Cj.: 61/18

Zakladni skola a Mateiska skola pti détské 1écebné, Cvikov, Ustavni 531,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD

Ve Cvikove 17.4.2018 Vypracovala: Blanka Dvotékova



1/

Zakladni Skola a Mateiska Skola pii détské 1écebné Cvikov byla ztizena k datu 1.9.2000 jako
ptispévkova organizace /piivodni nazev: Specidlni zdkladni Skola pii détské 1écebné, Cvikov,
Ustavni 531/.

Ztizovatelem je Liberecky kraj.

ICO je 70842922.

2/
Pfedm¢ét Cinnosti Skoly
Hlavni ukoly: vzdélavani a vychova zaki a poskytovani predSkolni vychovy déti

Soucasti: Zakladni Skola pii détské 1écebné
Matetska Skola pti détské 1écebné

Cinnost zakladni $koly je vymezena §44 a a &innost mateiské skoly je vymezena §33 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdelavani
ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlaskou 27/2016 Sb. o vzdélavani zakt se specidlnimi
vzdélavacimi potiebami a zakli nadanych v aktudlnim znéni a dal§imi provadécimi predpisy.

3/
Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovnikli, odpovédnost a prava pracovniku:

- plnit ptikazy feditele Skoly a zastupce feditele

- dodrzovat pracovni kazein a pln¢ vyuZzivat pracovni dobu

- dodrzovat prepisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni piedpisy

- chranit majetek Skoly, fadn¢ zachézet s inventafem Skoly

- dodrzovat ml¢enlivost / informace o zacich a jejich rodinach/

- obdrzet za vykondvanou praci mzdu podle platnych ptedpisii a ujednani

- vyuzivat prostiedkli z FKSP podle schvalenych zasad

- seznamit se s organizaénim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaikou MSMT

- vénovat zvlastni péci hlavné akutné nemocnym détem, détem se specifickymi poruchami
uceni a chovani, détem s vaznymi zdravotnimi nebo socidlnimi problémy

- informovat rodice pfi ptijmu o organizaci vyuky, pii propousténi pak o vysledcich vychovy
a vzdélavani

- informovat kmenové Skoly zakli formou pisemné zpravy pii odjezdu zaka z IéCebny (na
zékladé pisemného souhlasu zdkonnych zéastupcii)

- tfidni ucitelé vést tiidni dokumentaci, dokumentaci o zacich a zaznamenat idaje pro Skolni
matriku, dbat na ochranu osobnich tdaji zaka a zakonnych zastupct

- v ptipad¢ potieby oSetieni zaki ptivolat zdravotnicky personal

- pokud musi ucitel opustit tiidu /ptijem a propousténi zakl, nevolnost apod./, zajistit dozor
nad zaky u jiného ucitele, sestry nebo jiného pracovnika lécebny.

- dozor nad zadky ma kazdy ucitel ve tfidé, kde ma nasledujici hodinu vyucovat a to 10 minut
pied zacatkem vyucovani, o malych prestavkach a o velké prestavce od 9.55.do 10.00 hodin

- knihovnici pecuji o majetek knihoven, denn¢ umoziuji pj¢ovani knih
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- rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditele podle popist prace

- usmérniuje koncepci vyuky a vychovy ve skole, ptijima a propousti pracovniky Skoly
- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP

- pe€uje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a eviden¢ni kazné

- predseda a tidi jednani pedagogické rady

- odpovida za vedeni piredepsané dokumentace ve Skole

- odpovida za BOZP, PO a ochranu zivotniho prostiedi

- dba na ochranu osobnich udaji zaméstnanct, zakl a jejich zdkonnych zéastupcii

5/
Zastupce feditele

- zastupuje feditele v dobé¢ jeho neptitomnosti (v dob¢ neptitomnosti feditele a zastupce jedna
jejich jménem povereny ucitel)
- pIni samostatné ukoly stanovené popisem prace

6/
Dokumentace

a) jednaci protokol

b) skolni fad

¢) tfidni knihy a vykazy

d) evidence urazii

e) zaznamy kontrol provedenych ve Skole

f) rozvrh hodin

g) personalni a hospodaiské evidence bezprostiedné souvisejici s provozem Skoly
h) skolni matrika

7/
Provoz skoly

- zamé&stnanci Skoly plni ukoly podle pracovniho tadu, naplné prace, plant akci, rozpisu
dozorl



8/
Organizac¢ni schéma skoly

Reditel 8koly

Povétenec pro
ochranu osobnich
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