Materska $kola a Zakladni gkola Na roviné v Ceské Trebové
Pod Jelenici 657, 560 02 Ceska Trebova

ICO 11 711 345

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Platnost od 1. 9. 2022

Organizaéni Fad Materské $koly a Zakladni $koly Na roviné v Ceské Trebové (déle jen $kola)
upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti
pracovnikd Skoly.

Organizacni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sh.
vyhlagky MSMT CR €. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnénf
povinné Skolni dochazky.

Postaveni a poslani Skoly

Skola byla zfizena jako $kolskd pravnicka osoba dvéma zfizovatelkami, fyzickymi osobami,
Slavomirou Petrovou, nar. 27.2.1974, bytem Pod Jelenici 657, Ceska Tfebova a Tomasem
Lebedou, nar. 31.8.2002, bytem Stavebnikd 1295, Usti nad Orlici 562 06, zfizovaci smlouvou,
s platnym dodatkem ¢.2 ze dne 23.9.2022,

Skola je vedena v rejstiiku kol a $kolskych zafizeni pfi MSMT,
rezortni identifikdtor : 691 015 112,

Materska skola 1zO 181 121 387
Zakladni Skola 1ZO 181 128 675
Skolni druZina 1ZO 181129477

Skolni jidelna — vydejna 12O 181 121 395

Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zak( plnicich povinnou skolni
dochdzku, a to podle u¢ebnich pland a osnov, schvalenych ministerstvem skolstvi,
mladeZe a té&lovychovy CR.



Popis zakladni Skoly

Celkovy schvéleny pocet 7ak(1 ZS : 50, od 1.9.2023 — 95 #4k.

Mista poskytovan.vzdélavani : Pod Jelenici 657, Ceska Trebovd — schvalend kapacita 35 7akd
: Lhotka 98, Ceska T¥ebova — schvalena kapacita ZS 60 7akd

Podminky pro vyucovani: celkem 5 uceben a 2 vyukové kabinety

Pocet uceben urcenych pro I. trojroci : 1 u¢ebna
Pocet uceben urcenych pro Il. trojroci : 2 u¢ebny a 2 vyukové kabinety
Pocet uceben urcenych pro lll. trojroci : 2 uéebny

Pocet zakl v 1.trojroci : 16
Ve 2.trojro¢i : 9
Ve 3.trojroc¢i: 13

Zatazeni 24k se specialnimi vzdélavacimi potfebami: 2 Z4ci
Pocet dojizdéjicich déti: 24, vzdalenost: (10 min. — 1hod.)

Podminky pro télovychovnou ¢innost:

PocCet a kapacita télocvi¢en: 1x télocvicna v pronajmu od Sokola Lhotka, k ni pfislusi WC
oddélend podle pohlavi, umyvarny, Satny. Kapacita je dostacujici.

Hygienické zafizeni?,’ :

Pod Jelenici 657, Ceska Tiebova - Satny — pro 35 74k

Hygienické zafizeni délené dle pohlavi (1 WC, 2 pisoary a 2umyvadla pro chlapce, 2 WCa 2
umyvadla pro divky, 1 WC s umyvadlem pro pedagogy.

V prostorach chlapeckych WC je umisténa vylevka

Samostatna uklidova mistnost a skfift na Uklidové prostredky.

Lhotka 98, Ceska Trebova - Satny — pro 60 74k

Hygienické zafizeni délené dle pohlavi (2 WC, 3 pisodry a 4umyvadla pro chlapce, 3 WC, 1
hyg.kabina a 3 umyvadla pro divky, 2WC s umyvadlem pro pedagogy.

V prostorach div¢éich WC je umisténa vylevka a Uklidova mistnost a skfin na uklidové
prostredky.

vyhlaska ¢. 410/2005 Sh. o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zafizeni a provozoven pro
vychovu a vzdélavani déti a mladistvych,

vyhlaska ¢. 268/2009 Sb., o technickych pozadavcich na stavby



I1l. Organizace vyucovani

Organizace:

Zacatek vyucovani v 8.00 hod.

Ukonéeni vyucovani nejpozdéji v 14,45.00 hod.

Vyucovaci hodina - 45 min. nebo vyucovaci blok - 90 min.

Prestavky: 30 az 65 min (9.30-10,00 hod, prestavka na obéd (od 11,30 —12,30hod .

