarazeni déti do predSkolniho zafizeni, Skolni jidelny, Skolni druziny; pokud pocet
piihlasenych déti nepiesahuje pocet déti, které lze ptijmout,

- o pfestupu na jinou Skolu,

- muze podle mistnich potfeb a podminek na zakladé pozadavki organt, které ziidily Skolu
nebo Skolské zafizeni, poptipad¢ jiného subjektu, upravit vychovné vzdelavaci proces Skoly v rozsahu
stanoveném ucebnimi plany.

7.1.2 Zastupce feditele

Odpovida za:

- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti podiizenych pracovniki,

- zpracovavani sumari promeénlivych slozek plati podfizenych pracovnikd, za zpracovani
sumafe piesCasove prace vSech pracovnikil Skoly

- zpracovani statistickych vykaza pro MSMT CR a KU,

- kontrolu zékladni zakovské dokumentace vSech tiid skoly,

- vedeni presné evidence integrovanych zakt a predepsané dokumentace tfidnimi uditeli,

- sestaveni ivazkil a stanoveni pfespocetnych hodin

- sestaveni rozvrhu hodin II. stupné pifi dodrzeni hygienickych zésad a principi stavby
stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

- za sestaveni rozvrhu dohledl na chodbach i v jidelng,

- organizaci vyjezdu tfid II. stupné na LVVK,

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazl (v€etné spravnosti vypliiovani ptislusné
dokumentace),

- pravidelné kontroly BOZP na Skole,

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

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

- hospitacni ¢innost u ucitelt skoly,

- uplnost predavanych podkladi pracovnikd vSech usekli Skoly pii navrzich o platovych
postupech,
- sestaveni podkladt planu dovolenych vSech pracovniki skoly,

- realizaci projektil v ramci OPRZSS pro dany rok na svém useku,

- koordinaci objednavek ucebnic a pomicek,

- koordinaci ti¢asti zakti na odbornych soutézich,

- organizaci akci k ukonc¢eni Skolni dochazky zaka (ve spolupraci s TU vychazejicich zaka),
- evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (podle pravidel ¢erpani FKSP),

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt skoly,

- za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich sloZzek mzdy pracovniki Skoly

- inventarizaci Skoly (vCetné operativni evidence na pocitaci),

Zastupuje feditele Skoly :
- v piipad¢ jeho kratkodobé nepiitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy
- v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnt) téZ v oblasti ekonomické,
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- pii jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho
pfitomnost),
- pii jednanich v oblasti protidrogové prevence.

7.1.3 Vychovny poradce

Odpovida za:

- profesni orientaci vychazejicich zaki,

- komunikaci s rodi¢i vychazejicich zaka

- evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise $koly,

- feSeni vychovnych problémi zakt Skoly ve spolupraci s rodici a vedenim skoly
- spolupraci se SS a u¢iliti regionu.

7.1.4 Metodik primarni prevence

Odpovida za:

- zpracovani planu prevence socialné-patologickych jevii na Skolni rok,

za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani navykovych latek,

a socialn¢ negativnich jevli, metodické fizeni ¢innosti koordinatorky protidrogové prevence,

- spolupraci s OPPP, titadem prace a dalSimi institucemi, které se podileji na odstranovani
socialng patologickych jevli mezi Skolni mladezi,

7.1.5 Vedouci vychovatelka SD

Odpovida za:

- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti podiizenych pracovniki,

- sestaveni uvazkil a rozvrhu pracovni doby, kontrola jejich dodrzovani
- inventarizaci a efektivni vyuzivani svéfenych prostiedkt

- kontrolu dokumentace svého tseku

7.2. Spravni Usek

7.2.1 Skolnik

Odpovida za:

- sklady ¢isticich prosttedki, udrzby, v§eobecného materialu, nabytku, dilnu, kotelnu,
- koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,

- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéteni feditelem Skoly),
- vedeni provozniho deniku kotelny,

- odecty vSech druhti energii a vody,

- obecnou spravu budov Skolniho arealu

- uzamykani aredlu Skoly a Skolni budovy.

