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Organizaéni fad gkoly je vydan v souladu se znénim vyhlagky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim
vzdélavani a vzdélavani, a v ndvaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
strednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), s pfihlédnutim k dalSim zdkonnym a
podzakonnym normam (pracovni fad, zakonik prace, zakon o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl

aj.).



1. Postaveni Skoly

Postaveni Skoly je institucionalné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem obce Praskacka
s u¢innosti od 1. ledna 2006 ve znéni pozdéjsich dodatkd a rozhodnutim MSMT o zafazeni do sité gkol,
predskolnich zafizeni a Skolskych zafizeni s u€innosti od 1. 1. 2003 ve znéni pozdéjsich zmén. Celkova
kapacita koly je stanovena rozhodnutim MSMT s Gcinnosti od 1.9. 2003 (&.j. 21 906/2003-21) na pocet
80 zakad.

Z téchto dokument( vyplyva, Ze Zakladni Skola a materska skola Praskacka je zakladni Skolou s postavenim

pfispévkové organizace obce Praskacka s pravni subjektivitou.

2. Zakladni udaje o Skole

Nazev a adresa Skoly:  Zakladni Skola a materska Skola Praskacka

ICO: 75019001

Reditel: Mgr. Adriana Gajova

Zastupce teditele: Mgr. Martina Burdova

Typ Skoly: zakladni Skola (malotridni)

Kapacita: 4 tridy (5 roc¢nik(), 60 Zaka

Soucasti subjektu: zakladni skola 120 102 066 612 kapacita 60 zaku
Skolni druzina 1Z0 117 100 391 kapacita 60 zaku
gkolni jidelna  ZS IZO 102 778 418 kapacita 100 jidel

Rozhodnutim Krajské hygienické stanice se kapacita materskych Skol upravuje takto:
materské Skoly 120 107 581 299 kapacita 79 déti
skolni jidelna Sedlice 120 102 790 175 kapacita 90 jidel

3. Pfedmét cinnosti Skoly

Hlavni ¢innost zakladni skoly

e Zakladni Skola poskytuje zakladni vzdélani, zabezpecuje rozumovou vychovu ve smyslu védeckého
pozndani a v souladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a demokracie. Poskytuje mravni, estetickou,
pracovni, zdravotni, télesnou, ekologickou vychovu zak(. UmoZnuje téZ ndbozenskou vychovu.

e pfipravuje zaky pro dalsi studium a praxi

¢ organizuje volnocasové aktivity pro Zaky ve skolni druziné

* zajistuje Skolni stravovani ve Skolni jidelné



Doplrikova Cinnost zakladni Skoly
¢ zakladni Skola porada odborné kurzy, skoleni a jiné vzdéldvaci akce véetné lektorské cinnosti
* 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 zékladni dokumentace:

¢ rozhodnuti o zapisu do skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 (misto uloZeni:
feditelna

 evidence Zak( - dale jen skolni matrika (misto uloZeni: webové uloZisté DM software);

e doklady o pfijimani déti, Zaka a studentl ke vzdélavani, o prlibéhu vzdélavani a jeho ukoncovani (misto
uloZeni: feditelna);

» ucebni plany, tematické plany, skolni vzdélavaci program (misto uloZeni: feditelna);

e vyrocni zpravy o Cinnosti a hospodareni skoly (misto uloZeni: feditelna);

o tiidni knihy, které obsahuji priikazné Gdaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priibéhu (misto uloZeni:
kmenové ttidy);

e Skolni fad a vnitini fad skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin (misto ulozeni: kmenové tfidy, chodba,
feditelna, jidelna);

e zdznamy z pedagogickych rad a provoznich porad (misto uloZeni: feditelna);

¢ kniha Uraz( a zadznamy o Urazech zakQ, poptipadé lékafské posudky (misto uloZeni: feditelna);

e protokoly a zaznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy (misto uloZeni: feditelna);

¢ persondlni a mzdovd dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni evidence a dalsi dokumentace

stanovena zvladstnimi pravnimi predpisy (misto uloZeni: feditelna, obecni urad).

5. Personalni obsazeni

Personalné je chod skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky skoly. Pro
vSechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici predevsim ze zdkoniku prace, pracovniho
fadu, dale naplini prace (viz nize) a vnitfnich smérnic, pokynl a nafizeni (viz provozni fad). Podpisové vzory

vSech zaméstnancu skoly jsou pfilohou provozniho fadu skoly.



VSeobecné povinnosti pracovnik(, odpovédnost a prava pracovnika:

¢ plnit pfikazy reditele Skoly a jeho zastupc, fidit se dle stanovené pracovni napiné,

¢ dodrZovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu,

¢ dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozarni predpisy,

¢ chranit majetek Skoly, fddné zachazet s inventarem skoly,

® sezndmit se s organizacnim, pracovnim, provoznim a skolnim fadem, se skolskym zakonem a ostatnimi
Skolskymi predpisy a dodrzovat je,

¢ obdrzZet za vykonavanou praci plat podle platnych predpist a ujednani.

Jednotlivé Cinnosti Skoly jsou vymezeny provoznim radem Skoly (viz Provozni rfad) a pracovnim fadem

(viz Pracovni rad).
6. Specifické organy skoly
A) Skolskd rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. je od 1. 1. 2006 na $kole zfizena Skolska rada.

Skolskd rada je orgdn 3koly umoifiujici zakonnym zastupclm nezletilych 7ak(, zletilym Zakdm

a studentlim, pedagogickym pracovnikdim skoly, zfizovateli a dalsim osobam podilet se na spravé skoly.
Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich €lend a vyda jeji volebni Fad. Tretinu
¢lenl skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych Zaka a tretinu voli
pedagogicti pracovnici dané koly. Clenem 3kolské rady nemdize byt feditel skoly. TyZ ¢len $kolské rady
nemuZe byt sou¢asné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci nezletilych Zaka a zletilymi zaky
a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly. Pedagogicky pracovnik skoly nemUze byt zvolen
za Clena Skolské rady této Skoly zakonnymi zastupci nezletilych zakd a zletilymi Zaky a studenty ani
jmenovan zfizovatelem nebo Feditelem $koly. Funkéni obdobi ¢lent 8kolské rady je t¥ileté. Skolska rada
zasedd nejméné dvakrat rocné; zasedani Skolské rady svoldva jeji predseda, prvni zasedani skolské rady
svolava Feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéteny zastupce je povinen zUlastnit se zasedani $kolské
rady na vyzvani jejiho pfedsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sv(jj jednaci fad a zvoli

svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyZaduje schvaleni nadpoloviéni vétsinou viech ¢lend Skolské

rady.

Skolska rada:
¢ se vyjadiuje k navrh(m Skolnich vzdéldvacich programu a k jejich naslednému uskutecnovani,
¢ schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,

¢ schvaluje skolni fad, ve stfednich a vyssich odbornych Skolach stipendijni fad a navrhuje jejich zmény,



e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani zaka,

¢ podili se na zpracovani koncepcnich zaméra rozvoje skoly,

¢ projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni a navrhuje
opatreni ke zlepSeni hospodareni,

e projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

* podava podnéty a oznameni rediteli Skoly, zfizovateli, orgdnlim vykondvajicim statni spravu ve Skolstvi
a dalS$im organiim statni spravy.

¢ podava navrh na odvolani feditele,

¢ podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele Skoly.

Reditel $koly je povinen umoZnit $kolské radé ptistup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci gkoly.
Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne reditel Skoly Skolské radé pouze za
podminek stanovenych témito zvldstnimi prdvnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o

svobodném pfistupu k informacim tim neni dotéeno.

O dokumentech, k jejichz znéni ma Skolska rada pravo se vyjadfit, pfipadné je schvalit, rozhodne skolska
rada do 1 mésice od jejich predloZeni reditelem Skoly. Pokud Skolska rada tento dokument neschvali,
feditel Skoly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucéastni
zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném projedndni, nebo pokud skolskd rada
neprojednd dokumenty uvedené v § 168 odst. 1 pism. b) az d) zdkona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od

jejich predloZeni reditelem skoly, rozhodne o dalSim postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb. je feditelem skoly zfizena pedagogicka rada
jako poradni orgdn feditele. Reditel gkoly zFizuje pedagogickou radu jako svij poradni orgén, projednava
s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vychovné-vzdéldvaci ¢innosti Skoly.
PFi svém rozhodovani feditel skoly k nazorlim pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvori
vsichni pedagogicti pracovnici Skoly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:

1. Pedagogickd rada se vyjadfuje ke vzdélavacim programim Skoly, k zadkladnim dokumentim
pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnoceni skoly (vyjadfuje se: podava navrhy na pfipadné Gpravy
dokument( atd.).

2. Pedagogicka rada ma prdvo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni $koly, zasadami chodu
Skoly, zménami pracovniho, provozniho a organizac¢niho radu.

3. Pedagogicka rada projednava zdsadni otazky vychovné vzdélavaciho procesu.



7. Organizacni usporadani

A) Vedeni Skoly

V souladu s § 164 aZ 166 skolského zakona stoji v Cele Skoly feditel (jmenovan s Gcinnosti od 1. 8. 2015
starostkou obce ¢.j. 272/2015). Ma postaveni statutarniho organu, fidi ¢innost Skoly jako celku a je
opravnén jednat jménem Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni Skoly se podili vedeni Skoly, které
je vedle feditele tvofeno zdstupcem pro vnitfni vztahy, zastupcem pro vnéjsi vztahy a zastupcem

pro ekonomiku a provoz.

V dobé nepfitomnosti Feditele Skoly je zastupcem statutdrniho orgdnu povéren zdstupce pro vnéjsi vztahy

v plné Sifi kompetenci.

B) Organizacni ¢lenéni skoly:
* Pedagogicky Usek

¢ Provozni usek

e Usek udrzby

e Ekonomicky usek

« Skolni jidelna
Uvedené Useky jsou fizeny ¢leny vedeni Skoly dle organizacniho schématu (viz pfiloha Organizacni schéma
Skoly) a dale jsou vnitfné strukturovany (viz schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lenl vedeni skoly).

Organizacéni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzajemné vztahy a postaveni.

C) Dalsi funkce pracovnikt

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

Povéreni funkci se zpravidla déje pisemnou formou a je pfeddno soucasné s prislusnou ndplni ¢innosti (viz
pfilohy Seznam funkci a obsahy pracovnich néplni). Je-li néjaka funkce pouze docasna (napf. vedouci

kurzu), povéreny pracovnik se fidi pfislusSnymi vnitfnimi predpisy, které specifikuji danou ¢innost.

Z povahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétsina z nich je pridélena pedagogickym pracovnikim skoly.



D) Pfedavani a prejimani pracovnich funkci:

Pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéruje feditel Skoly prevzetim prislusné

agendy jiného pracovnika. Stanovi, v ktery pfipadech je prevzeti nutné pisemnou formou.

E) Zastupitelnost pracovnikt

« Reditel $koly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovan zastupcem pro vnéj$i vztahy (statutarni
zastupce) a v oblasti organizace vyuky zastupcem pro vnitrni vztahy (v uvedeném poradi).

¢ Zastupci reditele — v neodkladnych zaleZitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou zastupovani feditelem.
o Ucitelé — pfi kratkodobé nepfitomnosti vzajemné suplovanim, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim
kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

¢ Vedouci skolni jidelny — v nékterych ¢innostech hlavnim kucharem.

¢ Hlavni kuchaf — vedouci Skolni jidelny.

e Kucharka — jinymi kucharkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho
poméru na dobu urcitou.

o Uklize¢ka — jinymi uklizeCkami, pfi dlouhodobé neptitomnosti prijetim pracovnika do pracovniho
poméru na dobu urcitou.

 Technicky pracovnik/Skolnik — Gdrzbarem Skoly nebo uklizeckou.

V ptipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktualné dle okamzité

potreby.

8. Cinnosti pedagogického useku

Jsou realizovany predevsim v pedagogickém useku témito funkcemi pedagogickych pracovniki:
e koordinator SVP;

o tfidni uditel;

o ucitel;

« vychovatel SD;

¢ vychovny poradce/metodik prevence.

Jejich vzajemné vztahy a Cinnosti jsou vymezeny ve schématu Organizacni schéma Skoly a ddle jsou vnitiné
strukturovany (viz schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lenl vedeni Skoly a obsahy pracovnich naplni).

Za ucelem napliovani edukacéniho procesu je pravidelné svoladvana pedagogickd rada (nejméné 4krat
rocné) a dale provozni porady pedagogickych pracovnikl, schiizky predmétovych komisi a realizacnich

tyma@ SVP.



9. Cinnosti Gsekl udrzby, provozniho, ekonomického a $kolni jidelny

A) Uklddani pisemnosti

* viz Spisovy a skartacni rad
e zajistuje reditel Skoly

B) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

¢ viz Metodicky pokyn k vyplnovani 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

D) Knihovnicka ¢innost

e ucitelska knihovna (urcena pro pedagogické zaméstnance, prirucni knihovna - umisténa u jednotlivych
vyucujicich)

¢ zakovska knihovna (urcena pro zaky i pedagogy)

¢ viz Smérnice pro hospodareni s majetkem

E) VSeobecnd bézna udrzba a opravy

® viz Smérnice pro hospodareni s majetkem
¢ provadi Skolnik a Udrzbar, kontrolu provadi zastupce, pripadné feditel Skoly

F) Evidence majetku

¢ viz Smérnice pro hospodareni s majetkem
¢ viz Smérnice pro provadéni inventarizace majetku
¢ provadi ucetni, feditelka skoly a ekonomka Skoly

G) Pokladni sluzba

¢ viz Smérnice o vedeni pokladny
* zajistuje reditelka Skoly

H) Mzdova agenda

e viz Vnitfni platovy predpis
* viz Smérnice o obéhu ucetnich doklad
e zpracovava externi mzdova ucetni na zakladé podkladd od reditelky Skoly skoly

1) U¢etni a rozpoltové agenda

e viz U&etni rozvrh a Harmonogram Géetni zavérky

¢ zpracovava ekonomka skoly

J) Hmotnda odpovédnost




* viz osobni slozky zaméstnanct (pokladni/Géetni, vedouci SJ, hlavni kuchaf)

e zajistuje zastupce feditelky Skoly

K) Personalni agenda

* viz osobni slozky zaméstnancl

¢ vede reditelka Skoly

L) Skolni jidelna

¢ viz Vnitfni rad skolni jidelny

e viz Provozni fad Skolni jidelny

* zajistuje vedouci skolni jidelny

M) Uklid

* viz napln prace v osobnich slozkach zaméstnancu

¢ provadeéji uklizecky, organizuje a fidi reditelka Skoly

10. Kontrolni ¢innost

416/2004 Sb. - viz Smérnice k finanéni kontrole

Ostatni
Zakonné , .
Externi Interni
Dochazka:
Finanéni — zakon & 320/2001 Sb., wyhladka & | . . ochazka
Revize majetku | a) zaku

b) zaméstnancl

Inventarizace — zdkon €. 563/1991 Sb. - viz Smérnice

fw : ; BOZP Uklidy pracovist
pro provadéni inventarizace majetku
. Kontrola pedagogické
Hygiena dokumentace
Kontrola pedagogické
¢innosti:
Zfizovatel a) hospitace

b) adaptace novych

zaméstnanc(

Na Zadost ¢i zvlastniho
podnétu

Ptilohy:

1. Organizacni schéma skoly

2. Schéma odpovédnosti vedeni Skoly
3. Seznam zameéstnancu Skoly

4. Podpisové vzory zaméstnancl

Praskacce dne 1. 9. 2022