PocCet hodin vjednom sledu (1. - 9. ro¢nik 4 vyucovaci hodiny v dopolednim vyucovani a
v odpolednim vyucovani 1 - 3 vyucovaci hodiny)

Vv

predméty.

Stravovani *:
ZpUsob stravovani — jidelna- vydejna stravy Lhotka 98

Doba vydavani stravy (od 11,30 hod. do 12,30 hod.)

Pitny rezim:

Po dohodé s rodici si Zaci nosi vlastni ndpoje z domova, pravidla umoziuji pitny rezim kdykoli
béhem vyuky.

Pohybova vychova:

Dvé hodiny tydné télesné vychovy v kazdém rocniku

Télovychovné chvilky béhem vyuky podle Unavy 7akd, moznost volného pohybu
Kompenzacni cviceni v hodinach, uvolfovaci cviky pfed grafomotorickymi cvicenimi

O prestavkach je podporovan volny pohyb, jsou podminky pro nefizené pohybové aktivity.

3 § 1 vyhlasky ¢. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
skolni dochazky

vyhlaska ¢. 107/2005 Sb. o skolnim stravovani



ReZim prace s pocitaCem:

Ucebny jsou vybaveny celkem 3 pocitaci (véetné NB). Podminky pro praci na pocitaci, prace na
pocitaci jen na zakladé dohody s pedagogem.

Vyuka na PC — Informatika v 4. - 6. ro¢niku probiha jednou tydné v dopolednich hodinach a
trva 45 minut.

IV. Dalsi poZzadavky

Vychova ke zdravému Zivotnimu stylu — v ramci pfedmétu Télesnd vychova, vzdélavaci oblast:
Clovék a zdravi.

Obsahové vymezeni predmétu:

Télesnd vychova vede Zaky predevSim ke zdravému Zivotnimu stylu. Zakladem je tedy
samozrejmé privést zaky k pohybu (pfip. i sportu), dodat jim chut se hybat, predat jim nadseni
z pohybu, podporovat v nich odvahu k riznym druhlm pohybovych ¢innosti (i netradi¢nim)...
Kromé toho jim télesnd vychova zprostfedkovava i informace o zdravém stravovani (vzhledem
k pohybu a sportu), uci je spravné osobni hygiené, a neopomiji ani zdravé spankové navky,
protoZe to vSechno se zdravym pohybem (a tedy i Zivotnim stylem) Uzce souvisi. Télesné
pohybové aktivity vedou k vSestrannému rozvoji zdka, nejen ke zvySeni jeho pohybovych
schopnosti a dovednosti, ale i k posileni jeho charakterovych vlastnosti (zodpovédnost,
spoluprace, vytrvalost, odvaha). Pohybové aktivity vedou ke zlepSovani télesné zdatnosti a ke
spravnému drzeni téla a celkové pohodé (fyzické i psychické). Zakladni hry a herni techniky
zvysSuji u zakd nejen pohybové schopnosti, ale také rozvijeji jejich prostorovou orientaci a
schopnost rychlého rozhodovani.



Popis materské skoly

Celkovy schvéleny pocet déti v MS : 21

Misto poskytovaného predskolniho vzdélavani : Lhotka 98, Ceskd Trebova

Podminky pro vyucovani: celkem 1 herna a1 loZnice.

Zatazeni 24k se specidlnimi vzdélavacimi potfebami: 1 dité
. . . Vs, 756

Hygienické zafizeni”,” :

Satny — pro 21 déti

Spole¢né hygienické zafizeni 6x WC, 6 umyvadel, x sprcha, 2WC s umyvadlem pro pedagogy.
V prostorach WC pedagogl je umisténa vylevka a Uklidova mistnost a skfif na uklidové
prostredky.

IIl. Organizace vyutovani’

Vzdélavani v matefské Skole probiha v jedné vékové smisené tridé.

Predskolni vzdélavani déti podle stanoveného $kolniho vzdélavaciho programu probihd v
zakladnim dennim rezimu.

Schdzeni déti, spontanni innosti, volna hra.

