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Organiza¢ni rad

V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdé&lavani a
nékterych nalezitostech plnéni povinné $kolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni
zékona ¢. 561/2004 Sb., o ptfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vyS$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam skoly
vydavam tento

Organizacni rad

I. VSeobecna ¢ast

1.01 Vymezeni ucelu

Zakladni Skola a Matefskd Skola Postiekov, pfispévkova organizace byla ziizena jako
samostatny pravni subjekt k datu 1. ledna 2003 s vymezenim hlavniho acelu ve zfizovaci
listin€ :

- ZS poskytuje zékladni vzdélani a jeji Ginnost je vymezena zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

1.02 Pfedmét ¢innosti Skoly

1.0.2.1 Poskytovani predskolniho, zakladniho vzdélavani, vvchova zaku a stravovani
Zaku a zaméstnancu $koly

(blize viz zfizovaci listina $koly)
Pfi organizaci vyucovaciho procesu se vychazi ze znéni zdkona €. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdé€lavani (Skolsky zakon) a
z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech
plnéni povinné skolni dochazky.


file:///E:/Vzory%20školských%20norem%20a%20vnitřních%20předpisů/C.Obligatorní%20normy%20školy/Základní%20dokumenty%202002/Zřizovací%20listina%20ZŠ%20Klášterec%20nad%20Ohří%20Krátká.doc

Soucasti ZS je SD. SD ma dvé oddéleni. Ve spolupraci s plaveckou $kolou pii TJ DomaZlice
zabezpecuje zakladni a zdokonalovaci plavecky vycvik zaku 1. - 5. tfid.

Soucasti $koly jako pravniho subjektu je $kolni jidelna SJ s vedouci stravovani jmenovanou
feditelem Skoly.

1.02.2 Realizace dopliikkové ¢innosti

Okruhy dopliikkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel ptispévkové organizace nesmi narusovat
plnéni hlavniho tc¢elu organizace a tcetné jsou sledovany oddé€lene.
Ztizovatel povolil tyto okruhy dopliikové ¢innosti:

Predmét podnikani:
-Vyroba, obchod a sluzby uvedené v ptilohach €. 1 a €. 3 zivnostenského zakona

Obory Cinnosti
¢ Velkoobchod a maloobchod
e Realitni ¢innost, sprava udrzba nemovitosti
e Mimoskolni vychova a vzdélavani, poiradani kurzi, Skoleni, véetné lektorské
¢innosti
Vznik opravnéni 27. 03. 2019, na dobu neurc¢itou

1.03 Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki:

- plnit ptikazy teditele Skoly,

- dodrzovat pracovni kdzen a pln€ vyuZzivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpeCnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni
ptedpisy

- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly,

- obdrZet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpisii a ujednani,

- seznamit se s organizacnim, pracovnim, vnitinim fadem a fddem bezpecnosti, S
vyhlaskou MSMT o zékladnim vzdé&lavani a ostatnimi kolskymi pfedpisy a dodrzovat je.

1.04 Reditel §koly

- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zaméstnance skoly,
- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

- pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a eviden¢ni kaznég,

- predseda a fidi jednani pedagogické rady

- spolupracuje se Skolskou radou

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole.

1.05 Pedagogicti pracovnici

- vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s pfihlédnutim k ochrané zakt pired riziky
poruch jejich zdravého vyvoje,



vychovavaji zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

dodrzuji ucebni plany, ucebni osnovy, pfipadné¢ jiné schvalené¢ ucebni dokumenty,
organizacni piedpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci a
pii vyuCovani a vychove,

dale se vzdélavaji, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikii,

vykonévaji dohled nad zaky podle zvlastnich ptedpisi a pokyni feditele,

zachovavaji mlcenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tidaji zaki,

informuji zdky o wvysledcich jejich vzdélavani, v pfipadé nezletilych téz jejich
zakonného zastupce,

spolupracuji se zakonnymi zastupci zakl a zafizenimi nahradni rodinné péce,
spolupracuji s vychovnym poradcem $koly, Skolnim metodikem prevence, pfipadné se
zafizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy socialné pravni
ochrany ditéte.

1.06 Poradni organy a partneri Skoly

1.06.1 Pedagogické rada

1.06.2 Skolskéa rada

Na zakladé rozhodnuti obecniho zastupitelstva ze dne 23. 8. 2002 byla vydana v souladu s
ustanovenim § 167 a § 168 zakona €. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim,
vys$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném znéni (déale jen Skolsky
zakon), zfizovaci listina Skolské rady s volebnim fadem.

Kompetence :

vyjadiuje se k navrhim Skolnich vzdé€lavacich programti a k jejich naslednému
uskutec¢novani,

schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

schvaluje Skolni fad, a navrhuje jejich zmény,

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaki,

podili se na zpracovani koncep¢nich zaméri rozvoje Skoly,

projednava néavrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodareni a navrhuje opatteni ke zlepSeni hospodafteni,

projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnim vykonéavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dalSim orgdntim statni spravy.

1.07 Dokumentace

Skola je povinna vést nasledujici dokumentaci (§ 28 zakona &. 561/2004 Sb., $kolsky zakon) :

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v
8147,
evidenci déti, zakt nebo student (déle jen ,,Skolni matrika”),



- doklady o piijimani déti, zaka a studentii ke vzdélavani, o pribéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani,

- vzdélavaci programy podle §4 az 6,

- vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy (o vlastnim hodnoceni skoly)

- tfidni knihu, kterd obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzd€lavani a jeho
prub¢hu,

- Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu trazli a zaznamy o urazech déti, zaka a studentd, popiipadé 1ékaiské posudky,

- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

1.08 Predavani a piejimani pracovnich funkci

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéti feditel Skoly
pfevzetim agendy ( kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,... ) jiného

- prevzeti majetku, zakladnich prostiedkd, predméti postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

1.09 Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

Usek Fizeni
1.10.1 Reditel $koly

Odpovidéa za :

- fizeni Skoly (v€etné plnéni povinnosti vedouciho organizace),

- plnéni SVP

- odbornou a pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace,

- efektivni vyuzivani svétenych hospodaiskych prostiedki,

- vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce,

- kvalitu prace zaméstnancil,

- kvalitu studijnich vysledkl zak,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky

- moznost ze zavaznych diivoda vyhlasit pro zaky volné dny

- seznamovani zaméstnancli s pravnimi pfedpisy, s pfedpisy BOZP,

- zabezpecovani uvadéni zacinajicich pedagog. pracovnikt

- zajiStovani péce o déti se specifickymi vyvoj. poruchami uceni

- kvalitu prace administrativnich a provoznich zaméstnanci,

- vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki Skoly.

- vedeni piesné evidence integrovanych zakii a pifedepsané dokumentace tfidnimi
uciteli,

- pravidelné kontroly BOZP na Skole

- dodrzovanim archivace dokumenti Skoly
evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna

- poskytovanim daji pro statisticka zjistovani

- kontrolu fadného vedeni tiid. knih, tfid. vykazi, katalogovych listi

- sledovani rozpoctu

- kontrolou dozoril

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéteného useku,



- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnik,

- zpracovavani sumaitt proménlivych slozek plati podfizenych pracovnikl, za
zpracovani sumare presCasové prace vSech pracovnikl Skoly a véasné predavani
podkladt doplikové ¢innosti fediteli skoly,

- zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU,

- zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazii (v€etné spravnosti vyplnovani
ptislusné dokumentace)

- hospitacni ¢innost u ucitelta

- kontrolu a fizeni &innosti SD

Povéruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida):

- sledovanim, osobnich jubilei, odchodt do dichodu

- vydavanim Skolnich potieb pro zéky,

- vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopisu,

- vedenim:

- knih urazt

- zapist z pedagogickych rad a provoznich porad

- pozarni knihy

- doplnovanim Iékarnicek chyb&jicim zdravot. materialem

- vedenim podkladl pro proménlivé slozky platu,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani

- kontrolou upravenosti v§ech prostor Skoly

- objedndvkami a ndkupem nejriznéjSich potieb pro provoz Skoly i vychovné
vzdélavaci praci

- sledovanim vyftizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly

- hlaSenim zmén nebo dileZitych informaci nadfizenym organtm,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zendm

- sestaveni podkladt planu dovolenych vSech pracovnikti skoly

- evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zdkona, podle
pravidel ¢erpani FKSP

- Urcuje ¢leny Vychovné komise a sleduje jeji ¢innost ve Skole,

- za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuZivani navykovych
latek a socialné negativnich jevili, metodické fizeni ¢innosti koordinatorky
protidrogové prevence,

- spolupraci s OPPP, ufadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na

odstranovani socialn¢ patologickych jevii mezi skolni mladezi,

Rozhoduje o:

- o odkladu povinné skolni dochazky,

- o dodate¢ném odloZeni povinné Skolni dochazky,

- o osvobozeni od povinnosti dochazet do skoly,

- o osvobozeni Kod povinné Skolni dochéazky,

- o zatazeni déti do ptredSkolniho zafizeni, Skolni jidelny, Skolni druziny, pokud pocet
ptihlaSenych déti neptesahuje pocet déti, které 1ze piijmout,

- o prestupu na jinou Skolu,



- muze podle mistnich potieb a podminek na zakladé pozadavkli organi, které ziidily
Skolu nebo skolské zatizeni, poptipadé jiného subjektu, upravit vychovné vzdélavaci
proces Skoly v rozsahu stanoveném ucebnimi plany.

Spravni Usek

Skolnik - udrzbéi, uklizetka

- dle stanovenych pracovnich néplini.

Ekonomicky Usek
- Zajist'uje ucetni skoly, vedouci skolni jidelny
- mzdovou agendu SSS Domazlice Pivovarska 323, Domazlice 344 01

Usek $kolni jidelny

Vedouci Skolni jidelny

Odpovida za:

- vedeni skladl potravin, objedndvky potravin,

- sestavovani jidelnicku,

- ptipravy smluv na odbér obédu,

- evidenci zasob a jednani s dodavateli,

- za tizeni kolektivu pracovnic $kolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,

- podklady pro mzdy pracovnic,

- navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

- zpracovani podkladii na opravy, udrzbu a dovybaveni svéfenych prostor,

- za vedeni fakturace a pokladny SJ, provadi platby a fakturaci za celou PO,
spolupracuje a ptedava podklady tcetni Skoly, predava ke schvéleni a podpisu
dokumenty fediteli skoly

- dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpe¢nostnich norem,

- za statistické vystupy svéteného tiseku

- piebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s kuchatkou),

Kuchai/ky, zauceny/é kuchai/ky a pomocny personal

- dle stanovenych pracovnich naplni.



I1. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

201 Provoz Skoly

- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky skolni druziny plni ukoly podle pracovniho fadu,
podle pracovnich naplni, podle mési¢nich plant, rozpist dozort a suplovani, podle pokynt
reditele skoly

202 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

202.1 Archivovani pisemnosti

Za archiv dokumentd, tfidnich knih a tfidnich vykazt odpovida povéfeny zaméstnanec.
Piejima, téidi a uklada, popt. zapujcuje archivni material. Provadi vyfazeni dokumentd a
dohlizi na skartaci podle skartacniho radu , piipadné povéii zaméstnance vedenim archivu

202.3 Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povéienou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za provoz knihovny
ucitelské. Vede piedepsanou dokumentaci pro provoz knihovny,

202.4 VSeobecna udrzba

Je koordinovana §kolnikem-udrzbafem (konzultovana RS), provadéna skolnikem -udrzbafem,
odbornymi firmami a pracovniky na dohody o vedlej$i pracovni ¢innosti a dohody o
provedeni préace.

Provadéna je v ramci stanovené¢ho rozpoctu a podle stavené specifikace. Podklady pro
vSechny opravy a udrzbaiské cinnosti zpracovava pro dany financni rok feditel Skoly
nejpozdéji do konce fijna.

Bé&Zzné opravy se provadéji v co nejkratsi 1hité, zjisténi a nahlaseni zavady. Stejny postup
plati i pii naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Reditel uklada a kontroluje provedeni
udrzbatskych praci provedenych Skolnikem-tdrzbatem. Opravy provadéné ostatnimi osobami
a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida feditel skoly.

