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VELKE HAMRY

Zakladni Skola a Mateiska skola Velké Hamry, prispévkova organizace

Organizacni rad

Cislo jednaci ZSVH-378/2023 Cislo smérnice sM1

Vypracoval Ing. Zderka Juklova Schvalil RNDr. Martin Smola

RNDr. Martin Smola

Projednano 28.8.2023 Projednano Skolskou | -----—----
pedagogickou radou radou

Smérnice nabyva 1.9.2023 Spisovy znak / A/10
ucinnosti dne Skartacni znak

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvofi soucast tohoto predpisu.

Tato smérnice nahrazuje smérnici SM 1 z 29. 8. 2022

Obecna ustanoveni
Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sh. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako
statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

1. Plisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zadsady fizeni, kompetence a z toho
vyplyvajicich prav, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancl organizace, specifikuje zakladni ukoly, které
jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi Fidici vazby v zafizeni formou organizacniho
schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni,
tj. Fidicich Urovni, poradnich orgdnu a podil zaméstnancl na Fizeni.

Zasady organizacniho fadu:

Organizacni fad je vydan pisemné a vSechny jeho zmény musi byt provedeny formou pisemného dodatku.
Tento organizacni fad vznikd na dobu neurcitou a je zdvazny pro vSechny zaméstnance Zakladni Skoly
a materské skoly Velké Hamry, ptispévkova organizace, tito zaméstnanci musi byt s jeho znénim sezndmeni
pfivydani fadu, jeho zménach i zruseni nejpozdéji do 15 dn(. Organizacni fad je k dispozici v kancelafi Skoly.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva méstského Gradu Velké Hamry ¢.j. 01/2018 ze dne 24. 1. 2018 byla
zfizena samostatnd prispévkova organizace Zakladni Skola a Materska Skola Velké Hamry,
prispévkova organizace (ddle jen organizace).

b) Organizace je zapsana v obchodnim rejstfiku Krajského soudu v Liberci. Skola je v rejstiiku $kol
MSMT vedena pod resortnim identifikdtorem (1Z0) 600 078 507. Sidlo organizace je Velké Hamry
212, PSC 468 45 a adresa odlou¢eného pracovisté je Velké Hamry 541, PSC 468 45. Organizace je
samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, ucelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

c) Financni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urceny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani béiné Ccinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoctl a prispévkem
ztizovatele.

d) Organizace je platcem dané z pfijmG fyzickych osob, dané z pfijmd pravnickych osob, dané
z nemovitosti, silniéni dané, neni pldtcem DPH.
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e)

f)
g)

MS
Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu ¢innosti, pro kterou byla
zfizena a takto nabyva majetek pro svého ztizovatele.

Organizace nabyva majetek i formou dard, které musi vidy schvalit Rada mésta Velké Hamry.

PFi organizaci plsobi spolek Sdruzeni rodi¢t a pratel ZS Velké Hamry, z.s., ktery svou &innosti
podporuje zejména zdjmovou a mimoskolni ¢innost Skoly a podili se na podpore Zaka skoly.

Predmeét ¢innosti

a)

b)

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vzdélavani podle §3 zakona cislo
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (3kolsky
zakon), v platném znéni.

Cinnost organizace je vymezena v §33 a7 §35 pro mateFskou $kolu, v §44 pro zékladni $kolu,
v §118 pro skolni druZinu a v §19 pro $kolni jidelnu.

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako doplfikové ¢innosti:
a. hostinskou ¢innost, zejména vyvarovani obédu pro cizi stravniky,

b. pronajem nemovitého majetku (télocvicny, bazén, sportovisté a ucebny skoly a skolni
druziny)

c. mimoskolni vychovu a vzdélavani, poradani kurzd, Skoleni, v€etné lektorské ¢innosti

Doplriikova Cinnost nesmi narusovat plnéni hlavniho Gcéelu a pfedmétu ¢innosti. Hlavni a doplfikova Cinnost
je oddélena duslednym stfediskovym sledovanim nakladd a vynosu na tyto dvé Cinnosti. Zisk z dopliikové
¢innosti nesmi byt ztratovy a mize byt pouzit ve prospéch své hlavni Cinnosti.

