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SCHEMA ODPOVEDNOSTI VEDENI SKOLY

platné od 1. 9. 2023

Reditelka

- koncepce rozvoje skoly
- vlastni hodnoceni $koly

- SVP a pedagogicky proces

- legislativa a vnitini normy

- personalni vztahy a mzdy

- organizace

- jednani s institucemi a vyznamnymi partnery
- pracovni doby pedagogickych zaméstnanct
- autoevaluace

- pfedmétové komise

- vybérova fizeni

- organizace provozu

- zadavani externich sluzeb

- ekonomika $koly

- provoz $koly

- Skolni jidelna

- tvorba oficialnich materialti $koly (vyro¢ni zprava, atd.)

Zastupkyné ieditelky Skoly

Asistent Feditele

Utetni

- BOZP (zaméstnanci a zaci)

- pedagogicka dokumentace

- granty

- public relations

- spoluprace s partnery a vefejnosti
- metodické sdruzeni 1. stupné
- rozvrhy a suplovani, evidence
- $kolni druzina

- drobné nakupy

- ucebni pomicky a uc¢ebny

- personalni evidence

- majetek a inventarizace
- evidence majetku
- spisova sluzba

- hlavni G¢etnictvi

- spravce rozpoctu

- statistiky

- majetek a inventarizace
- smérnice k ucetnictvi

Vsichni ¢lenové vedeni Skoly soucasné plni tkoly, které vyplyvaji z obecné platnych predpist a s vnitinich predpisi skoly.




ORGANIZACNI SCHEMA PRIME ODPOVEDNOSTI REDITELKY SKOLY
platné od 1. 9. 2023

Pedagogicky usek Provozni usek
Koordinator SVP Vychovpy poradce Pracvovmk BQZP Vedouci pr?dmetove Vedouci $kolni jidelny Skolnik Knihovnik
a metodik prevence (zaméstnanci a Z4ci) komise
- fidi a kontroluje praci na | - metodicky a - provadi Skoleni - odpovida za ¢innost a - fidi a kontroluje provoz - obsluhuje - organizuje katalogizaci

Svp

- podili se na hodnoceni
V oblasti zavadéni SVP

- odpovida za konec¢nou
podobu SVP

Vedouci $kolniho
poradenského
pracovisté

-Koordinuje praci
vychovného poradce a
metodika prevence

- komunikuje s PPP a
SPC

- dohlizi na nakup
pomicek a personalni
podporu poskytovanou
s PO

- shromazd'uje a
kontroluje zpravy

zZ vySetfeni, odpovida
za spravnost a
komplexnost zprav

informacné fidi pg. zam.

- poskytuje servis
zakam

- zajist'uje prechod zakt
na SS

- komunikuje

S externimi
spolupracovniky

- sleduje vychovné-
vzdélavaci trendy

- planuje a zajist'uje
preventivni akce

- poskytuje elementarni
poradenské sluzby

- vyhledava rizika

- vede evidence urazl

- podili se na
administrativé BOZP

- komunikace s externimi
dodavateli

fidi PK

- koordinuje aktivity PK
V ramci Skoly

- kontroluje a hodnoti
¢innost ¢lend PK

stravovani

- odpovida za jeho uroven
- odpovida za dodrzovani
hygienickych zasad

Zdravotnik

Vedouci metod.
sdruZeni

Asistentka reditele

- poskytuje oSetfeni

- kontaktuje 1ékai'skou
sluzbu

- peCuje o vybavenost
l1ékarnicek

- vyhledava zdravotni
rizika

- podili se na zdravotnické
administrativeé

- odpovida za ¢innost a
fidi MS

- koordinuje aktivity MS
v ramci $koly

- kontroluje a hodnoti
¢innost ¢lend MS

- administrativni podpora
feditele skoly

- evidence a rozdélovani doslé a
odeslané posty

- vedeni spisové sluzby skoly

- vedeni evidence postovnich
znamek a jinych cenin, jejich
vyuctovani

- vedeni evidence majetku
Skoly, provadéni inventarizace
- vedeni dokumentace Skoly,
evidence, archivace, skartace

- vyhotoveni a vedeni evidence
objednavek

- vedeni evidence faktur

- vedeni evidenci plateb

technicka zatizeni

- kontrolu spotieby
elektfiny, vody a
tepla

- zajist'uje opravy a
femeslné prace pro
Skolu.

- zajistuje oznaceni
uceben

- ptidélovani klic¢u
pracovnikiim Skoly
- organizacné
zajistuje praci
uklizecek

- skladovani i vydej
materiali pro
provozni
zaméstnance

- kontroluje uklid

- provadi
udrzbatské prace
spojené s jeho
funkénim zafazenim

fondu

- zodpovida za
inventarizaci

- navrhuje dopliovani
fondu

- zabezpecuje fadné
ulozeni fondu

Spravce ICT

- zajiStovani spravné
funkce a chodu ICT

- ¢innost v oblasti
zavadéni a aplikace
systémi vypocetni
techniky

- zajistovani ochrany,
udrzby a aktualizace
databézi a pocitacové sité
- zajistovani servisu
uzivatelim

- monitorovani a
nastavovani parametrii
podle pozadavkl
uzivatelt.

- projektovani a
koordinace servisu,
udrzby a spravy banky
dat.

Vsichni ¢lenové vedeni skoly soucasné plni ukoly, které vyplyvaji z obecné platnych predpisii a s vnitinich piedpist skoly.




Skolni funkce pedagogickych pracovniki

Spravce sboroven

Spravce kabinetu

Spravce uc¢eben

Spravce webovych stranek
Télovychovny sal
Dyslekticka u¢ebna
Pozemek, narad’ovna
Knihovnik

Sklad uéebnic

Vyzdoba $koly

Cvi¢na Skolni kuchyrika
Metodik ICT

Preventista PO

Technik BOZP
Zdravotnici

Metodik prevence
Vychovny poradce

Skolni poradenské pracovisté
Kronikar skoly
Environmentalni metodik
Povéreny pracovnik pro zZaky
S podpurnymi opatienimi



