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1. UVODNIi USTANOVENI

Organizacni fad organizace:

Specialni zakladni skola Kraliky

— upravuje organizacni strikturu a fizeni, formy a metody prace Skoly a prava a povinnosti
pracovniku $koly.

Organizacni rad je zakladni normou Skoly ve smyslu :

a) Zakona €. 561/2004 Sb. zakon o ptedskolnim, zakladnim. Stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

b) Zakona ¢. 563/2004 Sb., zdkon o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonil

¢) Zakoniku prace ¢.262/2006 Sb.

d) Zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

e) Zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji

f) Zakona €. 255/2012 Sb., o statni kontrole

g) Zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech

h) Zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

1) Zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

= ve znéni pozd¢jsich predpisii

j) Vyhlasky:

. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani,

.27/2016 Sb., o vzdélavani déti, zakl a studenti se specidlnimi vzdélavacimi potfebami,
. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdelavani,

. 64/2005 Sb., o evidenci urazi déti, zakt a student,

. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zadmért, vyro¢nich zprav

. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani

[ N
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= ve znéni pozd¢jsich predpisii

11. VSEOBECNA CAST

Skola byla zFizena jako prispévkova organizace zfizovaci listinou SU v Usti nad Orlici ze dne
29.12.1995 s platnosti k 1. lednu 1996. Tato zfizovaci listina je nahrazena

— Zfizovaci listinou: KrU 3094/2014/76 OSK ze dne 19.12.2013

—  Dodatek &. 1 ze dne 17.7.2014 KrU 3094/2014/76 OSK
—  Dodatek &. 2 ze dne 15.6.2015, KrU 32550/2015/76 OSK
—  Dodatek &. 3 ze dne 23.6.2016, KrU 48644/9 OSK

—  Dodatek &. 4 ze dne 25.6.2016, KrU 42294/2016/76 OSK
—  Dodatek &. 5 ze dne 13.12.2016, KrU 86729/2016 OSK
—  Dodatek &. 6 ze dne 25.6.2017, KrU 38430/2017/76 OS
—  Dodatek &. 7 ze dne 4.5.2018, KrU 32031/2018/76 OS
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—  Dodatek &. 8 ze dne 14.12.2018, KrU 78125/2018 OS

—  Dodatek &. 9 ze dne 7.10.2019, KrU 74631/2019 OS

—  Dodatek &. 10 ze dne 10.6.2020, KrU 44924/2020/76 OS
—  Dodatek &. 11 ze dne 15.11.2021, KrU 84794/2021/76 OS
—  Dodatek & 12 ze dne 13.12.2022, KrU 95584/2022/76 OS
—  Dodatek &. 13 ze dne 1.5.2023, KrU 36978/2022/76 OS

—  Dodatek &. 14 ze dne 1.5.2024, KUPA-9336/2024-76

— Oznaceni zfizovatele: Pardubicky kraj

— Skola je zafazena v siti $kol Rozhodnutim MSMT ¢&j. MSMT-31463/2016-2 ze dne
11.10.2016 pod identifikatorem Skoly 102 654 140, feditelstvi Skoly 600 024 822

— Reditel $koly byl jmenovan do funkce jmenovanim &.j.: KrU 37932/2018 OS ze dne
29.5.2018

— 1CO organizace: 61235105

—  Obory vzdélani:

zakladni Skola specialni
zakladni Skola

— Soucésti Skoly:
Zakladni Skola (&16 odst.9 Skolského zakona) 102 654 140
Specialni zakladni Skola 102 654 140
Skolni druzina 110 007 212

— Ve Skole je zfizena Skolska rada:

KrU 22426/2005 OSMS/81

III. PREDMET CINNOSTI

Zakladnim poslanim Skoly je poskytovani zakladniho vzdélani, tedy vychova a
vzdéldvani Zaka plnicich povinnou $kolni dochazku. Jeji ¢innost v této sfére se
Fidi u¢ebnimi plany a osnovami schvalenymi MSMT CR.

