4. zakladni 8kola Nerudova Ri¢any, ptisp&vkova organizace, Nerudova 481, 251 01 Riany

4. zékladni $kola Nerudova Ricany, pfispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

G 757/2025/ZSNR 14 Sk
Vypracoval: Mgr. Jitka Maciléékové
Pracovni porada projednala dne 17.9.2025

Rad nabyva platnosti ode dne: 1.9.2025

Rad nabyva Gginnosti ode dne: 1.9.2025

I. Vieobecnd ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni ‘

1. Organiza&ni ¥4d 4. zakladni 8koly Nerudova Ri¢any, p¥ispévkové organizace, upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti zaméstnancii

Skoly.

2. Organiza¢ni fad je zdkladni normou 8koly jako organizace ve smyslu Zékoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje pfedevsim realizaci Zakona ¢. 561/2004 Sb., o
ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

v platném znéni a jeho provadécich predpist.

2. Vymezeni ucelu

Skola byla ziizena jako p¥isp&vkova organizace zfizovaci listinou vydanou
ziizovatelem. Aktualni znéni k 1.9.2023

Skola je v siti 8kol vedena pod kédem 60052451

Zakladnim poslénim $koly je vychova a vzdélavani zékd plnicich povinnou kolni
dochézku, a to podle uéebnich plani a osnov, schvalenych ministerstvem $kolstvi,
mladeZe a t&lovychovy CR, $kolnich vzd&lavacich plan

Pii organizaci vyugovaciho procesu se vychazi z vyhlasek MSMT CR &. 48/2005 Sb.,
ve znéni vyhlasky ¢. 252/2012 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 27/2016 Sb. v platném znéni

3. Pracovnici Skoly

fidi se pokyny feditele

dodrzuji pracovni kézeri a plné vyuzivaji pracovni dobu

dodrzuji ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi préci, protipozami ptedpisy
chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventafem Skoly

obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpisti a ujednani

seznami se s organizaénim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlagkou MSMT o
zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky

3.1. Reditel $koly

je statutarnim organem $koly
Jmenuje a odvolava svého zastupce
propousti a pfijima nové zamé&stnance skoly
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spolupracuje se Skolskou radou §koly
jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich

odpovida za poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a
vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona, v platném znéni
rozd€luje tkoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle naplni prace)
koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve §kole

piijimé a propousti zaméstnance Skoly

rozhoduje o zésadnich otazkadch mzdové politiky a hospodafeni s FKSP

zajiSt'uje ucinné vyuZzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikli podle vysledki jejich prace.

pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kdzné

predseda a fidi jednani pedagogické rady

spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zdkona &.561/2004
Sb., v platném znéni

odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zakona <.
561/2004 Sb., v platném znéni

odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly

vytvati podminky pro vykon inspekéni innosti Ceské 8kolni inspekce a p¥ijimani
naslednych opatieni

odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 $kolského zdkona byly véas informovany o
prib&hu a o vysledcich vzdélavani Zaka

zajist'uje dohled nad détmi a nezletilymi Zaky ve $kole

Rozhoduje o :

vSech zalezitostech, tykajicich se poskytovani vzdélavani a $kolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak

organizaci a podminkéch provozu skoly

povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona

odkladu povinné $kolni dochazky podle § 37 8kolského zakona

piijeti k zdkladnimu vzdélavani podle § 36, pfestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a
prevedeni Zdka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2

opakovéni ro¢niku po splnéni povinné $kolni dochazky podle § 52 odst. 6

sestaveni planu dovolenych vSech pracovnikii Skoly

Povétuje podtizené pracovniky (a spoluodpovida):

sledovanim platovych postupii, osobnich jubilei, odchodi do diichodu
vydévéanim Skolnich potieb pro zaky