Déti zacinaji svldj den vybérem aktivit v pfipraveném prostredi 7:00 —8:00 hod
s pestrou nabidkou ¢innosti, pomUcek a materialQ

Elipsa — pfivitani, sdileni zazitkd, planovani denniho programu, 8:00 — 8,30 hod
cviceni, zpivani, oslavy vyroci déti

Pribézné svacinky 8:30 - 9:00 hod

Program s prvky montessori pedagogiky, ¢innosti zamérené hudebnég,

vytvarné, pracovné, dramaticky, s pfipravou na Skolu a to
9:00 — 9:45 hod

vyhlaska ¢. 410/2005 Sh. o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zafizeni a provozoven pro
vychovu a vzdélavani déti a mladistvych,

vyhlaska €. 268/2009 Sb., o technickych poZadavcich na stavby

7 § 1 vyhlasky ¢. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
Skolni dochazky




individualné, skupinové a ¢innosti se rizné prolinaji.

Pobyt venku 9:45-11,45 hod

Hygiena, obéd 11:45-12,30 hod

Odpocinek, nahradni aktivity pro déti, které nespi, predskolni 12:30 — 14:00hod
vzdélavani

Svacdina, hry, zdbavné ¢innosti, pobyt venku, rozchod déti dom 14:00 — 16:00hod

Déti jsou pfijimany v dobé od 7 hod do 8.00 hod. Po dohodé i v pozdéjsim Case.

Rodice prevlékaji déti v Satné. Véci déti ukladaji podle jmenovek ditéte do kapsarl. Véci déti
rodi¢e oznadi tak, aby nemohlo dojit k zaméné.

Rodige jsou povinni déti osobné predat ucitelce MS a informovat ji o zdravotnim stavu ditéte.
Rodice za déti zodpovidaji az do predani ucitelce. Rodice neponechavaji déti v Satné nikdy
samotné.

Déti, které odchdzi dom0 po obédé si vyzvedavaji rodice mezi 12.00 a 12.30 hod.
Ostatni déti se rozchazeji mezi 14.00 hod az 16.00 hod.

Stravovani ®:

ZpUsob stravovani — jidelna- vydejna stravy Lhotka 98
Doba vydavani stravy (od 11,50 hod. do 12,10 hod.)
Pitny rezim:

Pitny rezim je zajistén v dohodé s rodi¢i po cely den, pravidla umozniuji pitny rezim kdykoli
béhem vyuky.

Pohybova vychova:
Dvé hodiny denné travi déti na prochazce na Cerstvém vzduchu.

Skolni Fad je pfilohou Provozniho fadu a je sou&dsti povinné dokumentace, je? je uloZena u
feditele Skoly a je zaroven zvefejnén na webu a na nasténce na chodbé.

Evidence a registrace Uraz( je soucasti povinné dokumentace, jez je uloZzena u reditele skoly.

Lékarnicka prvni pomoci (pfistupnd pro vsechny pracovniky $koly) véetné seznamu telefon.
Cisel, podminky pro poskytnuti |ékarského oSetfeni pfi Urazech a nahlych onemocnéni viz

vyhlaska ¢. 107/2005 Sb. o skolnim stravovani




Traumatologicky plan, jenZ je soucasti povinné dokumentace a je uloZen u Feditele Skoly.
LéCiva podléhaji pravidelné kontrole a jsou obménovana dle doby expirace.

V. Zplsob zajisténi vhodného mikroklimatu

Teplota vzduchu: nejméné 20 °C az 21 °C. Je zajiSténa moznost regulace proti pronikani
slunecniho zareni okny mistnosti (Zaluzie).

Chodba a dalsi mistnosti pro kratkodobou ¢innost (nesmi klesnout pod 18 °C).

Zastaveni provozu Skoly: pfi poklesu teploty vzduchu v u¢ebnach urcenych k pobytu 7Zakd ve 3
po sobé nasledujicich dnech pod 18 °C nebo pfi poklesu teploty vzduchu v téchto ucebnach
v jednom dni pod 16 2C musi byt provoz zafizeni pro vychovu a vzdélavani zastaven.

Vétrani:

Vétrani v pobytovych mistnostech je zajisténo rekuperaci vzduchu. Ostatni mistnosti jsou
pfirozené vétratelné, socidlni zafizeni jsou odvétrany praduchy nad stfechu a pfirozené
otviravymi okny.

