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VNITRNI RAD ZS A MS KOLODEJE

Vnitini fad $koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a vzdélavani, a v navaznosti na ustanoveni zakona €.
561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), s prihlédnutim k dal$im zdkonnym a podzdkonnym
normam (pracovni fad, zakonik prace, zékon o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctt aj.).

1. Postaveni skoly

Postaveni Skoly je institucionalné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem obce, ve znéni pozdé;sich
dodatkd a rozhodnutim MSMT o zafazeni do sité $kol, predskolnich zafizeni a $kolskych zafizeni.

Z téchto dokument( vyplyva, ze ZS a MS Kolodéje je zakladni gkolou s postavenim pFispévkové organizace
méstské Casti Praha — Kolodéje, s pravni subjektivitou.

2. Zakladni udaje o Skole

Nazev a adresa gkoly: ... ZSa MS Kolodé&je

ICO: ... 70908133

1Z0: ... 600040518

Reditel: ... Mgr. Zdené&k Dolansky

Zastupce feditele: ... Mgr. Tereza Hlavacova

Typ Skoly: zakladni Skola a matefska skola

Kapacita: 130 ZS, 76 MS, 75 3D, 250 SJ — dle 3kolského rejstFiku
Soucasti subjektu : zakladni Skola

skolni druzina
materska skola
Skolni jidelna

3. Provoz skoly
Provoz tykajici se aktivit uréenych zakam, mladezi:

hl. budova skoly -od 6,30 do 17,00 nebo dle potieby
hl. budova MS -od 6.45 do 17,00

Skolni druzina: ziizena prednostné pro zaky 1. - 3. tiidy

provoz 6,30-7,40 a 11,35 - 17,00

pobyt venku - o hl. pfestavce, v odpoledni skolni druZiné ( dle pocasi a rozptylovych podminek )
vyzveddvaci doba — po obédé déti — nejdrive 12.00

Vyucovani:
e - vdobéod 8,00 do 13.50 hod. dle rozvrhu, nebo dle potreby
e vyucovaci hodina - trva 45 minut, zpUsob vyuky je tradi¢ni, u vychov i alternativni
o frekvence stfidani pracovnich mist se pfi klasickém uspofddani neméni, pfi alternativnim se méni
tak, aby nebyly nerovnomérné zatéZovany jednotlivé svalové skupiny - Zaci se stfidaji
e vjednom sledu maji Zaci nejméné 4 a nejvice 6 vyucovacich hodin — odpoledni vyuc.
e vyuka mlZe probihat i distanc¢nim zplsobem — pres Webex

Prestavky :
e po vyucovaci hodiné 10 minut, kromé tzv. hlavni prestavky ( po 2. vyucovaci hodiné ) 15 minut
o prestdvka na obéd - mezi dopolednim a odpolednim vyucovanim je 60 minut, béhem této
prestavky Zaci pobyvaji, pod dozorem vyucujicich, venku ¢i v télocvicné (dle pocasi)
o krelaxaci béhem velké prestavky slouzi skolni zahrada a hristé

ReZim stravovani vCetné pitného rezimu:
e Stravovani:
o obédy zajistuje vlastni SJ, vydavaci doba je od 11,35 do 13.30, v této dobé se Zaci dle rozvrhu
stravuji, doba konzumace neni omezena. Cizi stravnici se ve Skolni jideln& nestravu;ji.
o pitny rezim - béhem pFestavek a v pfipadé potieby i béhem hodin — vlastni



e Podminky pohybové vychovy:
o Jjedna télocviéna
vybavena zakladnim télocvicnym zafizenim
socialni zafizeni a $atny oddélena pro divky a chlapce
k dispozici je hfisté vybavené pro atletiku, volejbal, florbal, basketbal a fotbal
na l. stupni - Tv se vyucuje 2x v tydnu po jedné vyucovaci hodiné
plavecky vycvik je zafazen ve druhém pololeti druhého a tfetiho roéniku, probiha v Plavecké Skole
Hloubétin
v pripadé priznivého pocasi a rozptylovych podminek Tv probiha na venkovnim hristi i v zimnim
obdobi
o uvolriovaci a télovychovné chvilky zafazuji dle potfeby jednotlivi vyucujici ve svych vyuéovacich
hodinéch

o 0 0 0 O
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4. Pfedmét cinnosti Skoly

