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Organizacni rad

Organizaéni fad Zakladni $koly, Sluknovska 2904, Ceska Lipa, ptispévkova organizace, je vnitinim
predpisem, ktery blize specifikuje organizaci a podminky provozu $koly. Vydava ho v souladu
S ustanovenim § 165 odst. 1 pismeno a zédkona ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zékladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni, feditel Skoly.

Obsah:

1 Uvodni UStanOvenT  ooiieeiii e, 1
2 ZamMESINANCT e 2
3 Organizacni schéma SKOLy ..ot 3
4 Organizace vychovné vzdélavaciho procesu ... 5
Prilohy:

Priloha 1

Stanoveni rozsahu dispozi¢niho opravnéni a odpovédnosti

Priloha 2

Organizace spravy Skoly a odpovédnosti za ptislusnou dokumentaci
Priloha 3

Pokyn k zajisténi provozu Skoly ve dnech skolni dochazky, ve dnech prazdnin a dnech volna
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1) Uvodni ustanoveni

2)

a) Zakladni skola, Ceska Lipa, Sluknovska 2904 byla zfizena jako samostatny pravni subjekt k
datu 3. 11. 1993 s vymezenim ukoll ve zfizovaci listing a statutu.

b) Predmét Cinnosti Skoly
Ptedmét ¢innosti Skoly, jeji zdkladni tkoly a povinnosti jsou vymezeny Skolskym zadkonem ¢.
561/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisu.
Vzdélavat a vychovavat zaky podle ucebnich pland, Skolniho vzdé€lavaciho programu
vytvofeného podle rdmcového vzdé€lavacitho programu pro =zakladni vzdélavani a
vzdélavacich obsahl vzdélavacich obort schvalenych MSMT. Skola je zafazena do systému
zékladnich skol MSMT.
Skola ma Skolni druzinu (déale jen SD) pro zdky 1. — 5. ro¢nikl. Pro stravovani zakl a
zam&stnancli vyuziva Skolni jidelnu. Dopliikovou ¢innost organizuje Skola v souladu se
zfizovaci listinou a zasadami Rady mésta Ceska Lipa.

c) Dokumentace $koly
Skola vede podle § 28 skolského zakona &. 561/2004 Sb. (dale jen SZ) tuto dokumentaci:

e rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147

e evidence déti, zakt nebo studentt (dale jen "Skolni matrika™)

o doklady o pfijimani déti, zaka a studenti ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

e vzdélavaci programy podle § 4 az 6 SZ

e vyro¢ni zpravy o ¢innosti §koly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

o tfidni knihy, které obsahuji prukazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu

e skolni tad, rozvrh vyucovacich hodin

e zaznamy z pedagogickych rad

e knihu Graz( a zaznamy o Grazech déti, Zakl a studentd, poptipad¢ 1ékarské posudky

e protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

e personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ti¢etni evidence a dalsi dokumentace
stanovena zvlastnimi pravnimi piedpisy.

Zaméstnanci

VSeobecne povinnosti pracovnikil, jejich odpovédnost a prava jsou dany pracovnim fadem skoly
a vyhlaskou MSMT ¢. 48/2005 Sb. a zdkonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich.
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a)

b)

Pedagogicti pracovnici
- feditel Skoly,
- zastupci feditele Skoly,
- tfidni ucitelé,
- vychovny poradce
- $kolni metodik prevence
- ucitelé
- asistenti pedagoga
- vedouci vychovatelka skolni druziny,
- vychovatelky skolni druziny.

Pedagogic¢ti pracovnici spliuji predpoklady pro vykon funkce pedagogického pracovnika
podle zdkona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o0 zméné n€kterych zékond, ve
znéni pozd¢jSich zmén a doplikii. Ve své Cinnosti se fidi pracovni naplni uloZenou ve své
osobni dokumentaci.

Administrativni zaméstnanci
Administrativnimi zaméstnanci jsou:

- ekonomka skoly,

- administrativni pracovnice - sekretarka

Ve své ¢innosti se fidi pracovni naplni ulozenou ve své osobni dokumentaci.

Provozni zaméstnanci
Provoznimi zaméstnanci jsou:
- Skolnik,
- vedouci Skolni jidelny
- kucharky
- uklizecky.

Ve své ¢innosti se fidi pracovni naplni uloZenou ve své osobni dokumentaci.