Je povéren funkci:

- pozarniho preventisty a bezpecnostniho technika

Spoluodpovida za:

- prevzeti praci od jednotlivych dodavateltl (v ptipadé povéieni feditelem Skoly),

7.2.2. Uklizecky

Odpovidaji za:

- uklid ptidélenych uklidovych prostor a hospodarné uziti uklidovych prostiedki,
- dodrzovani tspornych opatieni pii odbéru vody a elektrické energie,

- za plnéni svéfenych kol v ramci rezimu zajisténi bezpecnosti budov skoly,

- udrzovani stalé kvétinove vyzdoby Skoly.
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7.3 Ekonomicky usek

7.3.1 Hospodarka skoly

Odpovida za:

- knihu doslych a odeslanych faktur,

- cerpani rozpoctu skoly,

- spravu bankovnich uctu,

- piejimani, tfidéni a ukladani dokumentd,

- zpracovavani podkladii pro EO MU, EO KU a Finanéni titad ve Frydlanté,

- zpracovavani dafiovych podkladt pro dafiové piiznani, dafiové ptiznani (u DC v ramci SPP),
- evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udélosti,

- vedeni pokladny koly, pokladny DC a kompletni G&etni agendy DC (v ramci SPP),
- vyplaty mezd pracovnikd,

- spravu ekonomického archivu skoly,

- centralni evidenci nepfitomnych,

- vyfizovani korespondence podle pokynt ¢lent vedeni skoly,

- vedeni skladu kanceléiskych potieb.

7.3.2 Mzdova ucetni — externi ( pracovnice odborné firmy)

Odpovida za:

- zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a daflovych predpisi,

- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

- vSechny druhy srazek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

- vystupni informace pro FU a dal§i kontrolni Gfadu vstupujici do oblasti mezd,
- garanci vystupti smérem ke KU a MSMT CR,

- platové postupy,

- vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich piijmu a srazek.

7.4 Usek $kolni jidelny

7.4.1 Vedouci $kolni jidelny

Odpovida za:

- vedeni skladl potravin, objednavky potravin,

- sestavovani jidelnick,

- ptipravy smluv na odbér obédu,

- evidenci zasob a jednani s dodavateli,

- za fizeni kolektivu pracovnic Skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
- podklady pro mzdy pracovnic,

- navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

- zpracovani podkladi na opravy, udrzbu a dovybavovani svéfenych prostor,
- za vedeni fakturace a pokladny SJ,

- dodrzovani hygienickych, protipoZarnich a bezpe¢nostnich norem,

- za statistické vystupy sveéfeného useku.

7.4.2 Vedouci kuchaika

Odpovida za:
- fizeni kuchyné,
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- organizaci vydeje jidla,
- prebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci SJ),
- fizeni personalu kuchyné¢.

7.4.3 Kucharky, zaucené kucharky a pomocny personal
- dle stanovenych pracovnich néplni.

8. Informacni systém
V rdmci organizace je zajistén:
- Sdélenim na pedagogickych a provoznich poradach
- Formou mésic¢nich a ro¢nich plani
- Aktudlnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém (nasténky ve sborovnach Skoly)
- Prostiednictvim uréenych pracovnikii
- Zvefejnénim informaci na webu Skoly
- Pomoci elektronické posty
Za prenos informaci z nadfizenych a mimoskolnich organizaci odpovida zastupce feditele skoly.

