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V souladu s vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzd&lani a nékterych
nalezitosti plnéni povinné Skolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢.561/2004
Sb., o predskolnim, zékladnim, stfednim, vys$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon) s ptihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vydavam tento organizac¢ni fad.

Zakladni udaje:
Nazev skoly:  Zékladni Skola a Matetské Skola Kladno, Vodarenska 2115
ICO: 487 05 969

DIC: 030-487 05 969
1ZO: 102 086 915
DS: 9s3gjbs

Sidlo skoly: ~ Vodarenska 2115, Kladno 272 01

Odlou¢ené pracovisté MS: Vodarenska 2472, Kladno 272 01
Odlou¢ené pracovisté MS: J. Foglara 2343, Kladno 272 01
Reditel: PaedDr. Zuzana Hole¢kova

Zastupce feditele ZS 1. stupeii: Mgr. Monika Kosova
Zastupce feditele ZS 2. stupeit: Mgr. Martina Mlynarové
Vedouci MS Foglarova: Lenka Slesingerova

Vedouci MS Vodarenska: Iva Bertlova

l. VSeobecna ¢ast

1) Vymezeni ucelu

Zakladni Skola a Mateiska Skola Kladno, Vodarenska 2115 byla zfizena jako samostatny
pravni subjekt s vymezenim hlavniho tc¢elu ve zfizovaci listing:
- ZS poskytuje zakladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena zdkonem ¢&.561/2004 Sb.,
0 pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdé€lavani (Skolsky
zakon).

- MS piedskolni vychova zabezpetuje uspokojovani piirozenych potieb
ditéte a rozvoj jeho osobnosti probiha ve spolupraci rodiny a ptedSkolniho zafizeni.

Skola ma $kolni jidelnu a pradelnu.

2) Predmét ¢innosti $koly

2.1. Ucit a vychovavat zaky 6-ti az 15-ti leté podle RVP — Sedma pro zivot.
Zvysena pozornost je vénovana piirodovédnym predmétim, ekologii a jazykové vyuce.
Vénuje se zaktim se specifickymi vyvojovymi poruchami. Skola mé4 soustavu povinné
volitelnych pfedmétd. K tomuto Gcéelu jsou v provozu odborné pracovny fyziky a chemie,
ptirodopisu, vytvarné vychovy, keramické dilna a u¢ebna vypocetni techniky.

2.2. Pii organizaci vyudovaciho procesu se vychéazi z vyhlasky MSMT CR
¢.48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nekterych nalezitostech plnéni
povinné Skolni dochazky.

2.3. Skola disponuje oddélenim $kolni druziny. Souasti §koly jako pravniho
subjektu je Skolni jidelna s vedouci jmenovanou feditelem Skoly.

2.4. Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se zfizovaci listinou —
na zéklad¢ zivnostenskych list.

2.5. Matetské skoly-piedskolni vychova zabezpec€uje uspokojovani piirozenych
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potieb ditéte a rozvoj jeho osobnosti probiha ve spolupraci rodiny

a predskolniho zatizeni. Skola mé §kolni jidelnu a pradelnu. P praci v MS

vychazi z vyhlasky ¢. 14/2005 Sb.

2.6. Realizace doplikové ¢innosti

Okruhy doplitkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel ptispévkové organizace nesmi

narusovat plnéni hlavniho ucelu organizace a ti¢etn¢ jsou sledovany oddélené.

3) Personalni obsazeni

Vseobecné povinnosti pracovnika, odpovédnost a prava pracovniku:

plnit piikazy feditelky $koly, zastupct feditelky $koly na ZS

a vedouci na MS

dodrzovat pracovni kazen a pln¢€ vyuzivat pracovni dobu

dodrzovat veskeré ptredpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni
predpisy

chranit majetek Skoly, fadn¢ zachazet s inventarem Skoly

jsou povinni seznamit se se Skolnim Ffadem, organizaénim fadem skoly, Vyhlaskou
MSMT o zikladni $kole, MS-vyhlaskou o mateiské $kole a Pracovnim fadem pro
zaméstnance Skol a ostatnimi predpisy a striktné je dodrZovat

pedagogicti pracovnici Skoly jsou povinni ustné ¢i pisemné objektivné a uplné
informovat rodice o prospéchu a chovani jejich ditéte

obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych piedpisi a ujednani

pravo zeptat se vedeni Skoly na vSe, souvisejici Sprovozem Skoly, vyucovanim
a vychovou zaku skoly

Povinnosti, odpovédnost a prava pracovniki skoly jsou dany Zakonikem prace, Pracovnim
fadem, Skolnim fadem a pracovnimi néplnémi.

4) Reditel $koly

je statutarnim orgdnem Skoly. Je opravnéna jednat jménem organizace

povinnosti, prava a odpovédnost RS jsou dany pravnimi predpisy

rozdé€luje Ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditelky, eventuelné vychovného
poradce a vedouci metodickych sdruzeni a vedouci MS podle naplné prace
jednotlivych pracovniki a kontroluje je

usmériuje koncepci vyuky a vychovy na zékladni Skole a matetské Skole, pfijima
a propousti pracovniky Skoly

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodatreni s FKSP, spolupracuje
s odborovou organizaci na Skole, projednava a podepisuje kolektivni smlouvu

pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kdzné

predseda a tidi jednani pedagogické rady

odpovida za vedeni veskeré predepsané dokumentace na Skole

predklada pedagogické radé¢ a rad€ Skoly k projednani vyrocni zpravu, zpravu
0 hospodareni

ve spravnim fizeni rozhoduje ve vécech dle zakona ¢.561/2004 Sb.

spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanovenim § 167, zakona ¢.561/2004
Sh.2
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5) Zastupci Feditelky + vedouci MS

Zastupce feditelky pro Il. stupeii:

- 1idi II. stupenn v dobé neptitomnosti feditelky skoly, ptebira jeji rozhodovaci pravomoci
V rozsahu, ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své neptitomnosti a plni samostatné
ukoly stanovené v naplni prace.

Zastupce feditelky pro |. stupen:
- Tidi L. stupenn v dob¢ jeji nepfitomnosti a v nepfitomnosti zastupce feditelky pro Il.
stupeni v plném rozsahu a plni samostatné tkoly stanovené v naplni prace

Vedouci matefské Skoly
- zastupuje feditelku na detaSovaném pracovisti, fidi a kontroluje praci ucitelek MS
a ostatniho provozniho persondlu a plni samostatné ukoly stanovené naplni prace

6) Pedagogiéti pracovnici

- vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s ptihlédnutim K ochrané Zaku pred riziky

- poruch jejich zdravého vyvoje,

- vychovéavaji zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami

- vlastenectvi, humanity a demokracie,

- dodrzuji ucebni plany, ucebni osnovy, pfipadné jiné schvalené ucebni dokumenty,
organiza¢ni predpisy a predpisy k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi pti praci a pii
vyucovani a vychove,

- dale se vzdelavaji, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dal§iho
vzdélavani pedagogickych pracovniki,

- vykondvaji dohled nad Zaky podle zvlastnich piedpisii a pokynt feditele,

- zachovavaji ml¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udaji zakd,

- informuji z&ky o vysledcich jejich vzdélavani, v piipad€ nezletilych téz jejich zakonného
zastupce,

- spolupracuji se zdkonnymi zastupci Zaki a zafizenimi ndhradni rodinné péce,

- spolupracuji s vychovnym poradcem skoly, Skolnim metodikem prevence, pifipadné se
zafizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy socialn€ pravni ochrany
ditéte.

7) Specifické organy skoly

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. je na Skole zfizena Skolska rada.
Skolsk4 rada je organ $koly umoziujici zdkonnym zastupctim nezletilych zakd, zletilym
zaktim a studentlim, pedagogickym pracovnikiim $koly, ziizovateli a dal$im osobam podilet
se na spravé $koly. Skolskou radu ziizuje ziizovatel, ktery zaroveii stanovi podet jejich &lent
a vyda jeji volebni tad. Tretinu Clent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tietinu voli zakonni
zastupci nezletilych z4kd a tfetinu voli pedagogiéti pracovnici dané §koly. Clenem $kolské
rady nemiize byt feditel Skoly. Tyz clen Skolské rady nemtize byt soucasné¢ jmenovan
zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci nezletilych zakt a zletilymi zéky a studenty nebo
zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly. Pedagogicky pracovnik Skoly nemiize byt zvolen za
¢lena Skolské rady této Skoly zdkonnymi zastupci nezletilych zaka a zletilymi Zaky a studenty
ani jmenovan zfizovatelem nebo feditelem Skoly. Funk¢ni obdobi ¢lenti Skolské rady je tiileté.
Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani §kolské rady svolava jeji predseda,
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prvni zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéieny zastupce
je povinen zG&astnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na
svém prvnim zasedani stanovi svilij jednaci fad a zvoli svého piedsedu. K pfijeti jednaciho
fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétsinou vSech ¢lent Skolské rady.

A) Skolska rada:
* se vyjadiuje k navrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutec¢novani,
* schvaluje vyroc¢ni zpravu o ¢innosti skoly,
* schvaluje skolni fad, ve stfednich a vyssich odbornych skolach stipendijni fad a navrhuje
jejich zmény,
* schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaku,
* podili se na zpracovani koncepcnich zdméra rozvoje skoly,
* projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodareni
a navrhuje opatteni ke zlepSeni hospodaftenti,
« projednéava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,
* podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, ztizovateli, organiim vykonavajicim statni spravu
ve Skolstvi a dal$im organtim statni spravy.
* podava navrh na odvolani feditele,
* podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele skoly.

Reditel 8koly je povinen umoznit §kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich piedpisti poskytne feditel
Skoly Skolské rad¢ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi piedpisy.
Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

O dokumentech, K jejichz znéni ma Skolska rada pravo se vyjadfit, piipadné je schvalit,
rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem Skoly. Pokud Skolska rada
tento dokument neschvali, feditel Skoly piedloZi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se tucCastni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi
opakovaném projednani, nebo pokud Skolskd rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168
odst. 1 pism. b) az d) zakona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem
Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez zbytecného odkladu ztizovatel.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164, odst. 2) zakona 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly

ziizena pedagogicka rada jako poradni organ feditele. RS zfizuje pedagogickou radu

jako svilij poradni orgédn, projednava s nim vSechny zéisadni pedagogické dokumenty

a opatieni tykajici se vzdé€lavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly

k nazorim pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti

pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

1. Pedagogicka rada se vyjadiuje k vzdélavacim programim Skoly, zakladnim
dokumentiim pedagogického charakteru (vyjadifuje se: podava navrhy na ptipadné
upravy dokumentd, .....)

2. Pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se: zménami v personalnim obsazeni
Skoly, se =zasadami chodu S$koly, se zménami pracovniho, provozniho
a organizacniho fadu

3. projednava: zasadni otazky vychovné vzdelavaciho procesu
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8) Dokumentace

Na Skole je dokumentace vedena v souladu s § 28 zakona 561/2004 Sb.

- rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
— uloZena v feditelné

- evidence déti, zaki nebo studentt (dale jen ,,Skolni matrika®) - PC, ulozena u zastupkyn

- doklady o pfijimani déti, zaka a student ke vzdélavani, o pritbé¢hu vzdélavani a jeho
ukoncovani — ulozeno u zastupkyn

- ucebni plany, tematické plany, Skolni vzdélavaci program — ulozeno v feditelné Skoly a u
zastupkyn

- vyroc¢ni zpravy o ¢innosti Skoly — ulozeno v feditelné

- tfidni knihu, kterd obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdé€lavani a jeho priabéhu
— PC, uloZeno u zastupkyn

- Skolni tad, rozvrh vyucovacich hodin, vnitini fad Skolni jidelny — ulozeno v feditelné

- zaznamy z pedagogickych rad — ulozeno v feditelné

- knihu trazt a zdznamy o urazech déti, zakd a studentl, poptipad¢ 1ékaiské posudky —
uloZeno u zastupkyn

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy — ulozeno v feditelné

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy — uloZzeno v kancelafi asistentek

9) Zastupitelnost pracovniki

Reditel $koly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovan zistupcem pro vn&jsi vztahy
(statutarni zastupce) a v oblasti organizace vyuky zastupcem pro vnitini vztahy (v uvedeném
poradi).

» Zastupci feditele — Vv neodkladnych zélezitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou
zastupovani feditelem.

Vedouci druZiny — uréenou pracovnici druZiny

* Asistentka pro ekonomiku a personalistiku — v n€kterych ¢innostech sekretaikou

* Sekretatka - v nékterych ¢innostech zastupcem pro provoz a ekonomiku,

* Personalistka/sekretarka - v nékterych ¢innostech pokladni.

« Ucitelé — pri kratkodobé neptitomnosti vzajemné suplovanim, pii dlouhodobé nepiitomnosti
pfijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

* Vedouci Skolni jidelny — v nékterych ¢innostech hlavnim kuchafem.

* Hlavni kuchat — vedouci $kolni jidelny.

* Kuchatka — jinymi kuchatkami, pii dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika
do pracovniho poméru na dobu urcitou.

» Uklizecka — jinymi uklizeCkami, pii1 dlouhodobé nepfitomnosti piijetim pracovnika
do pracovniho poméru na dobu urcitou.

* Technicky pracovnik/S§kolnik — udrzbafem Skoly nebo uklizeckou.

V ptipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktualné
dle okamzité potieby.
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10. Piedavani a prejimani pracovnich funkci

11

pii odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéii feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,....) jiného
pracovnika a stanovi, kdy pievzeti bude provedeno pisemné

prevzeti majetku, zékladnich prostredkii, predméti postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

. Povinnosti vyplyvajici Z organiza¢niho schématu

a) !'Jsek Fizeni
11.1 Reditelka $koly

odpovida za:.

fizeni Skoly

poskytovani vzdélavani a skolské sluzby v souladu stimto zakonem a vzdélavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zdkona

odbornou a pedagogickou uroveini vzdélavani a skolskych sluzeb

vytvafeni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatfeni

vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci skolské
rady, pokud se podle tohoto zakona zfizuje

odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly v€as informovany o
prabéhu a vysledcich vzdélani zaka

kvalitu studijnich vysledkt zaka

seznamovani zaméstnancil s pravnimi predpisy, s predpisy BOZP

zajistovani péce o déti se SVP

kvalitu prace administrativnich a provoznich zaméstnanct

Rozhoduje o:

zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu a zamitnuti Zadosti o
piefazeni Zaka nebo studenta do vySsiho rocniku

piijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani a ukonceni ptedskolniho vzdélavani, zatazeni
ditéte do pripravného stupné zékladni Skoly specidlni, zatazeni ditéte do piipravné tiidy
zékladni skoly

zamitnuti Zadosti o odklad povinné $kolni dochazky

ptevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly

piijeti k zékladnimu vzdé€lavani, prestupu Zéka, prevedeni Zaka do jiného vzdélavaciho
programu, zamitnuti Zadosti o povoleni pokra¢ovani v zakladnim vzdélavani

zamitnuti Zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani

povoleni a zruseni povoleni individuélniho vzdélavani zéka

Poveéruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida)

sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodi do diichodu
vydavanim Skolnich potieb pro Zaky
vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele
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vydavanim kancelarskych potieb, tiskopisu

evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna
poskytovanim udaji pro statisticka zjisStovani

vedenim knih urazt

zapisi z pedagogickych rad a provoznich porad

pozarni knihy

knihy zavad

dopliiovanim Iékarni¢ek chybéjicim zdravotnickym materidlem
dodrzovanim archivace dokumentu $koly podle pravidel skarta¢niho fadu
vedenim podkladii pro proménlivé slozky platu

kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, vykazi, katalogovych list, dokumentace pro
volitelné predméty

pravidelnym vyuactovanim drobnych vydani

kontrolou upravenosti v§ech prostor skoly

objedndvkami a ndkupem nejriznéjSich potteb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci
praci

sledovanim vyftizovani objednévek nutnych pro ¢innost skoly

hlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organiim

kontrolou dozori

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych zenam
sledovanim rozpoctu

11.2. Zastupce Feditelky, vedouci MS
odpovidaji za:

metodické a odborné fizeni daného stupné Skoly

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného tiseku

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovnikii

zpracovavani sumari promenlivych slozek plati podiizenych pracovnikil, za zpracovani
sumare presCasové prace vSech pracovniki Skoly a vcasné predavani podkladi fediteli
Skoly

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid daného stupné

vedeni piesné evidence integrovanych zakt a predepsané dokumentace tiidnich ucitelti
sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem S$koly) pifi dodrZeni
hygienickych zdsad a principa stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly

za sestaveni rozvrhu dozord

organizaci vyjezdul tfid do Skol v pfirod¢ za kontrolu pfipravenosti LVK

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich traz (vCetné spravnosti vypliovani
piislusné dokumentace)

pravidelné kontroly BOZP na Skole

pfipravu a ve spolupréci s feditelem Skoly za realizaci vefejnych provérek BOZP na
Skole

kontrolu a dopliiovani pfedepsané pozarni dokumentace

zabezpeceni zastupi za chybéjici pracovniky

hospita¢ni ¢innost u ucitelii — samostatné i ve spolupraci s feditelem skoly

uplnost predavanych podkladii pracovnikli vSech useki Skoly pfi ndvrzich o platovych
postupech

sestaveni podkladii planu dovolenych vSech pracovniki Skoly

koordinaci objednavek ucebnic
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organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zakt (ve spolupraci s TU vychazejicich
zakl)