Vzdélavaci programy Skoly:

a) SVP Z$ ,Skola naplno® &.j.: SpZSKr 277/2023
b) SVP ZSS ¢.j.: 162/2010
¢c) SVP pro Skolni druzinu C.j. SpZSKr 535/2018

Skolni a vnitini Fady:

d) Skolni Fad &.j.: SpZSKr 529/2022
e) Vnitfni Fad $kolni druziny &.j.: SpZSKr 654/2023
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1. Hlavni éinnosti:

a) poskytovani zakladniho vzdélani dle platnych pravnich pfedpist,
b) zajistovani Skolni druziny pro zaky 1. stupné,

C) Zéaci Skoly a vyucujici se stravuji ve $kolni jidelné Moravska.

—  vedlejsi innost Skola nema

3. VSeobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniku:

a) plnit prikazy feditele koly a zastupce feditele,

b) dodrzovat pracovni kazeri a pIné vyuzivat pracovni dobu,

c) dodrZovat piepisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy
d) chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventaiem koly

€) obdrZet za vykonavanou praci mzdy podle platnych predpisd a ujednani,

f) seznamit se s organiza&nim, pracovnim, vnitfnim fFadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladni Skole a ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktné je dodrZovat.

g) dale jsou povinni se seznamit s vnitfnimi predpisy a metodickymi pokyny $koly

4. Reditel $koly

a) Statutarnim organem $koly je feditel, kterého jmenuje a odvolava zfizovatel, tj. Rada
Pardubického kraje

b) PIni povinnosti vedouciho organizace

c) Jmenuje a odvolava své zastupce, tfidni ucitele, rozdéluje ukoly vedeni $koly mezi sebe a
svého zastupce podle popist prace.

IV. ORGANY SKOLY A PORADNiIi ORGANY

1. Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona €. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim ze dne 15.12.2005, &.j.: KrU 22426/2005 OSMS/81 Skolskou radu.

Skolska rada je organ koly umozriujici zakonnym zastupctim nezletilych zaka, zletilym zakam
a studentim, pedagogickym pracovnikim s$koly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na
spravé Skoly.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroveri stanovi podet jejich &lent a vyda jeji volebni
fad. Tretinu ¢lenu Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych
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74k a tretinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady nem(ize byt feditel
Skoly.

Tyz &len Skolské rady nemlze byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zakl a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky
Skoly.

Funké&ni obdobi ¢lenl Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce
je povinen zU&astnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na
svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho
fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lent Skolské rady.

Skolska rada se :

a) vyjadifuje se k navrhim Skolnich vzdélavacich programl a k jejich naslednému
uskutedénovani,

b) schvaluje vyro€ni zpravu o innosti Skoly,

c¢) schvaluje Skolni fad, ve stfednich a vysSich odbornych Skolach stipendijni fad, a
navrhuje jejich zmény,

d) schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka,
e) podili se na zpracovani koncepcnich zaméra rozvoje skoly,

f) projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalSi rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodafeni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodareni,

g) projednava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekce,

h) podava podnéty a oznameni fediteli koly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dalSim organiim statni spravy.

Reditel $koly je povinen umoznit Skolské radé pristup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne feditel
Skoly 8kolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni doteno.

O schvaleni dokument(l, k jejichz znéni se Skolska rada pravo se vyjadiuje (popf. je schvaluje),
rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly. Pokud Skolska rada
tento dokument neschvali, feditel Skoly pfedlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se u€astni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném
projednani nebo pokud Skolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1
pism. b) az d)zakona €.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich pfedlozeni Feditelem S$koly,
rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

2. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zdkona 561/2004 Sb.,byla feditelem Skoly zfizena
pedagogicka rada jako poradni organ Feditele.Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako
svUj poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni
tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazorim
pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

a) vyjadfuje se (podava navrhy na pfipadné upravy dokumentu) k : rozvojovym
programim Skoly, zakladnim dokumentim pedagogického charakteru
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b) ma pravo byt seznamena se zménami personalniho obsazeni skoly, se zasadami
chodu Skoly, se zménami pracovniho Ffadu skoly.

