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Timto dokumentem se rusi dokument Organizacni rad 376/2005 ze dne 10.11.2005

V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech pInéni povinné 8kolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni zakona €.
561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) ve znéni pozdéjSich pfedpisu s pfihlédnutim k mistnim podminkam skoly
vydavam tento Organizaéni Fad.
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1. UVODNi USTANOVENI

Organizacni fad organizace:

Specialni zakladni Skola Kraliky

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

Organizacni fad je zakladni normou Skoly ve smyslu :

a) Zakona €. 561/2004 Sb. zakon o piedskolnim, zakladnim. Stfednim, vy§§im odborném a
jiném vzdélavani (8kolsky zdkon)

b) Zékona &. 563/2004 Sb., zdkon o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych
zakonu

¢) Zékoniku prace €.262/2006 Sb.

d) Zéakona &. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim

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

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

g) Zékona &. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech

h) Zékona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

1) Zdakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

= ve znéni pozdéjsich predpist

j)  Vyhlasky:

. 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdélavani,

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

. 64/2005 Sb., o evidenci uraza déti, zakl a studentq,

. 15/2005 Sb., kterou se stanovi néalezitosti dlouhodobych zdméri, vyroénich zprav

. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani

I
Cx Cx

Cx Cx

O Cx

= ve znéni pozdéjich piedpisi

1I. VSEOBECNA CAST

Skola byla zfizena jako pFisp&vkova organizace zfizovaci listinou SU v Usti nad Orlici ze dne
29.12.1995 s platnosti k 1. lednu 1996. Tatc 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 O8

— 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 3koly byl jmenovan do funkce jmenovanim &.j.. KrU 37932/2018 OS ze dne
29.5.2018

— ICO organizace: 61235105

—  Obory vzdélani:

zakladni Skola specialni
zakladni skola

— Soucasti Skoly:
Zakladni skola (&16 odst.9 kolského zakona) 102 654 140
Specialni zakladni skola 102 654 140
Skolni druzina 110 007 212

— Ve 8kole je zfizena Skolska rada:

KrU 22426/2005 OSMS/81

I11. PREDMET CINNOSTI

Zakladnim poslanim skoly je poskytovani zakladniho vzdélani, tedy vychova a
vzdélavani Zaku plnicich povinnou $kolni dochazku. Jeji éinnost v této sfére se
ridi u¢ebnimi plany a osnovami schvalenymi MSMT CR.

Vzdélavaci programy skoly:

a) SVP Z$ ,Skola napino* &.j.: SpZSKr 157/2020
b) SVP ZSS é.j.: 162/2010

c) SVP pfipravny stupen ¢.j.: 205/2012

d) SVP pfipravna tfida ZS ¢.j..206/2012

e) SVP pro $kolni druzinu C.J. SpZSKr 535/2018
Skolni a vnitFni fady:

f) Skolni rad &.j.: SpZSKr 161/2020
g) Vnitfni fad Skolni druziny ¢.j.: SpZSKr 533/2018
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1. Hlavni ¢innosti:

a) poskytovani zakladniho vzdélani dle platnych pravnich predpis(,
b) zajistovani skolni druziny pro zaky 1. stupné,

c) zaci $koly a vyudujici se stravuji ve Skolni jidelné Moravska.

2. Vedlej$i ¢innost

- vedlejsi ginnost Skola nema

3. V8eobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava pracovniki:

a) plnit pfikazy feditele Skoly a zastupce feditele,

b) dodrzovat pracovni kézefi a piné vyuzivat pracovni dobu,

¢) dodrzovat prepisy bezpetnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipoZarni predpisy
d) chranit majetek $koly, fadné zachazet s inventafem skoly

e) obdrzet za vykonavanou praci mzdy podle platnych predpist a ujednani,

f) seznamit se s organizaénim, pracovnim, vnitfnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladni §kole a ostatnimi $kolskymi pfedpisy a strikiné je dodrzovat.

g) dale jsou povinni se seznamit s vnitfnimi pfedpisy a metodickymi pokyny Skoly

-

4. Reditel $koly

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

b) PIni povinnosti vedouciho organizace

¢) Jmenuje a odvolava své zastupce, tfidni ucitele, rozdéluje Ukoly vedeni Skoly mezi sebe a
svého zastupce podle popist prace.

IV. ORGANY SKOLY A PORADNi 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.
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Skolska rada je organ Skoly umoZfujici zakonnym zastupcim nezletilych zak, zletilym Zakam
a studentim, pedagogickym pracovnikim $koly, zfizovateli a dal$im osobam podilet se na
spravé skoly.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lenl a vyda jeji volebni
rad. Tretinu €lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych
Zaku a tretinu voli pedagogicti pracovnici dané $koly. Clenem gkolské rady nemUze byt feditel
Skoly.

Tyz Clen skolské rady nemuze byt souCasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zakl a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky
Skoly.

Funkcni obdobi &lent Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani $kolské rady svolava feditel Skoly. Reditel $koly nebo jim povéreny zastupce
je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na
svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého predsedu. K prijeti jednaciho
fadu se vyzaduje schvaleni nadpoloviéni vétsinou vSech élent skolské rady.

Skolskd rada se

a) vyjadfuje se k navrhim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecrnovani,

b) schvaluje vyroéni zpravu o ¢innosti &koly,

c) schvaluje skolni Fad, ve stfednich a vyssich odbornych $kolach stipendijni fad, a
navrhuje jejich zmény,

d) schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkil vzdélavani zaki,
e) podili se na zpracovani koncepénich zamérd rozvoje $koly,

f) projednava navrh rozpodtu pravnické osoby na dali rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodareni a navrhuje opatfeni ke zlep&eni hospodareni,

g) projednava inspekéni zpravy Ceské kolni inspekce,

h) podava podnéty a oznameni fediteli $koly, zfizovateli, organam vykonavajicim statni
spravu ve skolstvi a dalSim organdm statni spravy.

Reditel koly je povinen umoznit kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne feditel
Skoly skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dot&eno.

O schvaleni dokumentu, k jejichZ znéni se $kolska rada prévo se vyjadfuje (popf. je schvaluje),
rozhodne skolska rada do 1 mésice od jejich pfedloZeni feditelem $koly. Pokud $kolska rada
tento dokument neschvali, feditel $koly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se U¢astni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném
projednani nebo pokud Skolské rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1
pism. b) az d)zakona ¢.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly,
rozhodne o dalSim postupu bez zbyteéného odkladu zfizovatel.

2. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb. byla feditelem $koly zfizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako
svij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci Cinnosti 8koly. Pfi svém rozhodovani Feditel $koly k nazorom
pedagogicke rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogiéti pracovnici $koly.
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vyjadruje se (podava navrhy na pfipadné Upravy dokumentU) k : rozvojovym
programum skoly, zakladnim dokumentim pedagogického charakteru

b) ma pravo byt seznamena se zménami personalniho obsazeni $koly, se zasadami

c)

V.

chodu 8koly, se zménami pracovniho fadu $koly.

schvaluje :
vysledky vychovné vzdélavaci prace
opatieni k posileni kazné
klasifikacni fad skoly
plan skoly a rozvrhy $koly na dany $kolni rok

USEK RIiZENI

1

Reditel $koly
v souladu s dikci § 164 zakona €. 561/2004 Sb.,

Odpovida za :

a)

b)
©)

d)

g)
h)

i)

ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a
vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona,

odbornou a pedagogickou Urover vzdélavani a skolskych sluzeb,

vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a pfijimani
naslednych opatieni,

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

to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly véas informovany o prabéhu a
vysledcich vzdélavani zaka,

zajiStovani spoluprace pfi uskutedhovani programl zjistovani vysledk( vzdélavani
vyhlagenych ministerstvem,

zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve skole a Skolském zafizeni,

pouZziti finanénich prostfedku statniho rozpodtu pridélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly pfidéleny,

zpracovani rozborl hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem,

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

Rozhoduje o :

a)

b)
¢)

d)

viech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

organizaci a podminkach provozu skoly,

pfefazeni Zzaka do vy3siho roéniku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdelavaciho planu podle § 18 skolského zakona,

odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 skolského zakona,
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prevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni $koly podle § 39 odst. 2,

pfijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, pfestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a
prevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokradovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

opakovani roéniku po spinéni povinné kolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7
a § 97 odst. 8 skolského zakona,

Ziizuje tyto poradni organy:

a)
b)
c)
d)

pedagogickou radu
prfedmétové komise
zkudebni komise

vychovné komise

Povéfuje podfizené pracovniky ( a spoluodpovida) :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

sledovanim platovych postup(, osobnich jubilei, odchod( do dichodu ,
vydavanim skolnich potfeb pro zaky,

vydavanim uéebnich osnov, metodik pro uditele,

vydavanim kancelafskych potfeb, tiskopisd,

evidenci &erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna ,
poskytovanim udajd pro statisticka zjistovani,

vedenim knih urazd ,

zapisl z pedagogickych rad a provoznich porad,

pozarni knihy ,

knihy zavad,

dopliiovanim lékarni¢ek chybéjicim zdravot.materialem ,

dodrzovanim archivace dokument(i $koly podle pravidel skartatniho fadu,

m) vyplécenim platu na pracoviti, nemize-li se zameéstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim na

n)
0)

p)
Q)
1)
5)
t)

u)

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

vedenim podkladl pro proménlivé slozky platu

kontrolou fadného vedeni tiid. knih, tfid. vykazi, katalogovych listll, dokumentace pro volitelné
ptedméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a doucovani,

pravidelnym vyG&tovani drobnych vydani,

kontrolou upravenosti véech prostor 3koly,

objednavkami a nakupem nejriiznéjSich potieb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci praci,
sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro &innost koly,

hidgenim zmén nebo dllezitych informaci nadfizenym organim,

kontrolou dozord,
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v) soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist zakazanych Zenam ,

W) sledovanim rozpoé&tu.

2. Statutarni zastupce

Odpovida za :

a) kontrolu Zakovské dokumentace

b) evidenci a registraci pracovnich a $kolnich Urazd

c) kontrolu TK a TV, katalogovych list(l, pedagogicky denik(
d) kontrolu tématickych pland

e) metodické a odborné Fizeni 1. stupné $koly

f) kontrolu pIn&ni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikil

zastupuije reditele Skoly :

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

b) v pfipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfzenymi organy a
vefejnosti,

¢) v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti (vice jak 10 dnii) téZ v oblasti ekonomické,
d) pfi jednani vychovné komise (pokud projednavany pfipad nevyZaduje jeho pfitomnost),
€) pfi jednani v oblasti protidrogové prevence,

f) pini samostatné ukoly stanovené popisem prace.

3. Vychovny poradce

Odpovida za :

a) profesionalni orientaci vychazejicich zakd
b) evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise §koly,

¢) spolupréaci s PPP, socialnim odborem MU, spolupraci s ugiliti 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
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Odpovida za :

a)

metodické fizeni a sjednoceni prevencni ¢innost Skoly, vypracovani planu prevencni
¢innosti a jeho realizaci,

b) uskute&hiovani vlastni preveneni Cinnosti u Zaku,

)

6.

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

Koordinator EVVO

Odpovida za :

a)

metodicke fizeni a sjednoceni environmentalni ¢innosti Skoly,

b) vypracovani dlouhodobého a celoroénich pland EVVO a jejich realizaci

VI.