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organti

odbornou péci o zéky se specifickymi vyvojovymi poruchami

za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy

Setfeni stiznosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim Skoly

vedeni pfesné evidence integrovanych zaka a pfedepsané dokumentace tiidnimi uciteli
kontrolu zakladni zakovské dokumentace tiid I. stupné

metody a formy prace ucitell s integrovanymi zaky

provazanost skladby rozvrhu 1. a II. stupné pfi dodrzeni hygienickych zéasad a principt
stavby stanovenych vsemi ¢leny pedagogického vedeni skoly

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky

kontrolu a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych utvart

hospita¢ni ¢innost u uciteli (samostatné i ve spolupraci s feditelem skoly)

Zastupuje feditele Skoly:

Vv piipad¢ jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadiizenymi
organy a vetejnosti

Vv piipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnil) téZ v oblasti ekonomické

pfi jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho
pritomnost)

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence

11.3 Vvchovny poradce a $kolni koordinator prevence

Vychovny poradce
odpovida za:

profesiondlni orientaci vychazejicich zaka

evidenci problémovych zakt a vedeni vychovné komise $koly
spolupraci se SS a ugiliti regionu (dale viz pracovni naplii)
spolupraci s PPP, UP a dal3imi institucemi

Skolni koordindtor prevence
odpovida za:

za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuZivani ndvykovych latek
a socialn¢ patologickych jevil, zajistuje oblast koordinace protidrogové prevence
spolupraci s PPP, Utadem prace a dal$imi institucemi, které se podileji na odstrafiovani
socialné patologickych jevii mezi Skolni mladezi

11.4 Skelnice
Odpovida za:

fizeni kolektivu spravnich zaméstnanct

vedeni agendy nepfitomnych pracovnikii, piesnost a Uplnost pracovnich vykazl svych
podiizenych

sklady: Cisticich prostredkd, udrzby, vseobecného materialu, nabytku

dilny tdrzby

koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly

jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéeieni feditelem Skoly)
odpocty vSech druhti energii a vody
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zajistovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnosti signalizace
obecnou spravu budov skolniho arealu

Spoluodpovida za:
zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostredki na né
ptrevzeti praci od jednotlivych dodavatelt

11.5 Uklizecky
odpovidaji za:

uklid pfidélenych uklidovych prostor

zabezpecovani sluzeb u vchodu skoly

plnéni svétenych ukolil v rdmei rezimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti Skoly
udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly

spoluzabezpeceni dozort

11.6 Ekonomicky usek - administrativni pracovnice skoly.
Sekretiika
odpovida za:

vedeni inventarizace sbirek (pomicek) vSech kabineth Skoly (vCetné operativni
evidence na pocitaci)

evidenci spravcei kabinetil, ndvrhl na vyfazeni pomticek

zajisténi protokolt k vyrazeni elektronickych ptistroju

vedeni pokladny Skoly, pokladny FKSP a kompletni agendy

spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumentt

prejimani, tfidéni a uklddani pisemnosti do Skolni spisovny

obsluha programu Bakalafi pro evidenci zakl a evidenci inventarizace

vedeni Matriky zaki, piiprava a predani elektronickych vykazii

piiprava a zadani podklada pro vysvédceni a tisk vysvédceni

Zpracovani statistickych udaji prospéchu zaki, jednotlivych tfid i celé Skoly

telefonni sluzbu

evidenci dochazky zaméstnanct

evidenci seznami zakt ve SD a vybér poplatkii za SD

vedeni skladu a objednavky kancelaiskych potieb, formulti a tiskopisti pro ZS a MS
objednavky vcetné pracovnich sesiti a ucebnic, jejich ptijem a predani

obsluhu kopirovaci techniky

zajistovani kontaktu se servisni organizaci

vyfizovani korespondence podle pokynt ¢lenli vedeni Skoly

evidenci znamek a cenin

evidenci pojistnych udalosti, likvidaci pojistnych udalosti (urazy, ztraty vcetné
operativni evidence na pocitaci), zajiStovani kontaktu s pojistovnou

knihu doslé a odeslané posty vcetné vedeni podaciho deniku v elektronické podobé
V ramci Spisové sluzby

obsluha datové schranky s ukladanim korespondence do spisové sluzby

prubéznou kontrolu ucetnich piipadi

11.7. Hospodaika
odpovida za:

evidenci majetku, inventarizaci Skoly
evidenci smluv
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- evidenci faktur

