Zakladni skola a matetské Skola Dobratice, okres Frydek-Mistek piispévkova organizace

se sidlem
73951
Dobratice 58

6. ORGANIZACNI RAD ZAKLADNI SKOLY

Spisovy / skarta¢ni znak

2023/2024 1.1.3 Al0

Vypracoval: Mgr. Karla Peterkova, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Karla Peterkova, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9. 2023
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9. 2023

Obecna ustanoveni na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku
prace v platném znéni vydadvam jako statutarni organ Skoly tento vnitini piedpis.

1. Piisobnost a zasady smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a z
toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zékladni utkoly, které jsou pro zatizeni stanoveny ve ziizovaci listin€, stanovi fidici vazby v
zatizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podtizenosti a nadfizenosti

a stanovuje systém organizace fizeni, t].

zameéstnancu na fizeni.

Zasady organizacniho Fadu:
musi byt vydan pisemné,

YVVVVY

fidicich Urovni, poradnich organii a podil

nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

nesmi byt vydan se zpétnou Gc€innosti, - vznikd na dobu neurcitou,

je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim
tohoto fadu nejpozdéji do 15 dni,

» tad musi byt pfistupny vSem zaméstnanctim.

2. Postaveni organizace

Nazev Skoly ve §kolském rejstriku

Zakladni Skola a matefska Skola Dobratice,
okres Frydek-Mistek, ptispévkova organizace

Misto poskytovanych sluzeb

1. ZS Dobratice 58
2. MS Dobratice 133
3. ST Dobratice 133
4. SD Dobratice 58

5. MS Vojkovice 17




Zakladni $kola a matei'ska $kola Dobratice, okres Frydek-Mistek, piispévkova organizace

6. SJ Vojkovice 17

Datum zapisu do rejstiiku/acinnost od

23. 5. 2003 - Krajsky soud v Ostravé F
9819/2003 — v oddilu Pr, vlozka 483

Organizace sdruzuje

ZS/kapacita — 130
MS/kapacita — 81
SD/kapacita — 100
SJ/kapacita - 202

Pravni forma

ptispévkova organizace s pravni
subjektivitou

120

7S — 102 068 607

SD — 119 600 145

SJ — vydejna — 181 032 601
SJ Dobratice — 103 020 110
SJ Vojkovice — 103 020 128
MS Dobratice — 107 621 444
MS Vojkovice — 103 020 128

Identifikator (REZIDO) 600 133 672

1ICO 706 400 17

DIC CZ 706 400 17
Statutarni zastupce Mgr. Karla Peterkova
Datum jmenovani 1.8.2011

Ztizovatel Obec Dobratice
Ztizovaci listina Skoly ze dne 1.1.2003
Organizace Skoly ZS Dobratice

MS Dobratice — 2. oddéleni

MS Vojkovice — 2. oddéleni

SJ Dobratice — vydej jidel pro MS

ST Vojkovice — vydej jidel pro MS

SJ — vydejna Dobratice — vydej jidel
Skolakim a zaméstnanctim Skoly

SD — 4. oddéleni

3. Predmét ¢innosti

» Hlavni ucel a predmét ¢innosti matetské Skoly vymezen v § 33 Z ¢. 561/2004 Sb.,

Vv platném znéni.

» Hlavni ucel a predmét ¢innosti zakladni Skoly je vymezen v § 44 Z ¢. 561/2004 Sb.,

V platném znéni.

» Hlavni ucel a pfedmét ¢innosti Skolského zatizeni pro zajmové vzdélavani je vymezen
v § 111 Zékona €..561/2004 Sb., v platném znéni.

» Hlavni ucel a predmét Cinnosti zafizeni Skolniho stravovani je vymezen v § 119
Zakona €. 561/2004 Sb., v platném znéni.

Organizace zajiStuje zavodni stravovani svych zaméstnancu za tplatu v hlavni ¢innosti.

Adresa: 739 51 Dobratice 58, ICO 706 40017, tel.: 558 651 255,

e-mail: zs.dobratice@post.cz
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a) Materska skola

b) Zakladni skola

¢) Skolské zafizeni pro zajmové vzdélavani — §kolni druzina
d) Zatizeni $kolniho stravovani

e) Zavodni stravovani

4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutdrnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledku konkurzniho fizeni.

b) Organizace se ¢leni na tyto organizaéni utvary: ZS Dobratice, SD Dobratice, MS
Dobratice, MS Vojkovice, SJ Vojkovice, SJ Dobratice, SJ — vydejna Dobratice.