Hlavni ¢innost zakladni Skoly

e Zakladni Skola poskytuje zakladni vzdélani, zabezpecuje rozumovou vychovu ve smyslu védeckého poznani a
v souladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a demokracie. Poskytuje mravni, estetickou, pracovni, zdravotni,
télesnou, ekologickou vychovu Zakd. Umoznuje téZ ndboZenskou vychovu,

e pfipravuje Zaky pro dalsi studium a praxi,

e organizuje volnocasové aktivity pro zaky ve skolni druzing,

e zajistuje skolni stravovani ve skolni jidelné.

Doplnkova c¢innost zakladni Skoly

e zakladni Skola porada zajmovou Cinnost déti, pofada odborné kurzy, skoleni a jiné vzdélavaci akce véetné
lektorské ¢innosti,

¢ poskytuje pronajem mistnosti, télocvicny ¢i Skolniho hfisté

Hlavni ¢innost matefské Skoly
Zakladnim poslanim matefské skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret
optimalni podminky pro jeho individudIni osobnostni rozvoj.

Doplrikova €innost

1. Matefska Skola je opravnéna provozovat doplrikovou €innost v téchto oblastech:

- vychova a mimoskolni vzdélavani,

- poradani odbornych kurzd, Skoleni a jinych vzdélavacich akci véetné lektorské ¢innosti,
- prondjem prostor,

- poradani kulturnich produkci,

Soucasti prispévkové organizace je skolni jidelna, ktera zajistuje stravovani déti, Zzakd a umoznuje stravovani
zaméstnancd.

5. Dokumentace Skoly

Na 3kole je vedena (podle § 28 zdkona €. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

¢ rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147

e evidence 7aku - dale jen Skolni matrika

e doklady o pfijimani déti, Zakd ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

¢ ucebni plany, tematické plany, skolni vzdélavaci program

¢ vyrocni zpravy o ¢innosti a hospodareni sSkoly

e tfidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu, Skolni fad a vnitini rad Skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin

e zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad, kniha Urazd a zdznamy o Urazech Zak(, popripadé lékafské
posudky

e protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy



e personalni a mzdova dokumentace, hospodafska dokumentace a ucetni evidence a dalsi dokumentace
stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy

6. Personalni obsazeni

Personalné je chod Skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky skoly. Pro viechny
pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici predevsim ze zdkoniku prace, pracovniho fadu, dale naplni
prace (viz nize) a vnitfnich smérnic, pokynu a nafizeni (viz provozni rad).

VSeobecné povinnosti pracovnikll, odpovédnost a prava pracovniku:

¢ plnit pfikazy feditele Skoly a jeho zastupkyné, fidit se dle stanovené pracovni naplné,

¢ dodrZovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu,

¢ dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozarni predpisy,

e chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem skoly,

® sezndmit se s organizacnim, pracovnim a skolnim radem, se Skolskym zakonem a ostatnimi skolskymi predpisy a
dodrzovat je,

¢ obdrZet za vykonavanou praci plat podle platnych predpist a ujednani.

7. Specifické organy skoly

A) Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona €. 561/2004 Sb. je $kole zfizena $kolska rada. Skolska rada je organ gkoly
umoznujici zakonnym zastupcim nezletilych zakd, zletilym zakdm a studentlim, pedagogickym pracovnikiim skoly,
zfizovateli a daldim osobam podilet se na spravé skoly. Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroveri stanovi
pocet jejich ¢lenl a vyda jeji volebni fad. Tretinu ¢lenl skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni
zastupci nezletilych 74k a tietinu voli pedagogicti pracovnici dané gkoly. Clenem $kolské rady nemize byt feditel
Skoly. Tyz ¢len skolské rady nemuzZe byt souc¢asné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci nezletilych
Zaku a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly. Pedagogicky pracovnik Skoly
nemuze byt zvolen za ¢lena Skolské rady této sSkoly zakonnymi zastupci nezletilych zaka a zletilymi zaky a studenty
ani jmenovan zfizovatelem nebo feditelem $koly. Funkéni obdobi ¢lend $kolské rady je tiileté. Skolskd rada zaseda
nejméné dvakrat rocné; zasedani Skolské rady svolava jeji predseda, prvni zasedani Skolské rady svolava feditel
gkoly. Reditel 8koly nebo jim povéreny zdstupce je povinen zGcastnit se zasedani skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pFijeti
jednaciho radu se vyZaduje schvaleni nadpoloviéni vétSinou viech ¢lend skolské rady.

