Zakladni Skola a matefska $kola Tti Sekery, okres Cheb, piispévkova organizace
Tti Sekery 79, 354 73 Tti Sekery, tel. 354 694 680, mobil 774770577, ICO 709 78 611,
e-mail: skolatrisek@seznam.cz

1. PROVOZNIi A ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Mgr. Iva Zahalkové feditelka Skoly
Schvélil: pedagogickd rada

Pedagogicka rada projednala dne 1.9.2025

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2025

Smérnice nabyva uinnosti dne: 2.9.2025

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zadkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace ve znéni
pozdéjsich predpist vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini piedpis.

Piisobnost a zasady smérnice

Tento fad stanovi organiza¢ni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a z toho
vyplyvajicich préava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje zakladni
ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listing, stanovi fidici vazby v zafizeni
formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich irovni, poradnich organti a podil zaméstnancti
na fizeni.

Zasady provozniho a organizac¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou Gcinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnd,

- fad musi byt pfistupny v§em zaméstnanctim.

. Postaveni organizace

Skola byla ziizena jako p¥ispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou ziizovatelem. Tim
je Obec Tii Sekery, zfizovaci listina byla vydéana dne 4. 7. 2002 a nabyla u¢innosti dnem 1. 1.
2003.

Do sité kol byla zatazena MSMT CR rozhodnutim ze dne 26. 11. 2002 pod &islem jednacim
30 253/02-21. Je vedena pod kodem 650 015 371.Cesky statisticky ufad piidélil skole jako
ekonomickému subjektu identifika¢ni ¢islo 70978611.



Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou skolni dochazku,
a to podle ucebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR. Zakladnim poslanim matefské
Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte

a vytvéfeni optiméalnich podminek pro jeho individualni osobnostni rozvoj. Skolni jidelna
zabezpecuje stravovani zakli a zaméstnanct Skoly.

Skola se sestava z nasledujicich souéasti:

1. matetska skola kapacita: 48 déti 1ZO: 107 541 131
2. zakladni Skola kapacita: 70 zakt 1Z0: 102 040 770
3. skolni druzina kapacita: 70 zaka 1ZO: 115100 318
4. Skolni jidelna kapacita: 150 jidel =~ IZO: 102 540 942
Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se zfizovaci listinou

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ureny zékonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpoctl a prispévkem
zfizovatele.

Organizace je platcem dané z piijmi fyzickych osob, dan¢ z piijmt pravnickych osob, dan¢

z nemovitosti, silni¢ni dané, neni platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla ziizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

Evidence majetku

O nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduje feditelka skoly, zarovei je zodpovédna za vstupni
evidenci nove potizeného majetku skoly.

Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji vedouci soucasti organizace na zakladé poveieni
dané jim feditelkou organizace. Ucebnice, $kolni potieby a u¢ebni pomucky spravuji urceni
pracovnici na zéklad¢ povéteni reditelky.

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z pifjmu a
zékonem €. 250/2000, ve znéni 450/2001 Sb. o rozpoctovych pravidlech ve znéni pozdéjsich
predpisi.

Personalni Fizeni a oceniovani prace

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly. V ptipad¢ potieby ji mize zastoupit
zastupkyné feditelky.

Pfijiméani novych pracovnikl vede v plném rozsahu feditelka Skoly. V ptipad¢ potieby ji
muze zastoupit zastupkyné feditelky.

Sledovani platovych postupl a narokti pracovnikti zajist'uje feditelka Skoly a pracovnik PaM.
Ucetnické a ekonomické sluzby jsou zajistovany externé firmou

SCH — ekonom Cheb.

Zafazovani a ocefiovani pracovniki se obecné #idi natizenim vlady CR ¢. 251/1992 o
platovych pomérech zaméstnancii rozpoctovych a nékterych dalsich organizaci ve znéni
pozdéjsich predpist, zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace v platném znéni. Podrobnosti
jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.



Pifedmét cinnosti

Zakladni Skola a matefska Skola je ziizena za G€elem vychovy a vzdélavani déti a zakda, je
soucasti vychovné vzdélavaci soustavy. Pfedmétem Cinnosti organizace je poskytovani
zakladniho vzdélavani v ramci povinné Skolni dochazky a vychovy a vzdélavani déti
piedskolniho véku v souladu s pravnimi piedpisy. Poskytuje stravovani détem, zaktim,
zamé&stnanclim organizace a cizim stravnikim.

