ORGANIZA CNi RAD ZAKLADNI SKOLY P REPERE

1 Uvodni ustanoveni

1.1 Organizani rad Zakladni Skoly (dale jen Skola) upravuje orgamz strukturu &izeni,
formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pvada Skoly.

1.2 Organizani fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve &mgakoniku prace
(dale jen ZP).

1.3 Organizani rad skoly zabezeje realizaci pedevsim Skolského zakona561/2004 Shb.
vyhlasky MSMTCR ¢&. 48/2005 Sb. o zakladnim v#évani a gkterych naleZitostech pini
povinné Skolni dochazky.

2. Postaveni a poslani skoly

2.1 Skola bylazena jako fispsvkova organizacefizovaci listinou vydanouiizovatelem.
2.2 Skola je v siti Skol vedena pod kodem .

2.3 Zakladnim poslanim skoly je vychova a&lagani Zak plinicich povinnou Skolni
dochéazku, a to podlezabnich plan a osnov, schvalenych ministerstvem Skolstvi, ndade
télovychovyCR

3 Pracovnici Skoly

- fidi se pokynyeditele,

- dodrzuji pracovni kasea plre vyuZzivaji pracovni dobu,

- dodrzuji gedpisy bezp&osti prace a ochrany zdravi praci, protipozarni fedpisy,
- chrani majetek Skolyadre zachézeji s inventam Skoly,

- obdrzi za svoji praci mzdu podle platnydiegpigi a ujednani,

- seznami se s organéram a pracovnintadem 3koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdlavani a gkterych nalezitostech pIni povinné Skolni dochazky.

4 Reditel skoly:

- je statutarnim organem Skoly,

- jedna ve vSech zélezZitostech jménem Skoly, paiagenes| svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich,

- rozctluje Ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skolyd{pgopisi prace),

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci vdesko

- piijim& a propousti pracovniky Skoly,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politikggpodéeni s FKSP,

- zaji¥uje &inné vyuzivani progedki hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmenovani pracovnik podle vysledi jejich prace,

- spolupracuje s odborovou organizaci Skoly, mhofeva a podepisuje kolektivni
smlouvu,

- petuje o dodrzovani smluvni, finani, rozp@toveé a evidetni kazr,

- predseda #idi jednani pedagogickeé rady,

- odpovida za vedenfgrepsané pedagogické dokumentace podle § 28 z&kona
561/2004 Sb.,

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP,

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, kteo# tvystupy ze Skoly.



Jak jiz bylo nazn&no, hlavni odpasdnost za dobré fungovani pravniho subjektueattel,
ktery pIni nejen povinnosti, obetryplyvajici z funkceeditele Skoly, aleibira i ukoly,
které na ,velkych” Skolach maji na starosti zastupditele, vychovni poradci, pracovnici
BOZP, PO, CO, hospoti&koly, Skolni psychologové, spravci centra IT.

5 Ucitelé
- viz piiloha Naph prace
6. Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakéns61/2004 Sb.(Skolsky zékon)

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského tésta o jeho znach a doklady uvedené v § 147
Skolského zakona,

b) evidenci dti, Zzaki nebo studeidt(dale jen "Skolni matrika"),

c¢) doklady o pijimani dsti, Zaki, studeni a uchaze&i ke vzalavani, o pibéhu vzatlavani a
jeho ukortovani,

d) vzatlavaci programy podle § 4 az 6 Skolského zakona,

e) vyraini zpravy ocinnosti Skoly,

f) tiéidni knihu, ktera obsahujeti@azné udaje o poskytovaném ¥l&lani a jeho pibehu,

g) Skolnitad nebo vnini tad, rozvrh vydovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych rad,

1) knihu Uraz a zaznamy o Urazeckitd zaki a student, pogipad Iékaské posudky,

j) protokoly a zdznamy o provedenych kontrolachspéekni zpravy,

k) personalni a mzdovou dokumentaci, hospsktdu dokumentaci atatni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvIastnimi pravniiedpisy.

7 Provoz Skoly
- viz piloha pracovnfady
8 Evidence majetku

- 0 nakupu hmotnych prdstlki rozhoduji vedouci Utvarv rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich,

- vstupni evidenci navpoiizeného majetku provagditelka skoly,

- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji sphicek na zaklatdpowieni
reditele,

- sklad @ebnic a sklad Skolnich peb spravuji pracovnici na zaktagowieni
vedoucim Gtvarieditele,

- odpisy majetku s¥di ustanovenimi zakoraNR ¢. 586/1992 Sh. o danich Fjmi a
zakonemt. 250/2000,0 rozpgovych pravidlech, ve zmi pozdjSich novel.

