Zakladni skola, Satov, okres Znojmo, ptispévkova organizace

a4

Organizacni rad zakladni Skoly

C.j.: 219/2021 Uginnost od: 1. 9. 2021
Spisovy znak: Skartacni znak: A 5
Zmény:

Organizaéni fad §koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., 0 zakladnim
vzdélavani a vzdélavani, a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
sttednim, vy$§im odborném a jiném vzd¢lavani (Skolsky zakon), s ptihlédnutim k dal$im zakonnym a
podzakonnym normam (pracovni fad, zakonik prace, zdkon o rozpoctovych pravidlech izemnich
rozpoctu aj.).

1. Postaveni Skoly

Postaveni $koly je instituciondlné vymezeno ziizovaci listinou vydanou zastupitelstvem méstyse Satov

s téinnosti od 18. 10. 2002 (&.j. 704/02) ve znéni pozdgjsich dodatki a rozhodnutim MSMT o zatazeni do
sit¢ $kol, pfedskolnich zafizeni a skolskych zatizeni s G¢innosti od 26. 2. 1996 (¢.j. 020-249/96/PaDr-00)
ve znéni pozdgjsich zmén. Celkova kapacita §koly je stanovena rozhodnutim MSMT s uéinnosti od 25. 6.
2001(¢.j. 32 430/01-21) na pocet 200 zaki.

Z téchto dokumentii vyplyva, ze Zakladni $kola, Satov, okres Znojmo, piispévkova organizace je zakladni
Skolou s postavenim piispévkové organizace Méstyse Satov S pravni subjektivitou.

2. Zakladni udaje o Skole

Nazev a adresa Skoly: Zakladni $kola, Satov, okres Znojmo, piispévkova organizace
ICO: 709 923 80

Reditelka: Magr., Bc. Petra Konvalinova Vlasinova

Zastupkyné feditelky: Mgr. at Mgr. LibuSe Zarska

Typ Skoly: zakladni $kola

Kapacita: 9 tiid, 200 zaki (viz. zfizovaci listina)

Soucasti subjektu :  Skola 1Z0O 102 855 803 kapacita: 200 zaku
Skolni druZina 1Z0O 119 300 168 kapacita: 50 zaki
$kolni jidelna 1Z0 103 243 186 kapacita: 130 jidel

3. Pfedmét ¢innosti Skoly

Hlavni ¢innost zakladni Skoly

* Zékladni Skola poskytuje zakladni vzdélani, zabezpecuje rozumovou vychovu ve smyslu védeckého
poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi, humanity a demokracie. Poskytuje mravni, estetickou,
pracovni, zdravotni, télesnou, ekologickou vychovu zakii. Umozinuje téZ nabozenskou vychovu,

* ptipravuje zaky pro dalsi studium a praxi,

* organizuje volnocasové aktivity pro zaky ve Skolni druZzing,

* zajist'uje Skolni stravovani ve Skolni jidelné.

Doplitkkova ¢innost zdkladni Skoly
* poskytuje pronajem mistnosti a nebytovych prostor (realitni ¢innost),
« provadi hostinskou ¢innost pro cizi stravniky ve Skolni jidelné



4. Dokumentace Skoly

Na skole je vedena (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

* rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 (misto uloZeni:
feditelna skoly);

* evidence 74kt - dale jen $kolni matrika (misto uloZeni: feditelna skoly, po¢ita¢ uc¢ebna ICT);

* doklady o pfijimani déti, zakt a studentti ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani (misto
ulozeni: feditelna Skoly, spisovna);

« uéebni plany, tematické plany, $kolni vzdélavaci program (misto uloZeni: feditelna skoly, SVP- u pana
Skolnika, webové stranky skoly);

* vyro¢ni zpravy o ¢innosti a hospodaieni Skoly (misto uloZeni: feditelna Skoly, spisovna, webové stranky
skoly);

* tfidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu (misto ulozeni:
feditelna Skoly, sborovny);

Skolni tad a vnitini fad Skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin (misto ulozeni: feditelna Skoly, vyvésni
deska, webové stranky)

» zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad (misto uloZeni: feditelna skoly);

kniha arazt a zaznamy o trazech zaku, poptipadé 1ékaiské posudky (misto ulozeni: feditelna Skoly);

* protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy (misto ulozeni: feditelna Skoly,
vyvésni deska);

* personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni evidence a dalsi dokumentace
stanovena zvlastnimi pravnimi piedpisy (misto ulozeni: feditelna Skoly, spisovna).