- evidenci vyroci, které zakladaji ndrok na odmény ¢i dary
- personalni agendu viech zaméstnanci §koly a MS

- podklady pro platy

- Cerpani rozpoctu Skoly a vedeni fondi

- spravu bankovnich ucti

- zpracovani statistickych vykazi

- metodické vedeni useku $kolni jidelny v oblasti Gcetnictvi
- vypracovani vyro¢ni zpravy o hospodareni pro zfizovatele
- hospodaftskou ¢innost skoly

- zpracovani podkladi a vykazil pro Magistrat mésta Kladna, Krajsky Giad Praha, MSMT

11.8 Usek 3Kkolni jidelny

Vedouci Skolni jidelny

odpovida za:

- vedeni skladl potravin, objednavky potravin

- sestavovani jidelnickt

- pfipravy smluv na odbér obédu

- evidenci zasob a jednani s dodavateli

- tizeni kolektivu pracovnic skolni jidelny

- vedeni evidence nepfitomnosti

- podklady pro mzdy pracovnic

- ndvrhy na pfiznéni variabilnich slozek platu

- zpracovani podkladl na opravy, udrzbu a dovybavovani svétenych prostor
- vedeni fakturace

- dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpecnostnich norem
- statistické vystupy svéten¢ho useku

- vybér penéz za stravné a za ukladani do bankovniho ustavu

- organizovani prodeje stravného

- provoz motorového vozidla, které rozvazi svaciny a obédy do MS
- vedeni knihy jizd

- evidenci stravovanych osob a ucetni tkoly spojené s touto praci

- nakup mycich a tiklidovych prostfedkti

- organizovani prodeje zlstatkovych obédl

- statistické vystupy evidence stravnikil

11.9 Vedouci kuchar
odpovida za:
- fizeni kuchyné
- organizaci vydeje jidla
- pfebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci ST)
- fizeni persondlu kuchyné
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11.10 Kucharky, zauc¢ené kuchaiky a pomocny personal
- dle stanovenych pracovnich naplni

11.11. Pracovnik obchodniho provozu, ridi¢
odpovida za:

- svéfené auto, jeho bezpecnost a Cistotu

- vede knihu jizd

I1. CINNOSTI VSEOBECNEHO RIZENI A SPRAVY

1. Provoz Skoly

Co plni uditelé

- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni tkoly podle fadu skoly, podle
rozvrhl hodin, podle mési¢nich plant a podle rozpisti dozorti a suplovani

- ucitelka pracuje podle skolniho vychovného programu

- zodpovida za bezpeCnost déti

- vede ptislusnou dokumentaci

- dodrzuje pracovni dobu

- zéstupkyné feditelky, vychovna poradkyné, hospodéika a sekretdika Skoly plni ukoly
podle ptedepsanych naplni a podle pokynti feditelky Skoly

- skolnice ma stanovenu napln prace feditelkou skoly

- udrzbaf ma rdmcove stanoven popis prace, dale seznam praci, zatazenych do tzv. malé
udrzby

- uklizecky maji zpisob provadéni uklidu stanoven Skolnici podle pfidélenych usekt

- vedouci skolni jidelny, hospodarka skolni jidelny, vedouci kuchat a ostatni pracovnice
jidelny ZS i MS maji praci stanovenou feditelkou $koly v jejich naplni prace

2. Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

- za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazii odpovida zéastupce fteditelky
a sekretaika Skoly, pfejima, tfidi a uklada, pfipadné zaphjCuje archivni material se
souhlasem feditelky Skoly, provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZzi na skartaci podle
skarta¢niho radu

- za archiv MS odpovida vedouci MS

- za archiv ekonomické agendy zodpovida hospodérka Skoly, pfejima, tfidi a uklada,
pfipadné zapljcuje archivni materidl se souhlasem feditelky Skoly a provadi vyfazeni
pisemnosti podle skarta¢niho fadu

- sekretaika Skoly pfijima vzkazy pro ucitele, odesild e-maily a faxy podle pokynt vedeni
Skoly, eviduje a vyuctovava soukromé hovory pracovnikl Skoly, vybird od nich poplatky
za soukromé telefonni hovory