¢) Vedouci utvart urcuje feditel skoly. Vedouci utvarti v souladu s néplni ¢innosti utvarti a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni jednat
jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni préce.

d) Organiza¢ni schéma:

ORGANIZACNI SCHEMA

Vychovny Ekonom Administrativa Vedouci skolni Metodik ICT
poradce a jidelny
metodik prevence

Zastupce feditele pro
matetskou Skolu
1. stupen fjzeni

Skolni kuchyng
Ucitelé
— |
. Ugitelky MS vedouci kucharka
Ucitelé 1. stupné Vychovatelky SD Skolnice
’ Asistenti pedagoga kucharky
Asistenti pedagoga uklizecka
Skolnice
topic

Skolni asistent

Adresa: 739 51 Dobratice 58, ICO 706 40017, tel.: 558 651 255,
e-mail: zs.dobratice@post.cz
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5. Rizeni §koly

a) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

e zasada jediného odpoveédného vedouciho (utvar, Usek, organizace),

e personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace ve
spolupréaci se zastupkyni skoly a zastupci matetské skoly,

e vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své puisobnosti pfijimat a
aplikovat opatieni feditele, nadfizenych organd, zajistovat v€as vyfizovani
stiznosti a podnétli zameéstnanct,

e kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkoli svého useku,
je vybaven odpovidajicimi pravomocemi. V rdmci své pravomoci muze kazdy
vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat
pokyny a disledné vyzadovat pInéni pokynd, které mu byly sdéleny. V piipadé
nesplnéni zadanych pokynti od podtizenych, konzultuje vedouci zaméstnanec
vse s feditelkou skol a pisemnym zdivodnénim nesplnéni zadanych ukolt sdéli
odiivodnéni. Vedouci zaméstnanci se fidi pokyny feditelky zatizeni,

zodpovidaji za své useky / ptiplatky za vedeni/.

b) Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych tUtvard. Koordinace se uskute¢iiuje zejména prostiednictvim
porad vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad.

¢) Reditel jedna ve vech zaleZitostech jménem 8koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich néplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoti vystupy ze
skoly.

d) Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni ukony
jménem $koly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Pokud vedouci
pracovnik neplni a nespolupracuje s feditelstvim Skoly a nedodrzuje platné piedpisy
tykajici se zafizeni, je mozno vedouciho pracovnika odvolat a nahradit je jinym
zaméstnancem. Reditelstvi §koly na zikladé skutenosti miZze zménit organiza¢ni
strukturu zafizeni a povéfit vedenim jiného zastupce.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele (pro skolu a matetskou Skolu),
vedouci Skolniho stravovani a vedouci Skolni druZiny. Vedouci zaméstnanci jsou
opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovniki pfisluSného organizacniho
utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich piedpist, zajistuji
vcasné a hospodarné plnéni tkold podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci,
vytvareji fyzicky 1 psychicky pfiznivé pracovni prostftedi. Vedouci pracovnici
odpovidaji za organizaci pisemné agendy a predpisu o ob&hu ucetnich dokladi, za
vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materidlti predkladanych Gtvarem, za
vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétii, tykajicich se jejich tvaru.

Strategie Fizeni
Viceuroviiové fizeni uplatiiované prostiednictvim povéfenych zastupci a stanovenych
kompetenci.

Stupné Fizeni a kontroly:

3. stupen Fizeni: feditelka Skoly — Mgr. Karla Peterkova — fizeni Skoly v plném rozsahu.

Adresa: 739 51 Dobratice 58, ICO 706 40017, tel.: 558 651 255,
e-mail: zs.dobratice@post.cz
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1. stupein Fizeni:

e zastupce Feditele - Mgr. Ivana Grygarova — povéfena fizeni PP a SD, fizeni
Skoly v omezeném rozsahu

e zastupce Feditele pro matefskou Skolu — Be. Eva Slezackova — povéiena
fizenim Matetské Skoly Dobratice a nepedagogy (Skolnice — Marcela
Causidisova).

e zastupce Feditele pro matefskou Skolu — Bec. Jana Kristkova, Dis. —
povérena fizenim Mateiské Skoly Vojkovice a nepedagogy (Skolnice — Renéta
Drabinova).

e Vychovny poradce a metodik prevence: Mgr. Hana Berankova
e Vedouci vychovatelka: Mgr. Sylva Bednarova
e Koordinator SVP a koordinator ICT pro 1. stupeit: Mgr. Silvie PSenicova

0. stupei Fizeni:
e Vedouci Skolni jidelny: Zdenka Sobkova — povéfena fizenim kuchaiek
(vedouci kuchatky — Alena Poljakova, Elen Garbova, kuchatky — Dagmar
Sobkova, Petra Kosikova, Drahomira Parancova, Stanislava Struhalova) a za
fadny chod jidelny a vydejny.

0. stupen Fizeni:

Vyuéujici: Mgr. Ivana BartoSova, Mgr. Marta Mojakova, Mgr. Hana Berankova, Mgr. lvana
Grygarova, Mgr. Andrea Znojilova, Mgr. Silvie PSenicova, Mgr. Veronika Cyron (zastup za
Mgr. Ivanu BartoSovou), mgr. Lucie Bezru¢ova, AP — Mgr. Kristina Chlebkova, AP — Hana
Smahajova

Vychovatelé: Mgr. Kristina Chlebkova, Petra Badova, Miroslava Ondrackova

Utitelé MS: Mgr. Leona Polagkova, Mgr. Katefina Rehova, Helena Karpecka, Lic. Katefina
Georgiadisova, Bc. Lenka Martinikova, Lic. Marcela Hruskova, Mgr. Petra Skotnicova.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti ¥idi zejména zékladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalSi pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém - v fediteln€ a ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat,
se zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoruénim podpisem.

Dokumentace S$koly
» ziizovaci listina
» rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady podle § 147
Skolského zakona (néleZitosti Zadosti o zapis Skoly nebo Skolského zatizeni)
» evidenci déti a zaka (Skolni matrika)
» doklady o ptijimani zakt ke vzd€lavani, o prubéhu vzdelavani a o jeho ukoncovani
» Skolni vzdé¢lavaci programy

Adresa: 739 51 Dobratice 58, ICO 706 40017, tel.: 558 651 255,
e-mail: zs.dobratice@post.cz
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» ucebni plan

» rozvrh vyucovacich hodin

» vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

tiidni knihy, které poskytuji priikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho

prubchu

Skolni tad/vnitini rad

zaznamy z pedagogickych rad

kniha Graz( a zaznamy o urazech déti a zaka, poptipadé 1€katské posudky

protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

» personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

» dokumentace vychovného poradenstvi a prevence rizikového chovani déti, zaka a
studentil

» dokumentace ke Skolnimu stravovani

» dokumentace k BOZP

YV VY Y

Dokumentace zakl se specialnimi vzdélavacimi potiebami je vedena vychovnym poradcem.
Ustanoveni zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zmén¢ nékterych zakon,
jsou respektovana.

Veskera agenda tykajici se ekonomického tseku je na feditelstvi ZS — ptizemi:

Za prijem a rozesilani (zvefejiiovani) dokumenti ufedni povahy zodpovidd administrativni
pracovnice, zastupkyn¢ a feditelka Skoly — dle obsahu dokumentu.

Evidence dokumentt je v podacim deniku. Ekonomka vede spisovou sluzbu.

7. Provoz Skoly

Viz $kolni #ad, vnitini ¥ad SD, provozni ¥ad a vnitini organizaéni predpisy a pokyny, ostatni
dokumenty — smérnice u feditelky Skoly.

Podminky zajiSténi hygieny a bezpecnosti prace (provozni fad a povinnosti pedagogickych
pracovnikl v oblasti hygieny a bezpecnosti prace a ochrany pred negativnimi jevy) a pozarni
ochrany se fidi vlastnimi ptedpisy. Pokyny k jejich provadéni jsou zpracovany samostatne.

Piedavani a prejimani pracovnich funkei
» pii odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného
pracovnika a stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno pisemné,
» prevzeti majetku, zakladnich prostiedkli, predmétli postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Zastupitelnost provoznich zaméstnancu
Vzijemna zastupitelnost uklizecky a Skolnice podle rozpisu, pii dlouhodobé nepfitomnosti
reditel zajisti zastup.

