Zakladni Skola a Mateiska Skola Prstice, okres Brno-venkov,
piispévkova organizace
78 a M Pritice G Hlavni 13, Prstice, IC 71001581

Organizacni rad
1.

Vseobecna cast

Nazev organizace: Zakladni Skola a Materskd Skola Prstice, okres Brno-venkov, prispévkova
organizace

Sidlo organizace: Hlavni 13, Prstice
Identifikacni ¢islo organizace: 71001581

Identifikator zarizeni: 600110891

A. Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Zakladni a Skoly a Materské Skoly (ddle jen Skola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

Organizacni rad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen

ZP).

Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.
a Vyhlagky MSMT CR €. 48/2005 Sb. O zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech pInéni
povinné skolni dochazky.

B. Postaveni a poslani Skoly

Skola byla zfizena jako prispévkovd organizace zfizovaci listinou vydanou zfizovatelem.
Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zakd plnicich povinnou Skolni dochazku,
a to podle RVP schvélenych Ministerstvem $kolstvi, mladeZe a télovychovy a vlastnim SVP.
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C.

Skola

piispévkova organizace
78 a M Pritice G Hlavni 13, Prstice, IC 71001581
Soucasti Skoly

sdruZuje:

Zakladni Skola 1. stupert  1Z0: 102179506

Skolni druzina 1ZO: 118300466

Skolni jidelna 1ZO: 103079734

Materska skola Z0: 107603713
D. Statutdrni organ skoly

Mgr. Lenka Drabkova jmenovana dekretem ze dne 27.5.2013, feditelkou Skoly od 1.7.2013
Usnesenim starosty Obce ze dne 24.5.2013.

E.

Dokumentace

Je vedena v souladu s § 28 zakona €. 561/2005 Sb. (3kolsky zékon). Skola vede tuto povinnou
dokumentaci:

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a jeho zménach a doklady uvedené v § 147
Evidenci déti, zakl nebo studentt (dale je ,,Skolni matrika“)

Doklady o pfijimani zaku, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

Vzdélavaci programy

Vyroéni zpravy o ¢innosti skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

Tridni knihy, vykazy

Skolni fad, rozvrh vyuéovacich hodin

Zaznamy z pedagogickych rad

Knihu Uraz( a zaznamy o Urazech Zaka, pfip. lékarské posudky

Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach ainspekéni zpravy

Personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci
a dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy
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F. Predavani a prejimani pracovnich funkci

Pfi odchodu zaméstnance nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri feditelka Skoly
prevzetim agendy jiného zaméstnance a stanovi, kdy musi byt prevzeti potvrzeno pisemné.

Pfevzeti hmotného a nehmotného investicniho majetku a penéznich hotovosti se provadi vidy
pisemné.

2.

Zameéstnanci

A. Vseobecné povinnosti zaméstnanct, jejich odpovédnost a prava

e PInit prikazy reditelky a jeho zastupce

e Dodrzovat pracovni kazen a plné dodrzovat pracovni dobu

e Dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci a protipozarni
predpisy

e Chranit majetek Skoly a Setrné zachdzet s inventarem Skoly

e Obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych predpisl a ujedndani

e Seznamit se s organiza¢nim fadem Skoly, Skolnim fadem a ostatnimi vnitfnimi
smeérnicemi

B. Rozdéleni zaméstnancti podle kategorii
Pedagogicti pracovnici

e Reditelka $koly

e Ucitelky ZSa MS

e Vychovatelky SD

e Asistentky pedagoga

Sprdvni zaméstnanci

e Skolnice a uklize¢ky Z5 a MS
e Hospodarka
e Vedouci stravovani, hlavni kucharka a pomocna kucharka
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piispévkova organizace
78 a M Pritice G Hlavni 13, Prstice, IC 71001581

3.

Pracovni napiné

Reditelka skoly

e Jako statutdrni orgdn je zodpovédna v plné mite za chod $koly ve vSech oblastech

e Jedna ve vsech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenese svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich ndplnich

e Odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace

e Je zaméstnavatelem vSech zaméstnancu Skoly, tudiz zodpovida za z pravniho hlediska
za oblast pracovné prdavnich vztaha

e Pfijimd a propousti pracovniky skoly

e Rozhoduje o pfiznani nenarokovych slozek platu

e Odpovida za vychovné vzdélavaci proces

e Koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole

e Povéfuje své podrizené ukoly, které jsou zakotveny v organizacnim fadu Skoly

e Rozhoduje o Cerpani prostredk(i FKSP

e Vypracovava plany skoly, ustanovuje predmétové kabinety, jmenuje spravce sbirek,
uceben, jmenuje ¢leny inventarizacni komise

e Ridi jednani pedagogické rady

e Provadi kontrolni a hospitac¢ni ¢innost na vSech Usecich

e Zajistuje provadéni predepsanych revizi

e Zodpovida za oblast BOZP, PO a ochrany Zivotniho prostredi

e Zajistuje hospodarskou ¢innost Skoly a jejich zafizeni a vypracovava smlouvy tykajici se
této Cinnosti

4,

Cinnosti Fizeni a spravy skoly

A. Rizeni $koly
e Vyplyva z jednotlivych pracovnich naplni
e V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly — vedouci organizace
e Ucitelé a vychovatelky se fidi mésicnimi plany akci
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B.

C.

piispévkova organizace
78 a M Pritice G Hlavni 13, Prstice, IC 71001581

Provoz skoly

e Vedeni Skoly — feditelka se denné informuje o chodu Skoly

e V dobé nepfitomnosti ji zastupuje povéreny ¢len pedagogického sboru

e Povinnosti a prava 7akd vymezuje Skolni Fad

e Mésicné je vypracovavan pldn akci s uvedenim terminu a odpovédnosti akce,
které nejsou v tomto planu obsazeny

e Vyucovani stanovené rozvrhem Skoly mlzZe byt zruseno pouze rozhodnutim
feditelky Skoly

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu

Poradni orgdan reditelky Skoly — pedagogicka rada

Zodpovidad za plnéni SVP, realizaci pfijatych opatfeni, kterd se tykaji vychovné
vzdélavaci ¢innosti skoly
Schazi se 3x ro¢né

Evidence majetku

O ndkupu hmotnych prostredkd rozhoduje reditelka skoly

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka Skoly, za ochranu
evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdkladé povéreni feditelkou

Sklad ucebnic a sklad Skolnich potreb spravuji pracovnici na zakladé povéreni reditelky
Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb. O danich z pfijm0 a
zakonem €. 250/2000, o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel

Financni fizeni

Za oblast finan¢niho fizeni odpovida reditelka Skoly
Ukoly spojené sfinanénim Fizenim jsou zajistény smluvné s externi Géetni pani
Oldfiskou Masovou smlouvami o zpracovani Ucetnictvi a mzdového ucetnictvi.

Datum: 1.9.2025

Mgr. Lenka Drabkova
Reditelka $koly



