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Zakladni Skola a matefska Skola Domazelice, okres Pferov, ptispévkova organizace

1 Uvodni ustanoveni

1.1 Organizacni fad Zakladni skoly a materské Skoly Domazelice (dale jen Skola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody préce Skoly, prdva a povinnosti
pracovnikd skoly.

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

1.3 Organizacni fad skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona ¢. 561/2004
Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpis(.
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2 Postaveni a poslani Skoly

2.1 Skola byla zfizena jako pFispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou zfizovatelem
Obec Domazelice.

2.2 Skola je v siti $kol vedena pod identifikdtorem zaFizeni 600 146 936.

2.3 Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani déti a zaka plnicich povinnou skolni
dochazku, a to podle uc¢ebnich planl a osnov, schvalenych ministerstvem skolstvi,
mladeze a télovychovy CR a podle Skolniho vzdélavaciho programu.

3 Pracovnici Skoly

3.1 fidi se pokyny reditele,

3.2 dodrzuji pracovni kdzen a plné vyuzivaji pracovni dobu,

3.3 dodrzuji predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipoZarni predpisy,

3.4 chrani majetek Skoly, fddné zachazeji s inventarem skoly,

3.5 obdrzi za svoji prdaci plat podle platnych predpisti a ujednani,

3.6 seznami se s organizaénim a pracovnim radem gkoly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

4 Reditel 3koly:

4.1 je statutdrnim organem skoly,

4.2 jedna ve vSech zdleZitostech jménem skoly, pokud neprenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich,

4.3 rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popisli prace),

4.4 koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole,

4.5 pfijima a propousti pracovniky Skoly,

4.6 rozhoduje o zdsadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

4.7 zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkll hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnikl podle vysledku jejich prace,

4.8 pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazng,

4.9 predseda a ridi jednani pedagogické rady,

4.10 odpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zdkona ¢.
561/2004 Sb.,

4.11 odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP,

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

5 Ucitelé
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5.1 viz priloha Napln prace

6 Dokumentace skoly

6.1

(@]

o O O O O

Je vedena v souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.(Skolsky zdkon)
jednaci protokol,
vnitfni fad Skoly — Skolni Fad,
tfidni knihy a vykazy véetné katalogovych listli, dokumentace pro volitelné a
nepovinné predméty
protokoly o opravnych zkouskdach a jinych komisiondlnich zkouskach,
evidence urazd,
zaznamy kontrol provedenych ve Skole,
rozvrh hodin,
personalni a hospodarské evidence bezprostifedné souvisejici s provozem Skoly.

Provoz skoly

o

viz pfiloha pracovni rady

8 Evidence majetku

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5

o nakupu hmotnych prostiedk( rozhoduje feditel Skoly,

vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditel Skoly nebo jim povéreny
zameéstnanec,

za ochranu evidovaného majetku odpovidaji sprdvci sbirek na zakladé povéreni feditele
Skoly,

sklad ucebnic a sklad skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni reditele
Skoly,

odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmé a
zakonem ¢. 250/2000,0 rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel.

9 Organizace Skoly

9.1

9.2

9.3

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

Skola se ¢leni na vedeni $koly, prvni stuperi ZS, $kolni druZinu, matefskou kolu, $kolni
vydejnu a spravni zaméstnance.

Reditel jmenuje z fad pracovnikd svého nestatutarniho zastupce.

9.4 Reditel $koly jako statutarni orgdn $koly tyto stanovuje organizaéni Gtvary $koly:

- Matefska skola

Prvni stupen zakladni skoly
Skolni druZina

- Skolni vydejna

Vedouci pracovniky téchto utvarll jmenuje do funkce reditel skoly, odvolava je z
funkce. Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.
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10 Organizacni schéma Skoly:

Reditel ZS a MS
2. stupen fizeni

Vedouci ugitelka ZS \
Utitelky MS Vychovatelky SD Provozni
Ueitole 25 zamestnanci
I citelé
Asistentky
pedagoga MS Asistent/ky pedagoga

11 Organizacni a fidici normy
11.1  Skola se pfi své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které
tvofi pfilohy organiza¢niho fadu:
o Organizacni rad
Vnittni rad skoly
Spisovy fad
Pfedpis o obéhu ucetnich dokladd
Operativni evidence majetku
Hospodareni s pfebyte¢nym a neupotrebitelnym majetkem
Vnittni platovy predpis

O 0O O O O O

12 Strategie fizeni
12.1 Kompetence pracovnik( v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.
12.2  Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
o klicové oblasti pracovnika,
o komu je pracovnik pfimo podfizen,
o jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu,
o o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
o co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,
o Vv jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich,
o jaka mimoradna opatfeni ma ve své plisobnosti.

13 Financni fizeni

13.1  Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.
13.2  Ukoly spojené s finan¢énim Fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci Proremi.
13.3  Ucetni agendu vede Feditel $koly, pokladnikem $koly je Yvona Pirkova.

14 Personalni fizeni a ocenovani prace

14.1 Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly.

14.2  Ptijimani novych pracovnik( zajistuje administrativné reditel skoly.

14.3 Sledovani platovych postup( a narokl pracovnik( zajistuje reditel skoly.

14.4  Zatazovani a ocefiovani pracovnik(l se obecné Fidi nafizenim vlady CR ¢&. 330/2003 o
platovych pomérech zaméstnanctll ve verejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitfnim platovém predpisu Skoly.
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15 Rizeni vychovy a vzdélavani

15.1 Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi pfedpisy a
vnitfnim radem Skoly.

16 Externi vztahy
16.1 Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim reditel nebo jim povéreny
zaméstnanec.
16.2 Ve styku s rodici Zzakd jednaji jménem Skoly rovnéz uditelé a vychovatelé skoly.
16.3 Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovnikd.

17 Prava a povinnosti pracovniki
17.1 Prdva a povinnosti pracovnikd jsou dany:
o zakonikem prace,
o Skolskym zdkonem,
o vyhldskou o zakladnim vzdéldvani a o predskolnim vzdélavani,
o pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a
Skolskych zafizeni,
o organiza¢nim radem skoly a dalSimi vnitfnimi predpisy, které jsou jeho
soucasti,
o dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

18 Informacni systém

18.1 Informace vstupujici do Skoly prichazi k Fediteli.

18.2 Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo
jeji ¢ast zpracuje.

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

18.4 Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zverejiuji v planech
prace skoly na informacni tabuli ve sborovné, pripadné na pedagogické radé nebo
jsou rozesilany elektronickou formou.

19 Zavérecna ustanoveni

19.1 ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 23. 1. 2015. UloZeni smérnice v archivu
Skoly se fidi Spisovym a skartaénim radem skoly.

19.2 Smérnice nabyva platnosti a Uc¢innosti dnem : 25. 9. 2022

V Domazelicich dne 25. 9. 2022

Mgr. Pavel Karabina v. r., feditel Skoly
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