3) Organiza¢ni schéma Skoly

Skola uplatituje princip tiistupiového fizeni v oblasti provozni a v oblasti pedagogické
Ctyfstupnové fizeni

a)

b)

Oblast pedagogicka
a. Reditel skoly . stupen fizeni
. stupen fizeni

. stupen fizeni

b. Statutarni zastupce teditele skoly
c. Zastupce feditele $koly pro 1. stupeti ZS
d. Vedouci vychovatelka

— N W AN

. Stupen fizeni

Oblast provozni
a. Reditel skoly 3. stupen fizeni
b. Ekonomka skoly 2. stupen fizeni
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c. Vedouci Skolni jidelny
d. Vedouci kucharka
e. Skolnik je piimo podiizen fediteli $koly

1. stupen tizeni

0. stupen fizeni
1. stupeni fizeni

1 REDITEL SKOLY

USEK PEDAGOGICKY USEK SPRAVNI
I ! 1 1 |
1ZASTUPCE REDITELE PRO 1 ZASTUPCE REDITELE PRO 1
1. STUPEN Il. STUPEN VYCHOVNY 1 EKONOMKA
HLAVN{ KOORDINATOR SVP | STATUTARN{ ZASTUPCE PORADCE

—
1 VEDOUCI . e 2 1 VEDOUCI
- 2 10 UCITELKY ITELE 3 .
KOLN( g 5 el | 1PF':"EE/TE?\‘DC'§ $KOLNI ADMIMISTRA |l 1 SKoLNiK
7 : Il.st n ZS il
DR'UZ|NY ) ) stupen JIDELNY PRACOVNICE
4 1 VEDOUCI l
VYCHOVATELKY KUCHARKA 1 SKLADNICE

T

5 KUCHARKY 5 UKLIZECKY

3. 1. Reditel 8koly PhDr. Radek Castulik

Organizacni rad

je jmenovan ztizovatelem, plni v plném rozsahu tikoly vedouciho organizace a je opravnén ve
vSech vécech jednat jménem Skoly. Jeho zakladni povinnosti, pravomoci a odpovédnosti
stanovuje zakon ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi. Dba, aby veskera ¢innost
Skoly probihala v souladu s platnymi piedpisy.

pro fizeni provozu $koly jmenuje jednoho nebo dva zastupce.

poradnim organem feditele Skoly je pedagogickd rada, dale zastupci feditele, vychovna
poradkyné, Skolni metodik prevence, metodici jednotlivych ptedmétovych komisi a
ekonomka.

feditel Skoly vydava organizacni fad a dalsi interni smérnice a nafizeni. Pro podminky Skoly
konkretizuje a upravuje vSechny zavazné predpisy a nafizeni.

rozdéluje tkoly vedeni Skoly mezi sebe a své zastupce, uruje pracovni naplii provoznich
zaméstnancll

usmeériiuje koncepcei vyuky a vychovy ve Skole

pfijima a propousti pracovniky, jmenuje vedouci vychovatelku

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP

pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a eviden¢ni kdzné

piedseda pedagogicke rad¢ a tidi jeji jednani

odpovidé za vedeni pfedepsané dokumentace
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- spolupracuje se Skolskou radou ztizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb.

3. 2. Zastupce fteditele Skoly Mgr. Zdenék Choma (zéastupce pro 2. stupeil., zastupce
statutarniho organu) Svého zastupce jmenuje a odvolava feditel Skoly, ktery stanovuje jeho
pracovni napln. Zastupce fteditele Skoly vyfizuje v dobé nepiitomnosti feditele neodkladné
zalezitosti spadajici do jeho kompetence.

3. 3. Zastupce reditele Skoly Mgr. Pavlina Pavlickova (zastupce pro 1. stupen, koordinatorka
SVP). Svého zastupce jmenuje a odvolava feditel koly, ktery stanovuje jeho pracovni napli.
Zastupce fteditele skoly vyfizuje v dobé neptitomnosti feditele neodkladné zalezitosti spadajici
do jeji kompetence.

Koordinator SVP

Metodicky koordinuje cinnosti metodikii jednotlivych vychovné vzd€lavacich predmétt a
organizuje spole¢nou i skupinovou praci pii tvorbé a upravach SVP dle pokynd feditele skoly.
Ve spolupraci s feditelem 8koly zajistuje a koordinuje tvorbu doplikd a uprav SVP.
Vyhodnocuje spravnost SVP, zajistuje provedeni jeho uprav v souladu se zménami RVP ZV.
Postupné zajisti a aktualizuje uloZeni obsahu dokumentu SVP. Kontroluje a zajistuje
typografickou upravu SVP, umisténi aktualni verze na webovych strankach §koly. Podili se na
autoevaluaci, vyhodnoceni SVP.

3.4. Pracovnici §koly
Vseobecné povinnosti zaméstnancu se fidi ustanovenimi Zakoniku prace.
VSichni pracovnici jsou zejména povinni:

- Sezndmit se s organizacnim fadem Skoly a souvisejicimi pokyny a fidit se jimi.

