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1. Uvodni ustanoveni

1.1 Pfredmét upravy

Organizacni fad Zakladni Skoly a Matefské Skoly Rosovice, pfispévkové organizace (dale
jen ,8kola“), je zakladnim vnitfnim fidicim predpisem Skoly.

Stanovi zejména:

e organizacni strukturu skoly,

o systém fizeni Skoly,

« kompetence a odpovédnost vedoucich i ostatnich zaméstnanct,
e vzajemné vztahy mezi jednotlivymi organizacnimi utvary,

» zasady zastupovani zaméstnancu,

« pravidla pfedavani informaci,

o systém kontrolni €innosti,

o zasady spoluprace mezi zaméstnanci Skoly.

Organizacéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly bez ohledu na druh
pracovnépravniho vztahu.

1.2 Uéel organizaéniho Fadu
Ugelem organiza&niho Fadu je vytvofit prehledny systém Fizeni $koly, jasné vymezit
pravomoci, odpovédnosti a kompetence jednotlivych zameéstnancu a zajistit efektivni
spolupraci pfi pInéni hlavniho poslani skoly.
Organizacni rad podporuje:

 kvalitni vzdélavani déti a zakd,

o bezpecéné prostredi Skoly,

« efektivni organizaci prace,

e hospodarné nakladani s vefrejnymi prostredky,

« transparentni fizeni Skoly,

e vzajemnou spolupraci vdech zaméstnancu.

1.3 Pravni predpisy
Tento organizacni fad je vydan zejména v souladu s:
o zakonem €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfrednim, vyssSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu,
o zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu,
o zakonem €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjSich
predpisu,
» zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocta, ve
znéni pozdéjsich predpisu,
o zakonem €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisl, v rozsahu
spravnich €innosti Skoly,
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o zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajua, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

« Narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),

o zakonem €. 309/2006 Sb., kterym se upravuji dalSi pozadavky bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, ve znéni pozdéjSich pfedpisd,

o zakonem €. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané, ve znéni pozdéjSich predpisu,

o vyhlaskou €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich
predpisu,

« vyhlaskou €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech
pInéni povinné skolni dochazky, ve znéni pozdéjSich pfedpisu,

« vyhlaskou €. 64/2005 Sb., o evidenci urazl déti, zaku a studentu, ve znéni
pozdéjSich predpisd,

o vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjSich predpisu,

« vyhlaskou €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, ve znéni pozdéjSich predpisd,

« vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjSich predpisu,

 vyhlaskou €. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakl se specialnimi vzdélavacimi
potifebami a zakl nadanych, ve znéni pozdéjSich predpisu,

« dalSimi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy upravujicimi ¢innost kol a Skolskych
zafizeni.

1.4 Postaveni Skoly

Zakladni Skola a Materska Skola Rosovice, pfispévkova organizace, je pravnickou
osobou zfizenou Obci Rosovice jako pfispévkova organizace.

Skola vykonava &innost:

o materské Skoly,

 zakladni Skoly,

 Skolni druziny,

o Skolni jidelny.
Soucasti Skoly jsou poradenskeé sluzby Skoly, které zajistuji podporu détem, zakam, jejich
zakonnym zastupcum a pedagogickym pracovnikim v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.

1.5 Zasady rizeni Skoly

Rizeni $koly je zaloZeno zejména na t&chto principech:
e zakonnost,

transparentnost,

profesionalita,

odpovédnost,

spoluprace,
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vzajemny respekt,

oteviena komunikace,

e podpora tymove prace,

e rovné zachazeni se zaméstnanci,

o hospodarné a ucelné vyuzivani vefejnych prostfedkd,

« ochrana prav déti, zaka i zaméstnanct,

« vytvareni bezpecného, podnétného a pratelského prostredi.

P¥i Fizeni Skoly je kladen dlraz na partnerskou spolupraci mezi zaméstnanci, zakonnymi
zastupci, zfizovatelem, Skolskou radou a dalSimi spolupracujicimi institucemi.

1.6 Seznameni zaméstnancu
S organizacnim fadem jsou prokazatelné seznameni vSichni zaméstnanci skoly.

Za seznameni noveé pfijatych zaméstnancu odpovida feditelka Skoly nebo ji povéfeny
vedouci zaméstnanec.

Kazdy zaméstnanec je povinen se organizacnim fadem fidit a dodrzovat jeho ustanoveni.

1.7 Aktualizace organizac¢niho radu

Organizacéni fad je prabézné aktualizovan podle zmén pravnich pfedpisu, organiza¢nich
potfeb Skoly nebo zmén v jeji organizacni strukture.

2. Organizacni struktura skoly

2.1 Zasady organiza¢niho usporadani

Organizacni struktura Zakladni Skoly a Matefské Skoly Rosovice, pfispévkové
organizace, vychazi z velikosti Skoly, rozsahu vykonavanych &innosti a potfeb efektivniho
fizeni.

Skola je fizena na principu jednotného vedeni, pfimé odpovédnosti vedoucich
zameéstnancl a vzajemné spoluprace vSech zaméstnancu.

Rizeni $koly je zaloZeno na:

e jednoznacné vymezenych kompetencich,

« odpovédnosti jednotlivych zaméstnancu,

e vzajemné zastupitelnosti,

« efektivni komunikaci,

e spolupraci mezi véemi soucastmi skoly,

« respektovani pravnich predpist a vnitfnich smérnic Skoly.
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2.2 Organizacni ¢lenéni Skoly
Soucasti Skoly jsou nasledujici organizaéni useky:
Pedagogicky usek
Pedagogicky usek zabezpecuje pfimou vzdélavaci Cinnost Skoly a tvofi jej zejména:
 zakladni skola,
o materska skola,
e Skolni druzina,
e pedagogicti pracovnici,
 asistenti pedagoga,
« poradenské sluzby Skoly,
e pracovnici povéreni vykonem specializovanych Cinnosti.

Provozni usek
Provozni usek zajistuje bezproblémovy provoz Skoly.
Tvofi jej zejména:

o Skolnik,

e vedouci skolni jidelny,
o kucharky.

2.3 Organizac¢ni schéma rizeni
NejvysSim vedoucim zaméstnancem Skoly je feditelka Skoly.
Reditelce $koly je pfimo podfizena:

o zastupkyné feditelky Skoly.
Reditelce $koly a zastupkyni Feditelky $koly jsou podle rozsahu svéfenych kompetenci
podfizeni:

o ucitelé zakladni Skoly,

o ucCitelé materskée skoly,

« asistenti pedagoga,

« vychovatelé Skolni druziny.
Reditelce $koly jsou déale pfimo podfizeni:

o Skolnik,

« vedouci Skolni jidelny.

Vedouci skolni jidelny Fidi zaméstnance Skolni jidelny, zejména kucharky, organizuje
jejich praci a odpovida za provoz Skolni jidelny.
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2.4 Poradenské sluzby skoly
Poradenskeé sluzby Skoly nejsou samostatnym organiza¢nim utvarem, ale funk&ni
soucasti pedagogického useku.
Jejich Cinnost zajistuji povéreni pedagogicti pracovnici.
Soucast poradenskych sluzeb Skoly tvofi zejména:

« vychovny poradce,

« Skolni metodik prevence.

Poradenskeé sluzby Skoly uzce spolupracuji s pedagogickymi pracovniky, zakonnymi
zastupci, Skolskymi poradenskymi zafizenimi a dalSimi odbornymi institucemi.

2.5 Specializované ¢innosti
Reditelka $koly povéiuje pedagogické pracovniky vykonem specializovanych nebo
koordinacnich €innosti.
Ve Skole jsou vykonavany zejména tyto specializované Cinnosti:

o tfidni ucitel,

« vychovny poradce,

« Skolni metodik prevence,

« koordinator environmentalni vychovy (EVVO),

e koordinator programu Ekoskola,

« spravce webovych stranek skoly,

 spravce socialnich siti Skoly.
Reditelka $koly mGze podle aktualnich potieb $koly zfidit i dal$i specializované funkce
nebo pracovni skupiny.

2.6 Zastupovani
Kazdy zameéstnanec Skoly ma urfeno zastupovani pro pfipad své nepfitomnosti.
Rozsah zastupovani stanovi feditelka skoly.

Zastupkyné feditelky Skoly zastupuje feditelku v dobé jeji nepfitomnosti v rozsahu
pisemného povéreni.

V dobé nepfitomnosti pedagogického pracovnika zabezpecuje organizaci zastupovani
feditelka Skoly nebo zastupkyné feditelky Skoly.

2.7 Vzajemna spoluprace organizacnich usekut

VSechny organizacni utvary skoly jsou povinny vzajemné spolupracovat a poskytovat si
potfebnou soudinnost.
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Spoluprace je zalozena zejména na:

« oteviené komunikaci,

e pfedavani potfebnych informaci,

» respektovani kompetenci jednotlivych zaméstnancu,

e spolec¢ném feSeni provoznich a pedagogickych zalezitosti,
« sdileni zkusenosti a pfikladu dobré praxe.

Zameéstnanci Skoly jsou povinni postupovat tak, aby jejich €innost pfispivala k naplhovani
poslani Skoly, vytvareni bezpecného prostredi a zajisténi kvalitniho vzdélavani déti a
Zaka.

2.8 Organiza¢ni schéma
Grafické organizacni schéma Skoly tvofi Prilohu €. 1 tohoto organiza¢niho rfadu.

Grafické schéma znazoriuje vztahy nadfizenosti a podfizenosti jednotlivych
organizacnich utvart a pracovnich funkci.

PFi zméné organizacni struktury Skoly mize byt pfiloha aktualizovana, aniz by bylo nutné
ménit text tohoto organiza¢niho fadu.

3. Reditelka skoly

3.1 Postaveni reditelky skoly
Reditelka $koly je statutarnim organem Zakladni $koly a Matefské $koly Rosovice,
pfispévkové organizace, jmenovanym do funkce v souladu se Skolskym zakonem.

Reditelka $koly odpovida za celkovou &innost $koly, jeji pedagogickou uroven,
hospodareni, personalni fizeni, bezpe¢nost déti, zakl i zaméstnancl a za plnéni vSech
povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisu.

PFi vykonu své funkce spolupracuje zejména se zfizovatelem, Ceskou $kolni inspekci,
Skolskou radou, Skolskymi poradenskymi zafizenimi, organy statni spravy, odbornymi
institucemi a dalSimi partnery Skoly.