I1. Cinnosti v§eobecného Fizeni spravy
1. Provoz Skoly
- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni tkoly podle pracovniho fadu, podle tydennich
plant akci, podle rozpist dohledu
- zéstupce teditele, vychovny poradce, hospodérka skoly plni ukoly podle ptedanych popist prace
- Skolnik mé ramcové stanoveny popis prace a seznam praci zafazenych do tzv. malé udrzby skoly.
Malou udrZzbu provadi skolnik v rdmeci své pracovni naplné, velka udrzba je zajistovana dodavatelsky
- ukoly uklizecek a zptisob provadéni tklidu jsou zahrnuty v pracovni naplni

2. Organizaéni schéma Skoly

Reditel $koly Mgr. Jan Kaspar
Zastupce teditele Magr. Erik Hillebrand

e Slozka Zakladni Skola

Ekonomka, hospodarka skoly p. Vlasta Vanickova

Vychovny poradce ZS Ing. Michaela Staibruchova, Mgr. Petr Sykora
Metodik primarni prevence: Mgr. Michaela Cumpelikova

Skolnik ZS p. Miroslav Daj¢

Ucitelé - 1.stupent Mgr. Helena Filipova

Mgr. Jana Hillebrandova
Mgr. Lucie Humlova
Mgr. Monika Ka$parova
Mgr. Diana Herudkova
Mgr. Alena Sochorova
Mgr. Eva Tesafova

Mgr. Martina Honysova
Mgr. Sarka Blechova
Mgr. Zuzana Jitikovska
Mgr. Eva JuS¢akova



Zd4kladni Skola a Materska skola, Hejnice, okres Liberec, prispévkovd organizace
ICO: 70695911
|

Ucitelé - 2.stupen Mgr. Milan Votava
Ing. Michaela Stainbruchova
Mgr. Petr Sykora
Bc. Monika Sperlova
Mgr. Lucie EliaSova
Mgr. Martina Kuncova
Mgr. Marcela Hmirova
Mgr. Michaela Cumpelikova
Mgr. Blanka Kovacicova
Mgr. Tatiana Kérova
Mgr. Alena Lecka
Mgr. Séra Hmirova

Specialni pedagog: Mgr. Hana Finkousova

Asistentky pedagoga p. Viktorie Frolikova
p. Mirka Pankova
p. Kristyna Stybalova
p. Michaela Zackova
p. Blanka Kratochvilova
p. Michaela Waldhauserova

UklizeCky p. Veronika Melicharova
p. Jana Sochorova
p. ZlatuSe Petrova
p. Miroslava Peterkova
p. Jaroslava Albertova
T.C. na MD Mgr. Martina HlouSkova, Mgr. Adéla Jirounkova (ucitelky)
e Slozka Skolni druZina
Vedouci vychovatelka SD p. Milada Lundékova
Vychovatelky SD p. Lenka Jukli¢kova

p. Hana Podrouzkova
e Slozka Skolni jidelna

Vedouci SJ p. Dana Kolacna
Vedouci kucharka p. Michaela Sosvolova
Kucharky p. Jana Sadkova

p. Véra Curdova
p. Ludmila Horackova (dopliikova ¢innost)
p. Michaela Konickova

e Slozka MS Zvonetek

Povéfena vedouci (zast. pro MS)  Xxx

Ucitelky p. Jaroslava Forchtnerova
p. Eliska Budska
p. Marie Kiiklavova
sl. Tereza Hanzlova
sl. Ivana Zavtelova
p. Vlasta Bogdanova
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p. Klara Pauchova
p. Jitka Petrydesova

Asistentky pedagoga sl. Kristyna Kfelinova
sl. Markéta Sieratovska
sl. Michaela Havlikova

Uklizecka p. Hana Horackova
p. Jana Vojcova

Kucharky p. Blanka Horc¢ickova
p. Kristyna Hardyova

e Slozka MS Ferdinandov

Povétena vedouci p. Renata Strumfova
Ucitelka p. Zdenka Dorflova
Kucharka p. Jaroslava Hardyova
Skolnice, topitka p. Jana Farska

3. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

3.1 Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazl odpovida zastupce feditele. Piejima, t¥idi

a uklada, ptipadné zaptjcuje archivni material se souhlasem feditele. Provadi vyfazeni pisemnosti
a dohlizi na skartaci podle skartacniho fadu.

