v Skoly HLASEK - zékladni $kola a mateFska ¥kola,s.r.o.
SKOLY 7S asidlo: U Kapli¢ky 58, ZS a MS: Rovinské 96, 267 18

@ § HL ASEI Hlésna Treban, IC: 24 296 023, tel.: 777 568 562

www.skolyhlasek.cz

Organizaé¢ni Fad Skoly HLASEK

C.j Spisovy / skarta¢ni znak | SH
Schvalila: Mgr. Veronika Vaculovicova, MBA, jednatelka
Vydala: Mgr. Vendulka Myskova, feditelka skoly

Pedagogicka rada projednala dne |30.08.2021
a byl schvalen Skolskou radou dne:

Nabyva platnosti dne: 01.09.2021

Nabyva ucinnosti dne: 01.09.2021

Na zékladé zdkona €. 561/04 Sb. o ptedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vys§im, odborném a
jiném vzdélavani (Skolského zakona), zdkona €. 262/2006 Sb., zékonik prace, a vyhlasky
¢.14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani v platném znéni vydavam tento organizacni fad,
ktery upravuje organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly a prava a
povinnosti zaméstnanct Skoly.

1. Zakladni ustanoveni

1) Skoly HLASEK — zakladni §kola a matefska §kola byla ziizena jako samostatny pravni
subjekt — spolecnost s ru¢enim omezenym a byla ztizena 23. dubna 2012, C 193954
vedena u Méstského soudu v Praze, sidlo U Kaplicky 58, 267 18 Hlasna Tteba.

2) 100 % majitelkou Skol Hlasek je Mgr. Veronika Vaculovicova, MBA.

3) Ptedmét hlavni ¢innosti spole¢nosti je vymezen zfizovaci listinou.

4) Statutarnim organem ZS a MS je jednatelka spole¢nosti a feditelka $koly.

I1. Postaveni Skoly

1) Ziizovatelem SKOL Hlasek je jednatelka.

2) Skola je zatazena v rejstiiku $kol a $kolskych zafizeni od 1.8.2012 a zahjila innost
1.9.2012.

3) 1CO: 24296026, RED IZO: 691004358

4) Matetska Skola Hléasek, druzina a 1.tfida sidli na adrese Rovinska 96, Hlasna Tteban.
Zakladni skola Hlasek a druzina sidli na adrese U Kaplicky ¢p. 58 a 2, Hlasné Treban.

5) Skoly Hlasek maji pouze vydejnu stravy, a to na adresach Rovinska 96 a U Kaplicky 2,
Hléasna Tteban.

6) Kapacita zakladni skoly je 75 zak, kapacita matei'ské Skoly je 49 déti.

7) Dle zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim poskytuje vSechny
informace vztahujici se k paisobnosti Skol Hlasek jednatelka nebo feditelka $koly. Skola je
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8)
9)

opravnéna pozadovat thradu skute¢nych nakladi spojenych s vyhleddvanim
pozadovanych informaci.

ZS a MS se organiza&né ¢leni na tiidy.

Cinnost $koly je vymezena pfislusnymi ustanovenimi §kolského zédkona a piislugnymi
provadécimi pravnimi piedpisy.

10) Spoluprace s rodici je organizovana prosttednictvim rodic¢ovskych setkéani, kavaren a

kulturnich akci. Zastupci rodi¢i jsou ¢leny Skolské rady.

I11. VSeobecné povinnosti zaméstnanci Skoly

Povinnosti zamé&stnancti Skol HLASEK vyplyvaji z platnych piedpisti (zdkoniku prace,
Skolského zakona a pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni), z obecné

zavaznych pravnich norem a jsou upfesnény v pracovnich néplnich.