3.2 Pravomoci feditelky Skoly
Reditelka $koly zejména:
a) v oblasti fizeni Skoly

e fidi Cinnost Skoly jako celku,

« vydava vnitini pfedpisy Skoly,

« stanovuje organizacni strukturu skoly,

 vytvari podminky pro ¢innost vSech soucasti Skoly,
 koordinuje €innost jednotlivych organizacnich usekd,
« kontroluje pInéni ulozenych ukold,

« rozhoduje o organizacnich opatfenich.
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b) v oblasti pedagogického rizeni

Reditelka Skoly zejména:

odpovida za kvalitu vzdélavani,

odpovida za naplfiovani Skolnich vzdélavacich programa,
stanovuje hlavni pedagogické cile Skoly,

fidi pedagogicky proces,

hospituje a kontroluje pedagogickou ¢innost,

svolava a fidi pedagogickou radu,

podporuje profesni rozvoj zaméstnancu,

vytvari podminky pro inkluzivni vzdélavani,

podporuje bezpecné klima Skoly a wellbeing.

c) v oblasti pracovnépravnich vztaht

Reditelka $koly zejména:

uzavira, meéni a ukoncCuje pracovni pomery,

uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,
stanovuje pracovni naplné zaméstnancu,

rozhoduje o zafazeni zaméstnancu do platovych tfid a stupnid,
stanovuje osobni pfiplatky a mimofadné odmény,

rozhoduje o vysilani zaméstnancu na pracovni cesty,

zajistuje dalSi vzdélavani zaméstnancu.

d) v oblasti ekonomického Fizeni

Reditelka $koly zejména:

odpovida za hospodafreni Skoly,

odpovida za ucelné vyuzivani finan¢nich prostfedkd,
schvaluje Cerpani rozpoctu,

odpovida za spravu majetku Skoly,

schvaluje verejné zakazky v rozsahu své pusobnosti,

odpovida za vedeni u€etnictvi prostfednictvim povéfenych zaméstnancl a externich
dodavatelu.

e) v oblasti spravnich ¢innosti

Reditelka $koly zejména:

rozhoduje ve spravnim fizeni podle Skolského zakona,
vydava rozhodnuti o pfijeti a nepfijeti ditéte nebo zaka,
rozhoduje o odkladu povinné Skolni dochazky,
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« rozhoduje o pfestupu zaku,
e rozhoduje o dalSich zalezitostech stanovenych pravnimi pfedpisy.

f) v oblasti bezpeénosti
Reditelka $koly odpovida za:

e ZzajiSténi bezpecCnosti a ochrany zdravi pfi praci,

pozarni ochranu,

ochranu osobnich udaju,

krizovou pfipravenost skoly,

prevenci rizik,

ochranu majetku skoly.

3.3 Odpovédnost reditelky Skoly
Reditelka $koly odpovida zejména za:
e kvalitu vzdélavani,
o zakonnost Cinnosti Skoly,
« hospodarné vyuzivani finan¢nich prostfedka,
« vedeni pedagogické dokumentace,
o ochranu majetku skoly,
o bezpeclnost déti, zakl a zaméstnancu,
« vytvareni podminek pro rovny pfistup ke vzdélavani,
e zajiSténi kontrolni Cinnosti.

3.4 Kontrolni ¢innost
Reditelka $koly vykonava priib&znou kontrolni ginnost zejména v oblasti:
e pedagogické,
o ekonomické,
e provozni,
e personalni,
« BOZP,
e poZzarni ochrany,
e Skolniho stravovani,
« vedeni dokumentace,
« ochrany osobnich udajl.
Vysledky kontrol vyuziva ke zkvalithovani €innosti Skoly a pfijimani napravnych opatfeni.
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3.5 Delegovani pravomoci

Reditelka $koly mGze &ast svych pravomoci svéfit zastupkyni feditelky $koly nebo jinému
zaméstnanci skoly, pokud tak umoZznuji pravni pfedpisy.

Delegovanim pravomoci neni dot€ena odpovédnost feditelky Skoly za Cinnost Skoly jako
celku.

Rozsah delegovanych pravomoci je stanoven pisemnym povéfenim nebo vyplyva z
pracovni naplné zaméstnance.

3.6 Spoluprace s poradnimi organy
Reditelka $koly pfi fizeni $koly spolupracuje zejména s:
e pedagogickou radou,
o Skolskou radou,
e zfizovatelem,
e poradenskymi sluzbami Skoly,
o Skolskymi poradenskymi zafizenimi,
o zakonnymi zastupci déti a Zaka,
« dalSimi odbornymi institucemi a partnery skoly.

3.7 Zastupovani reditelky Skoly

V dobé nepfitomnosti zastupuje feditelku Skoly zastupkyné feditelky Skoly v rozsahu
stanoveném pisemnym povéfenim.

Nemuze-li zastupkyné feditelky vykonavat tuto ¢innost, povéfi feditelka Skoly
zastupovanim jiného zaméstnance.

Zastupujici zaméstnanec odpovida za vykon svéfenych pravomoci pouze v rozsahu
stanoveném povéfenim.

4. Zastupkyné reditelky sSkoly

4.1 Postaveni zastupkyné reditelky

Zastupkyné feditelky Skoly je vedoucim zaméstnancem Skoly ve smyslu § 11 zakona €.
262/2006 Sb., zakoniku prace.

Do funkce je ustanovena feditelkou Skoly a pfi vykonu své &innosti je pfimo podfizena
feditelce Skoly.

Zastupkyné feditelky se podili na fizeni Skoly, organizaci vzdélavani, koordinaci
pedagogické Cinnosti a zajiStovani kazdodenniho provozu skoly.
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Pfi své Cinnosti uzce spolupracuje se vSemi zameéstnanci Skoly a poskytuje jim
metodickou i organizacni podporu.

4.2 Zastupovani reditelky skoly
V dobé nepfitomnosti feditelky Skoly zastupuje zastupkyné feditelky Skolu v rozsahu
stanoveném pisemnym povérenim.
Zastupkyné zejména:
 zajiStuje plynuly chod Skoly,
« pfijima nezbytna organizacni opatreni,
 koordinuje €innost zaméstnancu,
o feSi bézné provozni zalezitosti,
« zastupuje sSkolu pfi jednanich v rozsahu svéfenych pravomoci.

Ve vécech, které nejsou pfedmétem povéereni nebo které maji zasadni dopad na Cinnost
Skoly, postupuje po projednani s Feditelkou Skoly, pokud to okolnosti umoZznuiji.

4.3 Pedagogické fizeni
Zastupkyné reditelky se podili zejména na:
e organizaci vzdélavani v zakladni skole,
e pfipravé organizace Skolniho roku,
« tvorbé rozvrhu hodin,
« planovani zastupovani pedagogickych pracovniku,
o koordinaci Skolnich akci,
e pfipravé pedagogickych rad,
e oOrganizaci provoznich porad,
e koordinaci spoluprace mezi jednotlivymi roCniky.
Podle pokynu feditelky Skoly spolupracuje pfi:
e hospitacni Cinnosti,
« kontrole pedagogické dokumentace,
« vyhodnocovani vysledkl vzdélavani,
« napliovani Skolniho vzdélavaciho programu.

4.4 Kontrolni ¢innost
Zastupkyné feditelky provadi kontrolni ¢innost v rozsahu stanoveném feditelkou Skoly.
Jedna se zejména o kontrolu:

« vedeni tfidni dokumentace,
 Skolni matriky,

o tfidnich knih,

» prehledl uciva,
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o dohledd nad zaky,
e plnéni organizacnich pokynu,
« dodrzovani pracovnich povinnosti pedagogickych pracovnika,
« plnéni ukolu vyplyvajicich z planu prace Skoly.
O vysledcich kontrol informuje feditelku Skoly a navrhuje pfipadna opatfeni ke zlepSeni.

4.5 Organizacni ¢innost
Zastupkyné feditelky zejména:

 spolupracuje pfi pfipravé skolnich dokumenta,
podili se na organizaci Skolnich akci,
koordinuje pfipravu projektu Skoly,

spolupracuje pfi organizaci zapisu k povinné skolni dochazce,
spolupracuje pfi organizaci dnl otevienych dvefi a dalSich prezentacnich akci Skoly,
podili se na pfipravé harmonogramu Skolniho roku.

4.6 Personalni spoluprace
Zastupkyné feditelky:
« poskytuje metodickou podporu pedagogickym pracovnikiim,
spolupracuje pfi uvadéni novych zaméstnancd,
podporuje profesni rozvoj pedagogického sboru,

podili se na vytvareni pozitivhiho pracovniho klimatu,
podporuje tymovou spolupraci.

4.7 Spoluprace se zakonnymi zastupci a institucemi
V rozsahu svéfenych kompetenci spolupracuje zejména:

o se zakonnymi zastupci déti a zakd,

se Skolskymi poradenskymi zafizenimi,
se zfizovatelem,

s organizatory vzdélavacich akci,

s dalSimi institucemi spolupracujicimi se Skolou.

4.8 Odpovédnost zastupkyné reditelky
Zastupkyné feditelky odpovida zejména za:
e plnéni ukolu svéfenych feditelkou Skoly,
kvalitu svéfené fidici a organiza¢ni ¢innosti,
dodrzovani pravnich pfedpisu a vnitfnich pfedpisu Skoly,
ochranu svéfenych dokumentu,
predavani dulezitych informaci zaméstnancum,
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« vCasneé feSeni provoznich situaci.

4.9 Dal$i ukoly

Zastupkyné feditelky vykonava dalSi innosti ulozené feditelkou Skoly, které souviseji s
fizenim Skoly, organizaci vzdélavani nebo zabezpecCenim jejiho provozu.

Rozsah jednotlivych kompetenci mize byt upfesnén pracovni naplni nebo pisemnym
povérenim feditelky Skoly.

5. Pedagogicti pracovnici zakladni Skoly

5.1 Postaveni pedagogickych pracovniki
Pedagogicti pracovnici vykonavaji pfimou pedagogickou €innost, vychovnou cinnost a
dalsi Cinnosti souvisejici se vzdélavanim déti a zaku v souladu se zakonem ¢&. 563/2004
Sb., o pedagogickych pracovnicich, Skolskym zakonem a dalSimi pravnimi predpisy.
Pfi své praci se fidi zejména:

e Skolnim vzdélavacim programem,

¢ Skolnim fadem,

e pracovnim fadem,

e organizacnim fadem Skoly,

« dalSimi vnitfnimi predpisy Skoly,

o pokyny feditelky Skoly a zastupkyné feditelky Skoly.
Pedagogicti pracovnici vykonavaji svou €innost odborné, nestranné a v souladu s
etickymi zasadami pedagogické profese.

5.2 Zakladni povinnosti pedagogickych pracovniki
Pedagogicky pracovnik zejména:

« zajiStuje kvalitni vzdélavani zaku podle Skolniho vzdélavaciho programu,
vytvarFi bezpecné, podnétné a respektujici prostiedi,

e podporuje osobnostni rozvoj kazdého zaka,

» respektuje individualni vzdélavaci potfeby zaku,

« zajistuje rovny pfistup ke vzdélavani,

« vede zaky k odpovédnosti, samostatnosti a vzajemnému respektu,
e chrani zdravi a bezpecnost svéfenych zaka,

« dodrzuje mi€enlivost o skute¢nostech tykajicich se déti, zakl a jejich zakonnych
zastupcu.
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5.3 Pedagogicka ¢innost
Pedagogicti pracovnici zejména:
« pfipravuji a realizuji vzdélavani podle SVP,
 planuji vyuku s ohledem na vzdélavaci potfeby zaku,
 vyuZzivaji moderni metody a formy vyuky,
« podporuji ¢tenarskou, matematickou, pfirodovédnou, digitalni a finanéni gramotnost,
 rozvijeji kliCové kompetence zaku,
e podporuji pozitivni klima tfidy,
e vedou zaky k odpovédnému chovani a vzajemnému respektu.

5.4 Vedeni pedagogické dokumentace
Pedagogicti pracovnici odpovidaji za spravné, upiné a v€asné vedeni pedagogické
dokumentace, zejména:
o tfidnich knih,
tfidnich vykaza,
katalogovych lista,
zaznamu o hodnoceni zakd,
planu pedagogické podpory,
individualnich vzdélavacich plana,

« dalSi dokumentace stanovené pravnimi predpisy nebo vnitfnimi pfedpisy Skoly.
Dokumentace musi byt vedena prukazné, prehledné a v souladu s platnou legislativou.

5.5 Hodnoceni zaka
Pedagogicti pracovnici:

« hodnoti vysledky vzdélavani objektivné a spravedlive,

poskytuji zakim prabéznou zpétnou vazbu,

vyuzivaji formativni prvky hodnoceni,
spolupracuiji pfi hodnoceni zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami,

informuji zakonné zastupce o prubéhu vzdélavani.