3.2 Telefonicka spojeni
Provadi hospodarka Skoly. Pfijima vzkazy pro ucitele, umozZiuje spojeni do jednotlivych budov,
odesila postu podle pokynu vedeni Skoly.

3.3 Knihovnické ¢innost

Provadi povéfeny ucitel, ktery odpovida za provoz knihovny ucitelské 1 Zakovské, za provoz €itarny.
Knihovnik objednéava a nakupuje détskou 1 odbornou literaturu v ramci schvaleného rozpoctu. Vede
predepsanou dokumentaci.

3.4 Evidence majetku

Za evidenci majetku v elektronické podobé zodpovida zastupce feditele. Eviduje pocet a rozmisténi
nove pofizenych predmétl, ptidéluje inventarni ¢isla. Dava navrh na ndkup novych pfistrojl, uc¢ebnich
pomucek z podkladl spravct sbirek, didaktické techniky apod. Pfejima inventar urceny k opravam,
zapujceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovany inventaf.

3.5 Sklad skolnich potieb a ucebnic
Vede povéteny ucitel, vydava skolni potieby tiidnim uciteliim podle normy a podle pokynt feditele,
vede evidenci uc¢ebnic. Metodické prirucky a literaturu pro DVPP eviduje hospodarka skoly.

3.6 Pokladni sluzba
Provadi hospodarka Skoly. Odebira a piejima penize z banky, piipravuje vycetky a provadi vyplaty
penéz, peCuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly. DodrZuje stanoveny pokladni limit. Pokladni
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sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici feditele Skoly o zabezpeceni majetku. Limit pro
ulozeni penéz a cenin V trezoru $koly urcuji do vyse 80.000,- K¢. Nadlimitni ¢astku je povinna
hospodarka skoly ulozit na bézny ucet skoly. Za stav pokladny trezoru prebirda hmotnou zodpovédnost
p. Vlasta Vanickova.

3.7 Utetni evidence

Provadi ekonom skoly (externi firma) odpovédny za agendu PaM, evidenci mezd a platt a jejich
vypocet. Eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty ddvek nemocenského pojisténi. Vypocitava mzdoveé
nalezitosti pracovnikil, davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny,
podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o mzdéch a platech, provadi jejich
rozbor. Zpracovava podklady pro pfiznani diichodt, lazenské péce, rodinnych piidavki, valorizace
apod. Kontroluje opravnénost, spravnost a prukaznost piedlozenych mzdovych podkladu, provadi
vypocet hodinové sazby u pies¢asovych hodin podle smérnice MSMT. Eviduje finanéni operace a
prostfedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondi, navrhuje a projednéva uctovy rozvrh
Skoly, sestavuje rozpo¢tovou rozvahu na prostiedky obecniho tfadu a Skolského tradu, projednava
rozpory s finanénim odborem obecniho uradu. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni
ekonomického charakteru. Vyuziva vypocetni techniky a programt pro tento tcel zakoupenych.

3.9 Vedeni ptredepsané pedagogické dokumentace

Tuto dokumentaci zpracovava vedeni skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokyni elektronické tfidni
knihy a vykazy, vypliuji katalogové listy. Priibéznou kontrolu knih a vykazl provadi zastupce feditele.
Dokumentace je ulozena v systému Edookit.

3.10 LVVZaplavecky vycvik.
Organizacné zajist'uje zastupce feditele ve spolupraci s vedoucimi uciteli povérenymi feditelem Skoly
(ucitelka TV, tfidni). Zastupce feditele dava podklady ekonomovi Skoly pro finan¢ni vypoiadani
téchto akci.

I11. Platnost a zruSovaci ustanoveni

1. Platnost

Novela organiza¢niho fadu vstupuje v platnost dne 1.9.2026.

2. ZruSovaci ustanoveni

Ptijetim novely se rusi organizacni tad skoly ze dne 1.9.2025

Prilohy:
- Organizacni schéma Skoly

V Hejnicich, 25.8.2026

Mgr. Jan Kaspar
reditel skoly