Kazdy zaméstnanec Skoly

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

plni své povinnosti vyplyvajici z pracovni smlouvy, pracovniho fadu a Skolniho tadu,
dodrzuje vSechny obecné zdvazné piedpisy vztahujici se k poslani a ¢innosti Skoly i
vSechny smérnice vydané feditelkou skoly

plni pokyny nadiizenych pracovnikt

je si plné védom toho, ze svym ptikladem ovlivituje vychovu zakt a podle toho také
jednd, védome usiluje o vytvaieni dobrych mezilidskych vztahii na pracovisti i dobrych
vztahtl k ostatnim ¢lentim $kolniho spolecenstvi — zaktim a jejich rodicim

prubézné se stale vzdelava, z nabidky vzdelavacich aktivit si vybira ty, které jsou v
intencich koncepce rozvoje Skoly

prubézné sleduje vSechny piedpisy tykajici se jeho Cinnosti na Skole

v zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci se ucastni skoleni a vycviku provadéného
¢i zajisStovaného tfeditelstvim Skoly a podrobuje se pfedepsanym zkouskam, dodrzuje
predpisy a pokyny k zajisténi BOZP, s nimiz byl fadné seznamen (zanedbani téchto
pokynil a pfedpisii se posuzuje jako poruseni pracovni kazng), oznamuje feditelstvi Skoly
nebo organiim dozoru nad BOZP nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit BOZP,
podle svych moznosti se podili na jejich odstranovani, v fadnych terminech navstévuje
preventivni prohlidky

pii veskeré své ¢innosti si po¢ina tak, aby nedochéazelo ke Skoddm na zdravi a majetku, ani
k neopravnénému majetkovému prospéchu na tkor jednotlivci ¢i Skoly, dbéa na plnéni
vSech opatfeni k ochrané majetku Skoly, véetné zamykéni vSech vchodl do Skoly

vede zéky k dodrzovani Skolniho fadu

predvidanou neptitomnost hlasi feditelstvi Skoly nejpozdéji den predem, neptedvidanou
do 8.00 stejného dne telefonicky, do dvou dnil pak doruci feditelstvi Skoly fadné vyplnéné
potvrzeni o pracovni neschopnosti

10) za pouziti Skolniho telefonu a kopirky k soukromym ucelim plati stanoveny poplatek
11) ve dnech pracovniho klidu pobyva ve Skole pouze s védomim jednatelky Skoly
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IV. Vedouci pracovnici Skoly

Jednatelka

Reditelka $koly

Zastupkyné feditelky

Vedouci ugitelka MS

Vedouci administrativy
Vedouci vychovatelka v druziné
Provozni

Jednatelka a feditelka Skoly

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

Jednatelka jedna jménem Skoly ve vSech pravnich vztazich a rozhoduje o delegovani svych pravomoci

na své podfizené

Jednatelka uzavira a rozvazuje s pracovniky pracovni pomer

Jednatelka jmenuje a odvolava své zastupce, feditele Skoly, zastupce feditele, vedouci ucitelky v

matef'ské Skole, uréuje vedouci skolni druziny, vedouci Skolni vydejny, vychovného poradce a

kazdoro¢né¢ i tfidni ucitele

Jednatelka vypracovava naplné prace vedoucich pracovnikt $koly.

Jednatelka a feditelka spolecné zodpovidaji za koncepci vyuky a vychovy na Skole i za celkovy rozvoj

Skoly:

a) Tteditelka zodpovida za vypracovavani skolniho vzdélavaciho programu pro predskolni vzdélavani a
zakladni vzdélavani,

b) jednatelka zodpovida za vypracovani dlouhodobé koncepce rozvoje skoly,

c) rteditelka spolec¢né se zastupkyni feditelky zodpovidaji za vypracovani rocniho planu prace Skoly,
ktery konkretizuji v mésic¢nich planech,

d) jednatelka vypracovava vyroc¢ni zpravy skoly (podklady),

e) feditelka zodpovida za odbornou a pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace skoly,

f) feditelka fidi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci innost uéitelii a vychovatelek SD,

g) jednatelka urcuje pfedsedy metodickych organti a sprdvce odbornych uceben,

h) feditelka pridéluje pfedméty jednotlivym uciteltim,

i) feditelka schvaluje rozvrh hodin, povoluje v ném zmény, schvaluje organizacni zaji$téni provozu,

j) jednatelka pecuje o odborny rtst pedagogickych i ostatnich pracovniki skoly,

k) jednatelka spolecné¢ s feditelkou vypracovava hodnoceni pracovnik,

1) rteditelka pfedseda pedagogické rad¢ a fidi jeji jednani,

m) jednatelka fidi pracovni porady a formuluje ukoly a zavéry (respektive deleguje tuto povinnost na
konkrétniho pracovnika),

n) jednatelka ur€uje garanty jednotlivych pfedméti a zajist'uje externi podporu kvalitnimi
pedagogickymi konzultanty.

Jednatelka rozhoduje o mzdovych otazkach a hospodatreni

a) urcuyje vysi platu a jeho pohyblivych slozek

b) vypracovava navrh kritérii k udélovani osobnich ptiplatkti a ostatnich nadtarifnich slozek platu

Reditel a jednatelka spolupracuji podle zdkona se §kolskou radou

Jednatelka podepisuje objednavky i ptikazy k bankovnim operacim

Jednatelka odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na $kole

10) Jednatelka odpovida za smluvni, finanéni, rozpoc¢tovou a eviden¢ni kazen
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a) rozhoduje o navrhu rozpoctu skoly

b) rozhoduje o zdmérech udrzby na $kole a o rozvoji materialnich podminek $koly
¢) schvaluje rozbor hospodatreni

d) vydavé smérnice tykajici se zabezpeceni majetku, ti€etnictvi a hospodateni Skoly

11) Jednatelka spolecné s provozni odpovida za priubéh spravniho fizeni na Skole
12) Jednatelka odpovida za uplnost statistickych vykazi ve Skole
13) Jednatelka zajist'uje financovani organizace, pfipravuje navrh rozpoctu skoly. Konzultuje s dailovou

poradkyni a feditelkou skoly

14) Reditelka plni dalsi tkoly stanovené naplni prace a pokyny jednatelky

Zastupkyné feditelky Skoly

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

zastupuje feditele nebo jednatelku Skoly v dobé€ jejich neptitomnosti v plném rozsahu jejich pravomoci
v oblasti specialni pedagogiky je pfimo nadtizena vedouci matefské $koly, skolnimu poradenskému
pracovisti a asistentim pedagoga

fidi specialn¢ pedagogicky tsek zakladni Skoly a matetské Skoly, véetn€ Skolniho poradenského
pracovisté (8kolni psycholozky, vychovné poradkyné, logopedky a metodic¢ky prevence)

svolava a fidi porady PP a asistentek pedagoga

koordinuje vzdélavani svych podtizenych

navrhuje odmény pro své podfizené

je zodpovédna za interni i externi komunikaci s pedagogy a rodici

kontroluje a koordinuje spravné vedeni tiidnic, zapist pfedepsanych podpor deti

je garantem pro Ctenafstvi a kritické mysleni

zodpovida za Skolni knihovnu

zodpovida za péci o déti se specialnimi potiebami:

a) komunikuje se SPZ (3kolskym poradenskym zafizenim) a zdkonnymi zastupci

b) koordinuje asistenty pedagoga

c) participuje na vypracovani [VP

d) ma v gesci rozvrhy a naplii prace s détmi se specidlnimi potiebami

e) participuje na evaluaci I[VP

f) zodpovida za vykazy

Vedouci administrativy

1

fesi otazky spojené s operativnim fizenim vychovné vzdélavaciho procesu v zékladni Skole i matefské

Skole, sestavuje rozvrh hodin, zajistuje suplovani v zakladni skole, uruje dozory a zastupy na

dohledech:

a) vypracovava rozvrh hodin télocvicny, a to i pro odpoledni hodiny

b) bezprostiedné pecuje o piedméty: IT a TV

¢) dava podnéty a podklady k rozvoji informacnich technologii na $kole

d) v plném rozsahu pecuje o skoly v prirod€, LVVZ a o plavani zaki

e) pecuje o zajistovani kulturnich pofadi

f) sleduje a fidi isek BOZP, provadi pouceni pracovnikti /vede Knihu pouceni/

g) kontroluje vedeni pedagogické dokumentace na skole

h) zajistuje vedeni evidence pracovni doby pedagogickych zaméstnanct §koly

i) sestavuje podklady k pfescasové praci pedagogti a k individualni péci o integrované zaky se
specidlnimi vzdélavacimi potiebami, meési¢né kontroluje tfidni knihy

j)  kontroluje dokumentaci volitelnych a nepovinnych pfedmétt i krouzkl na Skole
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2) spravuje komunikacni sit’
a) interni systém edookit
b) uloziste¢ SharePoint
c) Teams
3) pecuje o IT vybaveni Skoly a inventarizaci
4) zastupuje provozni v piipad¢ jeji nepfitomnosti — pokladna, posta, strava
5) pfipravuje a zodpovida za podklady pro mzdy a evidenci pracovni doby
6) spravuje weboveé stranky a zodpovida za PR skoly
7) pfipravuje podklady pro platby Skolného a provadi vyuctovani stanovenych poplatkt
8) ve vsech téchto oblastech je podfizena jednatelce
9) plni dalsi ukoly stanovené naplni prace
Provozni
1) fidi spravni usek zakladni skoly, zodpovida za administrativni ¢innost skoly
2) zodpovida za archivaci dokumenti
3) zodpovida za usek stravovani — vydejna, jidelnicky, HACCP
4) zpracovéava piikazy jednatelky v oblasti ekonomiky, a to jak ZS, tak obou MS
5) zodpovida za fadné vedeni pokladny
6) koordinuje ¢innost skolnika, hospodatek a uklizedek v MS i ZS
7) zajistuje a organizuje udrzbu vétsiho rozsahu a opravy majetku vcéetné ekonomického vyhodnocovani
vynakladanych prostiedkt
8) sestavuje kalkulace nakladi, materiali a cen
9) obstarava osobni agendu pracovnikt skoly — zaméstnanecké slozky

10) je napomocna pii provadéni inventarizace $kolniho majetku, eviduje majetek v rejstficich
11) zodpovida za pozarni ochranu na skole, pfimo fidi ¢innost pozarniho preventisty

12) zodpovida za BOZP

13) zajistuje potiebné revize

14) podili se na zajistovani vhodnych materialnich podminek na skole

15) plni dalsi tkoly stanovené naplni prace.

Vedouci vychovatelka v druziné

1 ) zodpovida za koncepci vyuky a vychovy ve skolni druziné i za jeji celkovy rozvoj, tyto oblasti konzultuje
s feditelem Skoly tak, aby byla zajiSténa navaznost program v zakladni Skole:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
)

zodpovida za vypracovavani SVP kolni druziny, jeho podobu konzultuje s feditelem $koly

za Skolni druzinu pfipravuje podklady k vyrocni zprave Skoly

zodpovida za odbornou a pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace

tidi a kontroluje vychovnou a vzdé€lavaci ¢innost vychovatelek

piipravuje névrh organiza¢niho zajisténi provozu druziny na skolni rok ¢i jeho urcité obdobi
ptipravuje podklady pro rozpis a harmonogram prace vychovatelek

dava podnéty k pribéznému zajisténi odborného rustu pedagogickych i ostatnich pracovniki
spole¢né s Jednatelkou vypracovava hodnoceni pracovnikti

vede porady matetské Skoly a tidi jejich jednani, formuluje tikoly a zavéry (ptipadné deleguje tuto
povinnost na konkrétniho pracovnika)
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2) spolurozhoduje o mzdovych otazkach
a) spolupracuje pii ptiprave kritérii k ud€lovani osobnich ptiplatkd a ostatnich nadtarifnich slozek platu
pracovnik
b) dava jednatelce podklady a navrhy k urc¢eni vyse platu a jeho pohyblivych slozek pracovniki
c) spolupracuje pfi piipravé rozpoctu a jeho vyhodnoceni
3) odpovida za tematické plany a napli programu ve $kolni druziné
4) zodpovida za komunikaci s rodici a jejich informovanost
5) odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace
6) odpovida za smluvni, finan¢ni, rozpoétovou a evidenéni kazen
a) dava jednatelce navrh rozpoctu druziny, véetné navrhu na vyuziti uplaty za skolské sluzby
b) konzultuje s jednatelkou zaméry udrzby druziny a navrh rozvoje materialnich podminek skoly
c) sleduje hlavni ekonomické parametry hospodateni
7) odpovida za dokumentaci Skolni druziny
8) odpovida a dohlizi na naplnovani a dodrzovani pravidel vnitiniho fadu skolni druziny
9) ptipravuje piislusné podklady k statistickym vykaziim o Skole
10) navrhuje feditelce skoly ucitelku, ktera by ji v pfipadé jeji nepfitomnosti v druziné (z divodu absence)
zastupovala
11) plni dalsi ukoly stanovené naplni prace