Skolska rada:

e se vyjadfuje k navrhim skolnich vzdélavacich programu a k jejich naslednému uskutecnovani,

e schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,

e schvaluje skolni fad, ve stfednich a vyssich odbornych Skolach stipendijni fad a navrhuje jejich zmény,

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka,

e podili se na zpracovani koncepcnich zamér( rozvoje skoly,

¢ projedndva navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni a navrhuje
opatreni ke zlepseni hospodareni,

e projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

¢ podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnim vykonavajicim statni spravu ve skolstvi a dalSim
organlm statni spravy.

¢ podava navrh na odvolani reditele,

¢ podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele skoly.

Reditel gkoly je povinen umoZnit $kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci $koly.
Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne feditel skoly Skolské radé pouze za podminek



stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu
k informacim tim neni doteno.

O dokumentech, k jejichz znéni ma Skolska rada prdvo se vyjadfit, pfipadné je schvalit, rozhodne Skolska rada

do 1 mésice od jejich predloZeni reditelem skoly. Pokud Skolska rada tento dokument neschvdli, feditel Skoly
predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projedndni se Ucastni zfizovatel. Neni-li
dokument schvalen ani pfi opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada neprojedna dokumenty uvedené

v § 168 odst. 1 pism. b) aZz d) zakona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem skoly, rozhodne o
dalsim postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. je feditelem Skoly zfizena pedagogicka rada
jako poradni orgén feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(ij poradni orgén, projednavd s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vychovné-vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel skoly k ndzordm pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti
pracovnici Skoly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:

1. Pedagogicka rada se vyjadfuje ke vzdélavacim program(m skoly, k zakladnim dokumentim pedagogického
charakteru a k vlastnimu hodnoceni skoly (vyjadfuje se: podava navrhy na pripadné Upravy dokument( atd.).
2. Pedagogickd rada ma prdvo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni skoly, zdsadami chodu Skoly,
zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu.

3. Pedagogicka rada projednava zdsadni otazky vychovné vzdélavaciho procesu.

8. Organizacni usporadani

A) Vedeni Skoly

V souladu s § 164 az 166 skolského zakona stoji v Cele Skoly feditel. M4 postaveni statutarniho organu, fidi ¢innost
skoly jako celku a je opravnén jednat jménem Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni Skoly se podili vedeni
skoly, které je vedle feditele tvofeno zastupcem pro predskolni vzdélavani.

V dobé nepfitomnosti feditele Skoly je zastupcem statutarniho orgdnu povéren zastupce pro vnéjsi vztahy v plné
Siti kompetenci.

B) Organizacni ¢lenéni skoly:
¢ Pedagogicky Usek

* Provozni usek

* Ekonomicky usek

* Skolni jidelna

Organizacni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzdjemné vztahy a postaveni.

C) Dalsi funkce pracovnikl

Reditel 8koly povétuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt trvalého nebo doc¢asného
charakteru.

Povéreni funkci se zpravidla déje pisemnou formou a je preddno soucasné s prislusnou naplni ¢innosti . Je-li
néjaka funkce pouze docasna (napf. vedouci kurzu), povéreny pracovnik se ridi pfislusSnymi vnitfnimi predpisy,
které specifikuji danou ¢innost.

Z povahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétsina z nich je pridélena pedagogickym pracovnikiim skoly.

