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datu 1.

V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzd&lavani a né&kterych
ndlezitostech plnéni povinné Skolni dochdzky a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004
Sb., o predskolnim, zadkladnim, stf¥ednim, vy3$Sim odborném a Jjiném vzdélavani (Skolsky zéakon)
s prihlédnutim k mistnim podminkam $koly vydavam tento

Organizac¢ni rad

I.Vymezeni uéelu

Zakladni sSkola, Dyjakovice, okres Znojmo byla zf¥izena jako samostatny pravni subjekt k
ledna 2003 s vymezenim hlavniho dc¢elu ve z¥izovaci listiné:

Z§ poskytuje zakladni vzdélani a jeji &innost je vymezena zakonem &. 561/2004 Sb., o

ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

II. Predmét céinnosti Skoly

U&it a vychovavat Zaky 6 a% 15leté podle udebnich plédnd a osnov schvalenych MSMT CR.
V systému Skol je Skola vedena pod kédem Skoly (IzZO0) - 102 855 536) a pod kddem
feditelstvi (REDIZO) - 600 127 541

P¥i organizaci vyucovaciho procesu se vychédzi z vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o

zdkladnim vzd&lavani a né&kterych nadle?itostech plnéni povinné Skolni dochizky Skola méa

soustavu povinnych, povinné volitelnych predmé&td a nepovinné& volitelnych predmé&tua. K

tomuto ucelu jsou v provozu odborné pracovny fyziky, chemie, univerzalni dilna, ucebna

vypocetni techniky, relaxacni tt¥ida pro I. stupenl a télocvicna.

Skola disponuje oddé&lenim Skolni druZiny.

Skola organizuje dopliikovou &innost v souladu se z¥izovaci listinou - na zakladé

zivnostenskych listt v tomto rozsahu:

organizace vzdélavacich kurzu
organizace letnich taboru
prondjem prostor budov Skoly
vyroba a prodej vypéstkl
obchodni ¢innost

provozovani Skolni kantyny

IITI. Pracovnici Skoly

V3eobecné povinnosti pracovniktl, odpovédnost a prava pracovniku:

plnit ptrikazy reditele Skoly a zastupce feditele

dodrZovat pracovni kazen a plné vyuZivat pracovni dobu

dodrzovat predpisy bezpecnosti préce a ochrany pfri praci, protipozédrni predpisy
chrédnit majetek Skoly, tadné zachdzet s inventédfem Skoly

obdrZet za vykonanou praci mzdu podle platnych pfedpist a ujednani

sezndmit se s organizadnim a pracovnim ¥radem &Skoly a platnou vyhlaskou MSMT o
zdkladni Skole
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Reditel Skoly

. Jjmenuje a odvolava zastupce feditele a t¥idni ucitele, rozdéluje ukoly vedeni

Skoly mezi sebe a svého zastupce a povérené pracovniky,

. usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfrijimd a propoudti zaméstnance

skoly,
. rozhoduje o zasadnich otézkadch mzdové politiky a hospodatreni s FKSP,
. pecuje a zodpovidéd za dodrZovani smluvni, rozpoltové a evidencéni kazné,
. predsedd a tidi jednéani pedagogické rady,

. spolupracuje se Skolskou radou z¥izenou podle ustanoveni § 167 zakona &.561/2004
Sb.,

. odpovidéd za vedeni predepsané dokumentace na $kole,

Dale freditel 8koly v souladu s dikei § 164 zakona &. 561/2004 Sb.

Odpovida

o 7e Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a
vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 Skolského zdkona,

o odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluZeb,

. vytva¥eni podminek pro vykon inspek&ni ¢&innosti Ceské Skolni inspekce a prijimani
naslednych opatfeni,

o vytvafeni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd a pro préaci
Skolské rady, pokud se podle tohoto zadkona ztizuje,

. to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly véas informovany o prtbéhu a
vysledcich vzdélavani Zzaka,

. zajistovani spoluprdce pfi uskutecénovani programd zjistovani vysledka vzdélavani
vyhlédSenych ministerstvem,

° zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a Skolském za¥izeni,

. pouziti finanénich prostfedktd statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 aZ 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly ptridéleny,