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele

vydavanim kancelafskych potieb, tiskopist,

evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna
poskytovanim dajli pro statisticka zjist'ovani

vedenim knih trazi

zapist z pedagogickych rad a provoznich porad

poZarni knihy

knihy z4vad

dopliiovanim lékarniéek chybéjicim zdravotnickym materialem
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dodrZovanim archivace dokumentii $koly podle pravidel skartaéniho fadu
kontrolou f4dného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykaz, katalogovych listd,
dokumentace pro volitelné pfedméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a doucovani
pravidelnym vyuctovéani drobnych vydéni

kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly

objednavkami a nakupem nejriiznéjsich potieb pro provoz Skoly i vychovné
vzdélavaci praci

sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost Skoly

hla$enim zmén nebo dtilezitych informaci nadfizenym organtim

kontrolou dozorti

sledovanim rozpoCtu

Kontroluje tikoly a opatieni sméfujici k zabezpedeni Einnosti 8koly v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

3.2. Zastupce Feditele Skoly

zastupuje feditele Skoly po dobu jeho nepiitomnosti v pIném rozsahu
kromé, zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné tkoly, které mu
stanovuje jeho popis prace

Odpovida za:

metodické a odborné fizeni Skoly

Setfeni stiznosti vedenych rodiéi proti pracovnikiim svéfeného useku

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikil

za zpracovani sumafe piesCasové prace vSech pracovnikl Skoly a vasné pfedavani
podkladi feditelce Skoly

zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU

kontrolu zakladni Zakovské dokumentace vSech tfid

vedeni pfedepsané dokumentace tfidnimi uditeli- tfidni knihy a vykazy, katalogové
listy

kontrolu a fizeni zajmovych utvard-pokud jsou ustanoveny

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupréci s feditelem Skoly) pfi dodrZeni
hygienickych zasad a principi stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly

za sestaveni rozvrhu dozort

pravidelné kontroly BOZP na skole

pfipravu a ve spolupréci s feditelkou $koly za realizaci vefejnych provérek BOZP na
Skole

zabezpedeni zastupli za chybéjici pracovniky

koordinaci objednavek ucebnic a uebnich pomucek ‘
organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zaki (ve spolupraci s TU vychazejicich
zakl)

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych orgdnt

provoz Skolni druZiny

3.3. VSeobecné povinnosti, odpovédnost a prava pracovniki:

plnit ptikazy feditelky Skoly a jeho zastupce
dodrZovat pracovni kédzen a plné€ vyuZivat pracovni dobu
dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrZovat pozarni
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ptredpisy
e chranit majetek Skoly, fadné€ zachazet s inventafem Skoly
e obdrZet za vykondvanou préci plat podle platnych ptedpisti a ujednani
e seznamit se s organizacnim, pracovnim, vnitinim fadem,

3.4. Skolnice
Odpovida za:
e sklady: Cisticich prostiedkt, udrzby, vS§eobecného materialu
e koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly
e jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipad€ povéteni feditelem Skoly)
e odpocty vSech druhi energii a vody
e zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpe¢nostni signalizace
o zajisténi vlajkové vyzdoby

Spoluodpovida za:
e zpracovani planu revizi a oprav a Cerpani prostfedkii na né
e pievzeti praci od jednotlivych dodavateli
e dale viz naplil prace

3.5. Uklizecka
e uklid pridélenych uklidovych prostor
e udrZovani stalé kvétinové vyzdoby ve Skole

3.6. Pedagogicti pracovnici

1. Komplexni vzdélavaci a vychovné ¢innost ve vSeobecné vzdeélavacich nebo odbornych
predmétech spojend s tvorbou a pritbéZnou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou
pedagogicky pracovnik vytvari, a podle niZ postupuje pti vykonu své piimé pedagogické
¢innosti nebo spojend s tvorbou a pribéznou aktualizaci individualnich vzdélavacich plant.

2. Komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost a tvorba vlastnich uéebnich dokumentl v ramci
schvéalenych ucebnich dokumentli ve vSeobecné vzdélavacich a odbornych pfedmétech a
individudlni pfistup k zdkim spojeny s aplikaci novych, netradiénich a specialné
pedagogickych metod vyuky.