Rezim vétrani: pribéziné v zavislosti na mnozstvi CO2 v ovzdusi.
Osvétleni

Denni osvétleni:

V prostorach urcenych k trvalé Cinnosti zakd, jakoz i v prostorach, kde se stfida kratkodoba
¢innost tak, Ze celkova doba ma trvaly charakter, je zajisténo vyhovujici denni osvétleni.

Smér osvétleni: vyzaduje se prevazujici smér osvétleni zleva a shora a pfi rlznorodé orientaci
pracovnich mist pfevaZzujici smér osvétleni shora.

Sdruzené osvétlent:

Podminky: druh doplfujiciho osvétleni: zafivky

Zarivky jsou umistény vzhledem k okennim otvorlm rovnobézné.
Ochrana pred oslnénim:

Zatizeni pro regulaci denniho osvétleni (zZaluzie), zejména primého slunecniho svétla vSude
tam, kde by mohlo vyvolavat nadmérné jasové kontrasty.

Barevna Uprava:

Vymalba bilou barvou. Veskeré dalsi povrchy svétlé a matné.



Odraz zvuku :

V u€ebnach a hernach jsou stropy opatfeny mineralnimi podhledy s Utlumem zvuku alfa W =
0,1, na chodbdch jsou minerdlni podhledy s Utlumem zvuku alfa W — 1.
Obrazovky:

V prostorech s obrazovkami jsou zajistény podminky zrakové pohody a je vylouceno osInéni.

VI. Zasobovani pitnou vodou

Zdroj: Vefejny vodovod

Nejméné 25 | vody na den na 1 Zaka

VIl. Pozadavky na hygienicko-protiepidemicky rezim’

(zpUsob a Cetnost uklidu a ¢Cisténi)

Pro &i$téni a Uklid koly jsou dle aktudlnich pozadavk MSMT a MZ stanoveny postupy, které
jsou zakotveny v pracovnich naplnich provoznich zaméstnanci. Pro zajisténi Uklidu jsou
vydavany Cistici prostredky véetné dezinfekénich prostiedk( a ochrannych pomdcek.

Uklid je provadén v nésledujicim rozsahu:
Denni uklid:

a) setfeni navlhko: vSech podlah, nabytku, krytl topnych téles, okennich parapet(, vynaseni
odpadkd, vycisténi kobercl vysavacem

b) za pouziti Cisticich prostfedk( s dezinfekénim ucinkem umyti umyvadel, zdchodovych mis a
pisoarovych musli, rukojeti splachovadel, klik, pracovnich povrchi stold, vypinacl, pomdacek.

Tydenni a celkovy:

Jednou tydné omyti omyvatelnych &asti stén na zachodech a dezinfikovani umyvaren a
zachodU.

Minimalné trikrat roné umyti oken véetné rdmu a svitidel.
Dvakrat ro¢né celkovy uklid vSech prostor skoly.

Jedenkrat za dva roky malovani (v pfipadé potfeby ihned).

vyhlaska ¢. 410/2005 Sh. o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zafizeni a provozoven pro
vychovu a vzdélavani déti a mladistvych



U dezinfekénich prostredk( dodrzujeme zasadu stridani dezinfekénich pripravkd k zabranéni
vzniku rezistence vUci pripravku dlouhodobé pouzivanému.

ZpUsob a cetnost desinsekce a deratizace

Profylakticky 1x ro¢né a dle potfeby — pouziti pfipravkd k tomu vhodnych po konzultaci
s odbornymi pracovniky DDD (deratizace, dezinfekce, desinsekce). Proti virdm jsou 1 x
mésicné prostory oSetfeny ionizatorem.

Manipulace se vzniklymi odpady a jejich likvidace

Pevné odpadky jsou ukladany do uzavienych nadob, umoZiujicich snadnou sanitaci, nebo do
jednorazovych plastovych oball. Obaly z plastl musi byt uklddany zvlast a zneskodrnovany
denné odpovidajicim zplsobem.

Zartizeni pro vychovu a vzdélavani jsou povinna vypracovat provozni fady, v nichZ je stanoven
rezim dne zohlediujici vékové a fyzické zvlastnosti déti a mladistvych, podminky jejich
pohybové vychovy a otuzovani, rezim stravovani véetné pitného rezimu. Navrhy a zmény
provozniho fadu posuzuje pfislusny orgdn ochrany verejného zdravi. Orgdn ochrany vefejného
zdravi mlze naridit Upravu provozniho radu podle § 7 odst. 2 zdkona ¢. 258/2000 Sb. pokud
podminky v ném uvedené nevedou k ochrané verejného zdravi. *°

Provozni fad nenahrazuje Skolni Fad, ktery je pfilohou provozniho fadu. Provozni fad nemusi
obsahovat ustanoveni, ktera jsou shodna a jsou ve Skolnim fadu uvedena. Predlozeny ndvrh
provozniho fadu vychazi z idedlnich podminek zafizeni pro vychovu a vzdélavani déti a
mlddeZe, jeho naplnéni je odvislé na lokdlnich pomérech a podminkach, které zhodnoti
pfislusny organ ochrany verejného zdravi.

10 z4kon €.258/2000 Sb., 0 ochrané verejného zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakond



Organizace Skoly

V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, ktera odpovida
za plnéni ukoll organizace.

Organizaéni schéma Skoly

Zfizovatelé Skolské pravnické osoby : Slavomira Petrova
Tomas Lebeda

Rada SPO : Milo% Prazak — predseda
Mgr. Martin Srsen — ¢len
Marie Petrova — ¢len

Reditelka $koly : Mgr. Renata Halova
Zastupce feditele - pedagogicky leader : Slavomira Petrova
Zastupce reditele — ekonomicky feditel : Milo$ Prazak

Skolska rada : Slavomira Petrovda — zastupce zfizovatele
Magdalena Hynkova — zastupce pedagogického sboru
Renata Hanusova — zastupce rodicl (zakonnych zastupci)

ZAKLADNI SKOLA

Ttidni u&itelky 8 : 1. aZ 3. roénik — Nikola Petkov
4. az 9.ro¢nik - Magdaléna Hynkova

Ucitelé ZS : Nikola Petkov — ¢esky jazyk a matematika— 1.trojro¢i, Uméni a kultura 2.-3.trojro¢i
Stépan Nepovédomy — Eesky jazyka 2.-3.trojro&i
Matous Jirsa - matematika a pracovni vychova 2.-3.trojroci
Ing.Jana Markova — matematika 2.trojroci
Hana Zastoupilova,DiS — dilna Cteni, psani a matematiky 1.-2.trojroci
Slavomira Petrova — projektova vyuka, dramaticka vychova 3.trojroci, TV 2.-3.trojr.
Dagmar Kebrlova — anglicky jazyk MS a 1.-2.trojroci
Magdaléna Hynkova — chemie, fyzika, némecky jazyk 3.trojroci
Tomas Lebeda — anglicky jazyk 3.trojroci

Asistent pedagoga zakladni Skoly:  Anita Vostrakova
Radka Hruskova

Vychovatelka skolni druziny: Valentina Vymazalova
Hana Zastoupilova, DiS



Dozor o prestavkach : Slavomira Petrova
Valentina Vymazalova
Dagmar Kebrlova
Nikola Petkov
Magdalena Hynkova
Hana Zastoupilova, DiS.

MATERSKA SKOLA

Utitelé MS: Mgr. Renata Hélova — vedouci u¢itelka matefské $koly
Jana Fisarova — ucitelka materské skoly
Simona Mikulova — ucitelka materské Skoly
Dagmar Kebrlova — ucitelka anglického jazyka matefrské Skoly

Asistent pedagoga materské skoly: Simona Mikulova
Hana Jirsova

Spravce , ekonomika : Milo$ Prazak
: Eva Hynkova

Vydej stravy : Anita Vostrakova

Uklizecka : Petra Kolarova

Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi pFilohy
organiza¢niho Fadu:

- Organizacni rad

- Skolni Fad MS, ZS a vnitFni Fad SD a jidelny — vydejny
- Spisovy rad

- Predpis o obéhu ucetnich dokladu

- Operativni evidence majetku

- Vnitfni platovy prfedpis

- Kodex Skoly

Strategie fizeni

Kompetence pracovnik( v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.



Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podfizen

- jaky je rozsah pracovniho zafrazeni

- o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- jaka mimoradna opatreni ma ve své plsobnosti.

Financni Fizeni
Funkci zastupce reditele pro ekonomiku zajistuje ekonomicky reditel.