VSeobecna udrzba

Je provadéna spravnim pracovnikem (3kolnice) v ZS a MS a spravnim pracovnikem OU v
ramci stanoveného rozpoctu na zaklad¢ vlastnich zjisténi a na zaklad¢ zapisa zavad.

BéZné opravy se provadéji nejpozdéji nésledujici den, kontrolu zajistuje Skolnice. Zptlisob
zajisténi vétsich oprav konzultuje $kolnice s feditelem $koly. Reditelka sjednava a zajist'uje s
firmami 1 pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci pfi dodrzeni zédsad hospodarnosti.

Adresa: 739 51 Dobratice 58, ICO 706 40017, tel.: 558 651 255,
e-mail: zs.dobratice@post.cz
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8. Evidence majetku

Vstupni evidenci majetku provadi feditelka. Evidence techniky, sprava inventafe je v pracovni
naplni ekonomického pracovnika. Eviduje pocet, stav, rozmisténi videotechniky a vypocetni
techniky, pfid¢luje inventarni ¢isla. Pfejima inventaf urCeny k opravam, zaptjceni, vraceni,
vyfazeni, povéfena ucitelka vede evidenci ucebnic.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek — uctuje se majetek, jehoz doba pouzitelnosti je del$i nez
1 rok. Je veden v UE i OTE (viz smérnice o hospodafeni s majetkem Skoly). Vedouci
jednotlivych zatizeni predkladaji vzdy pisemné a davaji navrh na ndkup novych pfistroju,
ucebnich pomucek a didaktické techniky podle podkladii uciteld a spravci sbirek ke schvaleni
feditelce Skoly. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé
povéteni feditele. Vedouci ekonomického useku veskeré pristroje, pomicky zaeviduje.

r ~r

9. Finanéni fizeni

Uketni evidence

Ugetni evidence se idi smérnici o uéetnictvi. Ugetni agendu vede v plném rozsahu téetni a
administrativni pracovnice Skoly. Eviduje finanéni operace a prostfedky na bankovnich
uctech, eviduje stav a pohyb fondi, navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje
rozpoc¢tovou rozvahu podle pokynu feditele Skoly, projednava rozbory se ztizovatelem skoly.
Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni.

Pokladni sluzba

Je provadéna administrativni pracovnici a ucetni Skoly. Odebira a piejima penize z banky,
piipravuje vycetky a provadi vyplaty penéz, peCuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly.
Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici
feditele Skoly o pokladni sluzb¢ a pokladnich operacich.

10. Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuje Skolu feditel a povéteni pedagogove. Ve styku s rodici jednaji
jménem Skoly vedeni Skoly, vychovny poradce, metodik prevence, tfidni ucitelé a ostatni
pedagogové podle vzniklé situace a v ramci svych kompetenci. Z kazdého jednani, kterého se
ucastni vzdy alesponi dva pedagogové, je proveden zapis, ktery jednajici strany podepisi. O
jednani je vzdy informovana feditelka Skoly, ptipadné zastupkyné.

11. Informacni systém

Informace vstupujici do $koly ptichazi k feditelce §koly. Reditelka, po konzultaci ve vedeni
Skoly rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné¢ kdo zélezitost nebo jeji Cast
zpracuje.
Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou.
Informace, které jsou uréeny vétSimu poc¢tu zaméstnanci, se zvetejiuji podle aktualni potieby:
¢ nainformacni tabuli v pfizemi
¢ na informacnich schizkach

Adresa: 739 51 Dobratice 58, ICO 706 40017, tel.: 558 651 255,
e-mail: zs.dobratice@post.cz
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v planech Skoly

na provozni porad¢,

na pedagogické rad¢,

na webovych strankach Skoly.

12. Poradni organy a partneri reditele Skoly:
¢ pedagogicka rada

e skolska poradenska zatizeni

o CSI

Partneri:

e Skolské rada
e Obec Dobratice
e Zastupci z fad rodict

V Dobraticich 30. 8. 2023 Mgr. Karla Peterkova
feditelka Skoly

Dne 30. 8. 2023 byli zaméstnanci seznameni s fadem:

Adresa: 739 51 Dobratice 58, ICO 706 40017, tel.: 558 651 255,
e-mail: zs.dobratice@post.cz