. zpracovani rozboru hospodateni podle =zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Rozhoduje

° vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zdkon nestanovi jinak,

o organizaci a podminkach provozu Skoly

. pretazeni zaka do vys$3iho roé¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individudlniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zé&kona,

° odkladu povinné Skolni dochéazky podle § 37 Skolského zéakona,
. pfevedeni Zaka do odpovidajiciho roéniku zdkladni Skoly podle § 39 odst. 2,

. prijeti k zadkladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1 a
prevedeni Zaka do Jjiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

. opakovani roé¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66
odst. 7 a § 97 odst. 8 Skolského zakona,
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Povéfuje podrizené pracovniky (a spoluodpovida)

. sledovanim platovych postupl, osobnich jubilei, odchodd do dichodu,

o vydavanim $kolnich potteb pro zaky,

. vydavanim uclebnich osnov, metodik pro ucitele,

o vydavanim kanceld¥skych potf¥eb, tiskopist,

. evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,
o poskytovanim tdaji pro statistickd zjistovéani,

. vedenim knih trazt,

o zadpist z pedagogickych rad a provoznich porad,

o pozarni knihy,

o doplnovanim lékarnicek chybéjicim zdravot. materidlem,

. dodrZovanim archivace dokumentl Skoly podle pravidel skartaé¢niho ¥adu,
o vyplacenim platu na ucéty zaméstnancu,

. vedenim podkladd pro proménlivé slozky platu (kritéria pro udélovani osobnich
ohodnoceni),

o kontrolou *adného vedeni t¥id. knih, t¥id. vykazt, katalogovych listt, dokumentace
pro volitelné predméty, nepovinné pfedméty a konzultace,

o pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,
. kontrolou upravenosti v8ech prostor Skoly,

o objednavkami a nakupem nejruznéjs3ich potfeb pro provoz $koly i vychovné& vzdélavaci
praci,

. sledovanim vytrizovani objednédvek nutnych pro ¢innost Skoly,
o hl&8enim zmén nebo dulezitych informaci nad¥izenym organum,

° sestaveni rozvrhu hodin 8koly (ve spolupraci s Yreditelem $koly) ptri dodrZeni

hygienickych zasad a principl stavby stanovenych vSemi &leny pedagogického vedeni

skoly,
. za sestaveni rozvrhu dozoru,
° soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovidt zakadzanych Zeném,
. sledovanim rozpodctu.

o pravidelné kontroly BOZP na Skole,

. za evidenci a registraci pracovnich a $kolnich Grazu (véetné spravnosti vypliiovani

prislusné dokumentace),

. pripravu a ve spoluprdci s feditelem Skoly za realizaci vefejnych provérek BOZP na

Skole,

. kontrolu a doplnovéani pfedepsané pozarni dokumentace,
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Zastupce freditele

Zastupce Ffeditele ¥idi spolu s feditelem vychovnou a pedagogickou ¢innost pro I. i
ITI. stupenl Skoly a s datem Jmenovani ptrebird v dobé neptritomnosti treditele Skoly
jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel Skoly podle délky své
nepritomnosti. V pfipadé dlouhodobé neptritomnosti Ffeditele Je taktéZ statutni
zastupce Skoly.

Kromé& zastupujicich pravomoci plni =zastupce Freditele samostatné ukoly, které mu

stanovuje jeho popis préace.

Vedenim I. stupné Jje povérena ulitelka I. stupné, organizacné spadd pod statutéar
zastupce Skoly

V ptripadé nepritomnosti teditele a =zastupce Jjednd Jménem vedeni na I. stupni
povérend uclitelka, na II. stupni vychovnd poradkyné Skoly, a to v rozsahu, ktery
stanovi treditel Skoly podle délky nepfitomnosti statutdrnich organt

Dale zastupce treditele

Odpovida

Setfeni stiZnosti vedenych rodic¢i proti pracovnikim svéreného Useku,
kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovniku,
kontrolu zédkladni Zzakovské dokumentace vSech tridach II. stupnég,

vedeni ptesné evidence integrovanych Z4kad a predepsané dokumentace t¥idnimi

uciteli,

sestaveni rozvrhu hodin 8koly (ve spolupraci s feditelem 8koly) pfi dodrzZeni
hygienickych zasad a principl stavby stanovenych vSemi ¢&leny pedagogického vedeni

Skoly

za sestaveni rozvrhu dozorl (ve spolupraci s feditelem 3koly),
kontrolou dozoru nad Zzaky,

organizaci vyjezda t¥id I. a II. stupné do zahranici,
zabezpeceni zastupu za chybéjici pracovniky,

hospitaéni ¢&innost u uditeld I. a II. stupné - samostatné 1 ve spolupraci

s feditelem Skoly,
koordinaci objedndvek ucebnic a UP pro tridy I. a II. stupnég,

odbornou péc¢i o Zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

Zastupuje reditele Skoly

v pripadé jeho kratkodobé neptritomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi

organy a verejnosti,
v pripadé dlouhodobé nepfitomnosti (vice jak 10 dn@) téZz v oblasti ekonomické,

pri Jjednanich vychovné komise 8koly (pokud projedndvany pripad nevyzaduje jeho

pritomnost),

pri jednénich v oblasti protidrogové prevence,
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. Setfeni stiZnosti vedenych rodic¢i proti pracovnikim Skoly,

. vedeni presné evidence integrovanych Zaku a predepsané dokumentace t¥idnimi

uciteli,
. kontrolu zédkladni Zz&kovské dokumentace t¥id II. stupnég,
. metody a formy préace ucitell s integrovanymi zaky,
. koordinaci objednéavek ucebnic a UP,

. spolecné s reditelem 8koly provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné p¥i dodrZeni
hygienickych zésad a principt stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly,

. zabezpeleni zastupu za chybéjici pracovniky,
. kontrolu a ¥izeni &innosti 3D a navaznych z&jmovych utvaru,

. hospitac¢ni <¢innost u uditeldt I. a II. stupné (samostatné 1 ve spolupréaci s

feditelem Skoly)

Povéfeny pracovnik pro I. stupen

Povéfeny pracovnik vedenim I. stupné odpovida za:

. metodické a odborné ¥izeni I. stupné Skoly,

o kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo ¥fizenych pracovniku,

. kontrolu zakladni Zz&kovské dokumentace vSech tridach I. stupné

. za zpracovani podkladd pro stanoveni variabilnich slozZek mzdy pracovnikid I. stupné.

. spolecné s freditelem Skoly provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pri dodrZeni
hygienickych zasad a principl stavby stanovenych vSemi ¢&leny pedagogického vedeni

Skoly,

. v pripadé nepritomnosti feditele Skoly a =zastupce feditele Skoly, zastupuje pouze
na I. stupni (neni statutdrni =zastupce), a to v rozsahu, ktery stanovi feditel

Skoly podle délky nepfitomnosti statutdrnich organt

Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovidéd za:

o profesiondlni orientaci vychézejicich zaku,
. evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise Skoly,
. odbornou péc¢i o Zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

. spolupracuje s preventistou socidlné patologickych jevi na vedeni a koordinaci
preventivniho programu Skoly proti zneuZivani navykovych l&tek a socidlné

patologickych jevl, zajidtuje oblast koordinace protidrogové prevence,

. spoluprédci s PPP, Ufradem prace a daldimi institucemi, které se podileji na

odstranovani socidlné patologickych jevda mezi Skolni mladezi,

o spolupréci se SS a u&ilisti regionu

R PR


mailto:zsdyjak@mboxzn.cz

o
H

ZAKLADNI SKOLA DYJAKOVICE

Dyjakovice 234, 671 26 Dyjakovice

i E-mail: zsdyjak@mboxzn.cz 1CO: 709 98 205 Tel/fax: 515 275 303

. v pripadé nepritomnosti Ffeditele Skoly a =zastupce Freditele $koly, zastupuje pouze
na II. stupni (neni statutédrni =zastupce), a to v rozsahu, ktery stanovi teditel

Skoly podle délky nepritomnosti statutérnich orgéanu

Spravce budov (skolnik)

Odpovidéa za:
. tizeni kolektivu spravnich zaméstnanct,

. vedeni agendy nepfritomnych pracovnikd, presnost a Uplnost pracovnich vykazl svych

podfizenych,
. koordinaci a zabezpecdeni udrzby Skoly,
. odec¢ty vSech druht energii a vody,
. obecnou spravu budov Skolniho aredlu.