3. Ridi vychovu a vyuku v predmétech a tfidach, podle své aprobace a podle pracovniho
uvazku pfidéleného vedenim Skoly vSechny organizaéni zéleZitosti své tfidy. V ramci tohoto
vymezeni fidici pravomoci odpovidd za celkové plnéni vychovné vzdé€lavacich ukold v
pfidélenych tfidach, pfedevS§im za uroveri dosahovanych vysledkid. Koordinuje préaci viech
vyucujicich ve své tridé.

4. Samostatné zajist'uje:

- vychovné vzdeélavaci ¢innost smétujici k rozsifovani védomosti, dovednosti a navyka Zakt
na zakladnich Skolach,

- ukoly dané obecn€ zadvaznymi pravnimi normami a smérnicemi $koly, planem prace Skoly a
jeho rozpracovanim do tydennich plant prace,

- organizaci vychovy a vyuky ve tfidach (resp. skupinach) pfidélenych uvazkem nebo plianem
zastupovani

- diagnostiku a hodnoceni svych zakt

- dozor nad zaky podle pracovniho ivazku nebo planem zastupovani
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- bezpe€nost zaku pii vSech ¢innostech organizovanych $kolou

- péCi o sbirky, ucebny, kabinety na zdklad® povéfeni feditele koly - praci v metodickém
sdruzeni (resp. pfedmétovych komisi)

- organizaci tfidnich schizek a hovorovych hodin pro rodi¢e Zaki, sportovnich akei,

- organizaci olympidd a Skolnich soutézi, - vedeni povinné dokumentace a dokumentace
vedené na skole.

5. Pfedklada vedoucimu pedagogického utvaru
- uCebni plany pro pfedméty a roéniky, které vyucuje
- navrhy na volbu alternativnich u¢ebnic
- podklady k dlouhodobym névrhiim planu, vyroéni zpravé o &innosti $koly a rozpo&tu skoly
- navrhy na piefazeni zaka do jiného typu Skoly, Skolského zafizeni
- ndvrhy na zménu klasifika¢nich termint,
- navrhy na dodateéné odloZeni povinné $kolni dochéazky,
- plan exkurzi, vyletii, vychovnych koncertl, divadelnich pfedstaveni a jinych akci,
- ndvrhy kréatkodobych i dlouhodobych koncepci rozvoje 3koly,
- stanoviska ke stiZnostem a podanim, ktera se tykaji jeho Zakd a prace s nimi,

6. Predklada pedagogické radé
- vychovna opatieni udélena Zakim
- zpravy o tfidé, kde vykonava funkeci tfidni ugitelky

7. Spolupracuje s rodi¢i Zak, klinickymi psychology, 1ékafi, policii, pracovniky jinych kol a
Skolskych zatizeni.

3.7. Vychovatel §kolni druZiny

1. Je pfimo podtizen zastupci feditele $koly

- jednd jménem 8koly s rodici ve vécech tykajicich se jejich déti - 24k Skoly, na zakladé
povéfeni feditelem Skoly i ve vécech tykajicich se ostatnich zéleZitosti skoly jako celku.

2. Vychovatelska ¢innost zaméfend na rozvoj osobnosti déti, z4kt nebo studentt, jejich
zajmui, znalosti a tvofivych schopnosti probihajici v zajmovém vzd&lavéni podle programu
¢innosti Skolského nebo jiného zafizeni.

3. Vychovn4 a vzdélavaci ¢innost zaméfend na vytvéieni a roz§ifovani védomosti, dovednosti
a navyku klientl zafizeni socidlni pé€e nebo v zachytnych zafizenich véetné rozvijeni jejich
zajmové ¢innosti s vyuzitim pedagogickych metod.

2. Ridi :

- vychovu a vyuku v odd€leni 8kolni druziny podle pracovniho tivazku ptidéleného feditelem
Skoly

-Odpovida za celkové plnéni vychovné vzd&lavacich ukolt v ptidéleném oddéleni, ptedeviim
za uroven dosahovanych vysledkd.