D) Predavani a prejimani pracovnich funkci:
PFi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povéruje reditel Skoly prevzetim ptislusné agendy
jiného pracovnika. Stanovi, v ktery pfipadech je prevzeti nutné pisemnou formou.

E) Zastupitelnost pracovnikd
* Reditel 8koly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovan zastupcem pro pred$kolni vzdélavani.
e Zastupce feditele — v neodkladnych zdleZitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou zastupovani reditelem.




* Pokladni/personalistka/vedouci skolni jidelny - v nékterych ¢innostech ekonomkou Skoly.

* Ekonomka/hospodarka - v nékterych ¢innostech pokladni.

e Ucitelé — pfti kratkodobé neptitomnosti vzajemné suplovanim, pfi dlouhodobé nepfitomnosti ptijetim
kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

¢ Vedouci skolni jidelny — v nékterych ¢innostech hlavni kucharkou.

¢ Hlavni kuchaf — vedouci skolni jidelny.

¢ Kucharka — jinymi kucharkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti prijetim pracovnika do pracovniho poméru na
dobu urcitou.

¢ Uklizecka — pti dlouhodobé neptitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

« Skolnik — pfi dlouhodobé nepFitomnosti pFijetim pracovnika do pracovniho poméru na dobu ur¢itou.

V pripadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktualné dle okamzité
potreby.

9. Schéma odpovédnosti vedeni skoly

Povérenec na ochranu osobnich udaja

* monitorovani souladu zpracovani osobnich udaja
s povinnostmi vyplyvajicimi z nafizeni EU,

* sledovani vyvoje souvisejici legislativy,

* poskytovani poradenstvi spravcim, zpracovatelim a jejich
zaméstnanctm, ktefi se podili na zpracovani osobnich Gdaja

* provadéni internich auditl na ochranu osobnich Gdajd ve
skole,

* Skoleni zaméstnanctll k problematice ochrany osobnich udaju,

* zajistovani kontaktu mezi $kolou a dozorovym organem
(Utad pro ochranu osobnich udaj)

* zajistovani kontaktu mezi $kolou a subjektem udajt
(zaméstnanci, Zaci, zakonni zastupci) v oblasti ochrany
osobnich udajl

Reditel

- koncepce rozvoje skoly

- vlastni hodnoceni skoly

- tvorba oficidlnich materidlt Skoly (vyrocni zprava, atd.)
- SVP a pedagogicky proces

- legislativa a vnitfni normy

- personalni vztahy a mzdy

- BOZP (zaméstnanci a Zaci)

- jednani s institucemi a vyznamnymi partnery
- ochrana osobnich udaju

- organizace Skolniho roku

- pedagogicka dokumentace

- granty

- public relations

- autoevaluace

- spoluprace s partnery a verejnosti

- rozvrhy a suplovani, evidence

- pracovni doby pedagogickych zaméstnancu

- 8kolni druZina a Skolni klub

Ekonombka Skoly PaM, vedeni skolni jidelny
- spravce rozpoctu, - personalni evidence
- hlavni ucetni - zpracovani mezd
- statistiky - pokladni
- majetek a inventarizace - Skolni jidelna

- smérnice k Géetnictvi

- drobné nakupy

- rozvrhy a suplovani, evidence
- u¢ebni pomdcky a ucebny




10. Cinnosti pedagogického tUseku

Jsou realizovany predevsim v pedagogickém Useku témito funkcemi pedagogickych pracovnik(:
e tridni uditel;

e ucitel;

e vychovatel SD;

Jejich vzajemné vztahy a Cinnosti jsou vymezeny ve schématu Organizacni schéma .
Za ucelem naplfiovani edukacniho procesu je pravidelné svoldvana pedagogicka rada (nejméné 4krat rocné) a dale
provozni porady pedagogickych pracovnik.

1. Reditel 8koly:

- je statutdrnim orgdnem skoly

- jedna ve vsech zalezitostech jménem Skoly, pokud neprenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich ndplnich

- rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace)

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole

- pfijima a propousti pracovniky skoly

- rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP

- zajistuje uc¢inné vyuzivani prostfedkl hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odmeérovani
pracovnikl podle vysledk jejich prace.

- pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kdzné

- predseda a fidi jednani pedagogické rady

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

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

- schvaluje vSsechny dokumenty a materidly, které tvofri vystupy ze Skoly

Jak jiz bylo naznaceno, hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma reditel, ktery plni nejen
povinnosti, obecné vyplyvajici z funkce feditele skoly, ale prebira i ukoly, které na ,velkych” skolach maji na
starosti zastupci feditele, vychovni poradci, pracovnici BOZP, PO, CO, hospodafi skoly, skolni psychologové.

2. Ucitelé
Je stanoveno v souladu s dikci zakona ¢.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a v souladu s ustanovenimi
pracovniho Fadu pro zaméstnance kol a $kolskych zafizeni MSMT CR ,¢.j.16 969/96-42 ze dne 16. 4. 1996.

. Pedagogové jsou povinni dodrZovat stanovenou pracovni dobu. Na pracovisti musi byt dfive, nez mohou
prijit do Skoly (Skolni druziny, pfip. na zadjmovy krouzek) prvni Zaci. Veskeré zndmé terminy absenci musi zapsat do
absencniho listu ve sborovné Skoly. Navstévu lékare doloZit potvrzenou propustkou.

) Nem{ze-li se z vaznych divodd (nemoc, Uraz apod.) dostavit na pracovisté vcas, ohldsi tuto skutecnost s
dostatecnym Casovym predstihem fediteli Skoly Ci zastupkyni feditele skoly.

. Pedagogové jsou povinni:

predem Zadat o vyménu pracovni smény s udanim ddvodu pro tuto organizacni zménu,

nahlasit neprodlené zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo osetfovani ¢lena rodiny

planovat si navstévy lékare na mimopracovni dobu, pokud z objektivnich divod( nelze jinak a vySetfeni
musi probéhnout v pracovni dobé, zaméstnanec nahlasi tento termin s predstihem

nahlasit fediteli Skoly v€as Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, pracovni volno

okamzité hlasit prekazky v praci zavinéné i nezavinéné

neprodlené hlasit zmény v osobnich datech (snatek rozvod, zmény bydlisté, zmény zdravotniho pojisténi
apod.)
. podat vcas Zadost o rozvazani pracovniho poméru
dodrZovat obecné zdvazné pravni predpisy, véetné predpis a pouceni o BOZP a PO
poskytnout prvni pomoc pfi Urazu déti i ostatnich zaméstnanct skoly, ihned zapsat do knihy traz(
pracovni i Skolni Urazy vcas zapsat do knihy Urazll a co nejdrive hlasit Fediteli skoly
dale se vzdélavat (v samostudiu ¢i organizovanych formach dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovniki)



zachovavat mic¢enlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich Udaji déti a zaméstnancl Skoly
informovat zakonné zastupce déti o vysledcich jejich vzdélavani a vychovy

. V pracovni dobé stanovené platnymi pravnimi predpisy je pedagog povinen pracovat dle stanovené
pracovni naplné, kond zejména:

pfimou vychovné-vzdélavaci ¢innost s détmi

prace souvisejici s touto innosti, tzn. pfipravuje se na vzdélavaci ¢innost s détmi, vede predepsanou
dokumentaci, spolupracuje s rodici, spolupracuje s odborniky, pecuje o knihovny, kabinety, ucastni se porad
svolanych feditelem, sebevzdélava se.

o Pedagogové jsou povinni prevzit vychovné-vzdélavaci ¢innost nad ramec svého Uvazku, nelze-li top zajistit
jinak. O zastupovani za jiného pracovnika rozhoduje feditel Skoly pfip. zastupce feditele.

o Pedagogové skoly odpovidaji za vysledky vychovné-vzdélavaci prace s détmi, za dodrzovani stanoveného
programu Skoly. Pracuji profesiondlné, uspokojuji zajmy a potreby vSech déti. Na praci s détmi se vcas pfipravuiji,
pravidelné provadi evaluacni ¢innost.

