ZAKLADN{ SKOLA A MATERSKA SKOLA V ZAHRADKACH, ROZTOKY

Organizacni fad Skoly

C.j.: ZSMSR-413/18 Ucinnost od: 1. 9. 2018

Spisovy znak: Skartacni znak: S10

Zmény: 19. 8. 2019, 26. 8. 2024

Organizaéni Fad $koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR €. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani
a vzdélavani, a v ndvaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), s pfihlédnutim k dal$im zakonnym a podzakonnym normam
(pracovni fad, zakonik prace, zakon o rozpodtovych pravidlech Gzemnich rozpoctu aj.).

1. Postaveni Skoly

Postaveni Skoly je institucionalné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem obce Roztoky s Gcinnosti
od 01. 12. 2002 (&.j. 1/2002) ve znéni pozdéjsich dodatk(i a rozhodnutim MSMT o zafazeni do sité $kol,
predskolnich zafizeni a $kolskych zafizeni s G¢innosti od 1. 9. 2007 (¢.j. 92620/2007/KUSK) ve znéni pozdéjsich

zmén.

Z téchto dokumentl vyplyva, Ze Zakladni Skola a Materska skola V Zahradkach, je skolou s postavenim
prispévkové organizace obce Roztoky s pravni subjektivitou.

2. Zakladni udaje o Skole

Ndzev a adresa Skoly: Zakladni skola a Materska Skola V Zahrddkach, Roztoky
Roztoky 230, 27023 Roztoky u Krivoklatu

ICO: 70988196

Reditelka: Mgr. Libu$e Bulantova

Typ Skoly: zakladni Skola, materska skola

Kapacita: ZS 5 tfid, 100 zak(, MS 2 tfidy, 50 déti (viz. zfizovaci listina)

Soucasti subjektu : zakladni Skola 1ZO 102 638 331 kapacita: 100 zak
Skolni druzina IZO 114 100 241 kapacita 75 zakd
Skolni jidelna 120 102 762 511 kapacita: 150 jidel
matefrska skola IZO 107 518 350 kapacita: 50 déti

3. Pfredmét cinnosti Skoly

Hlavni ¢innost zakladni Skoly

o Zakladni 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 zakd. Umoznuje téz nabozenskou vychovu,

e pripravuje zaky pro dalsi studium a praxi,

e organizuje volnocasové aktivity pro zZaky ve Skolni druZiné a Skolnim klubu,

* zajistuje skolni stravovani ve skolni jidelné.

Postaveni a poslani materské skoly
e Zakladnim poslanim materské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret
optimalni podminky pro jeho individuaIni osobnostni rozvoj.

Doplnikova ¢innost zakladni Skoly
¢ provadi hostinskou ¢innost pro cizi stravniky ve Skolni jidelng,



4. Dokumentace skoly

Na 3kole je vedena (podle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

¢ rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 (misto uloZeni:
kancelar);

e evidence 7akUl - déle jen skolni matrika (misto uloZeni: kancela¥, cloudové uUloZisté Bakalari);

e doklady o pfijimani déti, Zakd a studentll ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukonéovani (misto uloZeni:
kancelar);

¢ ucebni plany, tematické plany, skolni vzdélavaci program (misto ulozeni: kanceldr, sborovna);

e vyrocni zpravy o ¢innosti a hospodareni skoly (misto uloZeni: kancelaf, web skoly);

e tfidni knihy, které obsahuji priikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu (misto uloZeni:
sborovna);

eskolni rad a vnitini rad skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin (misto uloZeni: kancelar);

e zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad (misto uloZeni: kancelar);

ekniha Urazl a zaznamy o Urazech 74k, popfipadé lékarské posudky (misto uloZeni: kancelar);

e protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy (misto ulozeni: kanceldr);

e personalni a mzdovd dokumentace, hospodarska dokumentace a Ucetni evidence a dalSi dokumentace
stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy (misto uloZeni: kancelar).

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 zadkoniku prace, pracovniho fadu, déle naplni
prace (viz nize) a vnitfnich smérnic, pokynu a nafizeni (viz provozni rad).

VSeobecné povinnosti pracovnikll, odpovédnost a prava pracovniku:

* plnit ptikazy feditelky Skoly a jeji zastupkyné, fidit se dle stanovené pracovni naplné,

¢ dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuZzivat pracovni dobu,

¢ dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi prédci, dodrzovat poZarni predpisy,

e chrdnit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem skoly,

® seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, provoznim a skolnim fadem, se Skolskym zdkonem a ostatnimi
Skolskymi predpisy a dodrZovat je,

e obdrZet za vykonavanou praci plat podle platnych predpist a ujednani.