. Je povéren funkci bezpeénostniho technika

Uklizecky

Odpovidaji za:

. uklid p¥idélenych tklidovych prostor,

. za plnéni svéfenych za plnéni svéfenych ukoll v ramci reZimu ostrahy a zajisténi

bezpecnosti Skoly (uzamykadni a odemykani prostor Skoly),

Mzdova ucetni, ucetni (externi)

Mzdova ucetni odpovidad za:

. zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych predpisu,
. platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,
. v8echny druhy srazZzek ze mzdy,

. uplnost pfedavanych podkladd pracovniki vSech Usekl 8koly p¥i nédvrzich o platovych

postupech,
o kontakty se zdravotnimi pojistovnami,
. vystupni informace pro FU a daldi kontrolni u¥adu vstupujici do oblasti mezd,
. garanci vystupl smé&rem ke KU a MSMT CR,
. platové postupy,
. vedeni zapoltovych list®, evidenci pracovnich p¥ijma a sréazek,

o vedeni persondlnich databdzi.

U&etni odpovidi za:
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vedeni ucletnictvi celé prispévkové organizace jako spravce rozpocltu

kontroluje Cerpani limitd financénich prostfedkd ze vSech zdroja v mésicénich

intervalech

provadi pravidelné ucetni uzavérky

Pfedavani a prebirani pracovnich funkci

pfi odchodu pracovnika nebo p¥i jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri reditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného
pracovnika a stanovi, kdy musi byt pfevzeti potvrzeno pisemné

ptrevzeti majetku, =z&kladnich prosttedkd, predmé&tu postupné spotreby, pené&Znich
hotovosti se provadi vzdy pisemné

IV. Organy Skoly a poradni organy

Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., ztidilo zastupitelstvo obce

Dyjakovice svym rozhodnutim Skolskou radu.

Skolskd rada Jje organ &Skoly umoZiujici =zakonnym =zastupclm nezletilych Zakil,
zletilym Zz&kGm a studentum, pedagogickym pracovnikim S$koly, =z¥izovateli a dalsim
osobam podilet se na spravé skoly.

Skolskou radu z¥izuje ztizovatel, ktery zarovenl stanovi po&et jejich &lent a vyda
jeji volebni fad. Tretinu ¢lenl Skolské rady jmenuje ztizovatel, tf¥etinu voli
zédkonni zastupci nezletilych Zakl a tfetinu voli pedagogic¢ti pracovnici dané Skoly.
Clenem 3kolské rady nemliZe byt feditel Zkoly.

Tyz ¢len $kolské rady nemtze byt souCasné jmenovan ziizovatelem, zvolen zakonnymi
zdstupci nezletilych Z2z&kt a =zletilymi za&ky a studenty nebo zvolen pedagogickymi
pracovniky Skoly.

Funkéni obdobi &lenu $kolské rady je t¥i roky.

Skolskd rada =zasedd nejmén& dvakrat rodné&; zasedani &kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani Zkolské rady svolava reditel Skoly. Reditel Zkoly nebo jim
povéreny zastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolskd rada na svém prvnim zasedani stanovi sv@j jednaci ¥ad a zvoli
svého predsedu. K ptrijeti Jjednaciho *adu se vyZaduje schvadleni nadpoloviéni
vétsinou v3ech ¢lent Skolské rady.

Skolsk&a rada se:

- vyjadfuje se k navrhtm 8kolnich vzd&lavacich programd a k Jjejich
naslednému uskutecnovani,

. schvaluje vyroc¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje 8kolni fad, ve sttrednich a vy3sich odbornych Skoldch stipendijni
tad, a navrhuje jejich zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledku vzdélavani zaku,
- podili se na zpracovani koncepénich zamért rozvoje Skoly,

b projednadvad navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k
rozboru hospodatreni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekce,

. podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, z¥izovateli, organum
vykondvajicim statni spravu ve Skolstvi a dalSim orgdnum statni spravy.