5.6 Spoluprace se zakonnymi zastupci

Pedagogicti pracovnici:
o pravidelné komunikuji se zakonnymi zastupci,
« poskytuji informace o vzdélavani a chovani zaka,
 Ucastni se tfidnich schlzek a individualnich konzultaci,
o podporuji partnerskou spolupraci rodiny a skoly,
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« zachovavaji diskrétnost a profesionalitu pfi feSeni citlivych situaci.

5.7 Spoluprace s poradenskymi sluzbami Skoly
Pedagogicti pracovnici uzce spolupracuji s pracovniky poradenskych sluzeb Skoly,
zejmeéna:

e s vychovnym poradcem,

e se Skolnim metodikem prevence.
V pfipadé potieby spolupracuji také se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a dalSimi
odbornymi institucemi.

5.8 Bezpecnost a ochrana zdravi
Pedagogicti pracovnici odpovidaji za bezpe&nost svéfenych zaku béhem:
e vyucovani,
o prestavek pfi vykonavani dozord,
« Skolnich akeci,
o vyletd,
o exkurzi,
o Skoly v pfirodé,
 lyzafskych kurzu,
« dalSich akci poradanych skolou.

Jsou povinni neprodlené fesit vzniklé mimoradné situace a bezodkladné informovat
vedeni Skoly.

5.9 DalSi ¢innosti souvisejici s vykonem prace

Soucasti pracovni naplné pedagogickych pracovniku je také zejména:
e pfiprava na vyuku,
« oprava a hodnoceni praci zaku,
« UCast na pedagogickych radach a pracovnich poradach,
« UCast na dalSim vzdélavani pedagogickych pracovniku,
 spoluprace pfi organizaci Skolnich akci,
» dohled nad zaky podle rozpisu dozord,
e UCast na zapisu k povinné Skolni dochazce,
« UCast na dnech otevienych dvefi a dalSich prezentacnich akcich Skoly,
« spoluprace pfi tvorbé a aktualizaci Skolnich dokumentu.

5.10 Tridni ucitelé
Reditelka $koly mUze povéfit pedagogického pracovnika vykonem funkce tfidniho ugitele.

Skolni rok 2026/2027 « Strana 16



ZS a MS Rosovice, okres Pfibram Organizaéni fad $koly
TFidni uCitel zejména:

e koordinuje vzdélavani a vychovu ve své tfide,

« vede pfedepsanou tfidni dokumentaci,

 sleduje vzdélavaci vysledky a dochazku zaku,

e spolupracuje se zakonnymi zastupci,

« spolupracuje s poradenskymi sluzbami Skoly,

e organizuje tfidni schizky,

» podili se na feSeni vychovnych a vzdélavacich obtizi zaku,

o vytvafi pozitivni klima tfidniho kolektivu.

5.11 Profesni rozvoj pedagogickych pracovnik

Pedagogicti pracovnici jsou povinni pribézné rozvijet svou odbornou kvalifikaci.
Ugastni se dal$iho vzdélavani pedagogickych pracovnikt podle planu DVPP $koly a
potfeb organizace.

Ziskané poznatky vyuzivaji pfi vzdélavani zaku a sdileji je s ostatnimi ¢leny
pedagogického sboru.

5.12 Odpovédnost pedagogickych pracovnik
Pedagogicti pracovnici odpovidaji zejména za:
e kvalitu vzdélavani,
o bezpeclnost svéfenych zakd,
» dodrzovani pravnich predpisu,
« vedeni pedagogické dokumentace,
e ochranu svérenych u€ebnich pomucek a majetku Skoly,
 profesionalni vystupovani,
« dodrzovani zasad etiky pedagogické profese,
« pInéni ukolt ulozenych fFeditelkou Skoly nebo zastupkyni Feditelky Skoly.

6. Materska sSkola

6.1 Postaveni mateiské Skoly

Materska Skola je soucasti Zakladni Skoly a Materské Skoly Rosovice, pfispévkové
organizace, a zajistuje prfedskolni vzdélavani podle § 33 az § 35 zakona €. 561/2004 Sb.,
Skolského zakona, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

Pfredskolni vzdélavani se uskutecnuje podle Skolniho vzdélavaciho programu pro
predskolni vzdélavani a sméfuje k vSestrannému rozvoji osobnosti ditéte, jeho
schopnosti, dovednosti a hodnot potfebnych pro dalSi vzdélavani i Zivot.

Skolni rok 2026/2027 « Strana 17



ZS a MS Rosovice, okres Pfibram Organizaéni fad $koly

Matefska Skola vytvari bezpecné, podnétné a respektujici prostfedi podporujici
individualni rozvoj kazdého ditéte.

6.2 Organizace materské Skoly
Matefska Skola je organizacni soucasti Skoly a je fizena feditelkou Skoly.
Pedagogickou Cinnost zajistuji:

« ucCitelky matefské Skoly,

« asistenti pedagoga (je-li jejich innost stanovena podle doporuceni Skolského
poradenského zafizeni nebo podle potieb Skoly).

UCitelky matefské Skoly vzajemné spolupracuji pfi planovani, realizaci a vyhodnocovani
vzdélavaci ¢innosti.

6.3 Povinnosti ucitelek materské Skoly
UCitelky matefskeé Skoly zejména:
e zajistuji kvalitni pfedskolni vzdélavani podle skolniho vzdélavaciho programu,
 planuji a realizuji vzdélavaci nabidku s ohledem na individualni potfeby déti,
e podporuji samostatnost, tvofivost a zdravy rozvoj ditéte,
« vytvareji pozitivni socialni klima tridy,
o respektuji individualni tempo a moznosti jednotlivych déti,
e podporuji rozvoj kliCovych kompetenci ditéte,
e spolupracuji s ostatnimi zaméstnanci skoly.

6.4 Pedagogicka diagnostika
Ucitelky materské Skoly pribézné sleduji vzdélavaci pokroky jednotlivych déti.
Soucasti jejich €innosti je zejména:

e pedagogicka diagnostika,

e planovani individualni podpory,

« vyhodnocovani pokroku ditéte,

e spoluprace se zakonnymi zastupci,

e spoluprace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi,

 pFiprava podkladu pro dalSi vzdélavani ditéte.
Pedagogicka diagnostika je vedena prabézné, systematicky a v souladu s platnymi
pravnimi predpisy.

6.5 Spoluprace se zakonnymi zastupci
Matefska Skola vytvari partnerské vztahy se zakonnymi zastupci déti.
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U itelky zejména:

o poskytuji informace o prubéhu vzdélavani ditéte,

« konzultuji vzdélavaci pokroky ditéte,

« podporuji spole¢né plsobeni rodiny a Skoly,

e zachovavaji mi€enlivost o skuteCnostech tykajicich se ditéte a jeho rodiny.

6.6 Bezpecnost déti
UCitelky matefské Skoly odpovidaji za bezpecCnost déti po dobu, kdy jim byly déti svéfeny.
Dbaji zejména na:

o dodrzovani pravidel bezpec€nosti,

e prevenci Urazd,

« vytvareni bezpecného prostredi,

e ochranu zdravi déti,

o okamzité feSeni mimoradnych situaci.
PFi pobytu mimo areal Skoly postupuji podle platnych pravnich pfedpist a vnitfnich
predpist Skoly.

6.7 Dokumentace materské Skoly
Ucitelky materské Skoly odpovidaji za spravné a prikazné vedeni dokumentace,
zejména:
o tfidni knihy,
evidence dochazky,
pedagogické diagnostiky,
portfolii déti,
» zaznamU o vzdélavacich pokrocich,
» dalSi dokumentace vyplyvaijici z pravnich predpist a vnitfnich predpist Skoly.
Dokumentace musi byt vedena prabézné, prehledné a v souladu s platnou legislativou.

6.8 Spoluprace v ramci skoly
Matefska sSkola uzce spolupracuje s ostatnimi soucastmi Skoly.
Spoluprace zahrnuje zejména:

o spolecné vzdélavaci a kulturni akce,

« spolupraci pfi pfechodu déti do zakladniho vzdélavani,

« sdileni zkuSenosti pedagogickych pracovnikd,

o spolecné projektové aktivity,

« podporu jednotné filozofie Skoly.
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6.9 Profesni rozvoj ucitelek materské skoly

UcCitelky matefské Skoly se pribézné ucastni dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnikl podle planu DVPP skoly.

Ziskané poznatky vyuzivaji pfi vzdélavani déti a sdileji je s ostatnimi pedagogickymi
pracovniky.

6.10 Odpovédnost uéitelek materské skoly
UcCitelky materské Skoly odpovidaji zejména za:
« kvalitu pfedskolniho vzdélavani,
e bezpeclnost svéfenych déti,
« vedeni pedagogické dokumentace,
e ochranu zdravi déti,
« ochranu majetku Skoly a u¢ebnich pomucek,
« profesionalni komunikaci se zakonnymi zastupci,
« dodrzovani pravnich pfedpist a vnitinich predpist Skoly.

6.11 Spoluprace pri podpore ditéte
V pfipadé potfeby ucitelky matefskeé Skoly spolupracuji s poradenskymi sluzbami Skoly,
Skolskymi poradenskymi zafizenimi a dalSimi odbornymi pracovisti.

Cilem této spoluprace je v€asna identifikace vzdélavacich potfeb ditéte, nastaveni
vhodnych podpulrnych opatfeni a zajisténi jejich uc¢inné realizace ve prospéch ditéte.

6.12 Podpora rozvoje skoly
Ucitelky matefské Skoly se aktivné podileji na naplfiovani dlouhodobé koncepce rozvoje
Skoly.
Podporuji zejména:
o vytvareni pozitivniho klimatu Skoly,
e rozvoj environmentalniho vzdélavani,
e zdravy zivotni styl,
e spolupraci se zakonnymi zastupci,
« realizaci Skolnich projektd,
« prezentaci Skoly na verejnosti,
» rozvoj wellbeingu déti i zaméstnancu.

Svou €innost vykonavaji v souladu s hodnotami 8koly, zaloZenymi na respektu,
spolupraci, oteviené komunikaci a individualnim pfistupu ke kazdému ditéti.
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7. Skolni druzina

7.1 Postaveni skolni druziny

Skolni druzina je $kolskym zafizenim poskytujicim zajmové vzdélavani podle § 111
zakona €. 561/2004 Sb., Skolského zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Je nedilnou soucasti Zakladni Skoly a Matefské Skoly Rosovice, pfispévkove organizace.

Cinnost $kolni druziny se uskute&riuje podle $kolniho vzdélavaciho programu pro $kolni
druzinu a navazuje na vzdélavaci Cinnost zakladni Skoly.

Poslanim Skolni druZiny je vytvaret bezpecné, podnétné a pratelské prostiedi pro
smysluplné traveni volného €asu zaku, podporovat jejich osobnostni rozvoj, socialni
dovednosti, tvofivost a zdravy zivotni styl.

7.2 Organizace Skolni druziny
Skolni druzina je organizaéni sou&asti $koly a je fizena feditelkou Skoly.
Ve Skolnim roce 2026/2027 zabezpecuji ¢innost Skolni druziny dva vychovatelé.
Vychovatelé pfi své praci uzce spolupracuiji:
« s feditelkou Skoly,

se zastupkyni feditelky Skoly,
s uciteli zakladni Skoly,

s asistenty pedagoga,
se zakonnymi zastupci zaka.