9 Organizace Skoly

9.1 Vcele Skoly jako pravniho subjektu stigiditel Skoly - vedouci organizace, ktery
odpovida za pkni ukoli organizace.

9.2  Skola seleni na vedeni 3koly, prvni stupekolni druZinu, spravni zasstnance.

9.3 Jednoho z ostatnich vedoucich pracavjiflenujefeditel svym statutarnim zastupce.



10 Organizani schéma Skoly

Reditel Skoly
Tiidni witelé Ekonomka, hospotka Skoly
Vychovatelky SD Uklizéka ve Skole a v SD

11 Organizani aridici normy

Skola se fi své¢innostifidi zejména zakladnimi organizdmi smérnicemi, které tvei
prilohy organizanihofadu:

- Organizéni fad

- Vnitini rad skoly

- Spisovyrad¢islo

- Predpis o obhu Eetnich doklad

- Operativni evidence majetku

- Hospodé&eni s pebyte&nym a neupdebitelnym majetkem

- Vnitini platovy gedpis

12 Strategierizeni

12.1 Kompetence pracovtiik jednotlivych kl€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

12.2 Pracovni napéijsoucleneény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnikiimo podizen,

- jaky utvar (které pracovniky)di a v jakém rozsahu,

- o¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlagzeadho pracovnika,

- co pgedklada k rozhodnuti nsidenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externithzich,

- jakd mim@adna opdaeni ma ve svéigsobnosti.

13 Finanéni Fizeni

13.1 Funkce zastupdeditele pro ekonomiku se neaije.

13.2 Ukoly spojené s fingnimizenim jsou zajigvany smluva jinou organizaci (etni
firma, pracovnik PaM).

13.3 Souasti smlouvy na zajidvani ekonomickych ukalSkoly je i zajisni pravnich
Ukoni, které Skola svym jménem provadi, a planovanabzace hospodakécinnosti Skoly.
13.4 Wetni agendu vede v plném rozsahditel Skoly.

14 Personalnitizeni a océovani prace

14.1 Personalni agendu vede v plném rozsaditel Skoly.

14.2 Rijimani novych pracovnikzaji¥'uje administrativa reditel skoly.

14.3 Sledovani platovych postup narok pracovniki zaji&’uje feditel Skoly a pracovnik
PaM.



14.4 Z&azovani a oag®vani pracovnik se obec#éiidi naizenim viady. 564/2006 Sbo
platovych pondrech zamistnand ve veejnych sluzbach a spr&vPodrobnosti jsou stanoveny
ve Vnitinim platovém fedpisu Skoly.

15 Rizeni vychovy a vzdlavani

Organizace vytovaciho a vychovného procesuil platnymi Skolskymi pedpisy a
vnitinim radem skoly.

16 Externi vztahy

15.1 Ve styku s okolim reprezentuje Skotegevsimieditel nebo posteny witel.
15.2 Ve styku s rodi Zaki jednaji jménem Skoly row Wwitelé a vychovatelé Skoly.
15.3 Rozsah zmo¢ni pro jednani jménem Skoly v externich vztazicbtgmoven v
pracovnich naplnich pracovriik

17 Prava a povinnosti pracovnik

Prava a povinnosti pracovriifsou dany:

- zakonikem prace,

- Skolskym zéakonem,

- vyhlaskou o zakladnim vztvani,

- pracovnimradem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracg\dkiél a Skolskych
zaizeni,

- organiz&nimiadem skoly,

- dalSimi obectzavaznymi pravnimi normami.

18 Informaé¢ni systém

18.1 Informace vstupujici do Skolyighazi krediteli.

18.2Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnutigaglré kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuije.

18.3 Informace, které opousti Skolu jako ofici&@tanovisko Skoly, musi byt podepsany
reditelem.

18.4 Informace, které jsou gebné pro ¥tSi paet pracovnill, se zvéejiuji v tydennim
planu skoly na informani tabuli ve sborow) pripadré na pedagogické rad

19 Zawre¢né ustanoveni
Tento organizéni fad je zavazny pro vSechny zéstnance organizace.
Organiz&ni rad nabyva &innosti dnem 01.09.2007 na zakda@innosti zakon&.561/2004

Sh.
Organiz&ni tad je doplgn v bodech 6 a 14 dnem 30.08.2011.

Dne 31.08.2011 Mgr.iBtislav Tomes