Jednotlivé Cinnosti Skoly jsou vymezeny provoznim fadem skoly.
6. Specifické organy skoly

A) Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. je na $kole zfizena $kolska rada. Skolskd rada je orgén
skoly umoznujici zakonnym zdstupclim nezletilych zakd, zletilym zak(m a studentim, pedagogickym pracovnikim
gkoly, zfizovateli a dal$im osobam podilet se na spravé gkoly. Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zarove
stanovi pocet jejich ¢len(l a vyda jeji volebni fad. Tretinu ¢len( Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni
zastupci nezletilych 74k a tietinu voli pedagogicti pracovnici dané gkoly. Clenem $kolské rady nemize byt feditel
Skoly. Tyz ¢len skolské rady nemuze byt sou¢asné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci nezletilych
Zaku a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly. Pedagogicky pracovnik Skoly
nemuze byt zvolen za ¢lena Skolské rady této Skoly zakonnymi zastupci nezletilych zakl a zletilymi Zaky a studenty
ani jmenovan zfizovatelem nebo Feditelem $koly. Funkéni obdobi ¢lent $kolské rady je tfileté. Skolska rada zasedd
nejméné dvakrat rocné; zasedani Skolské rady svoldva jeji pfedseda, prvni zasedani $kolské rady svolava reditel
Skoly. Reditel $koly nebo jim povéreny zdstupce je povinen zGcastnit se zasedani skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti
jednaciho radu se vyZaduje schvaleni nadpoloviéni vétsinou viech ¢lena Skolské rady.

Skolska rada:
e se vyjadiuje k ndvrhim skolnich vzdélavacich program a k jejich naslednému uskutecnovani,



e schvaluje vyrocni zpravu o Cinnosti skoly,

e schvaluje Skolni fad, ve stfednich a vyssich odbornych Skolach stipendijni fad a navrhuje jejich zmény,

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkid vzdélavani zakd,

e podili se na zpracovani koncepcnich zamérd rozvoje skoly,

¢ projedndva ndavrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodateni a navrhuje
opatreni ke zlepseni hospodareni,

e projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

¢ podava podnéty a oznameni fediteli skoly, zfizovateli, organlm vykonavajicim statni spravu ve Skolstvi a dalSim
organlm statni spravy.

¢ podava navrh na odvolani reditele,

¢ poddva navrh na vyhlaseni konkursu na reditele Skoly.

Reditel 8koly je povinen umoznit $kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci $koly.
Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne reditel Skoly skolské radé pouze za podminek
stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu
k informacim tim neni dotéeno.

O dokumentech, k jejichz znéni ma skolska rada pravo se vyjadfit, pripadné je schvalit, rozhodne $kolskd rada

do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem skoly. Pokud Skolska rada tento dokument neschvdli, reditel Skoly
predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projedndni se Ucastni zfizovatel. Neni-li
dokument schvalen ani pfi opakovaném projednani nebo, pokud Skolska rada neprojedna dokumenty uvedené

v § 168 odst. 1 pism. b) aZz d) zakona ¢. 561/2004 Sb. do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem skoly, rozhodne o
dalsim postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sh. je feditelem Skoly zfizena pedagogicka rada
jako poradni orgén feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(ij poradni orgén, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vychovné-vzdélavaci cinnosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel skoly k ndazoriim pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti
pracovnici Skoly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:

1. Pedagogicka rada se vyjadfuje ke vzdélavacim programim Skoly, k zakladnim dokumentim pedagogického
charakteru a k vlastnimu hodnoceni $koly (vyjadfuje se: podava navrhy na pripadné Upravy dokument( atd.).
2. Pedagogicka rada ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni skoly, zdsadami chodu $koly,
zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu.

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 feditelka (jmenovana s Ucinnosti 1. 8. 2019). Ma
postaveni statutdrniho organu, fidi ¢innost Skoly jako celku a je opravnén jednat jménem Skoly v celém rozsahu
jeji ¢innosti.

V dobé nepfitomnosti feditelky Skoly je zastupcem statutarniho organu povéren pracovnik v omezené Sifi
kompetenci.

B) Organizacni ¢lenéni skoly:
* Pedagogicky usek ZS

* Pedagogicky tusek MS

e Usek udriby

« Skolni jidelna

Uvedené Useky jsou Fizeny ¢leny vedeni Skoly dle organiza¢niho schématu (viz pfiloha Organizaéni schéma skoly) a
dale jsou vnitfné strukturovany (viz schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lenl vedeni skoly).
Organizacni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzdjemné vztahy a postaveni.



C) Dalsi funkce pracovnikd

Reditel gkoly povétuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt trvalého nebo do¢asného
charakteru.

Seznam funkci a obsahy pracovnich naplni — pedagogicka rada ¢. 1

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

D) Pfedavdni a ptejimdni pracovnich funkei:
PFi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepfitomnosti povétuje feditel Skoly prevzetim pfislusné agendy
jiného pracovnika.

E) Zastupitelnost pracovnikii

« Reditelka $koly - v neodkladnych zaleZitostech je zastupovdna zastupcem feditele

e Zastupci reditelky — v neodkladnych zdlezitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou zastoupeni feditelem.

¢ 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.

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

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

V ptipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktudlné dle okamzité
potreby.

8. Cinnosti pedagogického tseku

Jsou realizovany predevsim v pedagogickém Useku témito funkcemi pedagogickych pracovnik(:
 koordinator SVP; ICT
e zastupce feditele
e zastupce feditele pro predskolni vzdélavani
e zastupce feditele pro zajmové vzdélavani
e tfidni ucitel;
e ucitel;
e vychovatel SD;
e vychovny poradce
e metodik prevence.

Jejich vzajemné vztahy a Cinnosti jsou vymezeny ve schématu Organizacni schéma Skoly a dale jsou vnitfné
strukturovany (viz schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lend vedeni skoly a obsahy pracovnich naplni).

Za ucelem naplnovani edukacniho procesu je pravidelné svoldvana pedagogicka rada (nejméné 4krat rocné) a dale
provozni porady pedagogickych pracovnik( a realiza¢nich tyma SVP.

9. