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1. Uvodni ustanoveni

1.1 Organizacni rad Zakladni Skoly a Materské Partutovice (dale jen Skola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prdva a povinnosti
pracovniki skoly.

1.2 Organizacni ad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu zdkoniku prace
(dale jen ZP).

1.3 Organizatni rad Skoly zabezpecuje realizaci predevSim Skolského zakona C.
561/2004 Sb., vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych
naleZitostech plnéni povinné Skolni dochazky.

2. Postaveni a poslani Skoly

2.1 Skola byla ziizena jako prispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
zfizovatelem.

2.2 Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou Skolni
dochazku, a to podle ucebnich plani a osnov, schvalenych ministerstvem S$kolstvi,
mladeZe a t&lovychovy CR

3. Pracovnici Skoly

- Ridi se pokyny Feditelky,

- dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu,

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

- chrani majetek skoly, fadné zachazeji s inventarem Skoly,

- obdrZi za svoji praci mzdu podle platnych predpisii a ujednani,

- seznami se s organiza¢nim a pracovnim adem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky.
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4. Reditelka $koly

- Je statutarnim organem Skoly,

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

- rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly,

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole,

- prijima a propousti pracovniky skoly,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

- zajiStuje  acinné vyuzivani prostifedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odmeénovani pracovniki podle vysledki jejich prace,

- pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a eviden¢ni kazné,

- predseda a ridi jednani pedagogické rady,

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

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP,

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvori vystupy ze skoly.

5. Ucitelé
- viz Napli prace

6. Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstriku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147 skolského zakona,

b) evidenci déti, zakl nebo studenti (dale jen "Skolni matrika"),

c) doklady o prijimani déti, zakl, studentti a uchazeci ke vzdélavani, o pribéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani,

d) vzdélavaci programy podle § 4 azZ 6 Skolského zakona,

e) vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly,

f) tridni kniha, kterd obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
pribéhu,

g) Skolni rad nebo vnitini rad, rozvrh vyucovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych rad,

i) knihu Urazi a zaznamy o drazech déti, zaka a studentd, popripadé 1ékarské posudky,

j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy,

k) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a
dalSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

7. Provoz Skoly

- viz Provozni rady



8.

9.

Evidence majetku
0 nadkupu hmotnych prostredkii rozhoduje reditelka,
vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi feditelka Skoly,
za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni
reditele,
sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni
vedoucim utvaru reditelem,
odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., o danich z
prijmi a zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, zodpovida za néj
reditelka.

Organizace Skoly

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

Skola se ¢leni na vedeni $koly, prvni stupeti zakladni $koly, matef'skou $kolu, $kolni
druzinu, spravni zaméstnance.

Jednoho z pracovnikii jmenuje feditelka svym statutarnim zastupce, tato kompetnce
je vymezena v naplni prace.

10. Organizacni schéma skoly

Reditelka $koly —
statutarni organ \

Vedouci Pracovnice THidni \4 _
ucitelka || vydejny, utitelé Ucitelé Vychovatelka Skolni
Ms Skolnice SD asistent

J MS, (ESF)
Ukitelka Skolnice Z§

Ms

11. Organizacni a ridici normy

Skola se pri své ¢innosti ridi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi.

Vnitini rad Skoly

Spisovy rad

Operativni evidence majetku

Hospodareni s prebytecnym a neupotiebitelnym majetkem
Vnitini platovy predpis



12. Strategie rizeni

Kompetence pracovniki 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 podrizen,

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

- o em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika,
- co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,

- jakda mimoiadna opatieni ma ve své plisobnosti.

13. Finan¢ni rizeni

Funkce zastupce reditele pro ekonomiku se nezrizuje.

Ukoly spojené s finanénim f{zenim - mzdova agenda je zajisfovany smluvné jinou
organizaci (Ucetni firma). Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych tkoli skoly je i
zajisténi pravnich ukond, které Skola svym jménem provadi.

Ucetni agendu vede v pIném rozsahu téetni $koly.

14. Personalni rizeni a ocennovani prace

Persondlni agendu vede v plném rozsahu reditelka Skoly.

Prijimani novych pracovniki zajistuje administrativné reditelka Skoly.

Sledovani platovych postupti a naroka pracovniki zajist'uje reditelka skoly.

Zarazovani a ocenovani pracovnikli se obecné ridi narizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancli ve vetrejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém predpisu Skoly.

15. Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se ridi platnymi Skolskymi predpisy a
vnitinim radem Skoly.

16. Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim reditelka nebo povéreny pedagog.

Ve styku s rodici zaki jednaji jménem skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

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

17. Prava a povinnosti pracovniki
Prava a povinnosti pracovniki jsou dany:

- zakonikem prace,

- Skolskym zakonem,

- vyhlaskou o zakladnim vzdélavani,



- pracovnim radem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a
Skolskych zarizeni,

- organizacnim radem Skoly,

- dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

18. Informacni systém

Informace vstupujici do Skoly prichazi k reditelce.

Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji
cast zpracuje.

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

Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zverejiuji na informacni
tabuli ve sborovné, pripadné na pedagogické radé.

V Partutovicich 8. 6. 2018 Mgr. Katefina Zamrska
reditelka