Ukoly spojené s kompletnim zabezpeenim infrastruktury $koly jsou zajidtovany smluvné
organizaci RUKA 8, z.s..

Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych Ukoll skoly je i zajisténi pravnich Ukond, které
Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodarské ¢innosti skoly.

U&etni agendu vede v plném rozsahu ekonomicky feditel $koly.

Personalni fizeni a ocefiovani prace

1. Persondlni agendu vede v pIném rozsahu zastupce feditele Skoly.

2. Pfijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné zastupce reditele skoly.

3. Sledovani platovych postupl a narok( pracovnikd zajistuje zastupce reditele Skoly
4, Zatazovani a ocefiovani pracovnik{l se obecné Fidi nafizenim vlady CR o platovych
pomeérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny

ve Vnitfnim platovém predpisu skoly.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se Fidi platnymi Skolskymi prfedpisy,
organizacnim radem Skoly, kodexem Skoly a Skolskym vzdélavacim planem.

Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuje skolu pfedevsim Feditelka nebo zastupce reditele ¢i povéreny
ucitel.

Ve styku s rodici zakd jednaji jménem Skoly zastupce reditele — pedagogicky leader a rovnéz
ucitelé a vychovatelky skoly.



Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnik.

Prava a povinnosti pracovniku

Prdva a povinnosti pracovnikl jsou dany:

- zakonikem prace

- Skolskym zakonem

- vyhlaskou o zakladni Skole

- zakonem o statni spraveé a samosprave ve skolstvi

- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zafizeni

- organizacnim fadem Skoly

- dalsimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Reditelka 3koly:

- je statutarnim orgdnem Skoly

- jedna ve viech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich

- rozdéluje Ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky skoly (podle pracovnich smluv, zafazeni
a popisl prace)

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole

- dodrZuje zakonik prace

- pfijima a propousti pracovniky skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni Skoly

- zajistuje ucinné vyuzivani prostredk hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeéniovani pracovnikd podle vysledk( jejich prace.

- pecuje o dodrZzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné

- predseda a fidi jednani pedagogické rady

- odpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zakona
¢. 561/2004 Sh.,

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofri vystupy ze Skoly

V ramci své pravomoci ustanovuje do funkce :
- zastupce reditele — pedagogicky leader
- zastupce feditele — ekonomicky feditel, s gesci kompletni administrativy.

Zastupce reditele Skoly - pedagogicky leader :
Prebira ve Skole odpovédnost za nasledujici ¢innosti:

- odpovédnost za poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb v souladu se skolskym zakonem
- odpovédnost za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,



- vytvareni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti CSI a prijimani naslednych opatfeni,
- vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd a pro praci Skolské rady,
- predavani informaci rodicdm o pribéhu a vysledcich vzdélavani ditéte, zaka
- zajistovani spolupréce pfi uskute¢riovani programd vzdélavani vyhlagenych MSMT
- odpovédnost za zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve skole a Skolském zafizeni.
- projedndvani veskerych zaleZitosti s Radou SPO a vytvéfeni zésadnich pedagogickych
dokumentU a opatreni, tykajicich se vzdélavaci ¢innosti Skoly.
- zajiStovani spoluprdce se skolskym poradenskym zafizenim
- projedndvani zavaznych otdzek, tykajicich se vzdélavani ditéte nebo Zaka s rodici

- stanovovani pravidel pro dodrzovani prava ditéte a Zaka na respekt

- kontrolovani dodrzovani kodexu skoly a respektujiciho pfistupu k ditéti

- zpracovavani SVP a jeho zmén a aktualizaci a stanovovani projektovych témat vyuky

- kontrola ochrany bezpeci a zdravi ditéte a Zaka, predchazeni vSem formam rizikového
chovani

- vytvareni podminek pro pozitivni a bezpecné klima ve Skolnim prostredi

- vzdélavaci programy podle § 4 a7 6,

- rozhodovani o zpldsobu hodnoceni Zdka na vysvédceni se souhlasem $kolské rady,

- pfiprava a predloZeni vysvédcéeni v pololeti a na konci Skolniho roku k podpisu feditelky skoly
- stanovovani vychovnych a kazenskych opatfeni

- stanoveni terminu a mista zapisu do predskolniho a do prvniho ro¢niku zékladniho
vzdélavani