- Seznamit se s platnymi internimi smérnicemi a nafizenimi a fidit se jimi.
Pedagogicti pracovnici maji t€Z povinnost sezndmit se podrobné s Uplnym znénim zakona
561/2004 Sb. (Skolsky zakon) ve znéni pozdé€jsich piedpisii a dal$imi resortnimi piedpisy a
témito se fidit.

4. Organizace vychovné vzdélavaciho procesu

a) Pedagogicka rada
Poradnim orgénem feditele Skoly je pedagogickd rada. Pedagogické rada spolupracuje s feditelem
Skoly zejména na tvorbé koncepce Skoly, feSi podstatné pedagogické problémy, vyjadiuje se k
navrhim tfidnich ucitelli na sniZzeni klasifikace z chovani. Pedagogickd rada se také vyjadiuje k
internim problémum Skoly a dava podnéty k rozvoji skoly.
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b) Piedmétové tymy

Zakladnim realizacnim a soucasn¢ organiza¢né-fidicim prvkem vzdélavaci slozky pedagogické
C¢innosti  jsou predmétové tymy jednotlivych vychovné vzd€lavacich predmétd. Realizuji
pedagogické ukoly v oblasti vychovy a vzdelavani v souladu s cili Skoly. Sdruzuji ucitele stejnych
predméti.

Praci predmétového tymu koordinuje jmenovany metodik.

Metodik zodpovida za ¢innost zejména v téchto oblastech:

- udebni plany pifedmétu a jejich upravy (soulad asovych plant a SVP, plnéni piislunych

vystuptl, navrhy zmén a tiprav SVP),

- ucebnice, ucebni pomiicky,

- soutéze (organizace, hodnoceni),

- exkurze (plan exkurzi).
Metodik mé pravo svolavat schiize predmétového tymu, spole¢né se ¢leny vedeni Skoly a na jejich
pokyn se podilet na hodnoceni prace ¢lenti sdruzeni (zejména piipravou podkladii pro hodnoceni).

V ptipadech, kdy bude nutno koordinovat ¢innosti zahrnujici vice ptibuznych pfedmétt, budou tyto
¢innosti zajistovat jmenovani koordinatofi. Metodiky a koordinatory jmenuje feditel Skoly a jejich
¢innost fidi zastupci feditele skoly.

c) T¥idni uditelé

Vykonnym c¢lankem fizeni na urovni tfid jsou tfidni ucitelé (TU). TU organizuji, koordinuji a
kontroluji praci ve tfidé. Seznamuji zéky se Skolnim fadem, s pravidly BOZ a PO, s rozvrhem a s
aktualnimi ukoly. Jmenuji potfebné sluzby a kontroluji jejich ¢innost. Vykonavaji dohledy na
mimoskolnich akcich. Zajist'uji styk Skoly s rodinami zaki. Pripravuji fediteli Skoly podklady pro
rozhodnuti o uvolilovani zakli z vyuky. Zucastiiuji se tfidnich schiizek. Vedou ptedepsanou
dokumentaci, realizuji ptislusnd rozhodnuti pedagogické rady a vedeni Skoly. Sleduji plnéni
povinnosti ze strany zaki a navrhuji vedeni Skoly Zaky k odmeéné a k potrestani. Pfedavaji zastupci
teditele zpravy o tiid¢, pravidelné sestavuji zpravu pro pedagogickou radu. Za plnéni svych tkolt
jsou odpovédni zastupctim feditele Skoly, ktefi jejich praci fidi a kontroluji.

d) Utitelé

Vykonavaji dohledy na mimoskolnich akcich. Zucastiiuji se dle potteby tfidnich schiizek. Vedou
pfedepsanou dokumentaci, realizuji pfislusnad rozhodnuti pedagogické rady a vedeni Skoly. Sleduji
plnéni povinnosti ze strany zakl a navrhuji tfidnimu uciteli Zaky k odméné a k potrestani. Maji pravo
se vyjadfit k zadostem Zaka o uvolnéni z vyuky. Za plnéni svych tkoll jsou odpovédni zastupcim
teditele Skoly, ktefi jejich praci fidi a kontroluji.
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e) Specializované funkce

Vsichni ucitelé se specializaénimi funkcemi jsou za plnéni svych ukolt odpovédni fediteli Skoly,
ktery jejich praci fidi a kontroluje. Jsou to:

Vychovny poradce Mgr. Dominika Holubova

Vychovny poradce je poradnim organem feditele Skoly. Jmenuje ho feditel. Rozpis jeho povinnosti
vychazi z vyhlasky 72/2005 Sb. (piiloha: Standardni &innosti vychovného poradce). Ukoly jsou
konkretizovany v planu vychovného poradce, ktery je kazdoro¢né zpracovavan. Pii plnéni svych
ukolt spolupracuje se Skolnim metodikem prevence.