7.3 Povinnosti vychovatelt
Vychovatelé Skolni druziny zejména:
e zajistuji kvalitni zajmové vzdélavani podle Skolniho vzdélavaciho programu,
e planuji a realizuji vychovné vzdélavaci €innost,
« vytvareji podminky pro aktivni, bezpecné a smysluplné traveni volného Casu,
e podporuji individualni rozvoj kazdého uc€astnika,
e rozvijeji tvofivost, samostatnost a odpovédnost zaku,
e vedou zaky ke spolupraci, vzajemné pomoci a respektu,
« podporuji zdravy Zivotni styl a environmentalni vychovu.

7.4 Organizace zajmového vzdélavani
Cinnost 8kolni druziny zahrnuje zejména:

o odpocinkové Cinnosti,

e rekreacni ¢innosti,

e zajmoveé a tvorivé aktivity,
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« sportovni a pohybové Cinnosti,
e pobyt venku,
e pfirodovédné, ekologické a environmentalni aktivity,
 kulturni a spolecenské akce,
« prilezitostné projektoveé Cinnosti.
Vychovatelé pfizpusobuji obsah ¢innosti véku, schopnostem a zajmam ucastniku.

7.5 Dokumentace skolni druziny
Vychovatelé odpovidaji za spravné a prikazné vedeni dokumentace $kolni druziny,
zejména:

« pFehledu vychovné vzdélavaci prace,

« evidence uUcastnikd,

« dochazky,

o dokumentace Skolnich akci,

« dalSi dokumentace stanovené pravnimi predpisy nebo vnitfnimi predpisy Skoly.
Dokumentace je vedena prabézné, prehledné a v souladu s platnou legislativou.

7.6 Bezpecnost ucastniku

Vychovatelé odpovidaji za bezpecnost ucastnikt Skolni druziny po dobu jejich pobytu ve
Skolni druziné a pfi vSech akcich organizovanych Skolni druzinou.

Zejmeéna:

e vykonavaji dohled nad ucastniky,

predchazeji rizikovym situacim,

vytvareji bezpecné prostredi,

dbaji na ochranu zdravi ucastnikd,
neprodlené feSi mimoradné udalosti a informuji vedeni Skoly.

7.7 Spoluprace se zakonnymi zastupci

Vychovatelé Skolni druziny:
 pravidelné komunikuji se zakonnymi zastupci,
o poskytuji informace o Cinnosti Skolni druziny,
 spolupracuiji pfi fesSeni individualnich potfeb ucastnikd,
e podporuji partnerskou spolupraci mezi rodinou a Skolou.

7.8 Spoluprace s pedagogy sSkoly
Vychovatelé spolupracuji s uciteli zakladni Skoly pfi:
e pFedavani informaci o Zacich,
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» podpofe vzdélavacich a vychovnych cilt Skoly,
e organizaci spolec¢nych akci,
« vytvareni pozitivniho Skolniho klimatu,
« zajiSténi navaznosti vzdélavacich a zajmovych aktivit.

7.9 Profesni rozvoj vychovatelu

Vychovatelé Skolni druziny se prabé&zné vzdélavaji v ramci systému dalsiho vzdélavani
pedagogickych pracovnika.

Ziskané poznatky vyuzivaji pfi praci s uCastniky Skolni druziny a sdileji je s ostatnimi
pedagogickymi pracovniky skoly.

7.10 Odpovédnost vychovatelt
Vychovatelé Skolni druziny odpovidaji zejména za:
o kvalitu zajmoveho vzdélavani,
o bezpecnost ucastnikd,
e vedeni pfedepsané dokumentace,
e ochranu svéfeného majetku skoly,
« profesionalni komunikaci se zakonnymi zastupci,
« dodrzovani pravnich pfedpisu a vnitfnich predpist Skoly.

7.11 Podpora rozvoje skoly
Vychovatelé Skolni druziny se aktivné podileji na naplfiovani dlouhodobé koncepce
rozvoje Skoly.
Podporuji zejména:

« rozvoj Ctenarské, pfirodovédné a digitalni gramotnosti,

o environmentalni vzdélavani,

e zdravy zivotni styl,

« wellbeing ucastnikd,

e spolupraci se zakonnymi zastupci,

« realizaci Skolnich projektd,

« prezentaci Skoly na verejnosti,

e spolecné akce skoly, materské Skoly a Skolni druziny.
Svoji Cinnosti pfispivaji k vytvareni bezpecného, podnétného a pratelského prostredi,
které podporuje harmonicky rozvoj osobnosti kazdého ditéte.
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8. Poradenské sluzby Skoly

8.1 Postaveni poradenskych sluzeb skoly

Poradenskeé sluzby Skoly jsou nedilnou soucasti systému podpory déti, zaku, jejich
zakonnych zastupcu i pedagogickych pracovniku.

Jsou poskytovany v souladu zejména se:

» zakonem €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon,

« vyhlaskou €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a
Skolskych poradenskych zafizenich,

o vyhlaskou €. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami
a zaku nadanych,
« dalSimi souvisejicimi pravnimi pfedpisy.
Poradenskeé sluzby Skoly podporuji rovny pristup ke vzdélavani, prevenci skolni
neuspésnosti, zdraveé Skolni klima a vSestranny rozvoj kazdého ditéte a Zaka.

8.2 Cile poradenskych sluzeb
Cilem poradenskych sluzeb Skoly je zejména:
« vytvaret podminky pro uspésné vzdélavani vSech déti a zaku,
« poskytovat podporu détem a zakim se specialnimi vzdélavacimi potfebami,
e podporovat nadané déti a zaky,
o predchazet Skolni neuspésnosti,
e podporovat pozitivni klima Skoly,
« predchazet rizikovému chovani,
« rozvijet spolupraci Skoly a rodiny,
» poskytovat metodickou podporu pedagogickym pracovnikim.

8.3 Personalni zajisténi poradenskych sluzeb
Poradenské sluzby Skoly zabezpecuji zejména:
« vychovny poradce,
« Skolni metodik prevence.
Podle aktualnich potieb Skoly spolupracuji s poradenskymi sluzbami take:

o feditelka Skoly,
o zastupkyné feditelky skoly,
o tfidni ucitelé,
 ostatni pedagogicti pracovnici,
« asistenti pedagoga.
Skola dale spolupracuje zejména s:

« pedagogicko-psychologickou poradnou,
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specialné pedagogickym centrem,

organem socialné-pravni ochrany déti,

détskymi lékafri,

Policii Ceské republiky,

dalsimi odbornymi institucemi podle potfeb ditéte nebo zaka.

8.4 Vychovny poradce

Vychovny poradce zejména:

koordinuje poskytovani podpUrnych opatfeni ve Skole,

spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafrizenimi,

poskytuje metodickou podporu pedagogickym pracovnikim,

podili se na tvorbé a vyhodnocovani podpurnych opatient,

sleduje vzdélavaci potfeby zaku,

spolupracuje se zakonnymi zastupci,

vede pfedepsanou dokumentaci v rozsahu své pUlsobnosti,

podili se na feSeni vzdélavacich a vychovnych obtizi zakd,

spolupracuje pfi pfechodu déti z matefskeé Skoly do zakladniho vzdélavani a pfi
prechodu zakl na vysSi stupen vzdélavani.

8.5 Skolni metodik prevence

Skolni metodik prevence zejména:

zpracovava a vyhodnocuje Minimalni preventivni program skoly,
koordinuje preventivni aktivity Skoly,

poskytuje metodickou podporu pedagogickym pracovnikiim v oblasti prevence
rizikového chovani,

spolupracuje s odbornymi institucemi,
podili se na feSeni rizikového chovani zakua,
spolupracuje se zakonnymi zastupci,
organizuje preventivni programy a besedy,
vede pfedepsanou dokumentaci.

8.6 Spoluprace pedagogickych pracovnikd

VSichni pedagogicti pracovnici Skoly spolupracuji s pracovniky poradenskych sluzeb
Skoly.

Jsou povinni zejména:

v€as upozorfiovat na vzdélavaci nebo vychovné obtize déti a zakd,
podilet se na realizaci podpUrnych opatfeni,
spolupracovat pfi vyhodnocovani jejich uc€innosti,
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e poskytovat potfebnou soucinnost pfi jednanich se zakonnymi zastupci a odbornymi
pracovisti.

8.7 Spoluprace se zakonnymi zastupci
Poradenskeé sluzby Skoly jsou zalozeny na partnerské spolupraci se zakonnymi zastupci.
Pracovnici poradenskych sluzeb zejména:

e poskytuji odborné konzultace,

e seznamuji zakonné zastupce s navrhovanymi podpUurnymi opatifenimi,

« spolupracuji pfi hledani vhodnych vzdélavacich postupd,

« zachovavaji mi€enlivost o vSech skuteCnostech, které se pfi vykonu své €innosti
dozvédi.

8.8 Dokumentace
Pracovnici poradenskych sluzeb vedou dokumentaci v rozsahu stanoveném pravnimi
predpisy a vnitfnimi pfedpisy Skoly.
Dokumentace je vedena:
e prukaznée,
o prehledné,
e Vv souladu s pravnimi pfedpisy upravujicimi ochranu osobnich udaju.

8.9 Odpovédnost pracovnikt poradenskych sluzeb
Pracovnici poradenskych sluzeb odpovidaji zejména za:

« odbornou uroven poskytovanych sluzeb,

« dodrzovani pravnich predpisu,

« ochranu osobnich udaju,

« vedeni pfedepsané dokumentace,

« poskytovani metodické podpory pedagogickym pracovnikim,

e spolupraci se zakonnymi zastupci a odbornymi institucemi.

8.10 Rozvoj poradenskych sluzeb
Skola vytvaFi podminky pro prab&zny rozvoj poradenskych sluzeb.

Pracovnici poradenskych sluZzeb se pravidelné ucastni dalSiho vzdélavani a sleduji
aktualni zmény pravnich predpist, metodickych doporuceni a odbornych postupu.
Poradenskeé sluzby Skoly pfispivaji k vytvareni bezpecného, respektujiciho a podnétného
prostfedi, podporuji wellbeing déti, zakl i zaméstnancl a napomahaji naplfovani
koncepce rozvoje Skoly.
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9. Specializované a koordinacni ¢innosti

9.1 Obecna ustanoveni

Reditelka $koly mGze v souladu s pravnimi pfedpisy a potfebami $koly povéfit
pedagogické pracovniky vykonem specializovanych nebo koordinacnich Cinnosti.

Tyto Cinnosti slouzi zejména ke zkvalithiovani vzdélavani, zajisténi efektivniho fungovani
Skoly a naplhovani jeji dlouhodobé koncepce rozvoje.

Vykon specializovanych €innosti mize byt zohlednén pfi stanoveni pfimé pedagogické
¢innosti, pfiznani specializacniho pfiplatku, osobniho pfiplatku nebo mimoradné odmény
v souladu s platnymi pravnimi predpisy a vnitinimi predpisy Skoly.

9.2 Prehled specializovanych ¢innosti
Ve Skole jsou vykonavany zejména tyto specializované nebo koordinaéni ¢innosti:

« vychovny poradce,

« Skolni metodik prevence,

« koordinator environmentalni vychovy (EVVO),

e koordinator programu Ekoskola,

« spravce webovych stranek skoly,

 spravce socialnich siti Skoly,

o tfidni ucitelé.
Podle aktualnich potfeb Skoly muze feditelka Skoly ustanovit i dal$i koordinatory nebo
pracovni skupiny.

9.3 Koordinator environmentalni vychovy (EVVO)
Koordinator EVVO zejména:

« koordinuje environmentalni vzdélavani ve sSkole,

o podili se na za€lenovani environmentalni vychovy do vzdélavani,

« pfipravuje a organizuje environmentalni akce,

« spolupracuje s ekologickymi organizacemi,

o podporuje ekologicky Setrny provoz skoly,

« podili se na tvorbé dlouhodobych cilt Skoly v oblasti udrzitelného rozvoje.