3. Samostatné zajist'uje:

- vychovatelskou ¢innost zaméfenou na rozvoj osobnosti ditéte (zaka), jeho zajmu, znalosti a
tvofivych schopnosti probihajici podle vzd&lavaciho programu.

- fidi se pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky, pracovni naplni, smérnicemi koly a
pokyny nadfizenych,

- organizaci vychovy a vyuky v oddé&leni pfidélenych ivazkem nebo planem zastupovani,

- sleduje prospéch a chovani svéfenych Zakii, zajistuje s nimi kvalitni p¥ipravu na vyudovéni a
dalsi Cinnost podle rozvrhu &innosti $kolni druZiny,
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- diagnostiku a hodnoceni svych zak, spolupracuje v tomto sméru s tiidnimi ucitely,
- vedeni pfedepsané dokumentace,

- zpracovani tydennich planii a programt vychovné ¢innosti,

- fadnou péci o inventaf skoly,

- dozor nad Zaky podle pracovniho Gvazku nebo planem zastupovani,
- bezpec€nost Zaku pii vSech ¢innostech organizovanych Skolou,

- vychovna opatieni,

- praci v metodickém sdruZeni

- organizaci olympiad a $kolnich soutézi,

- spotfebni material pro praktickou ¢ast vyuky,

- zastupuje piechodné nepfitomnou vychovatelku nebo ucitelku,

4. DodrZuje organizaci ¢innosti Skolni druZiny dle smérnic $koly a pracovniho fadu, zejména:

- pfichazi v¢as pted nastupem déti do druZziny, t.j. nejméné 15 minut p¥ed zahajenim sluzby,

- po skonCeném vyucovéni pfebird déti od vyucujicich, déti pfedava osobné vyudujicim,

zastupciim zakl uvedenym na zapisnim listku

- po prichodu déti do druziny zapisuje jejich dochazku, sezndmi je s programem,

- na obéd s détmi dochazi podle harmonogramu, dba na klidny odpo¢inek a na pravidelny

pobyt venku,

- ze tfidy (pracovny) neodchazi, pokud nema za sebe zajistén pedagogicky dozor,

- do Piehledu vychovné prace zapisuje denné nejen dochéazku, ale i konkrétni obsah a druh
¢innosti oddéleni,

- kézenské problémy vcetné Spatné dochazky déti do Skolni druZiny fesi bezprostfedné s
rodici, zvlastni problémy ve spolupréci se zastupkyni feditele $koly, popf. feditelem Skoly

- po celou dobu préice s Zdky zucastiiujicimi se ¢innosti §kolni druziny dba a pln& odpovida za
jejich bezpecnost, hygienu a zdravi

- spolupracuje s rodi¢i, ostatnimi vychovatelkami, tfidnimi u¢itelkami,

- informace rodi¢im zapisuje do deni€ku nebo Zadkovské knizky,

- zuCastiiuje se pedagogickych rad, metodického sdruzeni a dalSich akci a porad
organizovanych Skolou,

- dbé o vyzdobu svého oddéleni, estetiénost prostiedi, sleduje kvalitu tklidu,

- déti ze Skolni druZiny propousti podle udaji uvedenych v zapisnim listku, v jiné dobg je
samotné bez pisemné omluvenky nepousti,

- Cas odchodu déti pisemné zaznamenava,

- podle potieby zastupuje za nepfitomné vychovatelky, poget soudasné piitomnych zaka v
oddéleni nesmi pfesdhnout maximalni podet stanoveny feditelem Skoly,

5. Pfedklada vedoucimu pedagogického ttvaru

- navrh zmén vychovnych planti, podklady k dlouhodobym navrhiim planu a rozpoétu koly,
plan exkurzi, vyletd, vychovnych akci, navrhy kratkodobych i dlouhodobych koncepei
rozvoje Skoly,