Druh a soucasti organizace

Druhy skol:

zékladni Skola malotfidni s 1. stupném

matetska Skola

Druhy Skolskych zatizeni:

Skolské zatizeni pro zajmové vzdélavani — Skolni druzina

zatizeni Skolniho stravovani — skolni jidelna

Organizacni ¢lenéni

Statutdrnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce ziizovatelem na zaklad¢
vysledkt konkurzniho fizeni.

Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni Utvary: matefska Skola, prvni stupen zékladni skoly,
Skolni druzina, Skolni jidelna,

Vedouci utvari urcuje feditel Skoly. Vedouci utvarii v souladu s naplni Cinnosti utvarti a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni jednat
jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

Rizeni §koly

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

zasada jediného odpovédného vedouciho (ttvar, usek, organizace),

personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti pfijimat a aplikovat opatieni
teditele, nadfizenych orgéant, zajistovat vCas vyfizovani stiznosti a podnéti zaméstnanc,
kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ukoli svého useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize kazdy vedouci
zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a ptikazy, dasledné
vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim zpiisobem postihovat piipadné
nesplnéni zadanych ukolt.

Reditel fidi ostatni vedouci pedagogické pracovniky $koly (vedouci vychovatelka), zastupce
feditele ¥idi vedouci nepedagogické pracovniky (spravce majetku, vedouci SJ) a koordinuji
jejich praci pii zajiStovani ¢innosti jednotlivych utvarii. Koordinace se uskutecniuje zejména
prostiednictvim jednani pedagogické rady, provoznich porad.

Reditel jednd ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich — zastupce feditelky. Rozhoduje o nakladani

s majetkem a ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvori
vystupy ze Skoly.

Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky Skoly, aby €inili vymezené pravni tkony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a persondlni zajiSténi ¢innosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele Skoly, vedouci $kolni jidelny, spravce
majetku a vedouci Skolni druziny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat
praci podiizenych pracovnikt ptislusného organiza¢niho ttvaru.



Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisi, zajistuji v€asné a hospodarné
plnéni ukoll podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i
psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné
agendy a pfedpisu o ob¢hu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSech
pisemnych materialti ptedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti,
tykajicich se jejich atvaru.

Reditel $koly

rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,

odpovida za to, ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s
timto zdkonem a vzdelavacimi programy uvedenymi v § 3,

zodpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské skolni inspekce a piijiméa nasledna
opatieni,

vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci Skolské rady,
pokud se podle tohoto zakona zfizuje,

zajist'uje, aby osoby uvedené v § 21 byly vcas informovany o pribéhu a vysledcich
vzdelavani ditéte, Zaka nebo studenta,

zajiSt'uje spolupraci pii uskute¢iiovani programi zjistovani vysledkid vzdélavani vyhlaSenych
ministerstvem,

odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni,
fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pti zajistovani funkci
jednotlivych utvart. Koordinace se uskutec¢iiuje zejména prostfednictvim pedagogickych rad,
provoznich porad,

feditel Skoly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim vSechny
zéasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdelavaci Cinnosti Skoly. Pii svém
rozhodovani feditel Skoly k nazoriim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvofi
vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

Reditel $koly v souladu s dikei § 165 zakona ¢. 561/2004 Sb. dale

stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zatizeni,

odpovida za pouziti finan¢nich prostiedkil statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly ptidéleny,

predklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanovené¢ho ministerstvem.

Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto
pripadech:

zamitnuti Zadosti o povoleni individudlniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti Zadosti
o piefazeni zéka do vysSiho rocniku podle § 17 odst. 3,

zatazeni ditéte do piipravné tfidy zékladni Skoly podle § 47,

- zamitnuti zadosti o odklad povinné Skolni dochazky podle § 37,

- prevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly podle § 39 odst. 2,

- pfijeti k zdkladnimu vzdélavani podle § 46,

- prestupu zéka podle § 49 odst. 1,

- prevedeni zéka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2,

- povoleni a zruSeni povoleni individualniho vzdélavani zaka podle § 41.



10. Vniti'ni predpisy a smérnice
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Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi pedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvetejfiovany na misté
obvyklém, v fediteln€, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat a
se zvefejnénymi materialy se seznamovat sezndmeni potvrdi vlastnoru¢nim podpisem.