- rozhodovani o prijeti ditéte do matefské koly a zajisténi kontroly dochazky ditéte v MS

- stanoveni podminek individudlniho zpUsobu ovérovani, pfip. o ukonceni IV dle RVP

- rozhodovani o odloZeni zacatku povinné skolni dochazky o jeden Skolni rok a to i v pribéhu
roku

- rozhodovani o pfijeti ditéte k zakladnimu vzdélavani

- zajisténi prezkumu vysledkd hodnoceni zaka, stanoveni pravidel, pfipadné zmény vysledk
vysvedceni

- povolovani vzdélavani nezletilému Zakovi se specidlnimi vzdélavacimi potfebami nebo s
mimofadnym naddnim na Zadost jeho zakonného zastupce podle individualniho
vzdélavaciho planu.

- rozhodovani o pfefazovani mimoradné nadaného nezletilého Zaka na Zadost jeho zakonného
zastupce do vyssiho rocniku bez absolvovani predchoziho ro¢niku, stanoveni obsahu a
rozsahu zkousek

- povolovani opakovani ro¢niku zakovi z vaznych divod

- stanoveni terminu opravné zkousky po vysvédceni

- povoleni Zakovi, ktery po splnéni povinné Skolni dochazky neziskal zakladni moznost
pokracovani v zakladnim vzdélavani, nejdéle vsak do konce Skolniho roku, v némz zak
dosahne osmnactého roku

- zajistén{ osobni U¢asti na jednani rady SPO s hlasem poradnim.

- povinnost radného pfistupu k informacim o Skole, zejména k dokumentaci skoly Skolské
rade.

- projednani a prevzeti inspekéni zpravy, podavani prfipominek k zavérim



Zastupce reditele skoly - ekonomicky reditel

Pfebira ve Skole odpovédnost za nasledujici ¢innosti:

- zajistovani spolupréce pfi uskute¢riovani programd vzdélavani vyhlasenych MSMT

- projedndvani veskerych zaleZitosti s Radou SPO a vytvafeni zésadnich pedagogickych
dokumentU a opatreni, tykajicich se vzdélavaci ¢innosti Skoly.

- zajiStovani spoluprdce se skolskym poradenskym zafizenim

- zpracovavani vyroc¢ni zpravy o Cinnosti Skoly za Skolni rok, véetné jejiho zverejnéni ve Skole
- projedndvani zavaznych otazek, tykajicich se vzdélavani ditéte nebo Zaka s rodici

- stanovovani pravidel pro dodrZovani prava ditéte a Zaka na respekt

- kontrolovani dodrzovani kodexu Skoly a respektujiciho pfistupu k ditéti

- kontrola ochrany bezpeci a zdravi ditéte a Zaka, prfedchazeni vSéem formam rizikového
chovani

- vytvareni podminek pro pozitivni a bezpecné klima ve Skolnim prostiedi

- garance dodrzovani GDPR, mlc¢enlivosti a ochrany osobnich Udajl, zejména informaci o
zdravotnim stavu déti a zakd a vysledk( poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni
- vedeni dokumentace skol a Skolskych zafizeni

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedenév § 147, -
vedeni Skolni matriky - evidenci déti a zak(

- doklady o pfijimani déti a zakd, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

- vzdélavaci programy podle § 4 aZ 6,

- vyrocni zpravy o ¢innosti skoly,

- tridni kniha, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdéladvani a jeho pribéhu,
- §kolni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu Urazl a zaznamy o Urazech déti a zakd, popripadé Iékarské posudky,

- protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy,

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Ucetni evidenci

- oznameni pfijeti ditéte na jinou nez spadovou $kolu fediteli spadové skoly

- zajisténi Skolniho stravovani déti, Zakd a kontrolu dodrZeni vyZivovych norem

- pfiprava podkladl pro rozhodovani ve vécech skolské pravnické osoby

- predkladani navrhu rozpoctu $kolské pravnické osoby Radé SPO a jeho zmén, ndvrh
stfednédobého vyhledu jejiho financovani a navrh ro¢ni Ucetni zavérky,

- predkladani navrhu vnitfniho mzdového predpisu a organiza¢niho fadu SPO

- pfedkladani navrh zmén zfizovaci listiny a podklad( pro jejich projednani radou,

- pfedkladani navrhd pravnich ukond ke schvaleni radé

- zajisténi osobni U¢asti na jednani rady SPO s hlasem poradnim.