c) schvaluje :

—  vysledky vychovné vzdélavaci prace

—  opatfeni k posileni kazné

—  klasifika¢ni rad Skoly

—  plan Skoly a rozvrhy Skoly na dany Skolni rok

V. USEK RIZENI

1. Reditel $koly

v souladu s dikci § 164 zakona ¢&. 561/2004 Sb.,
Odpovida za :
a) Ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a

b)
c)

d)

g)
h)

)

vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona,
odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

vytvareni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a pfijimani
naslednych opatfeni,

vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik( a pro praci Skolské
rady, pokud se padle tohoto zakona zfizuje,

to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v€as informovany o pribéhu a
vysledcich vzdélavani zaka,

zajiStovani spoluprace pfi uskuteCriovani programu zjistovani vysledkd vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni,

pouziti finan¢nich prostfedkd statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly pfidéleny,

zpracovani rozborl hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem,

v souladu s § 25 odst. 4 €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole zajisti fungovani vnitfniho
kontrolniho systému.

Rozhoduje o :

a)

b)
c)

d)

vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

organizaci a podminkach provozu skoly,

prefazeni zaka do vySSiho roCniku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona,

odkladu povinné Skolni dochazky podle § 37 Skolského zakona,

pfevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,



f)

g)
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prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1 a
prevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

opakovani ro€niku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7
a § 97 odst. 8 skolského zakona,

Zrizuje tyto poradni organy:

a)
b)
c)
d)

pedagogickou radu
pfedmétové komise
zkuSebni komise

vychovné komise

Povéruje podrizené pracovniky ( a spoluodpovida ) :

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

sledovanim platovych postuptl, osobnich jubilei, odchodl do ddchodu ,
vydavanim Skolnich potfeb pro zaky,

vydavanim u€ebnich osnov, metodik pro ucitele,

vydavanim kancelarskych potreb, tiskopisu,

evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna ,
poskytovanim udaju pro statisticka zjistovani,

vedenim knih Urazad,

zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad,

pozarni knihy ,

knihy zavad,

doplhiovanim lékarni€ek chybéjicim zdravot.materialem ,

dodrzovanim archivace dokumentud Skoly podle pravidel skartaéniho fadu,

m) vyplacenim platu na pracovisti; nemuZe-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim na

n)
0)

p)
S))
r)
s)
t)
u)
V)

naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v nejblizsi nasledujici pracovni
den,

vedenim podkladd pro proménlivé slozky platu

kontrolou fadného vedeni tfid. knih, tfid. vykazU, katalogovych listli, dokumentace pro volitelné
predméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a doucovani,

pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

kontrolou upravenosti vSech prostor skoly,

objednavkami a nakupem nejriiznéjsich potfeb pro provoz $koly i vychovné vzdélavaci praci,
sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

hlaSenim zmén nebo dllezitych informaci nadfizenym organdm,

kontrolou dozord,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist zakazanych zenam ,
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W) sledovanim rozpodtu.

2. Statutarni zastupce

Odpovida za :

a) kontrolu zakovské dokumentace

b) evidenci a registraci pracovnich a $kolnich uraza

c) kontrolu TK a TV, katalogovych listti, pedagogicky deniku
d) kontrolu tématickych planu

e) metodické a odborné Fizeni 1. stupné skoly

f) kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo Fizenych pracovnikd

zastupuje reditele Skoly :

a) v dobé jeho nepfitomnosti v rozhodovacich pravomoci v rozsahu, které stanovi feditel $koly
pisemné podle délky své nepfitomnosti,

b) v pripadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a
verejnosti,

c) v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti (vice jak 10 dnu) téZ v oblasti ekonomickeé,
d) pfi jednani vychovné komise (pokud projednavany pfipad nevyZzaduje jeho pfitomnost),
€) pfi jednani v oblasti protidrogové prevence,

f) pIni samostatné ukoly stanovené popisem prace.

3. Vychovny poradce

Odpovida za :

a) profesionalni orientaci vychazejicich zak
b) evidenci problémovych Zakl a vedeni vychovné komise Skoly,

¢) spolupraci s PPP, socialnim odborem MU, spolupraci s ugilisti regionu

4. Koordinator SVP

Odpovida za :

a) vypracovani planu tvorby a realizace SVP,

b) koordinaci tvorby SVP, zpracovani SVP v souladu s RVP ZV-LMP

¢) za aktualni funkénost SVP

5. Koordinator prevence socialné patologickych véci

Odpovida za :




a)

b)
c)

6.
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metodické fizeni a sjednoceni prevenéni Cinnost Skoly, vypracovani planu prevencni
¢innosti a jeho realizaci,

uskute€novani vlastni prevencni ¢innosti u zakd,

spolupréaci s PPP, socialnim odborem MU, vychovnym poradcem $koly

Koordinator EVVO

Odpovida za :

a)
b)

VI.

metodicke fizeni a sjednoceni environmentalni ¢innosti Skoly,

vypracovani dlouhodobého a celoro¢nich plant EVVO a jejich realizaci

EKONOMICKY USEK

1.

Ekonom Skoly

Odpovida za :

a)
b)
c)
d)
€)
f)
2)
h)
)
j)
k)
)

knihu doSlych a odeslanych faktur,

spravu bankovnich uéta,

ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

zpracovavani danovych podklad( pro dariové pfFiznani,

vedeni pokladny Skoly

vyplaty mezd pracovnik,

spravu ekonomického archivu Skoly,

zpracovani mezd, dodrZzovani mzdovych a dafovych predpis,
platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

vS8echny druhy srazek ze mzdy,

platové postupy,

vedeni zapoctovych listli, evidenci pracovnich pFijma a srazek,

VII. ORGANIZACNI A RiDiCi NORMY

Dokumentace ve Skole je vedena v souladu s § 28 zakona 561/2004 Sb., o pfedSkolnim vzd.,...
(8kolsky zakon) ve znéni pozdéjSich predpisu:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2

jednaci protokol,
pracovni fad,
platovy fad,
Skolni fad,

tfidni knihy a vykazy vCetné katalogovych listu, dokumentace nepovinné predméty, zdravotni
télesnou vychovu,

pedagogicka dokumentace : pedagogicky denik, vySetieni PPP, protokol o viazeni do zvlastni
Skoly,

evidenci déti, zakl nebo studentd (dale jen "Skolni matrika"),

10
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h) doklady o pfijimani déti, Zaka a studentt ke vzdélavani, o prib&hu vzdélavani a jeho
ukondovani,

1) evidence urazu — kniha drazu,

J) zédznamy kontrol provedenych ve $kole,

k) rozvrh hodin,

1) personalni a hospodaiské evidence bezprostifedné souvisejici s provozem Skoly,
m) kniha pedagogickych a pracovnich porad,

n) kronika $koly

0) vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly, zpravy o vlastnim hodnoceni $koly,

p) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a U¢etni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

q) zakladni dokumentace $koly s pravni subjektivitou

VIII. STRATEGIE RIZENi

Kompetence a napli prace pracovnikll jsou stanoveny v popisech prace

1. Predavani a prejimani pracovnich funkci

a) pri odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri feditel $koly prevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy
musi byt pfevzeti potvrzeno pisemné

b) prevzeti majetku, zakladnich prostfedkd, predmétd postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

IX. CINNOSTI VSEOBECNEHO RIZENi SPRAVY

1. Provoz Skoly

a) uditelé, tfidni ucitelé, vychovatelky $kolni druziny pini Gkoly podle pracovniho fadu, podle
tydennich planud akci, podle rozpisli dozoru a rozvrhu vyuéovani,

b) zastupce feditele — vychovny poradce, hospodaF $koly - ekonom $koly pIni ukoly podle
predanych popis( prace

¢) $kolnik ma ramcové stanoveny popis prace a seznam praci zafazenych do tzv. malé Gdrzby
Skoly. Malou udrzbu provadi Skolnik v ramci své pracovni naplné, velka udrzba je zajiStovana
dodavatelsky

d) ukoly uklizecky a zptsob provadéni uklidu je ulozen u feditele koly.

