Skola: Zakladni $kola a Matefska Skola Hlubos, okres

Piibram

Organizacni rad malotiidni Skoly

C.j.: 140/2016

Ucinnost od: 1.4.2016

Spisovy znak: Skarta¢ni znak: A5
Zmény:
I.  Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Zakladni Skoly a Matetské Skoly Hlubos§ okres Pfibram
(déle jen Skola) upravuje organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody
prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.

2. Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu
Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona
&. 561/2004 Sb. vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb. o zakladnim
vzdélavani a né€kterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky a
vyhlagky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani.

Il.  Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou
vydanou zfizovatelem 1.8. 2002 s t¢innosti od 1.1 2003 a dodatkem ¢.1
ze dne 26.1. 2006.

2. Skola je v siti kol vedena pod identifikatorem: 600 054 756.

3. Zakladnim poslanim zékladni Skoly je vychova a vzdélavani zakt

plnicich povinnou Skolni dochéazku, a to podle Ramcového vzdélavaciho

programu, schvaleného ministerstvem §kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR.

4. Zékladnim poslanim matetské Skoly je podporovat zdravy télesny,

psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho

individuélni osobnostni rozvo;j.

I1l.  Pracovnici Skoly

- tidi se pokyny feditele

— dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu

— dodrzuji ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci,
protipozarni piedpisy

— chrani majetek Skoly, fadn€ zachéazeji s inventafem Skoly

— obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych ptfedpist a ujednani

— seznami se s Organizaénim fadem a Radem $koly pro zaméstnance
ZS a MS Hlubog, skolskym zakonem ¢&. 561/2004 a platnymi
vyhlagkami MSMT



1. Reditel $koly:

- je statutarnim organem Skoly

- jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich

- rozd¢luje koly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle ndplni prace)

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole

- pfijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o z4sadnich otazkdch mzdové politiky a hospodateni s FKSP

- zajiStuje ucinné vyuzivani prostredktt hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledkt jejich prace.

- pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kdzné

- predsedd a fidi jednani pedagogické rady

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

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

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

2. Osoba povérena vedenim Skoly:

- Po dobu neptitomnosti feditele Skoly zastupuje feditele Skoly pedagogicky
pracovnik, ktery je k zastupovani pisemné¢ povéten feditelem Skoly

- Rozsah povéreni:
Nepftitomnost feditele 1-7 pracovnich dnll — pedagogické a organizacni
zaleZitosti, zajiSténi béZzného chodu Skoly
Nepftitomnost feditele delSi nez 7 pracovnich dnili — zastupovani v plném
rozsahu povinnosti feditele Skoly

3. Ucitelé, tridni ucitelé, vychovatelé, provozni zaméstnanci — viz. naplné
prace (v osobnich slozkach)

I\V.  Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.( dale téz ,,Skolsky
zakon®)

- Skolni fad zakladni skoly, Skolni fa4d matetské Skoly, vnitini fady Skolni
jidelny a skolni druziny, provozni fady

- dokumentaci zdjmové ¢innosti

- protokoly o opravnych zkouskéch a jinych komisionalnich zkouskéach

- knihu trazt a zaznamy o Grazech déti a zakt

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

- rozvrh vyuéovacich hodin

- persondlni a mzdovou dokumentaci, tcetni evidenci



zdznamy z pedagogickych rad

ttidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a
jeho pritbéhu

vyro¢ni zpravy o ¢innosti zédkladni Skoly a matetské Skoly

vzdélavaci programy

rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady
uvedené v § 147 skolského zakona

evidence déti a zakl (Skolni matrika)

doklady o pfijimani déti a zakt, o prubéhu vzdelavani a jeho ukoncovani
zfizovaci listina

Dokumentace skolni druziny

piehled vychovné — vzdélavaci prace
zapisni listky

dochéazkovy sesit

Dokumentace materske Skoly
piehled vychovné prace
piehled o dochéazce
evidenéni list

Dokumentace skolni jidelny
dokumentace vyplyvajici z vyhlasky ¢. 107/2005 Sb. o skolnim stravovani
ve znéni pozd¢jSich predpish

Evidence majetku

o nakupu hmotnych prostfedkll rozhoduje teditel Skoly a vedouci ucitelka
MS v rozsahu stanoveném v pracovni naplni

vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditel Skoly

za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek (viz. Naplné
prace)

odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o
danich z pfijml a zdkonem ¢. 250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 Sb. o
rozpoctovych pravidlech.

Organizace Skoly

1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel skoly - vedouci

organizace, ktery odpovida za plnéni ukolil organizace.

2. Skola se ¢leni na zakladni Skolu, matefskou skolu, Skolni druzinu a Skolni

jidelnu.



Organizacni schéma Skoly — viz priloha

VII.

Organizacni a iidici normy

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zédkladnimi organizacnimi smérnicemi,
které tvoti ptilohy organizacniho fadu:

N =

Skolni fad zakladni $koly a vnitini fady zaiizeni (3kolni jidelna, §kolni
druzina), Skolni fad matetské Skoly

Spisovy a skarta¢ni fad

Smérnice 0 obchu Ucetnich dokladh

Strategie iizeni

Kompetence pracovnikil v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou
stanoveny v pracovnich naplnich.

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

klicové oblasti pracovnika

komu je pracovnik ptimo podtizen

jaky usek (které pracovniky) tidi a v jakém rozsahu

o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadtizené¢ho
pracovnika

co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

jakd mimofadna opatifeni ma ve své plisobnosti.

Financni iizeni

Ukoly spojené s finanénim fizenim a zaji$ténim pravnich ukont, které
Skola svym jménem provadi, jsou uskute¢iiovany feditelem a externi
ucetni Skoly.

Ugetni agendu vede v plném rozsahu externi uéetni koly.

Personadlni Fizeni a oceriovani prdace

Personalni agendu vede v plném rozsahu teditel skoly.

Ptijimani novych pracovnikill zajiSt'uje administrativné feditel Skoly.
Sledovani platovych postupli a narokl pracovniki zajiSt'uje feditel Skoly a
externi Ui€etni Skoly.

Zatazovani a ocefiovani pracovniki se obecné fidi nafizenim vlady CR &.
273 ze dne 17.8. 2009 a €. 564/2006 ve znéni pozdgjSich zmén.



Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi
ptedpisy a Skolnim fddem zakladni Skoly, Skolnim fddem matetské Skoly, fddem
Skolni druZiny.

Externi vitahy

1. Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim feditel
2. Ve styku se zakonnymi zastupci zaki jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé
a vychovatelé skoly.

Prava a povinnosti pracovnikii

Prava a povinnosti pracovniki jsou dany:
- zakonikem prace
- Skolskym zadkonem
- pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni zfizenych
MSMT krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci
- organizaCnim fadem Skoly
- tadem Skoly pro zamé&stnance
- dal$imi obecné zdvaznymi prdvnimi normami.

Informacni systém

=

Informace vstupujici do Skoly prichazi k fediteli.

2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo
zélezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt
podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi poCet pracovniki, se projednavaji

na pracovnich poradéch, ptipadné na pedagogické rade¢.

Organizacni fad nabyva uc¢innosti dnem:1. 4. 2016

V Hlubosi 24.3.2016 Reditel $koly:



