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1.1.Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad Zakladni Skoly a materské Skoly Jindfichovice, pfispévkové organizace
(dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly,
prava a povinnosti pracovnikl skoly.

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

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim skolského zakona ¢. 561/2004
Sb. vyhlasky MSMT CR €. 48/2005 Sb. o zékladnim vzdélavani a nékterych
naleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky a vyhlagky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o
predskolnim vzdélavani, v platném znéni.

1.2.Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena jako pFispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
zfizovatelem 17. listopadu 2022 Obci Jindfichovice, Jindfichovice 232 a je pravnim
subjektem. Statutdrnim orgdnem 3koly je feditelka. Skola je zafazena do sité kol
rozhodnutim MSMT od 25.4. 2023.

2. Skola je v siti kol vedena pod kédem.

3. 7S ma jednu tiidu s kapacitou 20 7ak(. Zakladnim poslanim zakladni 8koly je vychova
a vzdélavani zaku plnicich povinnou
Skolni dochazku, a to podle Skolnich vzdéldvacich plan( a osnov, schvalenych
Ministerstvem $kolstvi, mladeZe a télovychovy CR.

4. MS ma jednu t¥idu s kapacitou 20 déti. Zakladnim poslanim mateiské skoly je
podporovat zdravy télesny, psychicky
a socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni
osobnostni rozvoj.

5. Soucasti $koly je Skolni druZina - SD - $kolské zaFizeni pro zajmové vzdé&lavani (§ 111
Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.).

6. Soucasti $koly je Skolni jidelna - SJ - $kolské zafizeni pro $kolni stravovani (§ 119
Skolského zakona)

1.3.Pracovnici Skoly
- sefidi pokyny feditele a zastupce feditele

e dodrzuji pracovni kazen a plné vyuZivaji pracovni dobu

e dodrzuji pfedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni pfedpisy

e chrdni majetek Skoly, radné zachazeji s inventarem Skoly

e obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

e seznami se s organiza¢nim a pracovnim radem skoly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky

1. Reditelka $koly:

e je statutdrnim organem skoly

e jedna ve vsech zdlezitostech jménem skoly, pokud neprenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich

e rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky skoly (podle popist prace)

¢ koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole

e pfijima a propousti pracovniky Skoly

e rozhoduje o pfijeti ¢i nepfijeti déti a Zak( ve spravnim fizeni

e rozhoduje o zdsadnich otazkdch mzdové politiky a hospodareni s FKSP



e zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnik(l podle vysledkl jejich prace.

e pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazné

e predseda a fidi jednani pedagogické rady

e odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace (§ 28 zakona ¢. 561/2004
Sb.)

o odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

e odpovida za ochranu osobnich udajli zaméstnanca, zaka a déti

e schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly

Jak jiz bylo naznaceno, hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma
reditelka.

2. Zastupce reditele, uditelé, tridni ucitelé, provozni zaméstnanci — viz. ndplné prace (v
osobnich slozkach)

1.4. Dokumentace Skoly

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

e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejsttiku a o jeho zménach

o doklady o pfijimani déti, Zak(, studentd a uchazecl ke vzdélavani, o prabéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani

e vzdélavaci programy podle § 4 az 6

e Skolni fad zakladni Skoly, Skolni fad materské skoly, vnitini fady Skolni jidelny a Skolni
druZiny, provozni rady

e vyroc¢ni zpravy o ¢innosti Skoly

e zaznamy z pedagogickych rad

e tfidni knihy a vykazy véetné katalogovych list(i, dokumentaci zajmové ¢innosti

o protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisiondlnich zkouskach

e evidence urazl

e zaznamy kontrol provedenych ve skole a inspekéni zpravy

e rozvrh hodin

e personalni a hospodarské evidence bezprostfedné souvisejici s provozem Skoly

e prehledy vychovné — vzdélavaci prace

e tydenni plany vychovné — vzdélavaci prace

e zapisni listky

o dochazkovy sesit pro ZS, MS a SD

e prehled o dochazce — provozni zaméstnanci

e evidendni listy

¢ hodnoceni individualniho rozvoje déti

e zaznamy o Skolnim Uraze

1.5. Provoz Skoly — viz. pracovni rad, skolni rady a vnitfni rady

1.6. Evidence majetku
e 0 nakupu hmotnych prostfedkt rozhoduji vedouci Utvar(i v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich
e vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi reditelka Skoly



za ochranu evidovaného majetku odpovidaji zaméstnanci na zakladé povéreni
reditelky

sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji zaméstnanci na zakladé povéreni
reditelky

odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmé a
zakonem ¢. 250/2000, ve znéni 450/2001 Sb. o rozpoctovych pravidlech.

1.7. Organizace Skoly

1.

2.

V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly - vedouci organizace, kterd
odpovida za plnéni Ukoll organizace.
Skola se ¢leni na: - vedeni $koly (Feditel, statutarni zastupce Feditele)

- uéitele v ZS a uéitele v MS

- vychovatele ve SD

- Skolniho asistenta/asistenta pedagoga

- zaméstnance Skolni jidelny (vedouci stravovani, kucharka)

- provozni zaméstnance (3kolnik, uklizecky)

- administrativni pracovnici (uU¢etni)

1.8. Organizacni a fidici normy
Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi:

1.9.

1.10.

Organizacni rad

Skolni Fady zakladni $koly a mateFské koly
Vnitfni fady Skolni jidelny a Skolni druziny
Pracovni rad

Vnitini platovy predpis

Spisovy a skartacni rad

Hospodarsky (ekonomicky fad)

Operativni evidence majetku

Smérnice

Strategie fizeni

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

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

zafazeni 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 jednd jménem Skoly v externich vztazich

jakd mimoradna opatreni ma ve své plsobnosti.

Financni fizeni

Ukoly spojené s finanénim Fizenim a zaji$ténim pravnich tkon(, které $kola svym jménem
provadi, jsou uskute¢riovany reditelkou, hospodarkou skoly a mzdovou ucetni.



1.11.Persondlni fizeni a oceflovani prace

1.
2.
3.

Personalni agendu vede v plném rozsahu reditelka Skoly.

Pfijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné reditelka skoly.

Sledovani platovych postupt a narokl pracovniki zajistuje feditelka skoly a mzdova
ucetni

Zarazovani a ocenovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakoniku
prace. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitifnim platovém predpisu Skoly.

1.12.Rizen{ vychovy a vzdélavani
Organizace vyuéovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi piedpisy a Skolnim

radem.

1.13.Externi vztahy

1.
2.

1.14.Pr

Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim reditel nebo zastupce reditele.
Ve styku se zakonnymi zdstupci Zak( jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a
vychovatelé skoly.

Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovnik(.

ava a povinnosti pracovniku

Prava a povinnosti pracovnik(l jsou dany:

zakonikem prace,

Skolskym zakonem

zakonem o pedagogickych pracovnicich

vyhlaskou o zakladni a materské Skole

zakonem o statni spravé a samospravé ve skolstvi

pracovnim rfadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych
zafizeni

organizacnim fadem Skoly

dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

1.15.Informacni systém

1.
2.

V Jindfi

Informace vstupujici do Skoly pfichazi k Feditelce.

Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zéleZitost nebo
jeji ¢ast zpracuje.

Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany
feditelkou.

Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnik(, se zverejiuji v mési¢nim
planu skoly na informacni tabuli ve sborovné, pripadné na pedagogické radé a
prostiednictvim informacniho systému EduPage.

chovicich 20.1. 2025

Lucie Majdakova Kraténova, reditelka Skoly