Reditel &koly je povinen umoznit &kolské radé& p¥istup k informacim o Skole,
zejména k dokumentaci Skoly. Informace chréanéné podle zvlastnich pravnich
pfedpist poskytne feditel 3koly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito
zvladstnimi préavnimi predpisy. Poskytovani informaci podle =z&kona o svobodném
pristupu k informacim tim neni dotceno.
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. 0 schvéaleni dokumentt, k jejichZ znéni se $kolsk& rada pravo se vyjadfuje (popft.
je schvaluje), rozhodne Skolskd rada do 1 mésice od jejich predlozeni freditelem
Skoly. Pokud 8kolskd rada tento dokument neschvali, feditel S8koly ptredlozi
dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucastni
z¥izovatel. Neni-1i dokument schvalen ani pfi opakovaném projednadni nebo pokud
Skolskd rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)
zakona ¢.561/2004 Sb. Do 1 mé&sice od jejich ptredlozeni Ffeditelem &koly, rozhodne
o dalsim postupu bez zbyteéného odkladu z¥izovatel.

Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb., byla treditelem Skoly
z¥izena pedagogickd rada jako poradni orgidn fteditele. Reditel &koly =z¥izuje
pedagogickou radu jako svij poradni organ, projednadvad s nim vSechny zasadni pedagogické
dokumenty a opatfeni tykajici se wvzdélavaci <¢innosti Skoly. P¥i svém rozhodovani
feditel 8$koly k néazoruim pedagogické rady ptrihlédne. Pedagogickou radu tvori wvSichni

pedagogic¢ti pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

. pedagogickd rada (PR) se vyjadfuje k rozvojovym programum Skoly, zakladnim

dokument@m pedagogického charakteru, k Svp

. PR m& pravo byt sezndmena se:

. zménami v persondlnim obsazeni Skoly,
. se zasadami chodu sSkoly,
. se zménami pracovniho ¥adu,
. s rozpoctem Skoly a jeho Cerpanim
. s rozpoltem FKSP a jeho Cerpanim
L] PR schvaluje:

. vysledky vychovné vzdélavaci prace,

. opatfeni k posileni kéaznég,

. Skolni ¥ad a klasifikac¢ni trad jako jeho soucast,
. pretazeni zaka v ramci paralelnich trid,

. pléan Skoly a rozvrh 8koly na dany Skolni rok.

V. Dokumentace sSkoly

(podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.)

Na 8kole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona &. 561/2004 Sb.,):

. rozhodnuti o zapisu do 8kolského rejsttfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147,

. evidenci déti, zakl nebo studentd (dadle jen "Skolni matrika"),

. doklady o ptrijimani déti, Z4&ka a studentu ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani a

jeho ukoncovani,
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vzdélavaci programy podle § 4 az 6,
vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni S$koly,

t¥idni knihu, kterd obsahuje prtkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a Jjeho
prtbéhu,

Skolni *a&d nebo vnit¥ni ¥4ad, rozvrh vyucovacich hodin,
zdznamy z pedagogickych rad,

knihu tGrazt a zédznamy o Uurazech déti, 24kl a studentd, popripadé 1lékarské
posudky,

protokoly a zaznamy o provedenych kontroldch a inspek&ni zpravy,

persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodaf¥skou dokumentaci a UcCetni evidenci a

dalsi dokumentaci stanovenou zvladtnimi pravnimi predpisy.

Organizacéni schéma skoly
(p¥iloha ¢. 1)

Cinnosti vSeobecného ¥izeni a spravy

Provoz Skoly

tidi treditel prostfednictvim porad a celoroéniho pléanu

u¢itelé, tridni uc¢itelé, vychovatelky Skolni druZiny plni tkoly podle pracovniho
tadu, podle pracovnich néplni, podle tématickych pléana, rozpisu dozoru a
suplovani, podle pokynu feditele a jeho zastupce,

ukoly spréavce budov (Skolnika) a uklizecek jsou stanoveny pisemné.