o Kazdy pedagog je osobné odpovédny za ochranu a bezpecnost svéfenych déti.

o Kazdy pedagog je povinen pfi praci s détmi respektovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech
ditéte.

o V pracovni dobé stanovené obecné zdvaznymi pravnimi predpisy je ucitelka povinna vykonavat pfimou

vyucovaci ¢innost nebo prfimou vychovnou cinnost, pfipravovat se na tuto ¢innost, konat prace bezprostfedné
souvisejici s touto ¢innosti a dalsi prace, které vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy na skolach.

o PFi pIném pracovnim Uvazku je pfima vyucovaci ¢innost rozvriena do vsech pracovnich dnll v tydnu. Je ve
zcela vyjimecnych pfipadech je mozno, aby feditel Skoly rozvrhl pfimou vyucovaci ¢innost do mensiho poctu
pracovnich dnd v tydnu.

o Pracemi bezprostfedné souvisejicimi s pfimou vyucovaci nebo pfimou vychovnou ¢innosti se rozuméji
zejména osobni obsahova priprava na vyucovani nebo vychovnou ¢innost pfiprava u¢ebnich pomucek a péce o

o

né, vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace, oprava pisemnych a grafickych praci zaku

. Z organizace vzdéldvani a vychovy ve Skole vyplyvaji dal3i povinnosti, a to je napfiklad dozor nad zaky ve
Skole a pfi akcich organizovanych Skolou, spoluprdce s ostatnimi uciteli vyucujicimi ve tfidé, s vychovnym
poradcem a dalSimi pedagogickymi pracovniky, spoluprace s rodici a ostatni vefejnosti, nezbytna odborna péce o
svéfenou ucebnu a pomlcky, zastupovani prechodné nepfitomného ucitele nebo jiného pedagogického
pracovnika v ramci sjednaného druhu préce, vykon praci spojenych s funkci tfidniho ucitele, icast na poradach
svolanych feditelem skoly, samostatné studium jak pedagogické literatury tak i pravnich predpis( vztahujicich se
k cinnosti a provozu Skoly a pInéni dalSich Ukoll vyplyvajici ze zvlastnich predpisli nebo pokyni feditele Skoly
v souladu s pracovni smlouvou a platnymi pracovnimi predpisy.

o Povinnost byt pfitomna ve skole v dobé stanovené rozvrhem hodin, rozvrhem dozor(, v dobé porad
svolanych feditelem Skoly, v dobé stanovené pro pfipadné prechodné zastupovani jiného ucitele, v dobé
stanovené pro konzultace s rodici, v dobé mimottidni prace se zaky a v jinych pfipadech, které stanovi feditel
Skoly a které vyzaduji pfitomnost pedagoga ve skole, napfiklad v dobé pfipravnych praci pred zahajenim skolniho
roku.

o Rozvrzeni pracovni doby a stanoveni miry vyucovaci povinnosti je stanoveno samostatnym rozhodnutim.
o Pedagogovo jednani a vystupovani pred zaky, rodici i SirSi vefejnosti musi byt v souladu s pravidly
slusnosti a obc¢anského souziti a s vychovnym poslanim a plsobenim skoly.

o Vedle povinnosti, které vyplyvaji ze zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych pravnich predpist je
pedagog povinen zejména :

fidit se u¢ebnimi plany, u¢ebnimi osnovami, popfipadé jinymi schvalenymi uéebnimi dokumenty,

organizacnimi predpisy, hygienickymi predpisy a pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a
vychové a vyucovani;

dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formdch dalSiho vzdélavani
pedagogickych pracovnikd;

vykonavat pedagogicky dozor nad Zaky podle pokyn( feditele skoly a zvlastnich predpisu;



vychovavat Zaky :

- k dodrzovani pravidel slusného chovani,

- k dodrzovani hygienickych zasad a zasad bezpecné prace, dodrzovani hygienickych, dopravnich, pozarnich
jinych predpist a pokynt prislusnych organ, jez se tykaji péce o bezpeénost a ochranu zdravi ve skolstvi,

- k ochrané skolniho a jiného majetku pred poskozenim, ztratou, znicenim nebo zneuzitim;

spolupracovat s rodi¢i Zakd; na pozadani rodicl je informovat na tfidnich schlizkach, popfipadé na
individualné dohodnuté schiizce o prospéchu a chovani zak(; pisemné informovat rodiée v pfipadech, kdy je tov
zajmu vychovy a vyucovani nutné a nebo je to stanoveno jinymi predpisy.