EKONOMICKY USEK

I,

Ekonom skoly

Odpovida za :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

knihu doslych a odeslanych faktur,

spravu bankovnich Gétd,

ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

zpracovavani danovych podkladl pro dafové pfiznani,
vedeni pokladny skoly

vyplaty mezd pracovnikd,

spravu ekonomickeho archivu Skoly,

zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych pfedpis(,
platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

v3echny druhy srazek ze mzdy,

platoveé postupy,

vedeni zapoétovych listll, evidenci pracovnich pfijml a srazek,

VII. ORGANIZACNI A RiDiCi NORMY

Dokumentace ve $kole je vedena v souladu s § 28 zakona 561/2004 Sb., o pfedskolnim vzd.,...
(8kolsky z&kon) ve znéni pozdé&jSich pfedpist:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

jednaci protokol,
pracovni fad,
mzdovy fad,
§kolni fad,

tridni knihy a vykazy vcetné katalogovych listl, dokumentace nepovinné pfedméty, zdravotni
télesnou vychovu,

pedagogicka dokumentace : pedagogicky denik, vySetfeni PPP, protokol o viazeni do zvlastni
skoly,

10



g)
h)

1)
3
k)
D
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evidenci déti, zakl nebo studentl (dale jen "$kolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zakd a studentli ke vzdélavani, o prib&hu vzdélavani a jeho
ukon&ovani,

evidence Urazl - kniha Uraz(,
zaznamy kontrol provedenych ve Skole,
rozvrh hodin,

personalni a hospodarské evidence bezprostfedné souvisejici s provozem $koly,

m) kniha pedagogickych a pracovnich porad,

n)
0)
p)

q)

kronika Skoly
vyro¢ni zpravy o €innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni gkoly,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodafskou dokumentaci a G¢etni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

zakladni dokumentace $koly s pravni subjektivitou

VIIL. STRATEGIE RiZENI

Kompetence a naplfi prace pracovnikll jsou stanoveny v popisech prace

1. Predavani a prejimani pracovnich funkci

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

b) prevzeti majetku, zakladnich prostfedki, pfedmétl postupné spotfeby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

IX. CINNOSTI VSEOBECNEHO RIZENI SPRAVY
1. Provoz skoly

d)

ucitelé, tfidni ucitel¢, vychovatelky 8kolni druziny pini Ukoly podle pracovniho fadu, podle
tydennich plani akci, podle rozpisti dozorll a rozvrhu vyu¢ovani,

zastupce feditele - vychovny poradce, hospodar Skoly - ekonom $koly pini tkoly podle
pfedanych popist prace

skolnik ma ramcové stanoveny popis prace a seznam praci zafazenych do tzv. malé Gdrzby
skoly. Malou udrzbu provadi $kolnik v ramci své pracovni napiné, velka udrzba je zajistovana
dodavatelsky

ukoly uklizeCky a zplUsob provadéni Uklidu je uloZen u feditele $koly.
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2. Organizaéni schéma skoly
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A — . S u J

Metodici

3. Cinnosti administrativnhiho a spravniho charakteru

a) GDPR - Ochrana osobnich udaju

— za ochranu osobnich Udaju dle nafizeni EU odpovida feditel skoly.

—  napomocnou osobou Feditele pfi préci s osobnimi Gdaji je povéfenec na ochranu osobnich
udaju.

~ povéfenec je pfimo podfizen Fediteli $koly.

- povéfenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se pinéni jeho Ukoll podlie nafizeni, pro plnéni
svych Ukold nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplUsob vykonu povinnosti.

—  Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti Feditele Skoly. Reditel &koly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povéfence pfi ochran& osobnich udajd

b) Archivovani pisemnosti

—  zaarchiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovida zastupce feditele. Prejima, tfidi
a uklada, ptipadné zapQjcuje archivni material se souhlasem feditele skoly. Provadi vyfazeni
pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartaéniho fadu.