5. Personalni obsazeni

Personalné je chod Skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky Skoly. Pro
vSechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici pfedevsim ze zakoniku prace, pracovniho
fadu, dale néplni prace a vnitfnich smérnic, pokyntl a nafizeni (viz Provozni tad).

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki:

* plnit piikazy feditelky $koly a jeji zastupkyné, tidit se dle stanovené pracovni naplng,

* dodrzovat pracovni kazen a pln€ vyuzivat pracovni dobu,

* dodrzovat piedpisy bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrZzovat pozarni piedpisy,

* chranit majetek Skoly, fadné zachézet s inventafem Skoly,

* seznamit se s organizacnim, pracovnim, provoznim a $kolnim faddem, se Skolskym zakonem a ostatnimi
Skolskymi ptedpisy a dodrzovat je,

* obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych ptredpisti a ujednani.

Jednotlivé ¢innosti Skoly jsou vymezeny provoznim fadem skoly (viz Provozni tad).
6. Specifické organy Skoly

A) Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona &. 561/2004 Sb. je na §kole ziizena $kolska rada. Skolska rada je
organ Skoly umoznujici zdkonnym zastupcim nezletilych zakd, zletilym zakim a studentiim,
pedagogickym pracovniktim $koly, ziizovateli a dal§im osobam podilet se na spravé skoly. Skolskou radu
zfizuje ztizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lent a vyda jeji volebni fad. Tretinu ¢lent Skolské
rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych zaki a tietinu voli pedagogicti
pracovnici dané skoly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel $koly. TyZ ¢len $kolské rady nemtize byt
soucasn¢ jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zéstupci nezletilych zakh a zletilymi zaky a studenty
nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly. Pedagogicky pracovnik skoly nemtize byt zvolen za ¢lena
Skolské rady této Skoly zakonnymi zastupci nezletilych zaka a zletilymi zéky a studenty ani jmenovan
ziizovatelem nebo feditelem $koly. Funkéni obdobi &lenti $kolské rady je ttileté. Skolska rada zaseda
nejméné dvakrat roéné; zasedani Skolské rady svolava jeji predseda, prvni zasedani Skolské rady svolava




feditelka skoly. Reditelka $koly nebo jim povéieny zastupce je povinen zacastnit se zasedani $kolské rady
na vyzvani jejiho pfedsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svlij jednaci fad a zvoli

svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovicni vétSinou vSech ¢lent skolské
rady.

Skolska rada:

* se vyjadiuje k navrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému uskute¢iiovani,

* schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,

* schvaluje Skolni tad, ve stiednich a vyssich odbornych skoléach stipendijni fad a navrhuje jejich zmény,
* schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaku,

* podili se na zpracovani koncepcnich zdméra rozvoje skoly,

* projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodateni a navrhuje
opatteni ke zlepSeni hospodaienti,

« projednéva inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

* podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, ztizovateli, organlim vykonavajicim statni spravu ve skolstvi
a dal$im organiim statni spravy.

* podava navrh na odvolani feditele,

* podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele skoly.

Reditelka §koly je povinna umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci
Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich ptedpist poskytne feditelka skoly skolské rade
pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi ptfedpisy. Poskytovani informaci

podle zakona o svobodném piistupu k informacim tim neni dotéeno.

