Zakladni Skola a materska Skola Hruby Jesenik, okres Nymburk
tel.: 325 588 345, e-mail: info@zshrjesenik.cz

Organizacni rad Skoly

C.j.: Hru-7/22/3 Uginnost od: 1. 9. 2022

Spisovy znak: 2 - 1 Pocet ptiloh: 1

Zmeény: Nahrazuje Organizacni fad z 19. 3. 2018

1.1 Uvodni ustanoveni

1.  Organizac¢ni tad Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly.

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

3. Organiza¢ni tad Skoly zabezpecuje realizaci piredevsim $kolského zakona ¢. 561/2004
Sb. vyhlasky MSMT CR & 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochéazky.

1.2 Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla k 1.1.2003 zfizena jako pfispévkova organizace ziizovaci listinou ze dne
12.9.2002.

2. Skola je v siti $kol SU vedena pod identifikaénim ¢islem ( IZO )102 374 830.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zékd plnicich povinnou Skolni
dochazku, a to podle ucebnich plani a osnov, schvéalenych ministerstvem Skolstvi,
mladeZe a télovychovy CR

1.3 Utvary $koly a funkéni mista

=

V cele Skoly stoji feditel, ktery odpovida za plnéni tikoli Skoly.
2. Skola sdruzuje :

a. Zakladni Skolu Hruby Jesenik IZO 102 374 830

b. Matefskou skolu Hruby Jesenik IZO 107 515 253

¢. Skolni druzinu Hruby Jesenik IZO 113 700 385

d. Skolni jidelna vydejna IZO 181 007 568

e. Skolni jidelna zakladni $koly Hruby Jesenik 1ZO 102 714 231

3. Statutarniho zastupce feditele Skoly, vedouci ucitelku matetské skoly, tfidni uclitele a
ucitele v matef'ské Skole, vychovatelku skolni druziny a provozni zaméstnance jmenuje
reditel Skoly.

1.4 Pracovnici Skoly

— fidi se pokyny feditele

— dodrzuji pracovni kézen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu

— dodrzuji piedpisy bezpeCnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni
predpisy

— chrani majetek Skoly, fadné€ zachazeji s inventafem Skoly

— obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpisi a ujednani
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— seznami se s organiza¢nim a pracovnim fadem Skoly a platnou vyhlaskou MSMT o
zékladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

1.5 Reditel §koly

- je statutarnim organem Skoly

- jednéd ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich néplnich

- rozdé€luje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace)

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole

- prijima a propousti pracovniky skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkéch mzdové politiky a hospodateni s FKSP

- zajistuje  Gfinné  vyuzivani  prostfedki  hmotné  zainteresovanosti K
diferencovanému odméiovani pracovnikl podle vysledk jejich prace.

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

- ptedseda a tidi 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 tvofi vystupy ze Skoly

Jak jiz bylo naznaceno, hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma feditel,
ktery plni nejen povinnosti, obecné vyplyvajici z funkce feditele Skoly, ale piebira 1 ukoly,
které na ,,velkych* skolach maji na starosti zastupci feditele, vychovni poradci, pracovnici
BOZP, PO, CO, hospodafi Skoly, Skolni psychologové, spravci centra IT

1.6 Dokumentace skoly
Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.(Skolsky zakon)

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéch a doklady uvedené v

§ 147,
= zfizovaci listina

- evidenci déti, zakli nebo studenti (déle jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti, zaki, studentii a uchazect ke vzdélavani, o priabehu
vzdélavani a jeho ukoncovani,

- vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

- vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,

- tfidni knihu, ktera obsahuje prukazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu,

- Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu trazii a zaznamy o urazech déti, zaki a studentd, poptipadée 1€karske
posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Gcetni evidenci
a dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy



1.7 Organiza¢ni a fFidici normy

Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvoii
ptilohy organiza¢niho fadu:

- rad skoly
- rad matetské skoly
- vnitini fad skolni druziny
- vnitini fad Skolni kuchyné
- vnitini fad pocitacové ucebny
- vnitini fad t€locvicny
- spisovy fad a skartacni fad
- smérnice k vedeni ucetnictvi, evidenci majetku, ob&hu tcetnich doklada a kontrole
- pokyn k ochrané majetku
- smérnice pro poskytovani OOPP
- platovy predpis

1.8 Struktura rizeni

Reditel skoly

Zastupce Feditele pro Ucitelé ZS,V Zastupce feditele pro
A vychovatelka SD, MS
statutarni zastupce ostatni pg. pracovnici

r—— p——

Vedouci SJ Domovnice ZS Ucitelka MS, Domovnice MS,

ostatni pg. pracovnici kuchatka MS
L Kuchatka Z8 a MS

1.9 Prava a povinnosti pracovniki

Prava a povinnosti pracovniktl jsou dany:
- zékonikem prace
- Skolskym zadkonem
- vyhlaskou o zakladni skole
- zékonem o statni spravé a samosprave ve Skolstvi
- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a
Skolskych zatizeni
- organiza¢nim fadem Skoly

1.10 Zastupitelnost zaméstnancu
1.V pripadé potfeby se vzajemné zastoupi pedagogicti pracovnici.

2.V ptipadé potieby se vzajemnd zastoupi domovnice ZS a MS.
3.V piipadé potieby se vzajemné zastoupi vedouci SJ a kuchaika.



1.11 Specifické organy $koly

A) Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. je na skole ziizena Skolska rada.
Skolskd rada je organ Skoly umoziujici zdkonnym zastupcim nezletilych 74k,
pedagogickym pracovnikiim Skoly, ziizovateli a dal§im osobam podilet se na spravé skoly.
Skolskou radu zfizuje ztizovatel, ktery zaroven stanovil pocet jejich &lenti na Sest.

Ttetinu ¢lent Skolské rady jmenuje ziizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych zaka a
téetinu voli pedagogiéti pracovnici dané §koly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel skoly.
Tyz ¢len skolské rady nemlze byt soucCasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly. Pedagogicky pracovnik skoly nemtize
byt zvolen za €lena Skolské rady této Skoly zdkonnymi zastupci nezletilych z4kt ani jmenovan
ziizovatelem nebo feditelem $koly. Funkéni obdobi ¢lenti $kolské rady je tiileté. Skolska rada
zasedd nejméné dvakrat rocné; zasedani Skolské rady svolava jeji pfedseda, prvni zasedani
skolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen
zhi&astnit se zasedani §kolské rady na vyzvani jejiho piedsedy. Skolska rada na svém prvnim
zasedani stanovi svijj jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje
schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lent skolské rady.

Skolska rada:

- se vyjadiuje k ndvrhtim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecnovani,

- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje Skolni fad, ve stfednich a vysSich odbornych skolach stipendijni fad a
navrhuje jejich zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkii vzdélavani zakda,

- podili se na zpracovani koncep¢nich zaméra rozvoje Skoly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodarenti,

- projednava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekee,

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnlim vykonavajicim
statni spravu ve Skolstvi a dalSim organtim statni spravy.

- podava navrh na odvolani feditele,

- podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele $koly.

O dokumentech, k jejichz znéni ma Skolskd rada pravo se vyjadfit, pfipadné je schvalit,
rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich pfedlozeni feditelem Skoly. Pokud Skolska rada
tento dokument neschvali, feditel Skoly piedlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se ucastni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi
opakovaném projednani, nebo pokud $kolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168
odst. 1 pism. b) az d) zédkona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od jejich piedloZeni feditelem
Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu ztizovatel.

B) Pedagogicka rada

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




- Pedagogicka rada se vyjadiuje ke vzdélavacim programiim skoly, k zékladnim
dokumentim pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnoceni Skoly (vyjadiuje
se, podava navrhy na ptipadné upravy dokumentt atd.).

- Pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni
Skoly, zédsadami chodu Skoly, zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho
radu.

- Pedagogicka rada projednava zasadni otdzky vychovné vzdélavaciho procesu.

1.12 Cinnosti pedagogického iseku

Jsou realizovany predevsim v pedagogickém useku témito funkcemi pedagogickych
pracovnik:

- tiidni ucitel

- ucitel

- ugitel MS

- vychovatel SD

- vychovny poradce

- metodik prevence

Jejich vzajemné vztahy a ¢innosti jsou vymezeny ve schématu Organizac¢ni schéma skoly a
dale jsou vniting strukturovany obsahy pracovnich néplni.

Za ulelem napliiovani edukacniho procesu je pravidelné¢ svolavana pedagogicka rada
(nejméné 4krat rocne).

1.13 Cinnosti usekii idrzby, provozniho, ekonomického a $kolni jidelny

A) Ukladani pisemnosti
* viz Spisovy a skartacni fad

B) Vedeni ptedepsané pedagogické dokumentace
* vedou pedagogicti pracovnici a kontrolu provadi feditel Skoly

C) Telefonni, dopisni a e— mailova sluzba
* viz Spisovy a skarta¢ni fad

F) Evidence majetku
* viz Smérnice pro provadeéni inventarizace majetku

G) Pokladni sluzba
* viz Smeérnice k vedeni ucetnictvi

H) Mzdové agenda

* viz Vnitini platovy predpis

* viz Smérnice k vedeni ucetnictvi

* zpracovava externi mzdova ucetni

I) Ugetni a rozpodtové agenda
* zpracovava feditel Skoly




J) Hmotnd odpovédnost
* viz osobni slozky zaméstnanct
» zajist'yje feditel Skoly

K) Personalni agenda
* viz osobni slozky zaméstnanct
* vede feditel Skoly

L) Skolni jidelna

* viz Vnitini fad Skolni jidelny

* viz Provozni t4d Skolni jidelny
» zajist'uje vedouci skolni jidelny

M) Uklid
* viz napln prace v osobnich slozkach zaméstnanct
* provad¢ji domovnice, organizuje a fidi dle organiza¢niho schématu

N) Ochrana osobnich tdajt

* Za ochranu osobnich udajt dle natizeni EU odpovida feditel Skoly.

» Napomocnou osobou feditele pii praci s osobnimi tidaji je povéfenec na ochranu osobnich
udaju.

* Povétenec je pfimo podtizen fediteli Skoly.

* Povétenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho tkold podle natizeni, pro
plnéni svych ukoll nesmi byt propuStén ani nijak postihovan za nezavisly zptisob vykonu
povinnosti.

» Povéfenec 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 povétence pii ochrané osobnich tdaju.

Projednano pedagogickou a provozni radou 30. 8. 2022.

Mgr. Oberhel Jaroslav
reditel skoly
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