Zakladni Skola a Materska Skola, Olbramovice, okres Znojmo, pfispévkova organizace
ORGANIZACNI RAD

Cj. Z50-449/2022

Spisovy znak

Skartacni znak

Vypracoval Mgr. lvana Kellnerova

Schvalil Mgr. lvana Kellnerova

Na provozni poradé projednano dne 29. 8. 2022

Smérnice nabyva platnosti dne 1.9. 2022

Smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9. 2022

Smérnice zrusuje smérnici 01012007/1

Reditelka Zakladni $koly a Mate¥ské $koly, Olbramovice, okres Znojmo, pFispévkova
organizace jako statutarni organ v souladu s § 165 odst. 1 odst. a) zakona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

v platném znéni, a v souladu s § 124 odst. 3 zakona €. 262/S006 Sb., zakonik préace, v platném
znéni,

vydava

organizacni fad Zakladni skoly a Materské Skoly, Olbramovice, okres Znojmo, prispévkova
organizace.

1. Uvodni ustanoveni

Organizacni rfad Zakladni skola a Materska Skola, Olbramovice, okres Znojmo, prispévkova
organizace (dale jen ,Skola“) stanovi
a) postaveni skoly;
b) organizacni strukturu Skoly;
c) zasady fizeni, kompetence a ztoho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost
zaméstnanct skoly;
d) zakladni ukoly, které jsou pro Skolu stanoveny ve zfizovaci listing;
e) fidici vazby ve Skole formou organizaé¢niho schématu;
f) vzajemné vztahy podfizenosti a nadtizenosti;
g) systém organizace fizeni, tj. fidicich drovni, poradnich organt a podil zaméstnancu na
fizeni.

2. Postaveni Skoly

2.1. Rozhodnutim zastupitelstva obce Olbramovice byla zfizena zfizovaci listinou ze dne
7.10.2002 (¢. j. 423/02) prispévkova organizace Zakladni Skola, Olbramovice, okres
Znojmo, prispévkova organizace. Rozhodnutim zastupitelstva obce Olbramovice ze dne
9. 9. 2004 bylo rozhodnuto o pfidruzeni Matefské skoly Olbramovice pod Zakladni Skolu



Zakladni skola a Matefska skola, Olbramovice, okres Znojmo, prispévkova organizace

Olbramovice, a to ke dni 1. 1. 2005 - Zakladni Skola a Matefrska Skola, Olbramovice, okres
Znojmo, prispévkova organizace.

2.2. Skola je zapséna v obchodnim rejstfiku Krajského soudu v Brné v oddilu Pr viozka 377.
Skole je pridéleno identifikaéni &islo (I€) 75022451

2.3. Skola je v Rejstfiku $kol a $kolskych zafizeni vedena pod resortnim identifikatorem
(RED_IZ0O) 600127630

2.4. Sidlem skoly je Olbramovice 125, 671 76.

2.5. Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a
nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukol(l se tidi obecné zavaznymi
pravnimi predpisy a ucelem ¢innosti Skoly zakotvenym ve zfizovaci listiné.

2.6. Majetkova prava, pravidla hospodareni a finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a Skolou jsou
ureny zfizovaci listinou a zakonem stanovenymi ukazateli. Financovani bézné cinnosti
zafizeni je zajisténo zdroji z verejnych rozpocta a prispévkem zfizovatele.

2.7. Skola neni platcem DPH.

3. Pfredmét cinnosti Skoly

3.1. Hlavnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzdélavani
v souladu s cili predskolniho vzdélavdni podle § 33 skolského zdkona, cili zdkladniho
vzdélavani podle § 44 skolského zdkona a podle vzdélavacich program( uvedenych § 3
podle zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni; poskytovani skolskych sluzeb ve formé
Skolniho stravovani v souladu s § 119 skolského zdkona.

3.2. Skola vykon&va ¢innost
a) materské skoly,
b) zdkladni skoly,
c) skolni druziny,
d) skolni jidelny.

3.3. Skola je opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost dle zfizovaci listiny, a to

3.3.1. poradani odbornych kurz(, skoleni a jinych vzdélavacich akci

3.3.2. organizovani akci rozvijejicich a podporujicich zajmovou cinnost zak( ve
volném case

3.3.3. poradani vzdélavacich kurz(i pro dospélé

3.3.4. poradani prodejnich vystav

3.3.5. obchodni ¢innost, koupé zboZi za ucelem dalSiho prodeje

3.3.6. poradani a organizaéni zajistovani kulturnich, spolecenskych a sportovnich
akci

3.3.7. prodej vyrobku jidelny

3.3.8. poskytovani stravovacich sluzeb verejnosti

3.3.9. zajistovani vychovy a vzdélavani détem a zakim do 11 let véku formou
kratkodobych nebo mimoradnych pobytd na zakladé dohody uzaviené se
zakonnymi zastupci déti nebo Zaku za uplatu

3.3.10. pronajem nebytovych prostor

3.4. Hlavni a doplrikova ¢innost jsou oddéleny dlislednym stfediskovym sledovanim nakladd a
vynosU obou ¢innosti.
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4. Organizacni ¢lenéni Skoly

4.1.

4.2.

Statutdrnim organem Skoly je feditel jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkl konkurzniho Ffizeni.

Skola se déli na nasledujici organizaéni Gtvary:
a) materska Skola
b) zdkladni skola
c) Skolni druZina
d) Skolnijidelna

5. Rizeni 3koly

51

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6.

5.7.

Ve Skole jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

a) zasada jediného odpovédného vedouciho,

b) persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele Skoly,

c) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pulsobnosti pfijimat a
aplikovat opatreni feditele, nadfizenych organ(, zajiStovat vcas vyfizovani
stiznosti a podnétu,

d) kazdy zaméstnanec, ktery vede Utvar, je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a
odpovédnosti. Vramci své pravomoci muzZe fidit a kontrolovat podfizené
zaméstnance, vyddvat pokyny, ptikazy a vnitfni sdéleni, disledné vyzadovat
jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zplUsobem postihovat pfipadné
nesplnéni zadanych ukold.

Reditel 8koly je nejvy$sim fidicim ¢lankem v organizaci, pfimo Fidi vedouci pracovniky
Skoly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani ¢innosti jednotlivych Utvari. Koordinace
se uskutecnuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly, jedndni pedagogické
rady, provoznich porad a predmétovych komisi, dlouhodobych plan( prace, ro¢nich
planl prace, mési¢nich a tydennich pland prace; delegovanim pravomoci ostatnim
vedoucim pracovnikim nebo jinym pracovnikiim, ktefi jsou opravnéni organizovat,
fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancl a davat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny.
Reditel $koly jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich ndplnich. Rozhoduje o nakladani
s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které
tvofi vystupy ze skoly.
Reditel $koly povétuje dalsi pracovniky $koly, aby provadéli vymezené pravni ukony
jménem gkoly. Reditel $koly jmenuje a odvolava, povéfuje a pfipadné smluvné zajistuje
dal$i vedouci pracovniky. Ur€uje organizacni strukturu skoly a personadlni zajisSténi
¢innosti.
Kromé reditele Skoly jsou vedoucimi zaméstnanci

a) zastupce reditele Skoly

b) zastupce reditele pro materskou skolu

c) vedouci skolni jidelny
Vedouci zaméstnanci jsou na jednotlivych stupnich fizeni skoly opravnéni stanovit a
ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.
Kromé povinnosti ostatni zaméstnanc( $koly jsou vedouci zaméstnanci povinni
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5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky,

co nejlépe organizovat praci,

vytvéret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpeénost a ochranu zdravi pfi
praci,

zabezpecovat odménovani zaméstnancl podle tohoto zakona,

vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancd,

zabezpecdovat dodrzovani pravnich a vnitrnich predpisQ,

zabezpecovat pfrijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Zameéstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zameéstnanci, ale jsou opravnéni organizovat, fidit
a kontrolovat praci jinych zaméstnanc( a ddvat jim k tomu tcelu zadvazné pokyny jsou
a) Skolnik

Organy fizeni jsou

a)

b)

c)

d)

Porada vedeni. Porada vedeni je zakladnim poradnim organem reditele Skoly, kona
se pravidelné jedenkrat tydné. Cleny vedeni jsou feditel $koly, zastupci feditele a
vedouci usek.

Pedagogicka rada. Pedagogickou radu zfizuje reditel Skoly jako svUj poradni organ,
jejimi €leny jsou vsichni pedagogové Skoly. Pedagogické rady se konaji zpravidla
jako hodnotici porada jednou za Ctvrtleti Skolniho roku. O jednani se vyhotovuje
zapis, se kterym se prokazatelnym zpUsobem seznamuji vSichni zaméstnanci.
Provozni porady. Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organiza¢nim a
provoznim, jsou uréeny pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se dle
potfeby (zpravidla jednou Ctvrtletné).

Porady pfedmétovych a metodickych komisi. Porady se konaji podle ro¢niho planu
prace predmétové a metodické komise, nejméné jednou za Ctvrtleti Skolniho roku
a pfi pfipravé skolniho roku. V ramci porad predmétovych komisi se vyhodnocuji
klasifikacni obdobi a planuje ¢innost komisi.

Financni fizeni

a)

b)

Ucetni a mzdova agenda je zajistovana smluvné externé jinymi firmami. Podklady
dodava reditelka.

U&etni agendu vede vplném rozsahu smluvné jind organizace. Za pokladni
hotovost v pokladné 1 zodpovidd zastupce feditelky a za pokladni hotovost
v pokladné 2 vedouci skolni jidelny.

Personalni fizeni

a)
b)

c)
d)

Personalni agendu vede v plném rozsahu reditel Skoly.

Podklady pro rozhodovani freditele jsou zajistovany smluvné jinou organizaci,
zastupcem Feditele, zastupcem Feditele pro MS a vedouci $kolni jidelny.

Novi pracovnici jsou zpravidla vyhledavani konkursnim nebo vybérovym tizenim.
PFijimani novych pracovnik( zajistuje feditel Skoly.
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6. Organizacni schéma

6.1. Organizacni schéma je obsahem ptilohy €. 1 organizacniho radu, kterd je jeho nedilnou
soucasti. Vedouci zaméstnanci podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, pfislusného stupné
vedeni jsou uvedeni v pfiloze €. 1 s vymezenim primé odpovédnosti.

7. Dokumentace a vnitini smérnice

7.1. Skola se pfi své &innosti Fidi
a) povinnou dokumentaci skoly,
b) dalsi dokumentaci, kterd upravuje ¢innost skoly,
C) vnitfnimi smérnicemi a fady.

7.2. Skola vede evidenci povinné dokumentace gkoly, dal3i dokumentace $koly a vnitnich
smérnic.

7.3. Dokumenty a vnitfni smérnice jsou zverejiovany na misté obvyklém (sborovna,
nasténka pro pedagogy), v elektronické podobé ve vnitfnim informacénim systému Skoly.

7.4. Zameéstnanci jsou povinni pravidelné sledovat zverejnéni dokumentl nebo vnitrnich
smérnic.

7.5. Zaméstnanci jsou seznamovani sobsahem dokumentl nebo vnitfnich smérnic
bezprostfedné na provoznich poradach, pedagogickych radach nebo zprostredkované
zvefejnénim na vySe uvedenych mistech.

7.6. Zaméstnanci jsou povinni se sezndmit s dokumenty a vnitfnimi smérnicemi Skoly,
seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na seznamu zaméstnancl seznamenych
s dokumentem nebo vnitfni smérnici, nebo na prezencni listiné.

8. Informacni systém
8.1. Informacni systém skoly je zajistén
a) sdélenim na poradach vedeni, pedagogickych raddch, provoznich poradach,
poraddch predmétovych komisi,
b)  formou ro¢niho ramcového, mésicnich a tydennich pland,
c)  plant ¢innosti predmétovych a metodickych komisi,
d) aktualnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém (sborovny, ndsténky pro
pedagogy, v systému Edookit),
e)  prostfednictvim pracovnikl odpovédnych za prezentovani urcitého druhu
informaci (vychovny poradce, $kolni metodik prevence rizikového chovani zaka,
Ucastnici vzdéldvacich akci, organizatofi gkolnich akci, koordinator SVP atd.).
8.2.  Za zajisténi prenosu informaci od nadfizenych pracovnikd a mimoskolnich instituci
k podfizenym pracovnikiim Skoly odpovida feditel Skoly.
8.3. Informace vstupujici do skoly by mély podléhat védomi reditelky skoly.
8.4. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo
jeji ¢ast zpracuje.
8.5. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
reditelkou nebo jeho statutarnim zastupcem.
8.6. Neoficialni a nepodloZzené informace, které se tykaji internich vztah( Skoly a
pracovniku, se nedoporucuje mimo skolu zverejnovat.
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9. Zavérecna a zruSovaci ustanoveni

9.1. Organizacni fad byl projedndn na provozni poradé dne 29. 8. 2022

9.2.  Organizacni fad nabyva platnosti dne 1. 9. 2022

9.3.  Organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2022

9.4. Organizacni fad zruSuje organizacni rad ¢.j. 01012007/1 ze dne 1. 1. 2007

V Olbramovicich 29. 8. 2022 Magr. Ivana Kellnerovd
feditelka Skoly
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Pfiloha €. 1: Organizacni schéma

Zakladni Skola a Materska skola, Olbramovice, okres Znojmo, prispévkova organizace

Organizacni schéma Skoly

Reditelka $koly

statutarni organ

3. stupen fizeni

| |
Zastupkyné Vedouci skolni Zastupkyné 5
reditelky jidelny reditelky pro MS
2. stupen fizeni 1. stupen fizeni 1. stupen fizeni
|
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Texi Skolnik Vedouci kucharka .
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pracovnici 0. stupen fizeni 0. stupen fizeni
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e p e p
— Tridni ucitelé Uklizecky Z8 Kucharky = Asistenti pedagoga
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Vychovny poradce,
metodik prevence

\ J
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pedagogové
\ J
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SCHEMA ODPOVEDNOSTI VEDENIi SKOLY

platné od 1. 9. 2022

Reditelka

zprava, atd.)

- vybérova fizeni

- ekonomika Skoly
- provoz Skoly
- Skolni jidelna

- koncepce rozvoje Skoly
- vlastni hodnoceni Skoly
- tvorba oficidlnich materiala skoly (vyro¢ni

- SVP a pedagogicky proces

- legislativa a vnitfni normy

- personalni vztahy a mzdy

- personalni evidence

- BOZP (zaméstnanci a Zaci)

- jednani s institucemi a vyznamnymi partnery
- predmétové komise

- metodické sdruzeni

- organizace provozu
- zadavani externich sluzeb

Zastupkyné reditelky Skoly

Zastupkyné Feditelky gkoly pro MS

- organizace Skolniho roku

- pedagogickd dokumentace

- autoevaluace

- spoluprdce s partnery a verejnosti

- rozvrhy a suplovani, evidence

- pracovni doby pedagogickych a
nepedagogickych zaméstnancu a jejich
evidence

- Skolni druzina

- drobné nakupy

- u€ebni pomucky a ucebny

- majetek a inventarizace

- hlavni Ucetnictvi

- spravce rozpoctu

- statistiky

- organizace $kolniho roku

- pedagogickd dokumentace

- autoevaluace

- spolupréce s partnery a verejnosti

- pracovni doby pedagogickych a
nepedagogickych zaméstnancu a jejich
evidence

- drobné nakupy

- u¢ebni pomucky a ucebny

Vsichni ¢lenové vedeni Skoly soucasné plni Ukoly, které vyplyvaji z obecné platnych predpist a

z vnitfnich predpist skoly.
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ORGANIZACNi SCHEMA PRIME ODPOVEDNOSTI REDITELKY SKOLY

platné od 1. 9. 2022

Pedagogicky usek

Pracovnik BOZP
(zaméstnanci a Zaci)

Vedouci predmétové
komise

Vychovny poradce a

Koordinator SVP .
metodik prevence

ey . - - provadi skoleni
- fidi a kontroluje praci o -

o - vyhledava rizika
na SVP . P -
o , - vede evidence urazl
- podili se na hodnoceni -

odpovida za ¢innost a
fidi PK
koordinuje aktivity PK

) A - podili se na .y
- v oblasti zavadéni SVP P I.I . - - vramci Skoly
s Y administrativé BOZP . 3
- odpovida za kone€nou . metodicky a . - kontroluje a hodnoti
odobu SVvP ; RO - komunikace ¢innost ¢len( PK
P - informacné fidi pg. s externimi dodavateli
- p zam.
Vedouci Skolniho . . ;
. - poskytuje servis . Vedouci metod.
poradenského valo Zdravotnik .,
racovitts - zakdm sdruZeni
B - zajituje prechod zaka
- Koordinuje praci - nass
- vychovného poradcea |_ komunikuje
- metodika prevence - s externimi

- poskytuje osetreni

- kontaktuje lékarskou
- sluzbu -
- pecuje o vybavenost -
- lékdrnicek -

- komunikuje s PPP a

- SPC

- dohlizi na nakup

- pomdcek a personalni

- spolupracovniky

- sleduje vychovné-
vzdélavaci trendy

- planuje a zajistuje

odpovida za ¢innost a
fidi MS
koordinuje aktivity MS

- podporu ivni ‘0 ‘ 4 i &
poslf tovanou - PFEVe”t{Vn' akce e vyhledava zdravotni - v ramci Skoly
] EPOy - poskytuje ellemventarnI - rizika - kontroluje a hodnoti
- poradenské sluzby - podili se na - dinnost ¢lend MS

- shromazduje a

- kontroluje zpravy

-z vySetreni, odpovida

- zaspravnost a
komplexnost zprav

zdravotnické
- administrativé

Provozni Usek

Vedouci skolni jidelny

Skolnik

Sprdvce ICT

- fidi a kontroluje provoz
stravovani

- odpovida za jeho uroven

- odpovida za dodrzovani
hygienickych zdsad

- spravce Gctu S)

- evidence pracovni doby
pracovnikd SJ

Knihovnik

- organizuje katalogizaci fondu

- zodpovida za inventarizaci

- navrhuje doplfiovani fondu

- zabezpecuje fadné ulozeni fondu

- obsluhuje technicka zafizeni

- kontrola spotreby elektfiny,
vody a tepla

- zajistuje opravy a femeslné
prace pro $kolu.

- zajistuje oznaceni uceben

- organizaéné zajistuje praci
uklizecek

- skladovani i vydej materidld pro
provozni zaméstnance

- kontroluje uklid

- provadi udrzbarské prace
spojené s jeho funkénim
zafazenim

- zajistovani spravné funkce a
chodu ICT

- ¢innost v oblasti zavadéni a
aplikace systém vypocetni
techniky

- zajistovani ochrany, udrzby a
aktualizace databazi a
pocitacdové sité

- zajistovani servisu uZivatelim

- monitorovani a nastavovani
parametrl podle poZadavkl
uzivateld.

- projektovani a koordinace
servisu, udrzby a spravy banky
dat

- sprava informacniho systému

Edookit

Vsichni ¢lenové vedeni Skoly soucasné plni Ukoly, které vyplyvaji z obecné platnych predpist a
z vnitfnich predpist skoly.

Organizacni rad strana9z 9