- zajisténi voleb do Skolské rady.

- povinnost fadného pfistupu k informacim o Skole, zejména k dokumentaci Skoly Skolské
rade.

- projedndni a prevzeti inspekéni zpravy, podavani pfipominek k zavériim

- v€asné zpracovani podklad( k zadosti o poskytnuti normativnich prostredkd a jejich predani
k podpisu feditelce Skoly a zpracovani ro¢niho vyuctovani dotace

- uzavirani podminek pracovné pravnich vztaht a predlozeni k podpisu prac. smlouvy a
mzdovych vyméra feditelce Skoly

- zodpovédnost za vedeni mzdové agendy a zajisténi vztaht z CSSZ, ZP a zpracovani navrh(
vnitifniho mzdového pfedpisu a organizacniho fadu Skolské pravnické osoby,



- zodpovédnost za vedeni Ucetni agendy Skoly a pInéni povinnosti vyplyvajicich z danovych
zakon( a predpisl

- zodpovédnost za zpracovani dafiového priznani

- zodpovédnost za vedeni bankovnich uctl a hotovostni pokladny,

- zodpovédnost za kontakt s organy na zakladé datové schranky z pfistupu zastupce reditelky,
- zodpovédnost za vedeni webu Skoly, spravy socialnich siti Skoly a styk s verejnosti.

Pracovnici Skoly

— ridi se pokyny feditele

— dodrzuji Zakonik prace

— dodrzuji pracovni kdzen a plné vyuzivaji pracovni dobu

— dodrzuji predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipoZarni pfedpisy

- chrani majetek Skoly, radné zachazeji s inventarem Skoly

- obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

- seznami se s organizanim radem Skoly, kodexem Skoly, Skolskym zakonem a platnou
vyhlaskou MSMT o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
Skolni dochazky.

Dokumentace Skoly
Je vedena v souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.(Skolsky zakon)

- organizacni rad skoly

- Skolni rad zakladni skoly

- Skolni fad materské skoly

- vnitini fad Skolni druziny

- vnitini Fad Skolni jidelny - vydejny

- tridni knihy a vykazy vedené v systému Edupage

- protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisionalnich zkouskach
- evidence Uraz{

- zaznamy kontrol provedenych ve Skole

- rozvrh hodin

- personalni a hospodarské evidence bezprostfedné souvisejici s provozem skoly

Evidence majetku

- o nakupu hmotnych prostiedkl rozhoduji reditelka, zastupce rfeditele a tfidni ucitelé,
v rozsahu stanoveném v pracovnich naplnich

- vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka Skoly, zastupce reditele

- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji trfidni ucitelé pedagogicti pracovnici

- sklad pomUcek a sklad skolnich potfeb spravuji tridni ucitelé

- odpisy majetku se fidi platnymi ustanovenimi zakona. o danich z pfijm0 a zakonem
o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel.



Informacni systém
Informace vstupujici do Skoly pfichazi od spravce administrativy k reditelce.

Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast
zpracuje.

Informace, které opousti $kolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou.
Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zvefejiuji na pedagogické radé
Informace mezi vedenim Skoly, pedagogy, zakonnymi zastupci Zakd a Zaky jsou
zprostfedkovany Skolskym informacnim systémem EduPage, ve kterém jsou vedeny dUleZité
informace o déni ve Skole a vzdélavani zaka. Rodice po pfihlaseni do systému tak mohou
prohlizet informace o rozvrhu, suplovani, hodnoceni, probraném ucivu, zaddvat elektronické
omluvenky, zaroven maji aktualni prehled o pfitomnosti svych déti ve Skole, védi, je zde také
snadnd komunikace s vyucujicimi a maji k dispozici dalsi uzitecné funkce. Systém je funkéni na

vSech mobilnich zafizeni nebo pc, a pokud rodi¢ udal svou e-mailovou adresu, obdrzi
pristupové udaje ke svému Uctu. Obdobné maji zfizen svij Ucet v EduPage i Zaci.

Vypracoval: Milo$ Prazak

Kontrolovala : Slavomira Petrova

V Ceské Trebové 1.9.2022 Schvdlila: Mgr. Renata Halova

feditelka Skoly