6. Spolupracuje
- s rodi€i Zakd, s pracovniky Skolskych poradenskych pracovidt, s lékaii, policii, pracovniky
jinych $kol a $kolskych zafizeni

3.8. Asistent pedagoga
e Samostatnd vzdélavaci a vychovnd ¢innost pii vyudovani zaméfena na specidlni
vzdelavaci potieby ditéte, zdka nebo studenta podle raimcovych pokynti uditele nebo
specidlniho pedagoga
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o individualni prace s détmi a Zaky
* pomoc Zdkim a jejich rodi¢m pfi aklimatizaci na Skolni prostiedi,
 zapojeni kulturné specifického prostfedi zakii do vzdélavaciho procesu ve $kole,
e pomoc zakilim pfi pfipravé na vyuovani,
e spolupréce s ucitelem pfi komunikaci s rodi¢i Zdkd a s komunitou v misté 8koly,
e fidi se pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky, pracovni naplni, sm&rnicemi
Skoly a pokyny nadfizenych,
e organizuje ¢innost Zakt podle pokynti vyu&ujiciho,
e sleduje prospéch a chovéni svéfenych zaku, zajist'uje s nimi kvalitni pfipravu na
vyucovani a dalsi ¢innosti,
e podili se na diagnostice a hodnoceni svych zakii, spolupracuje v tomto sméru s
pedagogy,
e vede pfedepsanou dokumentaci a administrativu spojenou s evidenci pedagogické
¢innosti a vysledkd déti a zakt
e pecuje o inventat skoly,
* vykonava dohled nad Zéky, pomaha pfi zdkladnich sebeobsluznych a hygienickych
¢innostech
o zajiSt'uje bezpecnost Zaki pti viech Einnostech organizovanych skolou,
e navrhuje vychovnd opatieni,
e spolupracuje s rodi¢i, ostatnimi vychovatelkami, tfidnimi ugitelkami,
e zulastfiuje se pedagogickych rad, pracovnich porad metodickych sdruZeni a dalsich
akci a porad
Systematické asistence pedagogovi pfi vychovné préci v oblasti spolegenského chovéni,
zékladnich pracovnich, hygienickych a jinych navyki:
* vychovnou ¢innosti prohlubuje u Zakii pracovni, hygienické a komunika&ni dovednosti
a navyky
e zamérné procvicuje spolelenské chovani déti
e dbd na dodrZovéni zdsad osobni hygieny, v ptipadé potieby zajisti umyti zneclisténych
déti
 denné procvicuje a upeviluje prvky sebeobsluhy, vede Z4ky k samostatnosti
doprovazi zaky pfi ptesunech po skole
asistuje pfi stolovani
sleduje vzhled oSaceni a obuvi déti, poddvéa podnét k feseni pedagogiim
pomaha détem pfi iklidu a tfidéni $kolnich pomiicek, potieb i hradek
dohliZi na potadek a esteti¢nost ve svéfenych mistnostech
e dba pokynil fidictho pedagoga, spolupracuje s nim, plni vychovng vzdélavaci ukoly
e individudln& pracuje s zaky
V péci o déti se zaméfuje na
* specidlné pedagogické metody vyuky &teni, psani a po&itani
* podporu smyslového vnimani, pozornosti, koordinace, myslenkovych operaci,
zplisobl chovéni v rdmei multisenzorialni vychovu
trénink upravy chovani
aktivizace izolovanych schopnosti
rozvoj grafomotoriky
specialni logopedické ¢innosti
alternativni komunikaéni programy
e vyuku prostorové orientace
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3.9. Vychovny poradce
Vychovny poradce odpovida za:
e profesiondlni orientaci vychazejicich zaka
e evidenci problémovych zakil a vedeni vychovné komise $koly
e spolupraci se SS a uéilisti regionu
e prace ve Skolnim poradenském pracovisti (dale viz pracovni napl)

