Platnost: od 1.9.2015 -1

1.2
1.3

2.

21
2.2
2.3

3.

3.1
3.2
3.3
3.4
35
3.6

4,

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

4.6
4.7

4.8
4.9
4.10
4.11
412

Zakladni Skola Vréei, okres Plzen — jih, prispévkova organizace
Organizacni iad
- Pozbyva platnost: ...................

ZAKLADNI SKOLA VRCEN, OKRES PLZEN-JIH, PRISPEVKOVA
ORGANIZACE

ORGANIZACNI RAD

Uvodni ustanoveni
Organizac¢ni fad Zakladni Skoly Vrcen, okres Plzen — jih, pfispévkova organizace (dale jen Skola)
upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prdva a povinnosti pracovnikl
Skoly.
Organizac¢ni tad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).
Organiza¢ni fad Skoly zabezpeCuje realizaci piedevsim $kolského zakona ¢. 561/2004 Sbh., vyhlasky
MSMT CR &. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni
dochazky.

Postaveni a poslini §koly
Skola byla ziizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou ziizovatelem.
Skola je v rejstifku 8kol vedena pod kédem IZO feditelstvi: 600 070 409
Zakladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou skolni dochazku, a to podle
uéebnich planti a osnov, schvalenych ministerstvem kolstvi, mladeZe a t&lovychovy CR

Pracovnici $koly
tidi se pokyny feditele
dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu
dodrzuji predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni predpisy
chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventafem skoly
obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani
seznami se s organizaénim, pracovnim fadem $koly a dal§imi fady $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdé€lavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

Reditel §koly
je statutarnim organem Skoly
jedna ve vSech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky Vv jejich
pracovnich naplnich
rozdéluje tkoly 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 prostiedki hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani
pracovnikt podle vysledkt jejich prace
pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidencni kazné
predseda a fidi 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

Daéle ptebira i ukoly, které na uplnych Skoldch maji na starosti zastupci feditele, vychovni poradci, pracovnici
BOZP, PO, hospodati skoly, ekonomové, skolni psychologové, spravci centra IT. MiZze povéfit nékterého
z pedagogii ukoly, které vyplyvaji z pracovni napln€ vyse uvedenych profesi.
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5. Ucitelé

51
52
53
54

Ridi se naplni prace

Dodrzuje pracovni dobu stanovenou rozpisem pracovni doby

Ohlasuje pisemn¢ veskeré zmeény, které se tykaji osoby ucitele

Dodrzuje pracovni smlouvu (tajné a osobni informace, pracovni cesty, ............. )

6. Provozni zaméstnanci

6.1
6.2
6.3
6.4

Ridi se naplni prace

Dodrzuje pracovni dobu stanovenou rozpisem pracovni doby

Ohlasuje pisemné veskeré zmeény, které se tykaji osoby ucitele

Dodrzuje pracovni smlouvu (tajné a osobni informace, pracovni cesty, ............. )

7. Dokumentace Skoly

7.1

7.11
7.12
7.13
7.14
7.15
7.16
7.1.7
7.18

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.(8kolsky zakon)
jednaci protokol
rad skoly
tfidni knihy a vykazy vcetné katalogovych listti, dokumentace pro volitelné a nepovinné predméty
protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisionalnich zkouskach
evidence urazl
zaznamy kontrol provedenych ve skole
rozvrh hodin
personalni a hospodaiské evidence bezprostiedné souvisejici s provozem $koly

8. Provoz skoly

8.1

Provozni tad skoly

9. Evidence majetku

9.1
9.2

9.3

9.4

9.5

o nakupu hmotnych prostiedkt rozhoduje feditel skoly

vstupni evidenci noveé pofizeného majetku provadi feditel Skoly a pfedd majetek spravctim jednotlivych
sbirek

za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéereni feditele (vétSinou zapis
z Gvodni pedagogické rady daného $kolniho roku)

sklad ucebnic a sklad $kolnich potieb spravuje feditel $koly nebo pracovnici na zékladé povéfeni feditele
skoly

odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z pi{jmi a zékonem &.
250/2000,0 rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdé€jsich novel; na Skole se neprovadéji odpisy na
zékladé rozhodnuti zastupitelstva obce

10. Organizace Skoly

10.1

10.2
10.3

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel $koly - vedouci organizace, ktery odpovida za plnéni
ukold organizace

Skola se ¢leni na zakladni $kolu - prvni stupe, $kolni druzinu, provozni zaméstnance

Jednoho z ostatnich pracovnikii jmenuje feditel svym statutarnim zastupcem (Smérnice o zastupovani
feditele)

11. Organiza¢ni schéma Skoly

Viz schéma ve vnitinim platovém piedpisu

12. Organizad¢ni a Fidici normy

121

12.1.1
12.1.2
12.1.3
1214
12.15

Skola se pii své ¢innosti ¥idi zejména zakladnimi smérnicemi
Skolni tad
Vnitini fad skolni druziny
Smérnice vydané feditelem Skoly
Rocni plan prace
Vnitini platovy predpis

13. Strategie Fizeni

131
13.2
13.21

Kompetence pracovniki v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
Pracovni napln€ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
klicové oblasti pracovnika
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13.2.2 komu je pracovnik ptimo podiizen
13.2.3 jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu
13.2.4 o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizené¢ho pracovnika
13.2.5 co ptedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
13.2.6 v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich
13.2.7 jaké mimofadné opatfeni ma ve své plisobnosti

14. Financdni fizeni

14.1 Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje; je ustanoven externi pracovnik, ktery je spravcem
rozpoctu skoly

14.2  Ucetni agendu vede v plném rozsahu feditel §koly (pokladna §koly)

15. Personalni f'izeni a ocefiovani prace

15.1 Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly.

15.2  Pfijimani novych pracovnikt zajist'uje administrativn¢ feditel Skoly.

15.3 Sledovéani platovych postupt a narokli pracovnikil zajist'uje feditel Skoly a pracovnik PaM.

15.4 Zatazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné fidi nafizenim vlady CR &. 330/2003 o platovych
pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim
platovém predpisu Skoly.

16. Rizeni vychovy a vzdélavani
16.1 Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi pfedpisy a fadem Skoly.

17. Externi vztahy
17.1 Ve styku s okolim reprezentuje $kolu predevsim feditel nebo povéieny uéitel.

17.2 Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.
17.3 Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich
pracovnikd.

18. Prava a povinnosti pracovniki

18.1 Prava a povinnosti pracovnikl jsou dany

18.1.1 zakonikem prace,

18.1.2 skolskym zakonem,

18.1.3 vyhlaskou o zékladnim vzdélavani,

18.1.4 pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a $kolskych zafizeni,
18.1.5 organiza¢nim fadem Skoly,

18.1.6 dalsimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

19. Informacdni systém

19.1 Informace vstupujici do Skoly pfichazi k fediteli.

19.2 Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

19.3 Informace, které opousti skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem (za poruseni
pracovni kdzn€ bude povazovano vynaseni informaci, dat a zprav o svych kolezich a Zacich na vetejnost)

19.4 Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiiuji v tydennim planu Skoly na
informacéni tabuli ve sborovné, pfipadné na pedagogické rad¢.

20. Poruseni pracovni kiazné
Za poruseni pracovni kédzné€ je povazovano nedodrzeni zdkonnych ustanoveni a ustanoveni tohoto Organizacniho
fadu ¢i jiného $kolou vydaného dokumentu.

Projednano a schvaleno na pedagogické radé v srpnu 2015.

Vréen 24.8.2015 Mgr.Pavel Mars§alik,feditel ZS Vréeii