Q

11. Cinnosti Gsekt udrzby, provozniho, ekonomického a 3kolni jidelny

A) Ukladani pisemnosti

* viz Spisovy a skartac¢ni rad

e zajistuje ekonomka a pokladni

B) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

¢ viz Metodicky pokyn k vyplfiovani pedagogické dokumentace

¢ vedou pedagogicti pracovnici a kontrolu provadi reditel Skoly

C) VSeobecna bézna udrzba a opravy

* viz Smérnice pro hospodareni s majetkem

¢ provadi Skolnik, kontrolu provadi feditel skoly

D) Evidence majetku

e viz Smérnice pro hospodareni s majetkem

e viz Smérnice pro provadéni inventarizace majetku

e provadi ekonomka skoly

E) Pokladni sluzba

e viz Smérnice o vedeni pokladny

e zajistuje pokladni skoly

F) Mzdova agenda

e viz Vnitini platovy predpis

* viz Smérnice o obéhu ucetnich doklad

e zpracovava personalistka Skoly

G) Ugetni a rozpodtové agenda

e viz U&etni rozvrh a Harmonogram Géetni zavérky

* zpracovava ekonomka Skoly

H) Hmotnd odpovédnost

* viz osobni slozky zaméstnancil (pokladni/tG&etni, vedouci SJ, hlavni kuchaf)
* zajistuje personalistka/ekonomka Skoly

CH) Persondlni agenda

e viz osobni slozky zaméstnancl

e vede personalistka Skoly

) Skolni jidelna

e viz Vnitfni fad skolni jidelny

e viz Provozni rad skolni jidelny

e zajistuje vedouci Skolni jidelny

J) Uklid

e viz napln prace v osobnich slozkach zaméstnancl

e provadi uklize¢ka, kontroluje teditel $koly

K) GDPR

Ochrana osobnich udajl

e Za ochranu osobnich udaja dle nafizeni EU odpovida reditel skoly.
e Napomocnou osobou feditele pfi praci s osobnimi Udaji je povéfenec na ochranu osobnich udaju.
* Povérenec je pfimo podfizen fediteli Skoly.

¢ Povérenci nejsou udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho Ukoll podle nafizeni, pro plnéni svych tkold
nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplsob vykonu povinnosti.




¢ Povérenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany dat je
odpovédnosti feditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo stanoviskem povérence
pfi ochrané osobnich udaju

12. Organizacni schéma skoly

[ feditel skoly ]

[ Povéfenec GDPR ]
[ uéitelky ZS ] ( zastupkyné pro predskolni vzdélavani ]
| | | |
[ uditelky MS ] [ skolnice M$ ]
[ skolnik ZS ] ( pokladni-personalistka/vedouci $kolni jidelny
[ kuchatky

[ uklizedka ZS ) ( ekonomka ]
13. Kontrolni ¢innost

Ostatni
Zakonné , ,

Externi Interni

Dochazka:
Revize majetku | a) zaka
b) zaméstnancl

Finan¢ni — zakon €. 320/2001 Sb., vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.
- viz Smérnice k finan¢ni kontrole

Inventarizace — zakon ¢. 563/1991 Sb. - viz Smérnice pro

BOZP Jkli
provadéni inventarizace majetku O Uklidy pracovist

Ochrana osobnich Gdajl dle nafizeni EU o
Kontrola pedagogické

Hygiena dokumentace

Kontrola pedagogické
¢innosti:

a) hospitace

b) adaptace novych
zaméstnancu

Zfizovatel

Na zZadost ¢i z vlastniho
podnétu

V Praze, 1. zari 2022

Mgr. Zdenék Dolansky
feditel Skoly