¢) Telefon a faxova sluzba

~  provadi feditel $koly. Pfijima vzkazy pro utitele, umoziuje spojeni do sboroven, odesila
telegramy a faxy. Pové&fena p. Sponarové eviduje a zuttovava meziméstskeé hovory
pracovnik( $koly, vybira od nich poplatky ze meziméstské hovory.

d) Knihovnicka ¢innost

—  provadi povéfeny uditel Mgr. |. Nesvadbova, ktera odpovida za provoz knihovny uCitelske i
sakovské. Tato mimoradna prace je odméfovana podle dohody uzaviené s vedenim skoly.
Knihovnik objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci schvaleneho rozpoctu.
Vede pfedepsanou dokumentaci.

e) VSeobecna udrzba

- Je koordinovana $kolnikem (konzultovana s RS),provadéna $kolnikem, odbornymi firmami a
pracovniky na dohody o vedlej$i pracovni &innosti a dohody o provedeni prace. Provadéna je
v ramci stanoveného rozpoé&tu a podle stanovené specifikace. Podklady pro vSechny opravy a
udrzbarské ¢innosti zpracovava pro dany finangni rok Skolnik nejpozdéji do konce fijna.

- B&zné opravy se provadeji v co nejkratsi Ihité od provedeni zaznamu v knize zavad. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdéli pficiny a termin realného odstranéni skolnik. neprodleng
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Fediteli §koly. 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
dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni Gdrzbaiskych 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

- véetné evidence strojll a zafizeni, spravy inventafe je zahrnuta v pracovni naplni feditele $koly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouzitl stroju a zafizeni, pfid&luje inventarni &isla, vede
evidenci hasicich pfistrojd, zajistuje jejich opravy. Dava navrh na nakup novych pfistrojl,
ucebnich pomicek z podkladll spravcl sbirek, didaktické techniky apod. Pfejima inventar
uréeny k opravam, zap0Qjceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovany inventaf a ucebnice.
Sklad gkolnich potfeb vydava povéreny pracovnik (Mgr.J.Jurankova) Skolni potfeby tfidnim
uciteliim podle normy a podle pokyn( Feditele.

g) Pokladni sluzba

—  provadi hospodaf skoly. Odebira a pfejima penize z banky, provadi vyplaty penéz, pecuje o
uloZeni penéz a cenin v trezoru 8koly. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je
provadéna v souladu s vnitfni smérnici Feditele Skoly o zabezpeteni majetku.

h) Ugetni evidence

-  provadi ekonom 5koly odpovédny za agendu PaM, evidenci mezd a platl a jejich vypocet.
Eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenskeého pojisténi. Vypoc&itava mzdové
nalezitosti pracovnik(, davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny,
podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Sestavuje Géetni vykazy o mzdach a platech, provadi
jejich rozbor. Kontroluje opravnénost, spravnost a prikaznost predlozenych mzdovych
podkladl, provadi vypoéet hodinové sazby u pfestasovych hodin podle smérnice MSMT.
Eviduje financni operace a prostfedky na bankovnich G¢tech, eviduje stav a pohyb fondq,
navrhuje a projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoétovou rozvahu na prostredky
$kolského ufadu, projednava rozpory s finan&nim odborem Skolského Gfadu. Zpracovava a
kontroluje statistickd hladeni ekonomického charakteru. Vyuziva vypocetni techniky a
programi pro tento Ucéel zakoupenych.

i) Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

- tuto dokumentaci zpracovava vedeni $koly, tfidni ugitelé vedou podle pokyn( tfidni knihy a
vykazy, vyplfiuji katalogové listy. Priilbéznou kontrolu knih a vykaz( provadi zastupce feditele.
Dokumentace je ulozena v feditelné sSkoly.

7)) Wlety a lyzaiské zajezdy
—  organizacneé zajistuje zastupce feditele ve spolupraci s vedoucimi uciteli povéfenymi Feditelem

Skoly. Zastupce feditele dava podklady ekonomovi skoly pro finan&ni vypofadani Skol v pfirodé
a lyzarskych zajezd(.

V Krélikach dne 23.11.2020

Mgr. Zdenék Nesvadba
Reditel Skoly
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