Skolni metodik prevence Mgr. Radka Vesela

Skolni metodik prevence je poradnim organem feditele $koly v oblasti metodiky a koordinace
prevence socialné patologickych jevl. Jmenuje ho feditel Skoly. Rozpis jeho povinnosti vychdzi z
vyhlasky 72/2005 Sb. (ptiloha: Standardni ¢innosti Skolniho metodika prevence). Pfi plnéni svych
ukoll spolupracuje s vychovnym poradcem a dalSimi subjekty zabyvajicimi se prevenci socialné
patologickych jevi. Ve spolupraci s uciteli Skoly zpracovava Minimalni preventivni program pro
dany Skolni rok a poskytuje metodickou a informac¢ni ¢innost v dané oblasti smérem k ucitelim a
zakim.

5. Cinnost v§eobecného Fizeni a spravy

a) Provoz Skoly:

Ucitelé a vychovatelky plni tkoly podle pracovniho fadu v souladu s pracovné pravnimi piedpisy,
podle mésicnich, tydennich plani a rozpist dohledu.
Ostatni pracovnici plni ukoly v souladu se stanovenym naplni prace.

b) Archivace:
Za archivaci ucetnich a persondlnich dokumentii odpovidda ekonomka ve spoluprici se zastupci
feditele Skoly a sekretaiky. Piijima, uklada, popt. zapijcuje archivni material se souhlasem teditele
Skoly. Provadi vyfazeni dokumentii a dohliZi na skartaci podle skartacniho fadu.
Za tfadné predani pedagogické a zdkovské dokumentace zodpovidaji zastupci 1. a 2. stupné.

c) Telefonni a spisova sluzba:

Provadi ekonomka a sekretarka Skoly.
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d) Knihovnicka ¢innost, vedeni inventare kabinetu:

Je provadéna povérenymi pedagogickymi pracovniky skoly, kteti odpovidaji za provoz, evidenci,
udrzbu a ndkup v ramci schvaleného rozpoctu po dohode¢ s feditelem skoly.

e) Udrzba budov a zafizeni:
Zajistuje Skolnik ve vSech objektech, na pokyn feditele Skoly provadi drobnéjsi opravy.

Reditel §koly sjednava vétsi opravy s firmami.

f) Evidence majetku:

Provadi ekonomka Skoly ve spolupraci se zastupci feditele Skoly, vedouci Skolni jidelny a
sekretarkou skoly (evidence DDHM, DHMO), feditelem Skoly a spravci kabinetti (u¢ebni pomucky).
Za zajisténi oprav ucebnich pomiicek zodpovida feditel Skoly. Sklad Skolnich potieb vedou povéteni
ucitelé.

g) Pokladni sluzba:

Je provadéna sekretaikou Skoly v souladu s vnitini smérnici feditele Skoly o zabezpefeni majetku.
V piipad€ nepfitomnosti sekretarky vykonava pokladni sluzbu zastupkyné feditele Skoly pro 1.
stupen.

h) Utetni evidence:

Ekonomka §koly: - provadi veskeré odvody z mezd

- odesila vyplaty mezd do penéZnich ustavil, kde maji zaméstnanci
ztizené bézné Ucty, sporozira (ve spolupraci se sekretarkou)

- ptipravuje podklady ke zpracovani a vedeni ucetnictvi
- zpracovava a kontroluje statistickd hlaSeni ekonomického charakteru.

- v ucetni oblasti spolupracuje s odd¢élenim PaM firmy Ing. Ivan Rajtr, se kterou
ma $kola uzavienou smlouvu o supervizi

- v mzdové oblasti spolupracuje s firmou p.Simerové

- kontroluje spravnost a prikaznost pfedlozenych mzdovych dokladi
- eviduje mzdy pracovnikl, srazky

Vedouci 8J: - zpracovava a vede dokumentaci Skolni jidelny
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i) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace:

Je zpracovavana vedenim Skoly, ucitelé a vychovatelky vedou tfidni knihy, vykazy a katalogové listy
74kt podle pokynti vedeni Skoly.

Pribéznou kontrolu provadi zastupci feditele Skoly.
j) Lyzaiské vycvikové zajezdy, ozdravné pobyty, vyménné jazykové pobyty:

Organizacné zajistuje povéteny ulitel ve spolupraci se zastupci feditele Skoly. Povéfeny ucitel
Vv urcené dobé¢ piredlozi fediteli Skoly finan¢ni vyporadani.

Vydanim tohoto organiza¢niho fadu pozbyva platnosti organiza¢ni fad ¢.j. ZSCL-Lada/256/18 platny
od 1.4.2018

Tento organizac¢ni fad nabyva Uc€innosti dnem 1. 9. 2018.

PhDr. Radek Castulik, feditel skoly

Organizacni fad Stranka 9z 9