3.10. Metodik prevence socidlné patologickych jevi
Metodik prevence odpovida za:

e za vedeni a koordinaci preventivniho programu $koly proti zneuZivani navykovych
latek, a socialné patologickych jevi, zajist'uje oblast koordinace protidrogové
prevence

e prace ve Skolnim poradenském pracovisti

e spolupraci s PPP, Utadem préce a dalgimi institucemi, které se podileji na
odstrafiovani socialné patologickych jevii mezi $kolni mladezi

e dale viz pracovni napli

3.11. Koordinator Skolniho vzdélavaciho programu
Koordinator Skolniho vzd&lavaciho programu odpovida za:
e ve spolupraci s feditelkou 8koly organizuje a ¥idi tvorbu SVP, na niZ se podileji
vSichni ucitelé
e jeho ukolem je iniciovat tymovou préci, formulovat ukoly, ¥idit ji a hodnotit jeji
vysledky
e komunikuje s moznymi partnery Skoly (zejména vefejnosti), zprostiedkovava skole
dal3i vzdélavani pedagogickych pracovnikt a hledat dalsi zdroje informaci
o ziskdvd ndvody, jakymi cestami se p¥i tvorbé SVP vydat

3.12. Koordinator environmentalni vychovy
Koordinator environmentéalni vychovy odpovida za:

e vyuZivani netradi¢nich, aktivnich metod vyuky (jak pfipravit Skolni projekt, jak
pracovat s détmi v terénu apod.)

e orientuje se v legislativé tykajici se Zivotniho prostiedi, v principech udrzitelného
rozvoje apod.

e vytvaii koncepci spoluprace jednotlivych vyuéujicich (Projekty)

e podili se na rozvoji Skoly jako ekologicky citlivé instituce (napf. energetické tspory,
tfidéni odpadu), je ve spolupraci $koly s obci, s dal§imi §kolami v regionu, s
neziskovymi organizacemi.

e Dale viz néplii prace

3.13. ICT metodik

ICT metodik odpovida za:
e UdrZbu a provoz poditaovych stanici, interaktivni techniky
e Didle viz naplii pracovni naplii

4. Ekonomicky usek prace $koly
4. 1. Mzdova ucetni

zajist'uje, sleduje a pfipravuje podklady pro:
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vystupni informace pro FU a dal§i kontrolni ttadu vstupujici do oblasti mezd
platové postupy

vedeni zapoctovych listll, evidenci pracovnich pi{jmi a sraZek

vedeni persondalnich databazi

zpracovani statistickych vykazii pro OSS - prace a nemoc

vedeni persondlni databaze vsech pracovnikii skoly

zajiStovani personalni agendy

zpracovavani podkladéi pro EO MU, EO KU a Finanéni t¥ad

zpracovavani dafiovych podkladi pro dafiové pfiznani, datiova priznani

4.2. Uéetni price
Jsou zajistovany na DPP Bc. Markétou Macho

S. Organizace §koly

V &ele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditel $koly - vedouci organizace, ktery
odpovida za plnéni tikold organizace.

Skola se &leni na vedeni Skoly, pedagogické pracovniky, asistenty pedagoga, spravni
zaméstnance

Jednoho z ostatnich vedoucich pracovniki jmenuje feditel svym statutérnim
zastupcem.

3.1. Organizaéni schéma

Viz priloha
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6. Dokumentace Skoly
Je vedena v souladu s § 28 zékona ¢. 561/2004 Sb.(8kolsky zakon)

vnitini smérnice a fady Skoly, nafizeni feditelky Skoly

tfidni knihy a vykazy véetné katalogovych listd,

protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisiondlnich zkouskach
evidence Urazi _

zaznamy kontrol provedenych ve Skole

rozvrh hodin

personalni a hospodaiské evidence bezprostiedné souvisejici s provozem Skoly

7. Evidence majetku

nakupu hmotnych prostfedki rozhoduji RS a ZRS v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich

vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi ZRS

za ochranu evidovaného majetku odpovidaji vedouci stiedisek

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

8. Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyu€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy, Skolnim
fadem a vnitinimi fady

9. Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka,
zastupce feditelky, Skolnik a dale v ramci svych pracovnich naplni pracovnik
povéfeny CO, PO a BOZP, vychovny poradce.