O dokumentech, k jejichz znéni ma $kolska rada pravo se vyjadtit, pripadné je schvalit, rozhodne $kolska
rada do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelkou skoly. Pokud Skolska rada tento dokument neschvali,
feditelce Skoly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednéni se icastni
ziizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pii opakovaném projednani nebo pokud $kolska rada
neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odst. 1 pism. b) az d) zakona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od
jejich predlozeni feditelkou Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez zbytecného odkladu ztizovatel.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sh. je feditelkou $koly ztizena pedagogicka
rada jako poradni organ feditele. Reditelka $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ,
projednava s nim vSechny zésadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vychovné-vzdélavaci
¢innosti $koly. Pfi svém rozhodovani feditelka Skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne.
Pedagogickou radu tvofi v§ichni pedagogicti pracovnici $koly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:
1. Pedagogicka rada se vyjadiuje ke vzdélavacim programum skoly, k zakladnim dokumentim
pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnoceni $koly (vyjadiuje se: podava navrhy na ptipadné
upravy dokumentu atd.).

2. Pedagogické rada ma pravo byt sezndmena se zménami v persondlnim obsazeni $koly, zdsadami chodu
Skoly, zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu.

3. Pedagogicka rada projednadva zasadni otazky vychovné vzdélavaciho procesu.

7. Organizac¢ni usporadani

A) Vedeni skoly

V souladu s § 164 az 166 skolského zakona stoji v Cele Skoly feditelka (jmenovana s ucinnosti od 1. 7.
2021 starostou Méstyse Satov &. j. 774/2021/UMSA). M4 postaveni statutarniho organu, fidi ¢innost
Skoly jako celku a je opravnéna jednat jménem Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni Skoly se
podili vedeni skoly, které je vedle feditelky tvofeno zastupkyni reditelky.

V dobé¢ neptitomnosti feditelky Skoly je zastupcem statutarniho organu povéfena zastupkyné feditelky
Vv plné $ifi kompetenci.



B) Organizacni ¢lenéni $koly:
* Pedagogicky tisek

* Provozni a spravni usek

« Skolni jidelna

Uvedené useky jsou fizeny ¢leny vedeni Skoly dle organiza¢niho schématu (viz priloha Organizacni
schéma skoly). Organizacni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzajemné vztahy
a postavent.

C) Dalsi funkce pracovniki

Reditelka $koly povétuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt trvalého nebo
docasného charakteru.

Povéteni funkci se zpravidla déje pisemnou formou a je predano soucasné s prisluSnou naplni ¢innosti
(viz ptilohy Seznam funkci a obsahy pracovnich naplni). Je-li néjaka funkce pouze docasna (napf.
vedouci kurzu), povéfeny pracovnik se fidi pfisluSnymi vnitinimi ptedpisy, které specifikuji danou
¢innost.

Z povahy uvedenych funkeci je patrné, ze vétSina z nich je pridélena pedagogickym pracovnikiim skoly.

D) Piedavani a prejimani pracovnich funkei:
Pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povéiuje feditelka skoly pievzetim
prislusné agendy jiného pracovnika. Stanovi, v ktery ptipadech je pievzeti nutné pisemnou formou.

E) Zastupitelnost pracovnikii

« Reditelka §koly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovana zastupkyni $koly (statutarni zastupce).
* Zastupkyné feditelky — v neodkladnych zalezitostech je zastupovana feditelkou nebo jinym povéfenym
pracovnikem.

« Uciteleé — pii kratkodobé neptitomnosti vzajemné suplovanim, pii dlouhodobé neptitomnosti piijetim
kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

* Vedouci $kolni jidelny — v n¢kterych ¢innostech kucharkou, poptipadé zastupkyni feditelky Skoly

* Kucharka — vedouci $kolni jidelny, pti dlouhodobé nepiitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho
poméru na dobu urcitou.

* Uklizecka — jinymi uklizeckami, pfi dlouhodobé nepiitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho
poméru na dobu urcitou.

* Technicky pracovnik/Skolnik — uklizec¢kou.

V ptipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni néplni, je feSena aktualné
dle okamzité potieby.

8. Cinnosti pedagogického tiseku

Jsou realizovany predevsim Vv pedagogickém Useku t€émito funkcemi pedagogickych pracovniki:
« koordinator SVP;

* vedouci metodického sdruzeni 1. stupné a PK;

« tfidni uéitel;

* ucitel;

« vychovatel SD;

* vychovny poradce/metodik prevence.

Jejich vzajemné vztahy a ¢innosti jsou vymezeny ve schématu Organizacni schéma Skoly a dale jsou
vniting€ strukturovany (viz schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lent vedeni Skoly a obsahy pracovnich
naplni).



Za ucelem napliiovani edukacniho procesu je pravidelné svolavana pedagogické rada (nejméné 4krat
ro¢ng) a dale provozni porady pedagogickych pracovniki, schiizky ptedmétovych komisi a realiza¢nich
tymt SVP.

9. Cinnosti usekii idrzby, provozniho, ekonomického a §kolni jidelny

A) Ukladani pisemnosti

* Viz Spisovy a skarta¢ni fad

* zajistuje zastupkyné reditelky

B) Vedeni ptedepsané pedagogické dokumentace

* viz Metodicky pokyn K vypliovani pedagogické dokumentace

* vedou pedagogicti pracovnici a kontrolu provadéji feditelka a zastupkyné feditelky Skoly
C) Telefonni dopisni a e~ mailova sluzba

* viz Spisovy a skartacni fad

« provadi feditelka Skoly a zastupkyné Skoly

D) Knihovnické ¢innost

« ucitelska knihovna (urcena pro pedagogické zaméstnance, ptiru¢ni knihovna - umisténa u jednotlivych
vyucujicich)

» zakovska knihovna (urcena pro zaky i pedagogy)

eprovadi vedouci jazykové predmétové komise a ostatni pedagogové
* Viz Smérnice organizace pro ochranu majetku

E) VSeobecna bézna udrzba a opravy

* viz Smérnice organizace pro ochranu majetku

» provadi Skolnik, kontrolu provadi zastupkyné skoly, ptipadné feditelka Skoly
F) Evidence majetku

* Viz Smérnice organizace pro ochranu majetku

* viz Smérnice pro provadéni inventarizace majetku

* provadi tcetni, zastupkyné feditelky Skoly

G) Pokladni sluzba

* Viz Smérnice o vedeni pokladny

* zajist'uje zastupkyné Skoly

H) Mzdova agenda

* Viz Vnitini platovy piedpis

* viz Smérnice o ob¢&hu tcetnich dokladi

* zpracovava externi mzdova ucetni na zékladé podkladl od zéstupkyné feditelky Skoly
1) Uéetni a rozpodtovéa agenda

« viz Utovy rozvrh a Harmonogram téetni zavérky

* zpracovava ucetni Skoly

J) Hmotné odpovédnost

* viz osobni slozky zaméstnancii

» zajist'uje feditelka Skoly

K) Personalni agenda

* viz osobni slozky zaméstnanct

» vede feditelka Skoly a zastupkyné feditelky Skoly

L) Skolni jidelna

* Viz Vnitini fad Skolni jidelny

» zajist'uje vedouci Skolni jidelny

M) Uklid

* viz napln prace v osobnich slozkach zaméstnanct

* provad¢ji uklizecky, organizuje a fidi zastupkyné feditelky Skoly




10. Kontrolni ¢innost

Ostatni
Zakonne Externi Interni
Finaneni — zakon &. 320/2001 Sb., vyhl4ska ¢. Revize g";;lf‘ffka:
416/2004 Sb. - viz Smérnice K finan¢ni kontrole majetku b . .
) zaméstnanct
Inventarlrzafze’—. zakon C. 563/ 1991 Sb. - viz Smérnice BOZP Uklidy pracovist
pro provadéni inventarizace majetku
. Kontrola pedagogické
Hygiena dokumentace
Kontrola pedagogické
¢innosti:
Ziizovatel 8) hospitace

b) adaptace novych
zaméstnancl

Na zadost ¢i z vlastniho
podnétu

Piilohy:

1. Organizacni schéma Skoly

2. Schéma odpovédnosti vedeni Skoly

3. Schéma ptimé odpovédnosti feditele Skoly
4. Seznam funkci ve Skole