2. Organizaéni schéma skoly
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l Reditel
Skoly

Zastupce Koordindtor | |I| Koordinator

feditele

| Pedagogitti Vychovny
pracovnici poradce

J/
|

Preventista

svp ‘ EVVO

Metodici

J/

pracovnici

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

GDPR - Ochrana osobnich udaju

za ochranu osobnich Udajl dle nafizeni EU odpovida feditel Skoly.

napomocnou osobou Feditele pfi praci s osobnimi Udaji je povéfenec na ochranu osobnich
udaju.

povéfenec je pfimo podfizen fediteli Skoly.

povéfenci nejsou udileny Zzadné pokyny tykajici se plnéni jeho Ukoll podle nafizeni, pro plnéni
svych Ukolt nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zpusob vykonu povinnosti.
Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti feditele Skoly. Reditel Skoly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povérence pfi ochrané osobnich udajl

Archivovani pisemnosti

za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz( odpovida zastupce feditele. Pfejima, tfidi
a uklada, pfipadné zapUljcuje archivni material se souhlasem feditele $koly. Provadi vyfazeni
pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

Telefon a faxova sluzba

provadi feditel Skoly. Prijima vzkazy pro uCitele, umoznuje spojeni do sboroven, odesila
telegramy a faxy. Povéfena p. Sponarova eviduje a zUctovava meziméstské hovory
pracovnikl $koly, vybira od nich poplatky ze meziméstské hovory.

Knihovnicka ¢innost

provadi povéfeny ucitel Mgr. . Nesvadbova, kterd odpovida za provoz knihovny uditelské i
zakovské. Tato mimofadna prace je odménovana podle dohody uzaviené s vedenim Skoly.
Knihovnik objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci schvaleného rozpoctu.
Vede pfedepsanou dokumentaci.

VSeobecna udrzba

Je koordinovana $kolnikem (konzultovana s RS),provadéna $kolnikem, odbornymi firmami a
pracovniky na dohody o vedlejSi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace. Provadéna je
v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace. Podklady pro vSechny opravy a
udrzbarské Cinnosti zpracovava pro dany finanéni rok skolnik nejpozdéji do konce fijna.

Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi Ihaté od provedeni zaznamu v knize zavad. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdéli pfiiny a termin realného odstranéni Skolnik. neprodlené
fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Skolnik sjednava
po dohodé s feditelem Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci pfi
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dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje ' provedeni Gdrzbafskych praci
provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontrolu je a za
kvalitu odpovida Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele pfechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na
statutarniho zastupce a nasledné na zastupce feditele.

f) Evidence majetku

—  vCetné evidence stroju a zafizeni, spravy inventare je zahrnuta v pracovni naplni feditele Skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni, pfidéluje inventarni Cisla, vede
evidenci hasicich pfistrojl, zajistuje jejich opravy. Dava navrh na nakup novych pfistrojad,
ucebnich pomiicek z podkladd spravcl sbirek, didaktické techniky apod. Prejima inventar
uréeny k opravam, zapuj¢eni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovany inventar a ucebnice.
Sklad 3kolnich potifeb vydava povéfeny pracovnik (Mgr.J.Jurankova) Skolni potfeby tfidnim
ucitelm podle normy a podle pokynU feditele.

g) Pokladni sluzba

—  provadi hospodar Skoly. Odebira a pfejima penize z banky, provadi vyplaty penéz, pecuje o
uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je
provadéna v souladu s vnitfni smérnici feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

h) Ugetni evidence

—  provadi ekonom skoly odpovédny za agendu PaM, evidenci mezd a plati a jejich vypocet.
Eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi. Vypocitava mzdové
nalezitosti pracovniku, davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny,
podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi
jejich rozbor. Kontroluje opravnénost, spravnost a prikaznost predloZzenych mzdovych
podkladd, provadi vypodet hodinové sazby u pfeséasovych hodin podle smérnice MSMT.
Eviduje finan¢ni operace a prostfedky na bankovnich Uc&tech, eviduje stav a pohyb fondq,
navrhuje a projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu na prostfedky
Skolského Ufadu, projednava rozpory s finanénim odborem Skolského Ufadu. Zpracovava a
kontroluje statisticka hlaSeni ekonomického charakteru. Vyuziva vypocetni techniky a
programu pro tento Ucel zakoupenych.

1) Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

—  tuto dokumentaci zpracovava vedeni Skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokyn( tfidni knihy a
vykazy, vyplfuji katalogové listy. Pribéznou kontrolu knih a vykaz( provadi zastupce feditele.
Dokumentace je uloZzena v feditelné Skoly.

J) Vylety a lyzarské zajezdy
—  organizaéné zajistuje zastupce feditele ve spolupraci s vedoucimi uciteli povéfenymi feditelem

Skoly. Zastupce feditele dava podklady ekonomovi Skoly pro finanéni vyporadani kol v pfirodé
a lyzarskych zajezdu.

V Kralikach dne 23.11.2020

Mgr. Iva Nesvadbova
feditelka Skoly
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	Škola byla zřízena jako příspěvková organizace zřizovací listinou ŠÚ v Ústí nad Orlicí ze dne 29.12.1995 s platností k 1. lednu 1996. Tato zřizovací  listina je nahrazena
	 Zřizovací listinou: KrÚ 3094/2014/76 OŠK ze dne 19.12.2013

	III.  Předmět činnosti
	Základním posláním školy je poskytování základního vzdělání,  tedy výchova a vzdělávání žáků plnících povinnou školní  docházku. Její činnost v této sféře se řídí učebními plány  a  osnovami schválenými MŠMT ČR.
	Vzdělávací programy školy:
	Školní a vnitřní řády:
	1. Hlavní činnosti:
	a) poskytování základního vzdělání dle platných právních  předpisů,
	b) zajišťování školní družiny pro žáky 1. stupně,
	c) žáci školy a vyučující se stravují ve školní jídelně Moravská.

	2. Vedlejší činnost
	 vedlejší činnost škola nemá

	3. Všeobecné povinnosti pracovníků, odpovědnost a práva pracovníků:
	a) plnit příkazy ředitele školy a zástupce ředitele,
	b) dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu,
	c) dodržovat přepisy bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci, protipožární předpisy
	d) chránit majetek školy, řádně zacházet s inventářem školy
	e) obdržet za vykonávanou práci mzdy podle platných předpisů a ujednání,
	f) seznámit se s organizačním, pracovním, vnitřním řádem školy a platnou vyhláškou MŠMT o základní škole a ostatními školskými předpisy a striktně je dodržovat.
	g) dále jsou povinni se seznámit s vnitřními předpisy a metodickými pokyny školy

	4. Ředitel školy
	a) Statutárním orgánem školy je ředitel, kterého jmenuje a odvolává zřizovatel, tj. Rada Pardubického kraje
	b) Plní povinnosti vedoucího organizace
	c) Jmenuje a odvolává své zástupce, třídní učitele, rozděluje úkoly vedení školy mezi sebe a svého zástupce podle popisů práce.


	IV.  Orgány školy a poradní orgány
	1. Školská rada
	2. Pedagogická rada
	a) vyjadřuje se (podává návrhy na případné úpravy dokumentů) k : rozvojovým programům školy, základním dokumentům pedagogického charakteru
	b) má právo být seznámena se změnami personálního obsazení školy, se zásadami chodu školy, se změnami pracovního řádu školy.
	c) schvaluje :


	V.  Úsek řízení
	1. Ředitel školy
	2. Statutární zástupce
	Odpovídá za :
	a) kontrolu žákovské dokumentace

	zastupuje ředitele školy :
	f) plní samostatné úkoly stanovené popisem práce.