Udrzbu, jeji provedeni konzultuje feditel $koly a oznamuje zfizovateli $koly, zastoupeného
starostou



202.5 Evidence majetku, jeho porizovani, nakladani s majetkem

e Veskeré operace a prace s majetkem, jeho evidenci, odpovédnosti za majetek a dalsi
jsou soucasti smérnic €. II - odpisovy pléan, ¢. III — uctovani, odepisovani a vyrazovani
majetku, ¢. IV. — vedeni pokladni evidence, VII. — ob&éh pisemnosti a ucetnich
dokladt, XIV. — o doplikové ¢innosti.

e Evidence majetku, zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni ucetni skoly, ktera
pfipravuje a vede seznamy majetku PO a pfiklada aktudlni soupis majetku v dobé
fyzickych inventur.

e Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti majetku a zafizeni, ptid¢luje inventarni ¢isla,

e Evidenci hasicich pristroji (v souéinnosti se zastupcem firmy, kterd ve Skole
zabezpecuje BOZP a PO) provadi tcetni Skoly a pravidelné prohlidky zajistuje feditel
Skoly.

e Objednavky ucebnic zajistuje feditel $koly, evidenci ucebnic zajistuje povéfena
ucitelka.

e Sklad ucéebnich potieb vede povéiena pedagogicka pracovnice, ktera vydava ucéebni
potfeby ucitelim podle normy a pokynu feditele skoly.

202.6 Pokladna skoly—pokladna 8kolni jidelny

Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini Smérnici feditele $koly o vedeni pokladni
evidence a provadi ji vedouci stravovani:

e Vedouci stravovani vede pokladnu $kolni jidelny a hlavni pokladnu ZS

e Eviduje a provadi platby a vklady do obou pokladen $koly, predklada mési¢ni
uzavérku rediteli Skoly,

e Predkldda pokladny ke kontrole feditelem S$koly, zFizovatelem pripadné dalSim
finan¢nim organim povéfenym finan¢ni kontrolou

e Predava podklady ucetni Skoly

202.7 U&etni evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana Sluzbou skole Plzen, pracovisté Domazlice.

Jejich pracovnice eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek
nemocenského pojisténi, provadi sraZky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny.

Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava a kontroluje
statistickd hlaseni zpracovava podklady pro pfiznani dichodud, lazenské péce, rodinnych
ptidavka, valorizaci a pod.

Kontroluje opravnénost a prikaznost predlozenych mzdovych dokladu.

Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazi a soupisek predava Skola, finalné
zpracovava feditel skoly.



202.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Ptredepsana dokumentace je vyplilovdna a zpracovavana podle centralnich pokynii feditele
Skoly. Podle téchto pokynt vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy. Prubéznou kontrolu této dokumentace provadi feditel Skoly. Zakladni
dokumentace skoly je ulozena v feditelné, ve sborovné $koly jsou trvale ulozeny tfidni knihy.
(v elektronické podobé na serveru ,,Skola on line*, ktery je povinny pro viechny pedagogické
pracovniky.

111. Platnost a zruSovaci ustanoveni

Priloha:
Organizac¢ni schéma Skoly-schémata odpovédnosti a fidicich pravomoci

Digitalné
NG saodepsa
fedite} s IyMgr. Martin
Marti orizex
Datum:
n 2024.09.13

4 11:24:58
Orisek oo

V Postiekoveé 24. 8. 2024



Ptiloha ¢. 1:
Zatazeni vedoucich pracovnikii do stupné fizeni:

Reditel Skoly je zatazena do tfetiho stupné fizeni (pocet vedoucich pracovniki je 3, pficemz 2 z nich fidi feditel Skoly). Ostatni pracovnici jsou na prvnim
stupni fizeni.

Organiza¢ni schéma Skoly

Reditel §koly
statutarni organ
3. stupen fizeni

!

Zakladni $kola
Zastupce PO v pripadé

- absence Feditele -
Materska $kola Skolni jidelna SD
Zastupce feditele Vedouci SJ Vedouci vychovatelka
MS 2. stupen fizeni /
/\ g k\l‘ is . Vychovaltelky
Ucitelky, AP uklized Kuchai/ka, Tdni uéitelé,  Skolnik, uklid, AP
Ka pomocni kuch. Ucitelé, AP ucetni, Ict technik
V Postiekove 26. 8. 2024 Mgr. OriSek Martin

teditel Skoly
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