Organy Fizeni

Reditel organizace

Nejvys$sim fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajist'uje piedev§im
prostiednictvim smérnic, vnitinich pfedpisii a pokyni, které vydava pisemné a
prostiednictvim Ustnich ptikaz.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace v rozsahu a kompetencich urcenych feditelem. Béhem neptitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na tseku povétreny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadiizeného.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu ztizuje teditel jako sviij poradni orgén, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ¢tvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimoiadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkdm organizacnim a provoznim, jsou urceny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Reditel organizace déle povéiuje podiizené pracovniky (a spoluodpovida):

poskytovanim daji pro statisticka zjiStovani,

vedenim knih Uraz,

dopliovanim lékarni¢ek chybéjicim zdravotnim materidlem,
kontrolou upravenosti vSech prostor skoly,

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou dle §124, odst. 1, 2, 3 z.¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace
v platném znéni:

zastupce teditele skoly,

vedouci Skolni jidelny,

vedouci vychovatelka SD

spravce majetku



12. zastupce Feditelky Skoly
Odpovédnost: je podiizena feditelce Skoly.
V ptipad¢ nepiitomnosti feditele ho zastupuje v plném rozsahu veskerych kompetenci.

Povinnosti zastupce Feditelky Skoly:

PlIni ur€enou miru ptimé vychovné vzdélavaci povinnosti — zajisStuje vychovné vzdélavaci
¢innost smétujici k ziskdvani védomosti, dovednosti a navykt déti podle daného vzdélavaciho
programu Skoly a kona prace souvisejici s vychovné vzdélavacim procesem.

Plni pokyny feditelky Skoly.

Navrhuje ptidé€leni ukoli pedagogickym pracovnikiim.

Sleduje vychovnou a vzdélavaci &innost uéiteld MS

Je pritomna ve Skole v dob¢ stanovené jejim rozvrhem, v dob¢ porad svolanych feditelkou
Skoly, v dobé¢ stanovené pro ptipadné prechodné zastupovani jiného ucitele, v dob¢ stanovené
pro konzultace s rodi¢i, v dobé mimottidni prace s détmi a v jinych ptipadech.

Db4, aby jeji jednani a vystupovani pred détmi, zaky, rodic¢i i $irsi vefejnosti bylo v souladu

s pravidly slusnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym piisobenim skoly.

Hlasi vedeni skoly planované akce mimo budovu Skoly.

Sleduje formalni a obsahovou spravnost Skolni dokumentace.

Podili se na tvorb¢ vnitinich Skolnich norem. Seznamuje s t€émito normami pedagogické
pracovniky.

Zpracovava statistické vykazy o skole.

Dalsi povinnosti jsou upfesnény v naplni prace zastupce teditele

13. Vedouci vychovatelka Skolni druZiny

Odpovédnost: Je podtizena fediteli Skoly

Povinnosti vedouci vychovatelky Skolni druziny:

Ridi a kontroluje vychovnou &innost vychovatelek/vychovateld.

Provadi prabéznou kontrolu plnéni tematického planu skolni druziny.

Organizaéné zajistuje akce SD.

Ptipravuje ptehled volnocasovych aktivit zaku.

Sleduje vzdé€lavaci proces véetné jeho vysledk.

Ridi praci $kolni druziny.

Spolupracuje s tfidnim ucitelem a ostatnimi uciteli,

Vykonava piipravu na ptimou vychovnou ¢innost, prace bezprostiedné souvisejici s touto

¢innosti a dalsi prace, které vyplyvaji z organizace vychovy ve skole.

Podle pokynti vedeni Skoly fidi vSechny organizacni zalezitosti svého odd¢leni.

Je pfitomna ve Skole v dob€ stanovené rozvrhem vychovné prace ve Skolni druziné, rozvrhem

dohledt, v dob¢ porad svolanych feditelem Skoly a v dob¢ stanovené zastupovanim jiného

pedagogického pracovnika.

Dba, aby jeho jednani a vystupovani pied zéky, rodici i §irSi vetfejnosti bylo v souladu s

pravidly slusnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym ptisobenim Skoly.

Rozviji zajmovou Cinnost a systematicky doplituje Skolni vyuku. Rozviji tvotivé schopnosti

zak.

Sleduje a hodnoti vyvoj zakl, vytvareni podminek pro zdravy psychicky a socialni vyvoj v

procesu vychovy.