- sekretatka eviduje stav a pohyb pomiicek, véetné rozd€leni do ptislusnych kabinett, se
souhlasem feditelky Skoly eviduje jejich vyfazeni a naslednou likvidaci

- knihovnicka c¢innost je provadéna povéfenou ucitelkou, ktera odpovida za provoz
knihovny ucitelské i zdkovské, knihovnice objednava a nakupuje

- détskou 1 odbornou literaturu v ramci schvaleného rozpoctu, vede piedepsanou
dokumentaci
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evidence majetku vcetné¢ evidence stroji a zafizeni, sprava inventafe je zahrnuta
Vv pracovni naplni hospodarky skoly

hospodarka skoly eviduje finan¢ni operace a prostfedky na bankovnich Uctech, eviduje
stav a pohyb fondt, spolu s vedenim Skoly sestavuje navrh na rozpocet na prostredky
obecniho ufadu a Skolského ufadu, provadi agendu PaM, zpracovavd a kontroluje
statistickd hlaSeni ekonomického charakteru

sekretarka Skoly provadi pokladni operace, vyzvedava a piejima penize, provadi vyplaty
penéz, pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly, dodrzuje stanoveny pokladni
limit,

pokladni operace jsou provadény vsouladu svnitini smérnici feditele Skoly
0 zabezpeceni majetku

vedouci SJ pii ZS a MS vykonava svou ¢innost v souladu s naplni prace, vybira penize
na stravné a uklada do bankovniho tstavu, zprostfedkovava kontakt mezi ZS a MS
ucetni evidence je provadéna ucetni, ktera zatctovava jednotlivé polozky dle podkladia
dodanych hospodatskou skoly, sestavuje tcetni vykazy a statistiky pro potieby Skoly
a jinych instituci

mzdova evidence je provadéna mzdovou ucetni, kterd eviduje mzdy a provadi jejich
vypocet, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi,
vypocitavd mzdové ndlezitosti pracovnikl, davky pojisténi, provadi srdzky z hrubé
mzdy, sestavuje vyplatni listiny, sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi
jejich rozbor, zpracovavd podklady pro ptfiznani dichodt, lazenské péce, rodinnych
pridavkl apod. kontroluje spravnost a pritkaznost ptedlozenych mzdovych podkladi.
pfedepsand pedagogicka dokumentace je zpracovana vedenim Skoly, podle jejich
pokynt vedou tfidni ucitelé tfidni knihy a vykazy, vypliuji katalogové listy. Pribéznou
kontrolu knih a vykazl provadéji zastupci feditelky. Povinna dokumentace je uloZena
v feditelné skoly.

predepsanou pedagogickou dokumentaci MS #idi a kontroluje vedouci MS. Podle jejich
pokynii vypliuji u¢itelky MS predepsanou dokumentaci. Je ulozena u vedouci MS.

Skoly v pfirod¢ a lyZaiské zajezdy organizacné zajiStuje teditelka ve spolupraci se
zastupci feditelky a vedoucimi uciteli povéfenymi feditelem Skoly (povéfeni je pisemné)
uréeni pracovnici BOZP a PO zajistuji a kontroluji dodrZovani ptedpisi BOZP a PO,
¢innost zdravotnich a pozarnich hlidek, dalsi kontroly provadi feditelka Skoly.

3. Kontrolni ¢innost

, ) Ostatni
Zakonn¢ Externi Interni

IR - 1 x . Dochazka:
Finan¢ni — zékon €. 320/2001 Sb., vyhlaska ¢. Revize 2) 7aki
416/2004 Sh. - viz Smérnice k finan¢ni kontrole majetku y .

b) zaméstnanct
Inv?ntgrlzace — Zak,ori ¢. §63/ 199'1 Sb. - viz BOZP Uklidy pracovist
Smérnice pro provadéni inventarizace majetku
. Kontrola pedagogické
Hygiena dokumentace
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Kontrola pedagogické
¢innosti:

a) hospitace

b) adaptace novych
zamestnancu

Ztizovatel

Na zadost ¢i z vlastniho
podnétu

PaedDr. Zuzana Hole¢kova
feditelka Skoly

vypracovala: feditelka Skoly
PaedDr. Zuzana Holeckova

Ptiloha: 1x organizac¢ni schéma tizeni Skoly




