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Zakladni skola Kralice na Hané

prispévkova organizace

ORGANIZACNiI RAD

1. Uvodni ustanoveni

Organizacni rad skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a
povinnosti pracovnikl skoly.

Organizacni fad je zadkladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (ddle jen ZP).
Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim $kolského zdkona €. 561/2004 Sb. a vyhlasky ¢.
48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky,
vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani a zakona 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich.

2. Postaveni a poslani skoly

Skola byla zfizena jako prispévkova organizace dne 1. 1. 2003 zfizovaci listinou vydanou zfizovatelem,
obci Kralice na Hané, ze dne 16. 9. 2002.

Skola je v siti kol vedena pod kédem 1ZO 102 591 091.

Zakladnim poslanim skoly je predskolni vychova a vychova a vzdélavani zakd plnicich povinnou skolni
dochazku, a to podle dokumentd pro vzdélavani déti a zakl vydanych Ministerstvem Skolstvi,
mladeZe a télovychovy CR — RVP PV a RVP ZV.

3. Organizace Skoly

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

Reditelka je jedinym statutarnim orgdnem $koly.

Skola se ¢€leni na jednotlivé soucdsti — zakladni $kola, $kolni druZina, gkolni jidelna — vydejna ZS.

4. Reditelka skoly:

- je statutarnim organem skoly,

- jedna ve vsech zaleZitostech jménem skoly

- 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 otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

- zajistuje Ucinné vyuzivani prostfedkt hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikd podle vysledkd jejich prace,

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

- pfedseda a fidi jednani pedagogické rady,

- odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP,

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

- fidi se pokyny reditelky,

- dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzZivaji pracovni dobu,

- dodrzuji predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfti praci, protipozarni predpisy,

- chrani majetek skoly, radné zachazeji s inventarem skoly,

- obdriZi za svoji praci plat podle platnych predpist a ujednani,

- sezndmi se s organizaénim a provoznim fadem $koly a platnou vyhldgkou MSMT o piedikolnim
vzdélavani a o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné skolni dochazky.

6. Organizacni schéma skoly

ZASTUPCE REDITELKY

7. Pedagogicti pracovnici

Ucitel/ka

Tridni uéitel/ka

Vychovatel/ka

Asistentka pedagoga (AP pro déti ze socidlné znevyhodnéného prostredi, AP pro Zaka se specialnimi
vzdélavacimi potfebami - zdravotni postiZeni)

8. Provozni zaméstnanci

Skolni asistent

Uklizecka

Skolnice

Pracovnik obchodniho provozu — vydej stravy

9. Pracovni naplné zaméstnancui

Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
- klicové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnik ptfimo podfizen,
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- 0 éem sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

Pracovni naplné jsou soucasti personalni dokumentace jednotlivych zaméstnancu.

10. Prava a povinnosti pracovniku

Prava a povinnosti pracovnikd jsou dany:

- zakonikem prdace,

- Skolskym zakonem,

- vyhldskou o zakladnim vzdélavani,

- Skolnim radem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni,
- organizacnim fadem skoly,

- dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami

11. Provoz skoly

11.1 Zakladni Skola

Zakladni Skola je organizovana jako malotfidni s péti postupnymi ro¢niky v péti tfidach.
Jednotlivé tridy se naplnuji do poc¢tu 30 zakd.

Skola se otevira v 6:30 hod pro 7aky, ktefi navitévuji ranni $kolni druZinu, pro ostatni zaky
v 7:25 hodin.

ReZim zakladni $koly uréuji Skolni Fad zakladni $koly a Provozni ¥ad zékladni $koly.

11.2 Skolni druzina

Soucasti Skoly jsou tfi oddéleni Skolni druziny. Tfida Skolni druziny se napliuje do poctu 30
zaka.

Provoz ranni $kolni druziny je denné od 6:30 hod do 7:30 hod, ukonéeni provozu je dle zajmu
a potreb rodicl, nejdéle do 16:30 hod.

Rezim Skolni druziny urcuje Vnitini fad Skolni druZiny.

11.3.Skolni jidelna — vydejna

Soucasti gkoly je také gkolni jidelna- vydejna. Skolni jidelna zaji$tuje stravovani pro zaky
pouze ve dnech skolniho vyucovani. Vydejni doba je od 11:25 do 13:00.

RezZim Skolni jidelny — vydejny uréuji Vnitfni fad a Provozni fad Skolni jidelny - vydejny.

12. Dokumentace skoly

Je vedena v souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon:
- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach

- evidence déti a zaka skoly

- doklady o pfijimani déti a Zak(, o jeho prlbéhu a ukoncovani

- vzdéldvaci programy Skoly

- vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly
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- t¥idni knihy ZS, SD, zdznamy o praci v nepovinnych pfedmétech

- 8kolni fad ZS, vnitini Fad SD, vnitini Fady SJ - V

- rozvrhy vyucovacich hodin

- zaznamy z pedagogickych rad

- protokoly o opravnych a jinych komisionalnich zkouskach

- knihy Uraz(i a zaznamy o Urazech déti a Zakud, pripadné lékarské posudky

- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach, inspekéni zpravy

- persondlni a mzdova dokumentace, hospodafska dokumentace a tGcetni evidence
- podaci denik

13. Evidence majetku

O nadkupu hmotnych prostfedk( rozhoduje reditelka Skoly.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni reditelky Skoly.
Sklad ucéebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni feditelky Skoly.
Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijm@ a zakonem ¢&.
250/2000,0 rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpist.

14. Financni fizeni

Funkce zastupce feditelky pro ekonomiku se nezfizuje.

Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany feditelkou $koly ve spolupraci s Géetni, kterd
pracuje v souladu s uzavienou dohodou o provedeni prace.

15. Personalni fizeni a ocenovani prace

Personalni agendu vede v plném rozsahu reditelka Skoly.

PFijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné reditelka Skoly ve spolupraci se mzdovou ucetni
smluvni organizace (Scholaservis Prerov).

Sledovani platovych postup( a narokl pracovnikd zajistuje feditelka Skoly, zaroven sledu;ji
zameéstnanci Skoly (informace o postupu na platovém vymeéru).

Zarazovani a ocenovani pracovnikl se obecné fidi nafizenim vlady o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém
predpisu skoly.

16. Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a skolnim fadem
Skoly.

17. Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuje skolu predevsim reditelka Skoly nebo povéreny zaméstnanec skoly.
Ve styku s rodici zakl jednaji jménem skoly rovnéz ucitelka/ucitel, vychovatelka, asistent/ka pedagoga
a Skolni asistent.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich
pracovnikd.
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18. Informacni systém

Informace vstupujici do Skoly pfichazi k feditelce Skoly.

Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuije.
Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou skoly.
Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zverejiiuji v tydennim planu skoly na
informacni tabuli, pfipadné na pedagogické radé, metodickych sdruZenich a pracovnich poradach.

19. Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi:
- Organizacni rad

- Skolni F4d Z8

- Vnitfni fad Skolni druZiny

- Vnitini fad Skolni jidelny vydejny

- Spisovy a skartacni rad

- Pfedpis o obéhu ucetnich dokladd

- Operativni evidence majetku

- Vnitini platovy predpis

20. Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad vstupuje v platnost dne:  1.9.2022

Mgr. Lenka Novakova
feditelka Skoly