- Sleduje interpersonalni vztahy v odd€lenich a navrhuje zmény.

- Sleduje problematiku navykovych latek, Sikany, problémy rasismu a xenofobie.

- Vényje individualni péci détem z malo podnétného prostiedi, détem se zdravotnimi
problémy.



- Seznamuje se zpravami PPP, SPC s vysledky lékatskych vySetfeni a rodinnymi problémy,
které mohou mit vliv na praci zdka ve Skolni druziné.
- Seznamuje rodi¢e zakl s nezbytnymi informacemi

14. Spravce majetku, Skolnik

vykonavé spravce budovy a zatizeni,

spolupracuje se zfizovatelem pfti sprave jejich majetku

Odpovida za:

sklady: ¢isticich prostfedkt, CO, udrzby, vS§eobecného materialu, nabytku, dilny udrzby,
koordinaci a zabezpec€eni udrzby $koly,

jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé€ povéieni feditelem skoly),
odpocty vsech druhti energii a vody,

obecnou spravu budov

spolupracuje se ziizovatelem pfi sprave jejich majetku.

provadi drobné opravy a upravy na majetku skoly, opravuje a vyménuje zdmky, vyméiuje a
opravuje okna, dvete, lavice, zidle, vyménuje a doplituje zarovky apod.,

pravidelné kontroluje zdznamy uvedené v listu zavad zapsanych pracovniky Skoly, zdvady
odstraiiuje nebo navrhuje odstranéni nedostatk,

provadi sekani travy na Skolnich pozemcich,

provadi udrzbu chodniki v zimnim obdobi, zajistuje posypovy material,

odpovida za hospodareni s kontejnery (popelnicemi)

soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pozemkt a inventate Skoly, provadi
napravna opatieni, navrhuje feSeni problémt,

obsluhuje technicka zatizeni (kotelna, elektfina, plyn, vzduchotechniky) ve smyslu
prislusnych vyhlasek a norem,

vyvésuje a udrzuje v potradku statni vlajku,

vede evidenci revizi a jejich platnosti, zajiSt'uje nové revize.

Je ¢lenem pozarni hlidky

Vede sklad uklidovych prostiedkl a zajistuje jejich vydani uklizeckam.

Dalsi povinnosti jsou specifikovany v naplni prace

zucastiuje se proveérek BOZP.

15. Vedouci Skolni jidelny:

Odpovida za:

vedeni skladti potravin, objednavky potravin,

sestavovani jidelnickda,

piipravy smluv na odbér obédu,

evidenci zasob a jednani s dodavateli,

za fizeni kolektivu pracovnic $kolni jidelny,

podklady pro mzdy pracovnic,

zpracovani podkladl na opravy, udrzbu a kontrolu svétenych prostor,
za vedeni fakturace a pokladny SJ,

dodrzovani hygienickych, protipozéarnich a bezpec¢nostnich norem,
za statistické vystupy svéteného tseku



16. Vedouci kuchar

Spolupracuje s vedoucim Skolni jidelny na sestavovani jidelnich listkli v souladu s platnymi
ptedpisy a doporucenimi (spotiebni ko$ a doporucena pestrost), véetné dietnich tprav.
Sestavuje vlastni receptury, vytvari originalni kulinafské receptury, v€etn¢ dietnich tprav.
Spolupracuje s vedoucim jidelny na ptipravé dietnich receptur pro schvaleni osobami
uvedenymi v § 2 odst. 5 vyhlasky o skolnim stravovani a v souladu s technologickymi
postupy respektujicimi specifika dietniho stravovani. Dle potieby stanovi jejich kalkulace
(z hlediska dodrzeni finan¢niho normativu), véetné kontroly jejich dodrzovani.

Ve spolupréci s vedoucim jidelny objedndva a piijimé potraviny nezbytné pro vafeni

z jidelniho listku.

Vydava zbozi ze skladii (s funkci vedouci kuchaiky jsou spojené ¢innosti s hmotnou
odpovédnosti, napt. za skladové zasoby a hospodateni s nimi aj.)

Ptipravuje technologicky naro¢na teplé jidla, speciality studené kuchyné nebo samostatné
pfipravuje jidla v souladu se zdvaznymi vyzivovymi normami.

Organizuje, tidi a kontroluje prace kuchati, pomocnych kuchatt.

Kontroluje hotové pokrmy z hlediska dodrZzovani technologickych postupii, davek potravin,
chuti pokrmt, kvality a zdravotni nezavadnosti.

Udrzuje ptipravené pokrmy ve stanovené teploté do vydeje, dle potieby regenerovani

a vydavani pokrmii.

Kontroluje estetické upravy, teploty pokrmi pted vydejem a béhem né;.

Zajistuje Cistotu nastrojti, kuchynskych strojti, nddobi a mistnosti.

Dohlizi nad dodrzovanim bezpec¢nostnich a hygienickych predpisi.

Dohlizi nad dodrzovanim zasad HACCP, vc¢etné kritickych bodu (jejich evidence a pravidelné
zapisovani kontroly kritickych bodti a napravnych opatient).

Kontroluje dodrzovani hygienicko-sanita¢ni ¢innosti v kuchynském provozu.

Analyzuje a optimalizuje ndklady na zakoupeni a zpracovani surovin, vyhodnocuje ztraty ve
vyrobg.

Obsluhuje kuchyiiské stroje na vyrobu pokrmi, zaucuje ostatni personal do obsluhy stroju,
sleduje technicky stav vybaveni kuchyné

Konzultuje s vedouci jidelny, feseni problémy

17. Uklizecky

Odpovidaji za:

uklid ptidélenych uklidovych prostor dle naplné prace

za plnéni svéfenych ukoll v rdmci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti Skoly,
udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.

18. Ekonomicky tsek
Mzdova a persondlni agenda, rozpocet, ekonomika a ucetnictvi jsou zajistény dodavatelsky
firmou SCH — Ekonom Cheb pod vedenim Ing. Poupové.

19. BOZP, PO
Zajist'uje a kontroluje dodavatelsky p.Tunder



20. Dokumentace Skoly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zékona ¢. 561/2004 Sb.,)

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
evidenci déti, zaki nebo studentt (déale jen "Skolni matrika") elektronicky v programu
EDOOKIT

doklady o pfijimani déti, zakt a studentl ke vzdélavani, o pribehu vzdélavani a jeho
ukoncovani — elektronicky v programu EDOOKIT

vzdélavaci programy podle § 4 az 6,(SVP)

organizacni a provozni fad Skoly,

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

tfidni knihu, ktera obsahuje prukazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prubéhu —
elektronicky v programu EDOOKIT

Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu trazli a zaznamy o urazech déti, zaki a studentd, popiipadée 1€katrské posudky,
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ti€etni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

20. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly
pfevzetim agendy (tfidniho kolektivu,) jiného pracovnika a stanovi, kdy pfevzeti bude
provedeno pisemn¢,

prevzeti majetku, zdkladnich prosttedkd, predméti postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

21. Informacni systém

- Informace vstupujici do Skoly ptichézi k feditelce.

- Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, poptipadé kdo
zélezitost nebo jeji Cast zpracuje.

- Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt
podepsany feditelkou.

- Informace, kter¢ jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvetejituji na
informacni tabuli ve sborovné, poptipadé¢ na pedagogické rad¢ ¢i provozni
porad¢ pracovnik.

22. Externi vztahy

- Ve styku s okolim reprezentuje $kolu feditelka $koly, odlou¢ené pracovisté MS
pak predevsim zastupkyné feditele.

- Ve styku s rodic¢i zaki jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelky a vychovatelka
Skoly.

- Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
v pracovnich naplnich pracovnik.

23. Prava a povinnosti pracovniku

Prava a povinnosti pracovnikl jsou dany:



- zadkonikem prace

- Skolskym zakonem v platném znéni

- zadkonem o pedagogickych pracovnicich v platném znéni
- vyhlaskou o zakladnim vzdé¢lavani v platném znéni

- zadkonem o statni sprave a samosprave ve skolstvi

- vnitinim fddem a platovym pfedpisem

- provoznim a organiza¢nim fadem Skoly

- pracovnimi naplnémi jednotlivych pracovnika

- dalSimi obecné zavaznymi pracovnimi normami

25. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.

b) UloZeni smérnice v archivu skoly se fidi spisovym a skartacnim fadem Skoly.

¢) Smérnice nabyva ucinnosti dnem 2. 9. 2025. pozbyva timto platnosti smérnice
z7.9.2022

Ve Tiech Sekerach, dne: 1.9. 2025

Mgr. Iva Zahalkova
feditelka ZS a MS Titi Sekery
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