Archivovani pisemnosti - za archiv pisemnosti, t¥idnich knih a t#idnich vykazu

odpovidad =zastupce feditele Skoly. Pfejima, t¥idi a uklada, popfipadé& zapujcuje
archivni materidl, vidy vSak se souhlasem treditele. Provadi vytazovani pisemnosti

a dohliZi na skartaci dle skartac¢niho radu

Telefonni sluZba - je provadéna reditelem nebo zastupce feditele. Prijima& vzkazy

pro ucitele, v ptripad& prestavek umozZiiuje provadéni nutnych sluZebnich hovoru.
Telefon na Skole I. stupné je pouze telefon ,pfijmovy“ nebo pro ptripad nouzového

volani. VesSkeré sluZebni hovory Jjsou provadény z telefonu ze Skoly II. stupné.

Knihovnick& &innost - je provadéna povérenym pracovnikem Skoly, ktery odpovida za

provoz knihovny uc¢itelské i1 Zakovské. Knihovnice vede ptredepsanou dokumentaci pro
provoz knihovny. Knihovnice objedndvd a nakupuje détskou i odbornou literaturu v
ramci stanoveného rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny,
odpovidd za =zakladni statistické vystupy. Zajistuje vypljéni a poradenskou

knihovnickou sluzbu.

SIC - $kolni informaéni centrum je v provozu dle provozniho *adu, za jeho provoz
zodpovida Yeditel Skoly. V pfipadé dlouhodobéjsi neptritomnosti reditele ve Skole
(nap¥iklad LVK) je S8IC wuzav¥eno. Za uzavirdni a otevirani udebny informatiky

odpovida povéteny pracovnik Skoly
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VSeobecnd udrzba - je provadéna Skolnikem v ramci stanoveného rozpoltu. B&zZné

opravy se provadéji nejpozdéji nésledujici den. Pri vétsSich opravach si Skolnik
vyzada rozhodnuti tfeditele. Reditel sjedndvd s firmami a pracovniky provedeni
v&tsich udrzbovych praci p#i dodrZeni zasady hospodérnosti. Reditel uklada a
kontroluje provadéni udrZbafskych praci 8Skolnika. Kontrolni pravomoci tfeditele

ptechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na zastupce feditele.

Evidence majetku - evidence kabinett sbirek, sprava inventaf¥u, ucebnich pomlcek,

didaktické techniky je v ndplni prace spravcu kabinetd. Vedenim skladu ucebnic je
pové¥en pracovnik Skoly. Vydava ucitelum a 2zakim ucebnice dle potfeb, se

souhlasem a dle pokynt reditele Skoly

Styk s bankou - provadi feditel Skoly. Zabezpecuje vybér a odvod penéz z banky,
ptipravuje vycletky a provadi vyplaty penéz a cenin, jejich uloZeni v trezoru.
Provaddéni prikazt k thradé je zabezpeCovano internetovym bankovnictvim. V pripadé
dlouhodobé nepfitomnosti Yfeditele nebo jeho nedostupnosti Ffeditel povéril dva
pracovniky, kte¥i mohou provadét vsSechny operace. K této <&innosti byl povéren:

Mgr. Matuszczyk Jakub, zadstupce reditele.

Pokladni sluzba - zabezpeluje teditel 8koly, ktery provadi vyplaty drobnych

vydajt, cestovnich ndkladd a pfijem penéz do pokladny. Pokladni limit je stanoven
na 150.000, - K¢&. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnit¥ni smérnici

feditele 8koly o zabezpeceni majetku.

Ugetni evidence - je provadéna firmou SIT ve Znojmé& dle podepsané smlouvy

Mzdova evidence - je provadéna firmou SIT ve Znojmé dle podepsané smlouvy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace - tato dokumentace Jje vedena a

zpracovavana vedenim S8koly, podle jejich pokynd vedou ucitelé t¥idni knihy a
vykazy, vyplnuji katalogové 1listy. Pribéznou kontrolu knih a vykazl provadi

z4dstupce feditele, poptripadé reditel. Dokumentace je uloZena v feditelné Skoly.

LyZza¥ské kurzy - organizacné zajistuje feditel Skoly ve spolupréci s ucitelem TV

Zavérecéna ustanoveni

Organizac¢ni t¥ad nabyva platnost 1. 9. 2023.

Organizac¢ni rad vydava treditel zakladni Skoly. Organizaé&ni ¥ad je zavazny pro vSechny

pracovniky Z$.

Mgr. Lubomir Fiala

feditel z§ Dyjakovice
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