4. Organizacni Clenéni

a)

b)

f)

g)

Statutdrnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce a odvolavany z funkce Radou
Mésta Velké Hamry podle §166 zakona Cislo 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni.

Reditel organizace jmenuje a odvoldva zastupce, kterym je zastupovan v dobé své nep¥itomnosti

v pIném rozsahu prdv a povinnosti.

Organizace se €leni na tyto organizaéni Utvary: zakladni Skola, materska $kola, Skolni druzina, skolni
jidelna.

Organizace ma dvé pracovisté, a to na adresach Velké Hamry 212 a Velké Hamry 451, dale VH 212
a VH 541.

Na adrese Velké Hamry 212 je materska skola, zakladni Skola — malotfidni pro 1. - 4. rocnik,
1 oddéleni skolni druZiny a pracovisté skolni jidelny.

Na adrese Velké Hamry 541 je zakladni Skola s 1. a 2. stupném, tj. 1. -9. rocnik, Skolni druZina
2 oddéleni, skolni jidelna.

Vedouci utvar( urcCuje reditel organizace. Vedouci Utvar(l v souladu s naplni Cinnosti Gtvard
a v ramci pravomoci stanovenych reditelem organizace ridi ¢innost Utvard. Jsou opravnéni jednat
jménem organizace v rozsahu stanoveném reditelem v ndplni prace.

5. Rizeni skoly

a)
b)

5.1. Zasady fizeni
V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady fizeni:

zasada jediného odpovédného vedouciho (Utvar, Usek, organizace),
personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,
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c) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své plsobnosti pfijimat a aplikovat opatfeni feditele,
nadfizenych organd, zajistovat v¢as vyfizovani stiznosti a podnétd zaméstnancd,

d) veskera ¢innost Skoly je vykondvana v souladu s prdvnimi predpisy, vizi Skoly, strategii Skoly a na zdkladé
deklarovanych spolec¢né sdilenych hodnot: respekt — bezpeli — zodpovédnost — spolupriace —
smysluplnost.

e) kazidy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit plnéni Ukold svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své pravomoci mize kazdy vedouci zaméstnanec
fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a prikazy, disledné vyZadovat jejich pInéni
od podfizenych a odpovidajicim zpisobem postihovat pripadné nesplnéni zadanych ukol(.

5.2. Vnitini pfedpisy a smérnice
Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi pfedpisy, vede jejich evidenci. V organizaci
jsou tyto a dalsSi predpisy a dokumenty zverejiovany na misté obvyklém, ve sborovné a v elektronické
podobé ve sloice Dokumenty — Zakladni dokumenty Skoly na serveru Skoly. Pracovnici jsou povinni toto
misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnoruénim
podpisem na priloZzené prezencni listiné. Pfehled vydanych smérnic organizace je uveden v pfiloze tohoto
organizacniho radu.

5.3. Reditel

a) Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani ¢innosti jednotlivych
utvar(. Koordinace se uskutecnuje zejména prostiednictvim porad vedeni skoly, Sirsiho vedeni Skoly,
jednani pedagogické rady, provoznich porad, porad Skolniho poradenského pracovisté, porad
koordinatort metodickych sdruzeni a porad pracovnich skupin, pokud jsou zfizeny.

b) Reditel jedna ve viech zaleZitostech jménem Zkoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace.
Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy ze skoly.

c) Reditel organizace povéfuje dalsi pracovniky $koly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem $koly.
Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni strukturu $koly a personalni
zajisténi Cinnosti.

5.4. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou:

—  zdstupce feditele pro organizaci a administrativu,
—  zastupce feditele pro vychovu a vzdélavani,

—  zéstupce feditele pro ZS VH 212,

—  zastupce feditele pro MS VH 212,

—  vedouci vychovatelka skolni druziny,

—  vedouci Skolnf jidelny,

—  Skolnik,

—  ekonom skoly

—  hospodai/sekretar skoly.

