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ORGANIZACNI RAD

ZAKLADNI SKOLY VILEKULA TEPLICE

ucinny od 1. 9. 2025

1. Uvodni ustanoveni

e OrganizaCni Fad upravuje vnitini strukturu Skoly, kompetence, odpovédnosti a zasady Fizeni,
aby byla zajiSténa plynula, bezpe€na a kvalitni innost Skoly.

e Vydava jej feditel Skoly podle § 164 odst. 1 pism. a) zdkona €. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim,
zékladnim, stfednim a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

e OrganizaCni fad je zavazny pro vSechny zamé&stnance Skoly.

2. Zakladni udaje o Skole

Nazev Skoly: Zakladni Skola Vilekula Teplice

Sidlo: J. V. Sladka 1548/22, 41501 Teplice

Misto poskytovaného vzdélavani: Ziv{/ ddm, Hlavkova 1203, Teplice — Trnovany
Pravni forma: Skolskd pravnickd osoba podle paragrafi 124-140 Skolského zakona
IC0: 23136 316

Rezortni identifikator (RED 1Z0O): 691 018 901

Reditel $koly: Ing. Jakub Mra&ek

Telefon: 777 323 557

3. OrganizacCni struktura Skoly

Skola je mald, s jednim vedenim a malym kolektivem zaméstnancU.

Reditel zaji§tuje veSkeré vedeni, fizeni, pedagogickou koordinaci a zastupuje $kolu navenek.
Pedagogové a asistent pedagoga tvofi tym spolupracujici na naplfiovani vzdélavacich cilt Skoly.
Administrativni pracovnik zajiStuje ekonomickou, eviden&ni a provozni agendu.
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Administrativni

Pedagogové Asistenti pedagoga pracovnik

4. Kompetence a odpovédnosti jednotlivych funkci

4.1 Reditel $koly
Reditel je statutarnim orgdnem $koly a zodpovida za:

plnéni povinnosti Skoly dle Skolského zdkona a pravnich pfedpis(,
odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani,

koncepéni fizeni Skoly,

tvorbu a realizaci Skolniho vzdélavaciho programu,

zajiSténi bezpe€nosti a ochrany zdravi Zak( a zaméstnancu,
hospodareni Skoly, uzavirani smluv a vedeni uCetnictvi,

vybér, pfijimani, hodnoceni a dal$i vzdélavani zaméstnancu,
vytvareni podminek pro praci Skolské rady,

vedeni pedagogické dokumentace,

komunikaci se zfizovatelem, rodi¢i, CSI a dal$imi institucemi,
v€asné informovani zakonnych zastupcl a osob uvedenych v §21 Skolského zakona o
pribéhu a vysledcich vzdélavani zaka,

e vydavani vnitfnich smérnic a Fada.

Reditel mUZe &ast pravomoci delegovat na dal$i pracovniky, ale vZdy odpovidazajejichwykon.
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4.2 Pedagogicky pracovnik (ucitel)

Pedagog zodpovida za:

planovani, organizaci a vedeni vyuky podle SVP,

hodnoceni Zakl (slovni hodnoceni, portfolia, konzultace s rodici),

vytvareni bezpe€ného, podnétného a respektujiciho prostfedi,

spolupraci s rodi€i, asistenty a vedenim Skoly,

vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace (tfidni vykaz, denik, ziznamy o evaluaci),
dohled nad zaky v dobé vyuky a o pFestavkach,

realizaci individualnich vzdélavacich pland, pokud jsou stanoveny.

Pedagog je pfimo podfizen fediteli Skoly.

4.3 Asistent pedagoga

Asistent pedagoga:

podporuje Zaky pfi vzdélavani podle pokynl uditele,

pomaha pfi adaptaci déti na Skolni prostfedi,

podili se na pfFipravé pomUcek a podplrnych aktivit,

zajiStuje bezpelnost a dohled nad zaky pfi pfechodech a mimo u€ebnu,
respektuje pedagogické vedeni ucitele a Fidi se jeho pokyny,

dodrzuje mlCenlivost o osobnich udajich zakd a rodin.

4.4 Administrativni pracovnik

Administrativni pracovnik:

vede Skolni matriku a evidenci zaku,

vede pokladnu, evidenci plateb Skolného a spolupracuje na ucetnictvi,
zajiStuje korespondenci, archivaci dokumentU a spisovou sluZbu,
pomaha s agendou hygieny, BOZP, GDPR,

zajiStuje provozni podporu pro uditele (objednavky pomUcek, materiald).
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5. Zasady Fizeni a komunikace

Reditel $koly svoldva pravidelné porady pedagogického tymu (nejméné jednou mésiéné).
Komunikace mezi zamé&stnanci probiha oteviené a s respektem; rozhodnuti jsou €inéna po
vzdjemné dohodé&, v souladu s koncepci Skoly.

DulezZité informace se sdileji prostfednictvim e-mailu nebo osobné na poradach.

V pfipadé sporu nebo nejasnosti rozhoduje feditel Skoly.

6. Zastupovani v dobé nepritomnosti

V dobé nepfitomnosti Feditele je povéfen vedenim Skoly urCeny pedagogicky pracovnik.

V dobé nepfitomnosti uitele pfebira dohled nad Zaky druhy pedagog nebo asistent
pedagoga podle pokyn0 feditele.

Administrativni agendu v dobé& nepfitomnosti administrativniho pracovnika pfebira feditel.

7. Dokumentace Skoly

Skola vede dokumentaci podle § 28 Skolského zdkona, zejména:

Skolni matriku,

tfidni vykazy,

katalogové listy zaka,

tfidni knihy,

knihu uraz(,

evidenci vnitfnich smérnic a fadd,
dokumentaci BOZP a PO.

Za Uplnost a spravnost dokumentace odpovida feditel Skoly.

8. Odpovédnost a kontrola

Kazdy zaméstnanec odpovidd za plnéni svych GkolU a za dodrZovani pracovnich pfedpisu.
Reditel Skoly provadi pravidelnou kontrolni a hodnotici Cinnost.

ZjiSténé nedostatky jsou projednavany na pedagogickych poradéach a feSeny pfiméfené
charakteru pochybeni.
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e Tento organizaCni Fad nabyva uCinnosti dne 1. 9. 2025.
e VSichni zamé&stnanci Skoly jsou s nim prokazatelné& sezndameni.

e OrganizaCni fad mlzZe byt podle potfeby doplfiovan nebo aktualizovan rozhodnutim Feditele
Skoly.

V Teplicich dne 1. 9. 2025

Ing. Jakub MracCek, Feditel Skoly
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Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem byl(a) seznamen(a) s OrganizaCnim fadem zZakladni Skoly Vilekula

Teplice.

Jméno a pfijmeni

Datum narozeni

Datum

Podpis
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