9.4 Koordinator programu Ekoskola
Koordinator programu Ekoskola zejména:
« koordinuje plnéni programu Ekoskola,
o vede Ekotym Skoly,
« organizuje €innost souvisejici s plnénim metodiky programu,
e koordinuje environmentalni projekty skoly,
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spolupracuje se zaky, zaméstnanci skoly i zakonnymi zastupci,
pripravuje podklady pro ziskani a obhajobu mezinarodniho titulu Ekoskola.

9.5 Spravce webovych stranek skoly

Spravce webovych stranek zejména:

zabezpecuje aktualnost internetovych stranek skoly,

zvefejiuje informace uréené verejnosti,

spolupracuje s vedenim Skoly pfi prezentaci Skoly,

dba na spravnost zvefejnovanych informaci,

spolupracuje pfi ochrané osobnich udaju zvefejhiovanych na webovych strankach.

9.6 Spravce socialnich siti Skoly

Spravce socialnich siti Skoly zejména:

zajistuje prezentaci Skoly na socialnich sitich,

zverejnuje prispévky schvalené vedenim skoly,

podporuje pozitivni prezentaci skoly,

dba na ochranu osobnich udaju,

spolupracuje s ostatnimi zaméstnanci pfi propagaci Skolnich akci.

9.7 Tridni ucitel
Reditelka $koly povéFuje pedagogické pracovniky vykonem funkce t¥idniho ugitele.

TFidni ucCitel zejména:

koordinuje vzdélavani a vychovu ve své tfide,

vede pfedepsanou tfidni dokumentaci,

sleduje vzdélavaci vysledky, dochazku a chovani zaku,
spolupracuje se zakonnymi zastupci,

spolupracuje s poradenskymi sluzbami skoly,

vytvafi pozitivni klima tfidniho kolektivu,

organizuje tfidni schizky a individualni konzultace,

podili se na feSeni vzdélavacich a vychovnych obtizi Zaka.

9.8 Spoluprace koordinatoru

Pracovnici vykonavajici specializované nebo koordinacni ¢innosti vzajemné spolupracuji
a pravidelné informuji feditelku Skoly o prabéhu své ¢innosti.

Podileji se zejména na:

naplnovani koncepce rozvoje skoly,
tvorbé Skolnich dokumentd,
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« realizaci projektd,
e organizaci Skolnich akci,
e propagaci Skoly,
« zvySovani kvality vzdélavani.

9.9 Odpovédnost pracovnikil vykonavajicich specializované ¢innosti
Zaméstnanci povéreni vykonem specializovanych nebo koordinacnich €innosti odpovidaji
zejména za:

 kvalitni vykon svéfené cinnosti,

o pInéni ukolu uloZenych Feditelkou Skoly,

e vedeni pfedepsané dokumentace,

e spolupraci s ostatnimi zameéstnanci,

e ochranu osobnich udaju,

« hospodarné vyuzivani svéfenych prostredku.

9.10 Zanik povéreni
Vykon specializované nebo koordinacni €innosti konci:

odvolanim zaméstnance feditelkou Skoly,

ukonéenim pracovniho poméru,
vzdanim se povéfeni po dohodé s feditelkou Skoly,

organizacni zménou Skoly.
O ustanoveni nebo ukonc&eni vykonu specializované Cinnosti rozhoduje feditelka Skoly.

9.11 Rozvoj specializovanych €innosti

Skola podporuje profesni rozvoj zaméstnanci vykonavajicich specializované &innosti.

Tito zaméstnanci se prubézné vzdeélavaji, sleduji aktualni zmény pravnich predpist a
metodickych doporuceni a podileji se na dalSim rozvoji Skoly.

Vykon specializovanych ¢innosti pfispiva k naplfiovani dlouhodobé koncepce Skoly,
rozvoji kvalitniho vzdélavani, podpore wellbeingu, ochrané Zivotniho prostfedi, spolupraci
se zakonnymi zastupci a pozitivni prezentaci Skoly na verejnosti.

10. Provozni zaméstnanci a Skolni jidelna

10.1 Postaveni provoznich zaméstnanc

Provozni zaméstnanci zabezpecuji technicke, provozni, hospodarské a stravovaci
podminky nezbytné pro fadny chod Skoly.
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Pfi své Cinnosti spolupracuji s vedenim Skoly, pedagogickymi pracovniky i ostatnimi
zaméstnanci Skoly.
Ridi se zejména:

o Skolskym zakonem,

o zakonikem prace,

e pracovnim fadem,

e organizacnim fadem $koly,

e provoznim radem skoly,

 Vvnitfnimi smérnicemi Skoly,

« pokyny feditelky Skoly.
Jsou povinni dbat na ochranu zdravi a bezpe€nost déti, zaku, zaméstnancu i navstévniku
Skoly.

10.2 Skolnik
Skolnik je provoznim zaméstnancem $koly pfimo podfizenym Feditelce koly.
Odpovida zejména za:

« technicky stav budovy Skoly,

e bé&znou udrzbu budovy a skolniho arealu,

« drobné opravy zafizeni Skoly,

« kontrolu technického vybaveni,

e Udrzbu Skolni zahrady a venkovnich prostor,

e zimni udrzbu pfistupovych komunikaci,

e pfipravu prostor pro Skolni akce,

« spolupraci pfi revizich, kontrolach a servisnich prohlidkach,

« hospodarné vyuzivani materialu a energii.
Skolnik neprodlen& oznamuje vedeni $koly zjist&né zavady, které mohou ohrozit
bezpeénost osob nebo provoz skoly.

10.3 Vedouci Skolni jidelny
Vedouci Skolni jidelny je pfimo podfizena Feditelce Skoly.
Ridi provoz $kolni jidelny a organizuje praci zaméstnanct $kolni jidelny.
Odpovida zejména za:
« organizaci Skolniho stravovani,

o dodrzovani spotiebniho kose,
pInéni vyZivovych norem,

objednavani potravin,
skladové hospodafrstvi,
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« vedeni evidence Skolniho stravovani,
« dodrzovani hygienickych pfedpisd,
o systém HACCP,
 kontrolu kvality pfipravované stravy,
« ekonomické hospodareni Skolni jidelny,
e vedeni pfedepsané dokumentace.
Spolupracuje s feditelkou Skoly pfi planovani provozu Skolni jidelny a zajistovani jejiho
materialniho vybaveni.

10.4 Kucharky
Kuchafky jsou podfizeny vedouci Skolni jidelny.
Odpovidaji zejména za:

 pFipravu pokrmu podle schvaleného jidelniho listku,

« dodrzovani technologickych postupd,

» dodrzovani hygienickych pfedpisu,

e bezpectné zachazeni s potravinami,

e spravné skladovani potravin,

e vydej stravy,

« Cistotu kuchyné a pfilehlych prostor,

e hospodarné vyuzivani potravin,

« Setrné zachazeni se svéfenym vybavenim.
Kucharky spolupracuji pfi vytvareni prijemného prostfedi Skolniho stravovani a svym
pristupem podporuji zdravé stravovaci navyky déti a zaku.

10.5 Bezpecnost prace
Provozni zaméstnanci jsou povinni:
« dodrzovat pravni pfedpisy v oblasti bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci,
o dodrzovat pozarni pfedpisy,
e pouzivat pfidélené osobni ochranné pracovni prostredky,
« UCastnit se pfedepsanych Skoleni,
e neprodlené hlasit pracovni urazy, zavady a mimoradné udalosti,
e predchazet vzniku Skod na majetku Skoly.

10.6 Ochrana majetku Skoly
Provozni zaméstnanci odpovidaji za:

e ochranu svéfeného majetku,
e hospodarné vyuzivani materialu,

Skolni rok 2026/2027 + Strana 31



ZS a MS Rosovice, okres Pfibram Organizaéni fad $koly

« Setrné zachazeni se svéfenym vybavenim,
e prevenci Skod na majetku Skoly.

Kazdy zaméstnanec je povinen bezodkladné oznamit vedeni Skoly zjiSténé zavady nebo
Skody.

10.7 Spoluprace s pedagogickymi pracovniky
Provozni zaméstnanci spolupracuji s pedagogickymi pracovniky pfi:

« organizaci Skolnich akci,

zajisténi bezpecného provozu skoly,

feSeni mimoradnych situaci,

pfipravé prostor pro vzdélavaci a kulturni akce,

vytvareni pfijemného prostredi Skoly.

Vzajemna spoluprace je zaloZzena na respektu, oteviené komunikaci a spoleéném zajmu
na kvalitnim fungovani Skoly.

10.8 Profesni rozvoj provoznich zaméstnanci

Provozni zameéstnanci se ucCastni Skoleni a vzdélavacich akci v rozsahu stanoveném
pravnimi predpisy nebo potfebami Skoly.

Jedna se zejména o Skoleni v oblasti:

e bezpeclnosti a ochrany zdravi pfi praci,

e pozarni ochrany,

« hygienickych pfedpis,

o systému HACCP,

e ochrany osobnich udaju,

« dalSich odbornych oblasti souvisejicich s vykonem jejich prace.

10.9 Odpovédnost provoznich zaméstnancu

Provozni zaméstnanci odpovidaji zejména za:

e fadné pInéni pracovnich povinnosti,

» dodrzovani pracovnich postupd,

e bezpeclny provoz skoly,

e ochranu zdravi déti, Zaka a zaméstnancu,

o ochranu majetku skoly,

« dodrzovani pravnich predpisu,

 profesionalni vystupovani vuci détem, zakiim, zakonnym zastupcim i ostatnim
zameéstnancim Skoly.
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10.10 Podpora koncepce skoly

Provozni zaméstnanci jsou nedilnou soucasti zivota Skoly.

Svou kazdodenni praci pfispivaji k vytvareni bezpecného, Cistého, estetického a
podnétného prostredi pro vzdélavani.

Podporuji hodnoty Skoly zalozené na vzajemném respektu, spolupraci, odpovédnosti,
udrzitelnosti, zdravém zivotnim stylu a pozitivnhim vztahu k Zivotnimu prostfedi.

V ramci své Cinnosti napomahaji naplhovani dlouhodobé koncepce rozvoje skoly a
vytvareni pfiznivého klimatu pro déti, zaky, zaméstnance i navstévniky Skoly.

11. Systém frizeni, zastupovani a kontrolni ¢innost

11.1 Systém frizeni Skoly

Rizeni Zakladni $koly a Matefské $koly Rosovice, pfispévkové organizace, je zalozeno
na zasadach zakonnosti, profesionality, odpovédnosti, spoluprace, oteviené komunikace
a vzajemného respektu.

Reditelka $koly odpovida za celkové Fizeni organizace a vytvaii podminky pro jeji
efektivni fungovani.
Na Fizeni Skoly se podili zejména:

« feditelka Skoly,

« zastupkyné feditelky Skoly,

« vedouci Skolni jidelny,

e zameéstnanci povéreni vykonem specializovanych €innosti.

Rizeni $koly je zaloZzeno na jasném vymezeni kompetenci, odpovédnosti jednotlivych
zaméstnancl a vzajemné spolupraci vSech organizacnich soucasti Skoly.

11.2 Delegovani pravomoci

Reditelka $koly mGze &ast svych pravomoci svéfit zastupkyni feditelky $koly nebo jinému
zaméstnanci Skoly.

Delegovani pravomoci se uskutec€riuje zejmeéna:

e pracovni naplni,
e pisemnym povéfenim,
o rozhodnutim feditelky Skoly.