Vedouci ucitelka matefské Skoly

1 ) vypracovava naplné prace pracovnikli matei'ské skoly, jejich podobu konzultuje s feditelem Skoly
2) zodpovida za koncepci vyuky a vychovy v matei'ské Skole i za jeji celkovy rozvoj, tyto oblasti konzultuje
s feditelem Skoly tak, aby byla zajiSt€na nadvaznost matetské a zakladni Skoly:
a) zodpovidd za vypracovavani Skolniho vzdélavaciho programu pro ptedskolni vzdélavani, jeho
podobu konzultuje s feditelem skoly
b) zodpovida za vypracovani dlouhodobé koncepce rozvoje matetské Skoly, konzultuje ji s feditelem
skoly
c) za matefskou Skolu pfipravuje podklady k vyroéni zprave skoly
d) zodpovida za odbornou a pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace mateiské Skoly
e) 1idi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost ucitelek mateiské skoly
f) pfipravuje navrh organiza¢niho zajisténi provozu mateiské Skoly na Skolni rok ¢i jeho urcité obdobi
g) ptipravuje podklady pro personalni agendu matetské skoly
h) dava podnéty k pribéznému zajisténi odborného ristu pedagogickych i ostatnich pracovnikl
matetské Skoly
i) vypracovava hodnoceni pracovnikl matetské Skoly
j)  vede pedagogické rady a provozni porady mateiské skoly a fidi jejich jednani, formuluje ukoly a
zavery (pripadné deleguje tuto povinnost na konkrétniho pracovnika)
3) spolurozhoduje o mzdovych otazkach v matefské Skole
a) spolupracuje pfi pfipravé kritérii k udélovani osobnich pfiplatkt a ostatnich nadtarifnich slozek platu
pracovnikll matetské skoly
b) dava jednatelce podklady a navrhy k urceni vySe platu a jeho pohyblivych slozek pracovnika
matetské Skoly
c) spolupracuje pfi piipraveé rozpoctu a jeho vyhodnoceni
4) pfipravuje rodicovska setkani a zastituje komunikaci s rodici
5) odpovida za vedeni piedepsané dokumentace v matefské Skole
6) odpovida za smluvni, finan¢ni, rozpoétovou a evidencni kazen v matefské skole
a) dava jednatelce navrh rozpoctu matetské skoly, veetné navrhu na vyuziti uplaty za Skolské sluzby
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b) konzultuje s jednatelkou zaméry udrzby matetské Skoly a navrh rozvoje materidlnich podminek
skoly
c) sleduje hlavni ekonomické parametry hospodatfeni mateiské Skoly
d) konzultuje s jednatelkou pfipravu smérnic tykajicich se zabezpeCeni majetku, UcCetnictvi a
hospodareni matefskych skol
7) odpovida za prabeh spravniho fizeni v matetské skole, pfipravuje potiebné podklady spravni fizeni
8) pripravuje piislusné podklady k statistickym vykaziim o $kole
9) navrhuje fediteli Skoly ucitelku, ktera by ji v pfipadé€ jeji nepfitomnosti v matetské skole (z divodu
absence) zastupovala
10) plni dalsi ukoly stanovené naplni prace

V. Provoz Skoly a jejich ausekii

Materska Skola

1) za Cinnost v matei'ské Skole zodpovida vedouci ucitelka matefské Skoly

2) vedouci ucitelka matetské Skoly je pfimo podfizena zastupkyni feditele a jednatelce Skoly, fidi
matef'skou $kolu, zodpovida za jeji provoz a plynuly chod

3) vedouci ucitelka matetské Skoly je nadfizena v§em zaméstnanciim pfislusné matetské skoly

Zakladni Skola

1) za ¢innost v zakladni skole zodpovida feditelka skoly

2) teditelka je pfimo podfizena jednatelce

3) rteditelka Skoly je pfimo nadfizena vSem pedagogickym a provoznim pracovniktim, fidi zakladni
Skolu, zodpovida za jeji provoz a plynuly chod

Skolni druZina

1) za Cinnost ve Skolni druzin€ zodpovidéa vedouci Skolni druziny

2) vedouci Skolni druziny je pfimo podfizena feditelce Skoly, fidi $kolni druzinu, zodpovida za jeji
provoz a plynuly chod

3) vedouci skolni druziny je nadfizena vychovateltim skolni druziny

Skolni poradenské pracovisté
1) za &innost Skolniho pracovisté zodpovida zastupce Feditele skoly
2) zastupce feditele Skoly je nadfizen Skolni psycholoZce, metodiCce prevence, logopedce a specidlnim
pedagogiim
3) zastupce feditele kontroluje a eviduje praci SPP

Skolni stravovani
1) za oblast $kolniho stravovani i viechny dalsi aktivity $kolni vydejny pii ZS a MS zodpovida provozni
2) provozni je podiizena jednatelce, idi Skolni vydejny, zodpovida za jejich provoz a plynuly chod
3) provozni je pfimo nadfizena hospodarkam, uklize¢kam a $kolnikovi
4) provozni organizuje, fidi a kontroluje praci kuchaiek a provoznich pracovnic vydejny
5) finan¢ni vypotadani za stravovani zajistuje vedouci administrativy
UdrZba a opravy
1) vseobecna udrzba je provadéna skolniky ZS a MS v ramci stanoveného rozpoétu
2) o opravach vétsiho rozsahu rozhoduje jednatelka a veskeré podklady dodava provozni, ktera zodpovida
za fadné sjednani smluv
Uklid
1) za oblast uklidu v ZS i MS, véetné zajistovani zastupti za chybéjici uklizecky, zodpovida provozni,
ktera je pfimo podfizena jednatelce
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2) provozni je pfimo nadiizena vSem uklizeckdm

Mimoskolni akce a dalSi dlouhodobéjsi Zzakovské vyjezdy ZS a MS

1) organizacné zajistuje vedouci administrativy ve spolupraci s vedoucimi uciteli povéfenymi feditelem
Skoly

2) finan¢ni vypotadani skol v ptirod¢ a lyzatskych zdjezdl provani vedouci administrativy

VI. Diilezité organy Skoly

1) zakladnim poradnim organem feditele Skoly je pedagogicka rada zakladni $koly, jejimiz ¢leny jsou
vSichni pedagogicti pracovnici skoly

2) pedagogickou radu ZS svolava feditelka $koly, zpravidla pétkrat do roka

3) poradnimi organy feditelky Skoly pro ZS jsou garanti jednotlivych pfedmétii a metod a poradenské
pracovisteé

4) pro koordinaci jednotlivych oblasti a realizaci prufezovych témat jsou z fad pedagogt Skoly urceni
jejich koordinatofi, pro koordinaci nékterych vybranych vzdélavacich oborti jsou urceni garanti

5) pedagogické rady mateiské Skoly, jejimiz ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici matefské Skoly,
vede piislusna vedouci uéitelka MS, zpravidla za ptitomnosti zastupkyné feditelky $koly

VII. Dokumentace Skoly

1) zfizovaci listinu, rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku a doklady o jeho zménach shromazd’uje
jednatelka

2) skolni matriku vedou pfislusni tfidni ucitelé

3) skolni vzd&lavaci programy ZS i MS schvaluje a uschovava feditelka koly, vyjadiuje se k nim $kolska
rada

4) vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly zpracovava a uschovava jednatelka (schvaluje je pedagogické rada a
Skolskéa rada)

5) zavedeni jednaciho protokolu (podaciho deniku) zodpovida provozni

6) tiidni knihy, tfidni vykazy vcetn¢ katalogovych listti Zaka, dokumentaci pro volitelné predmeéty,
nepovinné pfedméty, zdravotni télesnou vychovu a dalsi pravidelné vykonavané pedagogické ¢innosti
vedou na pfedepsanych tiskopisech pfislusni vyuéujici podle pokynii vedeni $koly, v MS za jejich
spravné vedeni zodpovida vedouci uéitelka MS

7) protokoly o opravnych a jinych zkouskach vyplnuji ptislusni ucitelé (predsedové zkusebni komise)

8) navrh Skolniho fadu sestavuje feditelka skoly a jednatelka, schvaluje pedagogickd rada a Skolska rada