Ve styku s rodi¢i Zak jednaji jménem Skoly pedagogiCti pracovnici a asistenti
pedagoga

Rozsah zmocnéni pro jednani pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je
stanoven v pracovnich naplnich pracovnikd.

10. Organy skoly a poradni organy
10.1 Skolskéa rada

Skolska rada je organ $koly umoZiujici zakonnym zastupctim nezletilych Zaka,
zletilym Zaklim a studentim, pedagogickym pracovnikiim 8koly, zfizovateli a dalSim
osobam podilet se na spravé skoly.

Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroveii stanovi podet jejich &lenti a vyda jeji
volebni fad. Tretinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni
zastupci nezletilych Zaki a téetinu voli pedagogiéti pracovnici dané skoly. Clenem
Skolské rady nemize byt feditelka Skoly.

Tyz ¢len Skolské rady nemiiZze byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zastupci nezletilych zéki nebo zvolen pedagogickymi pracovniky $koly.

-Funkéni obdobi ¢lend Skolské rady je tfi roky.

Skolské rada zased4 nejméng dvakrat roén&; zasedani $kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditelka §koly nebo jim
povefeny zastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
piedsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci fad a zvoli
svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpoloviéni vétSinou
vSech ¢lent Skolské rady
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¢) sleduji vybavenost u¢ebnimi pomtickami a u¢ebnicemi, navrhuji opatieni

d) sleduji nové poznatky vyu€ovacich obort a pfedméti, zavadéji je do vyuky

e) organizuji vhodny vybér vyucovacich forem, metod, didaktické techniky

f) planuji DVPP

g) navrhuji a vyhodnocuji kontrolni prace Zaki

h) koordinuji pocet a obsah pisemnych praci zakd, sjednocuji zptisob klasifikace a
hodnoceni zakt

ch)metodicky zajist'uji a koordinuji pé¢i o nadané Zaky a Zaky zdravotné postizené
i) podileji se na tvorbé a Upravach skolniho vzd€lavaciho programu

J) vytvareji a zpracovavaji podklady pro vyroéni zpravy a sebehodnoceni Skoly,
plénovani prace, vytvafeni dlouhodobé koncepce rozvoje Skoly

11. Pracovnici a ocefovani prace

Zatazovani a ocetiovéni pracovniki se obecng ¥idi nafizenim vlady CR &. 330/2003 Sb. o
platovych pomérech zaméstnanci rozpoctovych a nékterych daliich organizaci a podrobnosti
Jsou stanoveny ve Vnitinim platovém predpisu Skoly.

12. Komunikaéni a informacéni systém

12.1. Komunika¢ni systém
e Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikiim denné pred zadatkem vyudovani,
popi. po vzdjemné dohodé. Ta je stanovena pfislusnym vedoucim pracovnikem a lze
v ni vyfizovat béZné operativni zalezitosti.
e Zailezitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo
hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tieba vytidit okamzité bez ohledu na stanovenou
dobu pro styk s vedoucim pracovnikem.

12. 2. Informacni systém

e Informace vstupujici do Skoly piichazi k feditelce.

e Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo
jeji ¢ast zpracuje.

e Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany
feditelkou.

e Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zvefejtiuji v planu skoly,
na informacni tabuli ve sborovné $koly, p¥ipadné na pedagogické rad& nebo provozni
poradé

13. Zavérecfna ustanoveni
e Organizacni fad vstupuje v platnost dnem 1.9. 2025
e tento organizaéni fad se vydava na dobu neuréitou
e s timto organizaénim fddem jsou povinni se seznamit a dodrZovat jeho ustanoveni
vSichni zaméstnanci $koly
e projednano pracovni poradou dne: 17.9.2025

Mgr. Jitka Machackova
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