	3. Výchovný poradce
	a) profesionální orientaci vycházejících žáků
	b) evidenci problémových žáků a vedení výchovné komise školy,
	c) spolupráci s PPP, sociálním odborem MÚ, spolupráci s učilišti regionu

	4. Koordinátor ŠVP
	a) vypracování plánu tvorby a realizace ŠVP,
	b) koordinaci tvorby ŠVP, zpracování ŠVP v souladu s RVP ZV-LMP
	c) za aktuální funkčnost ŠVP

	5. Koordinátor prevence sociálně patologických věcí
	a) metodické řízení a sjednocení prevenční činnost školy, vypracování plánu prevenční činnosti a jeho realizaci,
	b) uskutečňování vlastní prevenční činnosti u žáků,
	c) spolupráci s PPP, sociálním odborem MÚ, výchovným poradcem školy

	6. Koordinátor EVVO
	a) metodické řízení a sjednocení environmentální činnosti školy,
	b) vypracování dlouhodobého a celoročních plánů EVVO a jejich realizaci


	VI.  Ekonomický úsek
	1. Ekonom školy

	VII.  Organizační a řídící normy
	Dokumentace ve škole je vedena v souladu s § 28 zákona 561/2004 Sb., o předškolním vzd.,… (školský zákon) ve znění pozdějších předpisů:
	a) jednací protokol,
	b) pracovní řád,
	c) platový řád,
	d) školní řád,
	e) třídní knihy a výkazy včetně katalogových listů, dokumentace nepovinné  předměty, zdravotní tělesnou výchovu,
	f) pedagogická dokumentace : pedagogický deník, vyšetření PPP, protokol o vřazení do zvláštní školy,
	i) evidence úrazů – kniha úrazů,
	j) záznamy kontrol provedených ve škole,
	k) rozvrh hodin,
	l) personální a hospodářské evidence bezprostředně související s provozem školy,
	m) kniha pedagogických a pracovních porad,
	n) kronika školy
	q) základní dokumentace školy s právní subjektivitou

	VIII.  Strategie řízení
	Kompetence a náplň práce pracovníků jsou stanoveny v popisech práce
	1. Předávání a přejímání pracovních funkcí
	a) při odchodu pracovníka nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitel školy převzetím agendy (kabinetu, odborné pracovny, třídního kolektivu apod.) jiného pracovníka a stanoví, kdy musí být převzetí potvrzeno písemně
	b) převzetí majetku, základních prostředků, předmětů postupné spotřeby, peněžních hotovostí se provádí vždy písemně.


	IX.  Činnosti všeobecného řízení správy
	1. Provoz školy
	a) učitelé, třídní učitelé, vychovatelky školní družiny plní úkoly podle pracovního řádu, podle týdenních plánů akcí, podle rozpisů dozorů a rozvrhu vyučování,
	b) zástupce ředitele – výchovný poradce, hospodář školy - ekonom školy plní úkoly podle předaných popisů práce
	c) školník má rámcově stanovený popis práce a seznam prací zařazených do tzv. malé údržby školy. Malou údržbu provádí školník v rámci své pracovní náplně, velká údržba je zajišťována dodavatelsky
	d) úkoly uklízečky a způsob provádění úklidu je uložen u ředitele školy.

	2. Organizační schéma školy
	3. Činnosti administrativního a správního charakteru
	a) GDPR – Ochrana osobních údajů
	b) Archivování písemností
	c) Telefon a faxová služba
	d) Knihovnická činnost
	e) Všeobecná údržba
	f) Evidence majetku
	g) Pokladní služba
	h) Účetní evidence
	i) Vedení předepsané pedagogické dokumentace
	j) Výlety a lyžařské zájezdy