Delegovanim pravomoci neni dot¢ena odpovédnost feditelky Skoly za €innost organizace
jako celku.

11.3 Zastupovani zaméstnancu

Kazdy zaméstnanec Skoly ma uréeno zastupovani pro pfipad své kratkodobé nebo
dlouhodobé nepfitomnosti.
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Rozsah zastupovani stanovi feditelka Skoly s ohledem na:

provozni potreby Skoly,
odbornost zaméstnance,
zajisténi bezpecnosti,

kontinuitu vzdélavani.

Pedagogicti pracovnici jsou povinni poskytovat si pfi zastupovani potfebnou soucinnost a
pfedavat informace nezbytné pro plynulé pokracovani vzdélavani.

11.4 Organizace zastupovani pedagogickych pracovniku
V pfipadé nepfitomnosti pedagogického pracovnika zajiStuje organizaci zastupovani:
« feditelka Skoly,
« zastupkyné feditelky Skoly.
Pfi organizaci zastupovani se pfihlizi zejména k:
o bezpecénosti zakd,
e zachovani kvality vzdélavani,
« odborné zpusobilosti zastupujiciho zaméstnance,
e provoznim moznostem Skoly.

11.5 Predavani informaci
Vedeni Skoly zabezpec€uje v€asné a uplné predavani informaci zaméstnancim.
Informace jsou pfedavany zejména prostfednictvim:

e pedagogickych rad,

e provoznich porad,

e pracovnich porad,

e nasténky,

o elektronické komunikace,

 informacéniho systému Skoly,

« osobnich jednani.

Zameéstnanci jsou povinni pravidelné sledovat sluzebni elektronickou postu a dalsi
komunikac¢ni kanaly pouzivané Skolou.

11.6 Kontrolni systém
Kontrolni €innost je nedilnou soucasti systému fizeni Skoly.
Jejim cilem je zejména:

» oveérovat pInéni pravnich predpis,

« kontrolovat pInéni ukoll ulozenych zaméstnancim,

 zajiStovat kvalitu vzdélavani,
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o predchazet vzniku rizik,
e podporovat dalSi rozvoj skoly.

Kontrolni ¢innost je vykonavana prubézné béhem celého Skolniho roku.

11.7 Oblasti kontrolni €innosti
Kontrola se zaméfuje zejména na:
Pedagogickou oblast

kvalitu vzdélavani,

napliovani Skolnich vzdélavacich programda,
vedeni pedagogické dokumentace,

hodnoceni vysledkd vzdélavani,

« plnéni pracovnich povinnosti pedagogickych pracovniku.
Organizacni oblast

e plnéni organizacnich pokynu,

« dodrzovani pracovnich postupd,

« organizaci Skolnich akci,

» zastupovani zaméstnancu.
Provozni oblast

« technicky stav budovy,

e udrzbu Skoly,

e bezpecnost provozu,

¢ Skolni stravovani,

 hygienické podminky.
Ekonomickou oblast

e hospodarné nakladani s majetkem,

« vyuzivani financnich prostredka,

e sSpravu inventare.
Oblast BOZP a PO

o dodrzovani bezpecénostnich predpisu,

e pozarni ochranu,

e prevenci rizik,

e ochranu zdravi zaméstnancu a Zaka.

11.8 Opravnéni ke kontrole
Kontrolni ¢innost vykonava zejména:

« feditelka Skoly,
« zastupkyné feditelky Skoly v rozsahu svéfenych kompetenci,
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« vedouci Skolni jidelny v oblasti Skolniho stravovani.
Kazdy zameéstnanec je povinen poskytnout pfi kontrole potfebnou soucinnost.

11.9 ZjiSténé nedostatky
Zjisti-li kontrolni Cinnost nedostatky, pfijima feditelka Skoly odpovidajici opatreni.
MuZze se jednat zejména o:

metodické vedeni zameéstnance,

uloZeni napravnych opatfeni,

stanoveni terminu odstranéni nedostatku,

naslednou kontrolu splnéni ulozenych opatfeni.

Cilem kontrolni €innosti je pfedevSim zvySovani kvality prace a pfedchazeni opakovani
zjisténych nedostatku.

11.10 Hodnoceni zaméstnancu
Soucasti systému Fizeni Skoly je pravidelné hodnoceni zaméstnancu.
Pfi hodnoceni se pfihlizi zejména k:

« odborné urovni prace,

o kvalité pInéni pracovnich povinnosti,

e spolupraci s ostatnimi zameéstnanci,

e komunikaci se zakonnymi zastupci,

« aktivnimu zapojeni do Zivota Skoly,

e profesnimu rozvoji,

« dodrzovani pravnich pfedpist a vnitinich predpist Skoly.

Vysledky hodnoceni mohou byt vyuzity pfi planovani dalSiho profesniho rozvoje
zaméstnance a pfi rozhodovani o nenarokovych slozkach platu.

11.11 Zasady spoluprace

VSichni zaméstnanci skoly jsou povinni vzajemné spolupracovat a poskytovat si
potfebnou soudinnost.

Spoluprace je zalozena na:

vzajemném respektu,
oteviené komunikaci,

profesionalnim pfistupu,

sdileni informaci,
spole¢né odpovédnosti za dobré jméno Skoly.

Kazdy zaméstnanec svou ¢innosti pfispiva k naplhovani poslani skoly a vytvareni
bezpecného, podnétného a vstricného prostfedi pro déti, zaky, zaméstnance i vefejnost.
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12. Poradni organy skoly

12.1 Obecna ustanoveni

Poradni organy Skoly napomahaji feditelce Skoly pfi fizeni Skoly, planovani jejiho rozvoje,
hodnoceni vysledkl vzdélavani, organizaci pedagogické Cinnosti a zajistovani kvalitniho
fungovani Skoly.

Poradni organy maji konzulta¢ni a doporucujici charakter. Jejich stanoviska slouzi jako
podklad pro rozhodovani rfeditelky Skoly.

Rozhodovaci pravomoc zustava v souladu s pravnimi pfedpisy Feditelce Skoly.

12.2 Pedagogicka rada

Pedagogicka rada je poradnim organem feditelky Skoly podle § 164 odst. 2 zakona €.
561/2004 Sb., Skolského zakona.

Cleny pedagogické rady jsou vsichni pedagogiéti pracovnici $koly.
Pedagogicka rada zejména:

e projednava zasadni pedagogické dokumenty Skoly,
projednava vysledky vzdélavani déti a zaka,

projednava opatieni ke zkvalitnéni vzdélavani,
projednava vychovna opatfeni,

projednava organizacni otazky pedagogické Cinnosti,
podava feditelce Skoly navrhy a doporuceni.
Pedagogicka rada se schazi zpravidla Ctyfikrat ro€né a dale podle potieby.

O jednani pedagogické rady se pofizuje zapis.

12.3 Provozni porady
Provozni porady svolava feditelka Skoly podle aktualni potfeby.
Ugastniky jsou zaméstnanci $koly podle projednavané problematiky.
Na provoznich poradach jsou projednavany zejmeéna:
e organizace provozu Skoly,
bezpecnost prace,
planované akce skoly,
provozni opatieni,
aktualni informace vedeni Skoly.
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12.4 Pracovni porady
Pracovni porady jsou svolavany feditelkou Skoly nebo zastupkyni feditelky Skoly podle
potfeby.
Jejich cilem je zejména:

e koordinace pedagogické Cinnosti,

« planovani Skolnich akci,

o feSeni aktualnich provoznich zalezitosti,

« sdileni zkuSenosti mezi zaméstnanci.

12.5 Metodicka spoluprace pedagogickych pracovniku
Pedagogicti pracovnici spolupracuiji pfi:
e planovani vzdélavani,
sjednocovani vzdélavacich postupd,
sdileni pfiklad dobré praxe,
vyhodnocovani vysledkl vzdélavani,
pripravé Skolnich projektu,
e organizaci spole¢nych akci skoly.
Vzhledem k velikosti Skoly probiha metodicka spoluprace pfevazné prabézné pfi
kazdodenni pedagogické €innosti.

12.6 Poradenské sluzby skoly

Pracovnici poradenskych sluzeb Skoly pravidelné spolupracuji s vedenim Skoly a
pedagogickymi pracovniky.

Spole¢né zejména:
« vyhodnocuji vzdélavaci potfeby déti a zakd,
navrhuji podpurna opatreni,

koordinuji preventivni ¢innost Skoly,

spolupracuji se Skolskymi poradenskymi zafizenimi,

podileji se na vytvareni bezpe&ného Skolniho prostredi.

12.7 Pracovni skupiny

Reditelka $koly mGze podle potieb Skoly ustanovit doasné nebo dlouhodobé pracovni
skupiny.

Ty mohou byt zaméfeny napfiklad na:
 pfipravu Skolnich projektd,
 organizaci vyznamnych 8kolnich akci,
e rozvoj environmentalni vychovy,
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e program Ekoskola,
e rozvoj digitalni gramotnosti,
« tvorbu Skolnich dokumentu,
« dalSi oblasti souvisejici s rozvojem Skoly.

Vedouci pracovni skupiny odpovida za koordinaci ¢innosti skupiny a informovani feditelky
Skoly o jeji Cinnosti.

12.8 Skolska rada
Skolska rada je organem $koly zfizenym podle § 167 a § 168 $kolského zakona.

Reditelka Skoly vytvaFi podminky pro &innost $kolské rady a poskytuje ji souginnost v
rozsahu stanoveném pravnimi predpisy.

Reditelka $koly se uéastni jednani kolské rady, je-li k tomu pfizvana nebo pokud to
vyplyva z pravnich predpisu.

12.9 Spoluprace se zfizovatelem
Reditelka $koly pravideln& spolupracuje se zfizovatelem pifi:
« zajistovani provozu Skoly,
« planovani rozvoje skoly,
e spravé majetku,
e investicnich akcich,
e pfipravé rozpoctu,
« FeSeni provoznich a organizacnich zalezitosti.
Vzajemna spoluprace je zalozena na oteviené komunikaci a partnerstvi.

12.10 Spoluprace se zakonnymi zastupci
Skola vytvaii podminky pro aktivni spolupraci se zakonnymi zastupci.
Ke spolupraci slouzi zejména:

o tfidni schizky,

e individualni konzultace - triady,

« dny otevienych dvefi,

e spolecné Skolni akce,

« elektronicka komunikace,

 informacni systém skoly,

e webové stranky skoly,

« socialni sité skoly.
Partnerska spoluprace se zakonnymi zastupci je jednim z pfedpokladi uspésného
vzdélavani déti a zaku.
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12.11 Zasady c¢innosti poradnich organu
Cinnost poradnich organt $koly je zaloZzena zejména na:

e odbornosti,

« oteviené komunikaci,

e vzajemném respektu,

e spolupraci,

o sdileni zkuSenosti,

« hledani spolecnych feSeni,

e podpore kvalitniho vzdélavani.
Vystupy poradnich organu slouzi jako podklad pro rozhodovani feditelky Skoly a pfispivaji
k naplhovani dlouhodobé koncepce rozvoje skoly.

13. Obéh dokumentu, podpisova opravnéni a spisova sluzba

13.1 Obecna ustanoveni
Obéh dokumentu ve Skole je organizovan tak, aby byla zajisténa jejich spravnost,
uplnost, v€asné vyfizeni, ochrana osobnich udaji a bezpecné uchovavani.
Veskeré dokumenty jsou zpracovavany v souladu s:
e pravnimi predpisy,
e spisovym a skartaCnim fadem Skoly,
« pravidly ochrany osobnich udaju,
« vnitfnimi pfedpisy Skoly.
Kazdy zaméstnanec odpovida za spravné nakladani s dokumenty, které mu byly svéreny.