Vedouci zaméstnanci jsou oprdvnéni fidit a kontrolovat praci podrfizenych pracovnikd pfislusného
organizacniho Utvaru nebo Useku.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji ustanoveni vsech
platnych pravnich a organizacnich predpisl, zajistuji véasné a hospodarné plnéni ukoll podtizenymi
pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostredi. Vedouci
pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a predpisu o obéhu ucetnich dokladd, za vécnou
a obsahovou spravnost vsech pisemnych materiall predkladanych dtvarem, za vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnétq, tykajicich se jejich utvaru.



ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA VELKE HAMRY %

PRISPEVKOVA ORGANIZACE 1C0 72743557 PSC 468 45 M$

6. Organy rizeni

6.1. Reditel

Nejvyssim Fidicim ¢ldnkem v organizaci je Feditel. Rizeni zajistuje predeviim prostfednictvim smérnic,
vnitinich pFedpisd a pokynd, které vydava pisemné a pomoci Ustnich pfikazl. Reditel $koly je vedouci
zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, je statutarnim organem. Reditel organizace je zafazen do
4. stupné fizeni, ridi zaméstnance ve 2. stupni fizeni. Pfimo fidi oba zastupce reditele, ekonoma skoly,
Skolnika, vedouciho skolni jidelny, vedouci pedagogy Skolni druZiny. Déle koordinatora ICT a koordinatora
SVP. Osobné odpovida za vychovné vzdélavaci proces, za dodriovani legislativy, za persondlni a pracovné
pravni oblast a dodrzovani bezpecnostnich predpisa.

6.2. Vedouci pracovnici
Ridi podiizené pracovniky dle Fidici linie dané organizaénim fadem. V piipadé potieby zastupuji Feditele
organizace vrozsahu a kompetencich uréenych feditelem a definovanych v naplni prace. Béhem
dlouhodobé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na Useku povéreny pracovnik, kterého
urci vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Zastupce reditele pro organizaci a administrativu — vedouci zaméstnanec podle §124. Odst.3 zakoniku
prace, 2. stupen Fizeni. Zastupuje feditele v dobé jeho nep¥itomnosti v plném rozsahu. Ridi vedouciho
pedagoga na pracovisti Velké Hamry 212, vedouci vychovatelku Skolni druZiny zejména v oblasti zajisténi
organizace vzdélavani. Na 1. stupni fizeni tidi a kontroluje pedagogické pracovniky. Kompetence zastupce
feditele jsou uréené naplini prace a zahrnuji zejména oblast skolni dokumentace a organizacni zajisténi
vyuky. Podili se na kontrolni ¢innosti organizace v oblasti ekonomické. Konkrétni ukoly jsou dany naplni
prace, ktera je upfesnéna vzdy na Skolni rok.

Zastupce feditele pro vychovu a vzdélavani — vedouci zaméstnanec podle §124. Odst.3 zdkoniku prace, 2.
stupefi fizeni. Zastupuje feditele $koly v oblasti pedagogické a v oblasti Fizeni projektil. Ridi vedouciho
pedagoga ZS na pracovisti Velké Hamry 212. Na 1. stupni fizeni fidi a kontroluje pedagogické pracovniky.
Kompetence zastupce reditele jsou ur¢ené naplni prace a zahrnuji zejména oblast zajisténi vyuky a vychovy
zakl v souladu s vizi skoly a skolnimi dokumenty. Koordinuje ¢innost skolniho poradenského pracovisté.
Spolupracuje s koordinatorem SVP v rdmci kontroly pInéni vystup( a obsah( SVP a ndvrhii na zmény. Podili
se na kontrolni ¢innosti organizace v oblasti pedagogické. Konkrétni ukoly jsou dany ndplni prace, kterd je
upfesnéna vzdy na skolni rok.

