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1. Uvodni ustanoveni

organizacni fad Zakladni skoly a Materské Skoly Hefmanov, okres DécCin

(dale jen Skola) upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovnika Skoly.

organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP).

organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona

&. 561/2004 Sb., vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a
nékterych naleZitostech pinéni povinné $kolni dochazky, vyhlasky MSMT CR
€. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani a zakona 262/2006 Sb., zakonik
prace.

2. Postaveni a poslani skoly

Skola byla zfizena jako pfispévkova organizace zfizovaci listinou ke dni
1.9.2003 vydanou zfizovatelem.

Skola je v siti kol vedena pod kédem 600076067

zakladnim poslanim zakladni Skoly je vychova a vzdélavani zaku plnicich
povinou Skolni dochazku, a to podle Skolniho vzdélavaciho programu
odpovidajiciho pravnim normam a RVP zZ2V

zakladnim poslanim materské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a
socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni
osobnostni rozvoj, vzdélavani zakl plnicich povinnou Skolni dochazku a to
podle Skolniho vzdélavaciho planu a RVP PV

Skola ma Skolni druzinu pro zaky 1. -5. roéniku s maximalni kapacitou 40 zaku
8kola ma vlastni Skolni jidelnu, ktera je vyvafovnou a vydejnou s maximaini
kapacitou 50 jidel

finanCni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem
stanovenymi ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji
z verejnych rozpoctu a prispévkem zfizovatele



3. Pracovnici Skoly

- TFidi se pokyny Feditele

- dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu, spolupracuji
s ostatnimi zaméstnanci, plni kvalitné a v€as pracovni ukoly.

- dodrzuji pfedpisy bezpecCnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni
predpisy

- chrani majetek skoly, fadné zachazeji s inventarem skoly

- obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych pfedpisu a ujednani

- seznami se s organizaCnim a pracovnim fadem Skoly a platnymi pravnimi
pfedpisy souvisejicimi se Skolni praxi

Povinnosti a pravomoci zaméstnancti Skoly

Povinnosti a pravomoci zaméstnancu skoly jsou vymezeny zakonem ¢&. 262/2006
Sb., zakonikem prace, ve znéni pozdéjSich predpist. Pracovnim fadem pro
zameéstnance Skol a Skolskych zafizeni a vnitfnimi predpisy Skoly.

Reditel $koly

- je statutarnim organem Skoly

- jedna ve vSech zalezZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl| svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich

- rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popisu prace)

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole

- pfijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdoveé politiky a hospodareni s FKSP

- zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledku jejich prace.

- pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoc¢tové a evidencni kazné

- zfizuje pedagogickou radu jako svuUj poradni organ, cleny jsou vSichni
pedagogové, pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé
Ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho
roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle potfeby se
pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se
kterym se prokazatelné seznamuiji vSichni zaméstnanci.

- vede provozni porady, které jsou vénovany otazkam organizacnim a
provoznim, jsou urceny pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se
podle potfeby.

- odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace podle § 28

o zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon
- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP
- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly

Zastupce reditele

- zastupuje feditele, tato funkce neni zfizena po celou dobu Skolniho roku,
pouze v dobé nepfitomnosti Feditele, v takovém pfipadé plni samostatné ukoly



stanovené popisem prace (v dobé nepfitomnosti feditele a zastupce jedna
jejich jménem povéreny ucitel)

Ostatni zaméstnanci

- plni Ukoly stanovené v pracovni naplni
- TFidi se pokyny Feditele nebo pfimo nadfizeného zaméstnance

Zastupitelnost zaméstnancu

- v pfipadé potfeby se vzajemné zastoupi pedagogicti pracovnici, v nezbytném
rozsahu zabezpecujicim provoz Skoly i ostatni pracovnici Skoly

Predavani a prejimani funkci
- pfi odchodu zaméstnance nebo pfi jeho dlouhé nepfitomnosti mize feditel
povéfit jiného zaméstnance vykonavanim funkce nemocného zaméstnance,
prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné.
Odménovani zaméstnancu
- fidi se obecné zavaznymi predpisy.

4. Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona €. 561/2004 Sb., (Skolsky zakon)

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady
uvedené v § 147 Skolského zakona,

- jednaci protokol, Skolni matrika

- organizacni rad Skoly

- Skolni fad Skoly

- provozni fad skoly

- vzdélavaci programy podle § 4 az 6 Skolského zakona,

- vyro¢ni zpravy o €innosti Skoly

- zaznamy z pedagogickych rad,

- tfidni knihy a vykazy v€etné katalogovych listq,

- zaznamy evaluace a autoevaluace

- individualni vzdélavaci plany zaka a plany pedagogické podpory

- protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisionalnich zkouskach

- evidence urazu

- zaznamy kontrol provedenych ve Skole

- rozvrh hodin

- personalni a hospodarské evidence bezprostfedné souvisejici s provozem
Skoly



Ve skolni druziné

prehled vychovné — vzdélavaci prace
zapisni listky

V materské skole

prehled vychovné vzdélavaci prace

prehled o dochazce

hodnotici listy a zaznamy o evaluaci a autoevaluaci

portfolia déti, individualni vzdélavaci plany a plany pedagogické podpory
evidencéni list ditéte, povéfeni o vyzvedavani, dohoda o délce dochazky
zaznam o Skolnim uraze

portfolia déti

Ve skolni jidelné

dochazky stravniku

pfihlasky ke stravovani

dokumentace HACCAP

jidelnicky

dokumentace hospodareni Skolni jidelny
spotiebni kose

5. Provoz skoly

$kola se pro déti MS otevira v 6.00 hod, pro G&astniky $kolni druziny v 7,00
hodin, pro Zaky ZS, ktefi nenavstévuji Skolni druzZiny je Skola oteviena od 7,45
do 7,55 hodin

vyucovani za€ina v 8.00 hod a kon¢i 12.35 hod

provoz Skolni druziny je v rannich hodinach od 7.00 hod do 7,45 hod. a

v odpolednich hodinach od 11.40 hod-15,30 hod

provoz materské skoly je od 6,00 do 16,00 hodin

provoz vSech Usekl je dan fady zpracovanymi feditelkou Skoly

6. Organizace skoly

v Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly - vedouci organizace,
ktery odpovida za plnéni ukoll organizace.

$kola se ¢&leni na vedeni koly, prvni stuperi ZS, matefskou $kolu, $kolni
druZinu, Skolni jidelnu, spravni zaméstnance.

$kola nema jmenovanou zastupkyni feditelky, jako zastupkyné za RS je
v pfipadé jeji dlouhodobégjsi nepfitomnosti ur€ena jedna z ucitelek.
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7. Evidence majetku

Skola nema svuj vlastni majetek, zfizovatel Skole predal do spravy majetek
obce, tudiz Skola neprovadi jeho odpisovani

vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly
za ochranu evidovaného majetku odpovidaji zameéstnanci na svych usecich

sklad u€ebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni
feditele

odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z
prijmu a zakonem ¢&. 250/2000,0 rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich
novel

8. Strategie rizeni

Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

Pracovni napiné jsou €lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

klicové oblasti pracovnika,

komu je pracovnik pfimo podfizen,

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

o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,

jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti.



9. Financni fizeni

Skola jakozto pfispévkova organizace hospodafi v ramci svého rozpoétu
s rozpoctovymi prostifedky pfidélenymi zfizovatelem na uhradu provoznich
nakladu.

Dale pak s pfispévky od rodic¢l déti na ¢aste€nou uhradu neinvesti¢nich
nakladu, s dary a dotacemi z grantu.

Krajsky ufad poskytuje finan¢ni prostfedky na platy a ostatni naklady
vyplyvajici z pracovnépravnich vztahu.

Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajitovany internim zamé&stnancem
Skoly na zkraceny pracovni uvazek

Ostatni administrativni agendu — spisovou, pokladni, rozpoc&tovou,
inventarizacni, mzdovou — placeni faktur apod. zajistuje v plném rozsahu
feditelka Skoly.

Administrativu vztahujici se k provozu Skoly zajistuje feditelka Skoly ve
spolupraci se Skolnici a vedouci kuchyné.

10.Personalni fizeni a ocenovani prace

Personalni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly, dava pokyny
ekonomovi

Pfijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné feditelka Skoly.

Sledovani platovych postupl a naroku pracovniku zajistuje feditel a mzdovy
ekonom

Zarazovani a ocenovani pracovniku se obecné fidi nafizenim viady &.
564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a
spravé. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém pfedpisu Skoly.

Archivaci osobni dokumentace provani feditelka Skoly
11. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi
predpisy.

Timto se zruSuje organizacni fad ze dne 19.9.2029

V Hefmanové dne 20.6.2024 Mgr. Bc. Gabriela Svandrlikova
feditelka Skoly