13.2 Prijimani dokumentu
Do Skoly jsou dokumenty doru€ovany zejmeéna:

 prostfednictvim datové schranky,
« elektronickou postou,
o prostfednictvim informacénich systému Skoly,
« prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
e 0sobnim doru¢enim,
« prostfednictvim zfizovatele nebo jinych instituci.
Za evidenci pfijatych dokumentt odpovida feditelka Skoly nebo ji povéfeny zaméstnanec.
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13.3 Vyfizovani dokumentu
Prijaté dokumenty jsou bez zbytecného odkladu pfedany zaméstnanci, do jehoz
plUsobnosti vécné nalezi.
Kazdy zameéstnanec odpovida za:

e vCasne vyfizeni svéfené zalezitosti,
spravnost zpracovani dokumentu,

dodrzovani stanovenych termind,

ochranu osobnich udaju,
archivaci dokumentl podle platnych predpisu.

13.4 Podepisovani dokumentt
Statutarnim organem Skoly je feditelka Skoly.
Reditelka $koly podepisuje zejména:
e pracovnépravni dokumenty,
e spravni rozhodnuti,
« Vvnitini pfedpisy Skoly,
e smlouvy,
e Objednavky,
o UCetni dokumenty v rozsahu své pUsobnosti,
e vyroCni zpravy,
« Skolni vzdélavaci programy,
« dalSi dokumenty, u nichz tak stanovi pravni pfedpisy nebo vnitfni pfedpisy Skoly.

13.5 Podepisovani dokumenti zastupkyni reditelky

Zastupkyné feditelky Skoly podepisuje pouze dokumenty, ke kterym byla pisemné
povérena feditelkou Skoly nebo které vyplyvaji z rozsahu jejich svéfenych kompetenci.

V dobé nepfitomnosti feditelky Skoly mize zastupkyné podepisovat dokumenty v rozsahu
stanoveném pisemnym povérenim.

13.6 Podepisovani ostatnich dokumentu

Vedouci Skolni jidelny podepisuje dokumenty souvisejici s provozem Skolni jidelny v
rozsahu stanoveném pracovni naplni nebo povéfenim feditelky Skoly.

Ostatni zaméstnanci Skoly podepisuji pouze dokumenty, jejichz podepisovani vyplyva z
jejich pracovni napiné nebo z povéreni feditelky Skoly.

13.7 Elektronicka komunikace
Skola vyuziva elektronickou komunikaci jako b&Znou sougast své ginnosti.
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Elektronicka komunikace probiha zejména prostrednictvim:

e sluzebnich e-mailovych adres,

« datové schranky,

 informacniho systému skoly,

o elektronickych systému statni spravy,

« dalSich schvalenych informac&nich systému.

Zameéstnanci jsou povinni pravidelné kontrolovat sluzebni elektronickou postu a reagovat
na doru€ené zpravy v pfiméfrené lhaté.

13.8 Ochrana dokumentu
VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni chranit dokumenty pied:

o ztratou,

o poskozenim,

e zZneuzitim,

e neopravnénym pfistupem.
Dokumenty obsahujici osobni udaje musi byt zabezpec€eny v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.

13.9 Archivace dokumenti
Dokumenty Skoly jsou uchovavany a archivovany podle:

e spisového a skartacniho radu skoly,
e pfislusnych pravnich predpisq,
 spisovych a archivaénich Ih{t.

Po uplynuti stanovenych Ihit jsou dokumenty skartovany nebo pfedany do archivu v
souladu s platnymi pfedpisy.

13.10 Poskytovani informaci
Poskytovani informaci vefejnosti se fidi zejména:
o zakonem €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
o Skolskym zakonem,
e pravnimi pfedpisy upravujicimi ochranu osobnich udaij,
« vnitfnimi pfedpisy Skoly.
Informace za Skolu poskytuje feditelka Skoly nebo ji povéfeny zaméstnanec.
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13.11 Ochrana osobnich udaju

PFi zpracovani dokumentl obsahujicich osobni udaje jsou vSichni zaméstnanci povinni
dodrzovat:

« Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),

« zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju,

« Vvnitfni smérnice Skoly upravujici ochranu osobnich udaju.
Osobni udaje mohou byt zpfistupnény pouze opravnénym osobam.

13.12 Zavérecna ustanoveni
Obéh dokumentl je zalozen na zasadach:

o zakonnosti,

transparentnosti,
hospodarnosti,
odpovédnosti,

ochrany osobnich udaju,
o bezpecnosti informaci.

Kazdy zameéstnanec Skoly odpovida za fadné nakladani s dokumenty v rozsahu své
pracovni €innosti a svéfenych kompetenci.

14. Zavérecna ustanoveni

14.1 Zavaznost organizaéniho radu

Tento organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Zakladni Skoly a Materské
Skoly Rosovice, pfispévkové organizace, bez ohledu na druh pracovnépravniho vztahu.

Kazdy zameéstnanec je povinen se s organiza¢nim fadem seznamit, dodrzovat jeho
ustanoveni a fidit se jimi pfi vykonu své prace.

14.2 Seznameni zaméstnancu

Reditelka $koly zaijisti prokazatelné seznameni vdech zaméstnanct s timto organizaénim
radem.

Nové pfijati zaméstnanci budou s organiza¢nim fadem seznameni nejpozdéji pfi nastupu
do zaméstnani.

O seznameni zaméstnancu s organizacnim fadem se pofizuje pisemny zaznam.

14.3 Aktualizace organiza¢niho radu
Organizaéni fad je pribézné aktualizovan podle:
e zmeén pravnich predpis,
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e zmén organizacni struktury Skoly,
e zZmén Vv fizeni Skoly,
e provoznich potfeb Skoly.

Zmeény organizacniho fadu vydava vyhradné feditelka Skoly formou pisemnych dodatku
nebo vydanim nového organizacniho rfadu.

14.4 Vyklad organiza¢niho radu
Vyklad jednotlivych ustanoveni organizacniho fadu pfislusi feditelce Skoly.

V pfipadé nejasnosti nebo spornych situaci rozhoduje feditelka Skoly v souladu s
platnymi pravnimi pfedpisy.

14.5 Vztah k ostatnim vnitinim predpisim Skoly
Organizacni fad tvofi zakladni vnitfni fidici pfedpis Skoly.
Navazuje zejména na:

e pracovni rad skoly,

 Skolni Fad zakladni Skoly,

 Skolni fad materské Skoly,

« vnitini fad skolni druziny,

« vnitini fad Skolni jidelny,

e spisovy a skartacni fad,

e smeérnici k ochrané osobnich udaju,

e smérnici o odmeénovani zaméstnancd,

« dalSi vnitfni smérnice Skoly.
V pfipadé rozporu mezi organizacnim radem a pravnimi pfedpisy maji pfednost obecné
zavazné pravni predpisy.

14.6 Zrusovaci ustanoveni

Dnem nabyti u€innosti tohoto organiza¢niho fadu se rusi vSechny pfedchozi organizacni
predpisy Skoly upravujici organizacni strukturu a systém Fizeni, pokud jsou s timto
organizacnim radem v rozporu.

14.7 Uginnost
Tento organiza¢ni Fad nabyva ucinnosti dne 1. zari 2026.

Je vydan jako smérnice feditelky Skoly.
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15. Zvlastni ustanoveni

15.1 Zastupitelnost zaméstnancu

Kazdy zameéstnanec Skoly je povinen poskytovat soucinnost pfi zastupovani
nepritomnych kolegl v rozsahu stanoveném feditelkou Skoly.

PFi zastupovani jsou zaméstnanci povinni pfedavat informace potifebné k zajisténi
plynulého chodu Skoly a zachovani kvality vzdélavani.

15.2 Mi¢enlivost

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni zachovavat mi€enlivost o skuteCnostech, které se
pfi vykonu své prace dozvédeli a jejichz zvefejnéni by mohlo poskodit déti, zaky, zakonné
zastupce, zaméstnance nebo Skolu.

Povinnost mi€enlivosti trva i po skonceni pracovniho poméru, pokud zvlastni pravni
pfedpis nestanovi jinak.

15.3 Ochrana dobrého jména skoly

Kazdy zameéstnanec Skoly svym vystupovanim pfispiva k vytvareni dobrého jména skoly.
Pfi jednani s détmi, Zaky, zakonnymi zastupci, verejnosti i spolupracujicimi institucemi
vystupuje profesionalné, vstficné a s respektem.

Vefejna komunikace zaméstnancu Skoly nesmi byt v rozporu s opravnénymi zajmy Skoly
ani poskozovat jeji dobré jméno.

15.4 Spoluprace zaméstnancu

Vzajemné vztahy mezi zaméstnanci jsou zalozeny na:

e respektu,

o duvére,

« oteviené komunikaci,

e spolupraci,

« ochoté pomoci,

o sdileni zkuSenosti,

 profesionalnim pfistupu.
VSichni zaméstnanci pfispivaji k vytvareni pozitivniho pracovniho prostfedi a podporuji
tymovou spolupraci.

15.5 Mimoradné situace
V pfipadé mimoradnych udalosti postupuji zaméstnanci podle:

e krizového planu Skoly,
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traumatologického planu,
pozarni dokumentace,

pokynu feditelky Skoly nebo osoby povérfené jejim zastupovanim,

 dalSich bezpecnostnich pfedpisu Skoly.
Kazdy zameéstnanec je povinen bezodkladné oznamit vedeni Skoly skutecnosti, které
mohou ohrozit bezpecnost osob, majetek Skoly nebo plynuly provoz Skoly.

15.6 Kultura skoly
Zaméstnanci Skoly spole¢né vytvareji prostfedi zalozené na:
o bezpedi,
o duvére,
e vVzajemném respektu,
« oteviené komunikaci,
e spolupraci,
e odpovédnosti,
« podpoie wellbeingu déti, zakl i zaméstnanct,
o partnerské spolupraci se zakonnymi zastupci.

V8ichni zaméstnanci svym jednanim napomahaji naplhovani vize a dlouhodobé
koncepce rozvoje skoly.

15.7 Zavérecné ustanoveni
Organizacni fad je zakladnim dokumentem upravujicim systém fizeni Skoly.

VSichni zaméstnanci jsou povinni aktivné pfispivat k jeho naplfiovani a podilet se na
vytvareni moderni Skoly zaloZené na kvalitnim vzdélavani, vzajemném respektu,
oteviené komunikaci a bezpec¢ném prostiedi pro vSechny déti, Zaky i zaméstnance.

Seznam pfriloh

Nedilnou soucast organiza¢niho fadu tvofi zejména tyto pfilohy:
Priloha €. 1

Organizaéni schéma Skoly

Priloha €. 2

Povéreni zastupkyné feditelky Skoly a rozsah delegovanych kompetenci
Priloha €. 3

Pfrehled specializovanych a koordinacnich €innosti Skoly

V Rosovicichdne ...........................

Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova
feditelka Skoly
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Zaznam o seznameni zameéstnancu

Organizaéni fad Skoly

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem byl(a) seznamen(a) s Organiza¢nim fadem Zakladni
Skoly a Matefské Skoly Rosovice, pfispévkove organizace, s ucinnosti od 1. zari 2026.

mm

Mgr. Hana Rejlkova

PhDr. Mgr. et Mgr. Jaroslava

Petrova

Mgr. Tereza Doubkova

Mgr. Irena Blazkova

Mgr. Dana Kuchynkova

JindiiSka Strakova

Lada JanosSec

Jifi Rehulka

Bc. Kristyna Kubartova

Marcela Nachazelova

Vladimira Muzikova

Jan Kotrbaty

Dana Kilianova

Ilvana Becickova

Zastupkyné reditele,
tridni ucitelka

Vychovna poradkyné,
tridni ucitelka
ucitelka

Tridni uéitelka

Asistentka pedagoga

Asistentka pedagoga

Vychovatelka,
Asistentka pedagoga

Asistent pedagoga

Ugitelka MS

Ugitelka MS

Vedouci SJ

Skolnik

Vedouci kucharka

Kucharka, uklizecka

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026

31.8.2026
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Priloha €. 1 — Organizaéni schéma skoly

ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA ROSOVICE

prispévkova organizace

ORGANIZACNI PLAN SKOLY

« vyuka a vzdélavani zaka
+ vedeni tfidni dok

+ zéjmové vzdélavani

« spolupréce s rodici

« zajisténi bezpecnosti zaka

« plnéni SVP a $kolnich
vzdélavacich programu

predskolniho véku SN Poradenské sluzby Skoly
o pedanocicks & stika Y 5 e poskytuji podporu Zakim,
s kreacnich a zajmovych rodiéim i pedagogim
‘ « vedeni dokumentace &innosti ve spolupréci se Skolskymi
‘ « spoluprace s rodicemi « spolupréce s uciteli poradenskymi zafizenimi,
|+ zajisténi bezpecnosti déti a zékonnymi z4 i ga ialné-pravni
« pinéni SVP pro predSkolni . zajsteni bezpeénosti ) e
vzdalavani RS zarizenimi a dalSimi
Y institucemi.
\ S — =
VSICHNI ZAMESTNANCI $KOLY < PORADY A JEDNANI BEZPECNOST A OCHRANA
« pedagogické rady s
:.g Spolupracuji pfi napliiovani cila Skoly, I - | « provozni porady Zajisténi BOZP: po: )
. ytvéfeni bezpeéného a podnétnéh + metodické porady ochrany osobnich udaji (GDPR)
a dalSich zakonnych povinnosti

prostiedi a pri rozvoji zaka i déti.

« pracovni porady

podle potfeby je nedilnou soucasti fizeni Skoly.

SKOLNI ROK 2026/2027
~
REDITELKA SKOLY
Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova
statutarni organ - fidi $kolu ve vSech oblastech,
zastupuje Skolu navenek, odpovida za ¢innost Skoly y,
ZASTUPKYNE REDITELKY SKOLY h
Mgr. Hana Rejlkova
zastupuje feditelku v dobé jeji nepfitomnosti,
koordinuje pedagogickou &innost Z§,
organizace vzdélavani, rozvrhy, suplovani,
k Ini a hospitacni il $kolni dok y 7
MATERSKA SKOLNI PORADENSKE SPECIALIZOVANE
@ FACADNLSHOEA ’ m SKOLA ‘ @ DRUZINA SLUZBY SKOLY CINNOSTI
f AT S !
a © €]
2s || oM Al s
[V P H a ah -
« uditelé Z$ |2 uitelé MS 2 VYCHOVATELE « vychovny poradce + tFidni ugitelé
- asistenti pedagoga « asistenti pedagoga SKOLNIi DRUZINY « kolni metodik prevence + koordinator EVVO
« tidni ucitelé « vzdélavani déti

+ koordinator Ekoskoly
« spravce webovych stranek

« spravce socidlnich siti

Reditelka koly maze povéfit
dalSimi specializovanymi

a koordinaénimi ¢innostmi
podle potreb $koly.

KOMUNIKACE

(o pracovni porady
N« informaéni systém &koly

(e-mail, web, $kolni systém)

« osobni jednani

« pravidelné informovani rodica

ORGANIZACNi STRUKTURA - PROVOZNi USEK

REDITELKA SKOLY

Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova

l

@ SKOLNIK

l

VEDOUCI

@ SKOLNI JIDELNY

~ P

i S

! G KUCHARKY
|
|

N

+ pfiprava stravy pro déti, Zaky
a zaméstnance
+ dodrZovani hygienickych pfedpist
+ dodrzovani zasad HACCP
« kvalita a pestrost stravy
+ spolupréce pri akcich skoly

R

ooo
DmD

« fizeni provozu $kolni jidelny
+ vedeni pracovnikd kuchyné
+ HACCP, objednavky, hospodafeni $J |
« vedeni dokumentace
« zajisténi dodrzovani hygienickych
a pravnich predpisu

+ Gdrzba budovy a venkovniho arealu
« technicky stav Skoly

« drobné opravy a udrzba

+ spoluprace pfi akcich skoly

« zajisténi bezpeénosti provozu

®

L o 3 zodi

V dobé nepritomnosti reditelky Skoly vyk
pravomoci stanoveny pisemnym povéfenim.

Iky pouze rozsah

’F )
aa| DY
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Priloha €. 2 — Delegace pravomoci zastupkyné reditelky sSkoly

k Organizacnimu fadu Zakladni Skoly a Materské Skoly Rosovice, prispévkové
organizace

Delegace pravomoci zastupkyné reditelky Skoly

1. Uéel povéreni
Tato pfiloha stanovi rozsah pravomoci svéfenych zastupkyni feditelky Skoly.

Delegovani pravomoci je provedeno podle § 164 zakona €. 561/2004 Sb., Skolského
zakona, a § 11 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace.

Delegovanim pravomoci neni dotCena odpovédnost feditelky Skoly za €innost Skoly jako
celku.

2. Povérena zaméstnankyné
Mgr. Hana Rejlkova

zastupkyné feditelky Skoly

3. Oblasti rizeni
Zastupkyné reditelky Skoly koordinuje zejména:
e organizaci vzdélavani zakladni Skoly,
o kazdodenni provoz zakladni skoly,
e organizaci suplovani pedagogickych pracovnikd,
« organizaci Skolnich akci,
 spolupraci pedagogickych pracovnika,
« pFedavani informaci mezi vedenim Skoly a zaméstnanci.

4. Pedagogické kompetence
Zastupkyné feditelky zejména:
« kontroluje vedeni pedagogické dokumentace,
« spolupracuje pfi hospitacni €innosti,
» poskytuje metodickou podporu pedagogickym pracovnikiim,
« podili se na hodnoceni pedagogické prace,
« koordinuje pfipravu pedagogickych rad,
 kontroluje pInéni organizac¢nich pokynu.
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5. Organizaéni kompetence
Zastupkyné feditelky zejména:

e pfipravuje navrh rozvrhu hodin,

organizuje zastupovani pedagogickych pracovniku,

koordinuje dohledy nad zaky,

spolupracuje pfi organizaci $kolniho roku,

pfipravuje podklady pro plan prace skoly,

koordinuje organizaci Skolnich akci.

6. Kontrolni €innost

V rozsahu povéfeni provadi zejména kontrolu:
o tfidnich knih,

tfidnich vykazu,

 katalogovych listd,
« Skolni matriky,
« dohledd nad zaky,
« plnéni pracovnich povinnosti pedagogickych pracovniku,
o dodrzovani Skolniho fadu.
O vysledcich kontrol informuje Feditelku Skoly.

7. Zastupovani reditelky Skoly
V dobé nepfitomnosti feditelky Skoly zastupkyné zejména:
 zajistuje bézny provoz skoly,
 koordinuje ¢innost zaméstnancu,
« feSi provozni situace,
 pfijima nezbytna organizacni opatfeni,
 jedna se zakonnymi zastupci v béznych zaleZitostech.

8. Omezeni pravomoci
Bez pfedchoziho souhlasu feditelky Skoly neni zastupkyné opravnéna zejména:

e Uzavirat pracovni pomery,

o ukoncCovat pracovni poméry,

e podepisovat pracovni smlouvy,

« vydavat spravni rozhodnuti podle Skolského zakona,

« vydavat vnitfni pfedpisy Skoly,

e rozhodovat o Cerpani rozpoctu Skoly,

e uzavirat smlouvy jménem Skoly, pokud neni pisemné povéfena.
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9. Podpisova opravnéni

V dobé nepfitomnosti feditelky Skoly mize zastupkyné podepisovat pouze dokumenty, ke
kterym byla pisemné povérena.

Podepisovani uc€etnich dokladl a smluv se fidi podpisovym fadem Skoly.

10. Odpovédnost
Zastupkyné feditelky odpovida za:
o Fadné pInéni svéfenych ukold,
» dodrzovani pravnich predpisu,
« ochranu osobnich udaja,
o zachovani micenlivosti,
« ochranu majetku skoly,
« vCasné informovani feditelky Skoly o vyznamnych skutecnostech.

11. Uéinnost
Toto povéfeni nabyva uc€innosti dne 1. zari 2026.

Rozsah delegovanych pravomoci mize byt Feditelkou Skoly kdykoliv zménén nebo
doplnén.

V Rosovicichdne ...,

Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova
feditelka Skoly

Potvrzuji pfevzeti tohoto povéreni:
Mgr. Hana Rejlkova
zastupkyné feditelky Skoly
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Priloha €. 3 — Personalni obsazeni specializovanych a
koordinaé€nich funkci

k Organizaénimu fadu Zakladni Skoly a Materské Skoly Rosovice, prispévkové
organizace

Personalni obsazeni specializovanych a koordinaénich funkci
Skolni rok 2026/2027

Tato pfiloha stanovi personalni obsazeni specializovanych a koordinacnich funkci ve
Skole pro Skolni rok 2026/2027.

Reditelka $koly Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova
Zastupkyné feditelky Skoly Mgr. Hana Rejlkova
Vychovny poradce PhDr. Mgr. Jaroslava Petrova

Skolni metodik
oinl metodik prevence Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova

Mgr. Hana Rejlkova

Koordinator tvorby SVP 2V Marcela Nachazelova

Koordinator tvorby SVP PV

Koordinator EVVO PhDr. Mgr. Jaroslava Petrova
Koordinator programu EkoSkola PhDr. Mgr. Jaroslava Petrova
Spravce webovych stranek Skoly Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova
Spravce socialnich siti Skoly Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova

Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova

Koordinator Skolnich projektd a dota¢nich program Mgr. Hana Rejlkové

Koordinator DVPP Mgr. Hana Rejlkova
Koordinator Skolnich akci Mgr. Tereza Doubkova
Spravce inventare u¢ebnich pomucek Lada Janosec

Tridnictvi
Pfipravna tfida Mgr. Irena Blazkova
1. roCnik Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova
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| |

3.+ 5. roénik PhDr. Jaroslava Petrova

2.+ 4. roCnik Mgr. Hana Rejlkova

Materska Skola

|
|

Ugitelka MS Marcela Nachazelova

Ugitelka MS Bc. Kristyna Kubartova

Skolni druzina

| |
| |

Vychovatel Lada Janosec

Vlychovatel Jifi Rehulka

Zakladni Skola

|
|

Asistent pedagoga Lada JanoSec

Asistent pedagoga Jifi Rehulka

Asistent pedagoga Jindriska Strakova
Asistent pedagoga Mgr. Dana Kuchynkova

Skolni jidelna

|
|

Vedouci Skolni jidelny Vladimira Muzikova
Kucharka Dana Kilianova
Kucharka Ilvana Becickova

Skolni rok 2026/2027 « Strana 53



ZS a MS Rosovice, okres Pfibram Organizaéni fad $koly

Provoz Skoly

|
Funkce Zaméstnanec
|

Skolnik Jan Kotrbaty

Zavérecéné ustanoveni

Personalni obsazeni jednotlivych funkci schvaluje feditelka Skoly.

V Rosovicichdne ... ..

Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova
feditelka Skoly
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