Zastupce feditele pro Z8 VH 212 je vedouci zaméstnanec podle §124 odst.3 zakoniku prace, 1. stupef fizeni.
Ridi a kontroluje pedagogické pracovniky pracoviété ZS Velké Hamry 212. Odpovidé za pienos informaci
mezi vedenim Skoly a pedagogy navzajem. Kontroluji formou kolegidlnich hospitaci vzdélavaci proces,
zavadéni dohodnutych postupl do praxe, poskytuje metodickou a pedagogickou podporu v ramci svého
useku ostatnim pedagogim, navrhuje vedeni Skoly vzdélavaci oblasti pro skupinu pedagogu, které fidi,
doporucuje koleglim vzdélavaci aktivity, materidly, literaturu. Dale koordinuje spolec¢né aktivity, dil¢i
projekty, kulturni a vzdélavaci akce pro dany usek. Podili se na kontrolni ¢innosti dle planu kontrolni
¢innosti. V oblasti spravy budovy Uzce spolupracuje se Skolnikem, je kontaktni osobou pro véci spravy
pracovitg, tj. pro ZS i MS. Koordinuje nepedagogické pracovniky pracovi§té VH 212. Uzce spolupracuje se
zastupcem feditele pro MS.

Vedouci vychovatelka skolni druziny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen
fizeni — fidi a kontroluje praci vychovatelek v celé organizaci. Zodpovida za administrativu Skolni druziny.
V rdmci pracovi$té VH212 Gzce spolupracuje s vedoucim pedagogem ZS VH 212.

Zastupce Feditele pro MS VH 212 — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zékoniku préace, 1. stupefi
fizeni. Ridi a kontroluje pedagogické pracovniky matefské $koly, zodpovida za chod a organizaci vzdélavani
v MS. Voblasti administrativy spolupracuje se zastupcem pro organizaci a administrativu, v oblasti
vzdélavani se zastupcem pro vychovu a vzdélavani, v fidici linii podléha primo fediteli Skoly.
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Vedouci skolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen fizeni — fidi a
kontroluje praci kucharek Skolni jidelny v celé organizaci.

Skolnik — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku préce, 1. stupef Fizeni, Fidi a kontroluje praci
uklize€ek na obou pracovistich a topi¢e a domovnika na pracovisti Velké Hamry 212.

Ekonom skoly — neni ve smyslu zdkoniku prace vedoucim pracovnikem, pracuje samostatné, spolupracuje
s vedenim skoly, zejména feditelem skoly a zastupci reditele Skoly. Kromé prace ekonoma zajistuje oblast
ucetnictvi, mzdového Ucetnictvi, praci rozpoctare, archivare.

Hospodaf / Sekretar skoly — neni ve smyslu zdkoniku prace vedoucim pracovnikem, pracuje samostatné,
spolupracuje s vedenim skoly, zejména reditelem Skoly, zastupci reditele Skoly a s ekonomem skoly.
Zajistuje administrativni agendu skoly, spisovou sluZzbu a provozné technické prace.

6.3. Porada vedeni
Porada vedeni je zékladnim poradnim organem feditele, kona se pravidelné 1x v mésici. Cleny vedeni jsou
reditel Skoly, zastupci feditele, vedouci skolni jidelny, vedouci vychovatelka $kolni druZiny, ekonomka Skoly
a Skolnik. O jedndni se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny Ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo
je za feSeni pfisluSného ukolu zodpovédny.

6.4. Porada pedagogickych pracovnikd pracovisté VH 212
Porada pedagogickych pracovnik(l pracovisté Velké Hamry 212 se kona pravidelné nejméné 1x za mésic.
Clenové porady jsou feditel $koly, zastupce Feditele pro vychovu a vzdélavani, zastupce reditele pro ZS VH
212, zastupce feditele pro MS VH 212, popfipadé dal3i pedagogitti pracovnici.

6.5. Porada pedagogického vedeni
Porada pedagogického vedeni se kond pravidelné 1x tydné. Cleny porady jsou feditel $koly, a zastupci
reditele Skoly, v pfipadé potieby jsou pfizvani dalsi vedouci pedagogicti pracovnici — zastupce reditele pro
ZS VH 212, zastupce feditele pro MS VH 212, vedouci $kolni druZiny. Porada Fesi otazky, které souvisi
s pedagogickou Cinnosti Skoly. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich reSeni
a terminy dokonceni, kdo je za feSeni prislusného ukolu zodpovédny.