9) zapisy z pedagogickych rad vede a uschovava jednatelka §koly, v MS vedouci u¢itelka MS

10) knihu urazii vypliiuje pracovnik Skoly — svédek urazu, evidenci (véetn€ zadznamil o Urazech) zpracovava
provozni, v MS jsou vedeny samostatné

11) protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy uschovava jednatelka

12) rozvrh hodin v MS i ZS vypracovavaji t¥idni uitelé spole¢né s vedouci administrativy, zmény hlasi
vedouci administrativy a schvaluje je jednatelka a feditelka Skoly

13) za personalni a mzdovou dokumentaci a za hospodarskou a ucetni evidenci zodpovida jednatelka

14) tiidni knihy a povinna dokumentace je vedena v internim systému Edookit elektronicky, povinna
dokumentace, tfidni knihy a katalogové listy se tisknou po uzavteni Skolniho roku a zakladaji se do
archivu skoly

VIII. Predavani a prejimani funkci
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1)
2)

veskeré funkce se predavaji pisemné, predavaci protokol eviduje jednatelka
prevzeti majetku Skoly i penéZnich hotovosti se predava vzdy pisemné

IX. Administrativa Skoly

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

za zajiStovani administrativnich ¢innost pln€ zodpovida provozni

korespondenci $koly a podaci denik vede provozni

za archivaci zodpovida provozni; archivni material pfejima, tfidi a uklada, poptipad¢ jej se souhlasem
feditele Skoly a jednatelky zapujcuje, o cemz vede zapis;

za evidenci majetku zodpovida provozni, eviduje pocet, stav a rozmisténi uc¢ebnich pomticek, hmotného
majetku, strojii a zafizeni, pfidéluje inventarni &isla; v MS inventarizaéni seznamy zpracovava a
potiebné podklady pro inventarizaci pfipravuje hospodatka spoleéné s vedouci ugitelkou MS

za ucetni evidenci zodpovida jednatelka a danova poradkyné, ktera sestavuje podklady pro vybér
hotovosti na mzdy, sestavuje ucetni vykazy o mzdach, provadi jejich rozbory, eviduje financni operace
a prostiedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a projednava ctovy rozvrh
Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu, zpracovava a kontroluje ucetni statisticka hlaseni

vyplatou mezd pracovnikiim skoly provadi jednatelka

pokladni sluZzbou je povétena provozni, pokladni sluzba je v souladu s vnitini smérnici

knihu cenin vede provozni

za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace odpovidaji pfislusni pedagogové, dokumentaci vedou
podle pokyni vedeni $koly, dokumentace je uloZena v kancelafi $koly, tfidni knihy jsou vedeny
elektronicky, vedeni pedagogické dokumentace prubézné kontroluje zastupkyné feditelky Skoly pro
pedagogickou oblast a feditelka skoly. V MS ziistava dokumentace v kancelafi v ptizemi, kde je
zamykaci sk¥in. Za vedeni dokumentace zodpovida vedouci u¢itelka MS a kontrolu provadi zastupkyné
feditelky Skoly

X. Schéma organizacniho radu

Vedeni
Skoly

DruZina Provoz MS
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XI. Zavérecna ustanoveni

o Tento Organizac¢ni fad nabyva platnosti dnem podpisu feditelkou $koly a je Gc¢inny od 1. 09. 2021.

o Veskeré dodatky, ptipadné zmény, mohou byt provedeny pouze pisemnou formou. Pted nabytim u¢innosti
budou s nimi seznameni vSichni zaméstnanci Skoly a také zakonni zastupci déti.

o Zamgstnavatel zabezpeCi prokazatelné sezndmeni zaméstnancti s obsahem tohoto organiza¢niho fadu.
o Nove¢ pfijimané zaméstnance seznami se $kolnim fadem zaméstnavatel pfi jejich nastupu do prace.

o O vydani a obsahu organiza¢niho fadu informuje Skola zdkonné zastupce na schtizce rodicti a na
www.skolyhlasek.cz.

Dne 31. 08. 2021 bylo projednano pedagogickou radou a schvaleno skolskou radou.
Dne 1. 09. 2021 vydala feditelka Skoly: Mgr. Vendulka Myskova