6.6. Pedagogicka rada
Pedagogickou radu zfizuje reditel jako svlj poradni organ, ¢leny jsou vsichni pedagogicti pracovnici.
Pedagogicka rada se kona nejméné 5x rocné, tj. za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona pedagogicka
rada jako pfiprava skolniho roku. Dalsi pedagogické rady konaji mimoradné v pribéhu Skolniho roku dle
potfeby, pedagogickou radu svolava reditel skoly. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné
seznamuiji vSichni pedagogicti pracovnici, ptilohou zdpisu je prezenéni listina. Jednani pedagogické rady
mUZe byt v odlvodnénych pripadech provedeno online nebo korespondencni cestou.

6.7. Dalsi nastroje rizeni

6.7.1.Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizatnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potreby.

6.7.2.Pisemny souhrn informaci
Reditel 8koly, poptipadé zéstupce teditele koly pravidelné kaZdych 14 dni zpracovéva
pisemny prehled aktudlnich informaci a ukolq, ktery je uloZen ve sdileném prostredi 365+ ve
sloZce Ucitelé zapisy z KISS.

6.7.3. Kratké informacni schlizky pedagogického sboru (KISS)
Informacni schlizky se konaji pravidelné kazdych 14 dni v Utery od 7:20 do 7:40 na pracovisti
VH 541. Slouzi k rychlému pfenosu informaci, ke sbéru namétd, dotazli a pripominek,
poskytnuti vysvétleni k informacim a ukolim pro dané obdobi. KISS neni urcen k vyreseni
problému. Z jednani se vyhotovuje zapis informaci a ukold, viz vyse.
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6.7.4.Schuizky metodickych sdruZeni, popfipadé pracovnich skupin
Schlizek se Ucastni viichni pedagogicti pracovnici, kterych se projednavané téma tyka. Ucastnici jsou
jmenovité uvedeni v systému Bakaldfi. Konaji se dle potfeby a jsou zamérené na feSeni konkrétniho
pedagogického problému. Vystup ze spole¢ného jednani je zapsan formou zapisu a uloZzen ve sdileném
prostredi 365+ ,Ucitelé”, popfipadé jesté emailem.

6.7.5. Ucitelsky klub
Ucitelsky klub je diskuzni platforma k reseni aktualnich pedagogickych problému nebo ke sdileni zkusenosti.
Ucast pedagogickych pracovnik( je dobrovolnd. Kond se zpravidla kazdy druhy ¢tvrtek v mésici, kdy neni
odpoledni vyucovani. Vystup ze setkani je zpracovan formou zapisu a je rozeslan vsem pedagogickym
pracovnikiim pres systém 365+. Konani a téma klubu je zverejnéno v systému Bakalari predem. MUze byt
zkombinovan se schlzkou pracovni skupiny pedagogl, popfipadé se vzdélavaci akci, skupinovym
mentorinkem nebo supervizi.

7. Organizacni struktura - utvary organizace

Zakladni Skola a Matefska skola Velké Hamry

Zakladni Materska Skolni Skolni
skola skola jidelna druzina

Pracoviste Pracovisté Pracovisteé Pracovisteé Pracovisteé Pracovisteé
VH212 VH541 VH212 VH541 VH212 VH541

Poznamky:

VH212 - budova na adrese Velké Hamry 212

VH541 — budova na adrese Velké Hamry 541

Zakladni Skola Pracovisté VH212 - malotfidni Skola pro 1. —3.(4.) rocnik

Zakladni Skola Pracovisté VH541 - pIné organizovana skola s 1. a 2. stupném -1. — 9. roc¢nik

8. Metodické rizeni vzdélavacich a vychovnych procesu

Pro podporu vzdélavaciho a vychovného procesu Skola zfizuje pozici zadstupce reditele pro vychovu
a vzdélavani, $kolni poradenské pracoviété a pozice metodikd: kolni metodik ICT, $koIni metodik SVP, 8kolni
metodik EVVO, metodik ¢tenarské gramotnosti.

8.1. Skolni poradenské pracovisté
Skolni poradenské pracovisté pracuje ve slozeni:

— vychovny poradce

— kariérovy poradce,

—  Skolni metodik prevence,
—  koordinator inkluze,

—  Skolni specialni pedagog,
— psycholog.
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Skolni poradenské pracoviité pracuje vtymu a podléhad v F¥idici linii zastupci feditele pro vychovu
a vzdélavani a rediteli Skoly. Napln ¢innosti, procesy fizeni a postupy prace jsou zpracovany v dokumentaci
SPP, tj. v Programu zabezpecovani pedagogicko-psychologického poradenstvi poskytovaného v Zakladni
Skole a Matefské Skole Velké Hamry.

Pozice skolniho poradenského pracovisté definované timto organizacnim fadem se obsazuji dle financ¢nich
moznosti Skoly a aktualnich personalnich moZnosti.

8.2. Skolni metodik ICT
Skolni metodik ICT podléhd pFimo Fediteli $koly. Poskytuje metodickou pomoc pedagogickym pracovnikiim
v oblasti ICT a jeji aplikace do vyuky. Spolupracuje se spravcem ICT (firmou Cotrex Jablonec nad Nisou).
Napln cinnosti, procesy fizeni a postupy prace jsou zpracovany v dokumentaci Plan rozvoje ICT.

8.3. Skolni metodik SVP
Skolni metodik SVP podIéhd piimo Fediteli $koly a Uzce spolupracuje se zastupcem pro vychovu a vzdélavani
pro vzdélavani a vychovu. Poskytuje metodickou pomoc pedagogtim — ucitel@im, kontroluje plnéni cilt SVP,
koordinuje prace na zméndach SVP, monitoruje zmény legislativy v této oblasti.

8.4. Skolni metodik EVVO
Skolni metodik EVVO podléhd p¥imo zastupci Feditele $koly pro vzdélavani a vychovu. Poskytuje metodickou
pomoc pedagoglm v oblasti environmentalni vychovy, koordinuje projekty zamérené na tuto oblast.

8.5. Metodik ctenarské gramotnosti
Skolni metodik Etendiské gramotnosti podléha zastupci Feditele pro vychovu a vzdé&lavani a poskytuje
metodickou pomoc pedagogiim — ucitelim v oblasti podpory ¢tenarské gramotnosti ve vyuce.

9. Organizacni struktura

Za-stupce redltvelt'a p-rct Zas-tupl-::e redlt.el-e pro. HospodaF/Sekreta Ekonom
vychovu a vzdélavani | organizaci a administrativu
Zastupce feditele Zastupce feditele . . Vedouci Skolnik
pro M5 VH 212 pro Z5 VH 212 Vedouci vychovatel SD 3kolni jidelny Udrzbar
Ucitelé a AP
1. stupné 23
Utitelé a AP M3 1 stLl.::I;?;ﬁa\?: 212 Vychovatelé a AP ;J.cliirnlig Kucharky Uklizecky
Vychovatelé VH 212 Topic
Metodici a koordinatofi VH 212
x Metodik ICT
Zkolni poradenské pracovi§té | | Koordinator SvP
x Viychovny poradce x Koordinator EVVO
x Kariérovy poradce x Metodik ¢tenaiské
x Skolni metodik prevence gramotnosti
x Skolni specidlni pedagog x Koordinatofi metodickych
x Skolni psycholog pfedmétovych sdruZeni
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10. Organizacni rizeni jednotlivych pracovist
Skola ma dvé pracoviité VH212 a VH 541. Hlavni kancelare, tj. kancelaf feditele $koly, zastupce feditele
Skoly a ucetni Skoly jsou na adrese Velké Hamry 541. Sidlo skoly je na adrese Velké Hamry 212.

10.1.Vedeni skoly:
Pracovisté VH 541: ufedni hodiny pro vefejnost jsou stanoveny od 7:30 — 15:30, kdy by mél byt
pritomen alespon jeden ¢len vedeni skoly (feditel, zastupce feditele, ekonom skoly)
Pracovisté VH 212: uredni hodiny pro verejnost nejsou stanoveny, je tfeba schlizku predem
domluvit.
Kontrolni ¢innosti jsou popsany ve vnitini smérnici Plan kontrolni ¢innosti pro dany Skolnf rok.
Komunikace mezi vedenim a podfizenymi pracovniky je zajisténa pravidelnou komunikaci a to:
— 0sobnim kontaktem a formou planovanych porad a nepravidelnymi schiizkami dle
potreby,
— vyuzitim pravidelného telefonického spojeni,
— elektronickou formou — emaily, vyuZiti systému 365+ a elektronického systému
Bakalafi.

Reditel 8koly ze zdkona odpovidd za viechny zaleZitosti, které se tykaji vzdélavani a poskytovani
Skolskych sluzeb. Kvykonu svych povinnosti vyuZiva delegovani na podfizené pracovniky.
Delegované ¢innosti maji tito pracovnici popsany v naplni prace.

10.2.Skolni jidelna

Vedouci $kolni jidelny pGsobi na pracovisti VH 541, kde je zajistovana strava pro pracovisté VH 541
a cizi stravniky. Vedouci skolni jidelny zajistuje metodické vedeni a fizeni skolni jidelny na pracovisti
212, kde provadi také prabéznou kontrolu. Vybér stravného je zajistén prednostné bezhotovostné,
popfipadé na pracovisti VH 541, vyjimec¢né na pracovisti VH 212 v Case, kdy je pfitomna vedouci
Skolni jidelny, nebo ji povéreny pracovnik. Tento Cas je zverejnén na webovych strankach skoly.
Vedouci $kolni jidelny zodpovida za skladbu jidelnickG v obou pracovistich a za objedndvani
potravin. Nakup dopliiujiciho sortimentu potravin na pracovisti VH 212 zajistuje povérena kucharka
tohoto pracovisté.

10.3.5kolni druzina
Vedouci vychovatelka Skolni druziny ma stalé pracovisté na adrese VH 541 a metodicky fidi obé
pracovisté. Pfenos informaci je zajistén pravidelnym kontaktem se vSsemi vychovatelkami. Vybér
plateb za Uhradu za $kolni druzinu je vybiran pfednostné bezhotovostné, ve vyjimecnych pfipadech
v hotovosti. Za vybér Uhrad je odpovédna vedouci vychovatelka a Fidi se vnitfnim radem skolni
druZiny. V oblasti operativniho fizeni podléhd vychovatelka pracovisté VH 212 zaroven vedoucimu
pedagogovi Z5 VH 212.

10.4. Matefska skola

Zastupce Feditele pro MS VH 212 ¥idi chod matefské $koly na adrese Velké Hamry 212. MS mé jedno
oddéleni, kde pGsobi zastupce feditele pro MS a 1 dalsi ucitelka MS. Zastupce Feditele pro MS
odpovida za pInéni SVP matefské $koly a naplfiovani $kolniho Fadu matefské $koly, vede druhou
ucitelku MS. V oblasti spravy zastupce reditele pro MS VH 212 Uzce spolupracuje se zastupcem
Feditele pro ZS. V Fidici linii podléha pfimo Fediteli $koly, v dil¢ich oblastech zastupcim feditele dle
dané agendy.
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11. Skolni dokumentace
V souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb. vede $kola tuto zakladni dokumentaci:

— rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zméndch a doklady uvedené v § 147,

— evidenci zZak( — dale jen skolni matrika, v rozsahu stanoveném zakonem,

— doklady o pfijimani déti, Zaka ke vzdélavani, doklady o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

—  Skolni vzdélavaci programy,

— vyroéni zprdvy o ¢innosti Skoly,

— tFidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priibéhu,

— Skolni fad a vnitini fad skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin,

— zadznamy z pedagogickych rad a provoznich porad,

—  knihu Urazli a zaznamy o Urazech déti a zakd, popripadé lékarské posudky,

— protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

— personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

12. Smeérnice, narizeni a opatieni reditele Skoly

Pro oblast fizeni vyuziva feditel vydavani smérnic, nafizeni a opatreni reditele Skoly. Smérnice Skoly jsou
nedilnou soucdsti tohoto organiza¢niho fadu. Smérnice jsou pravidelné aktualizovany v souladu
s aktualizaci pravnich predpis, kterymi se provoz skoly fidi. Aktudlni seznam smérnic je soucasti tohoto
organizaéniho rfadu jako samostatna pfiloha.

Ve Velkych Hamrech 29. 8. 2023 RNDr. Martin Smola, feditel Skoly



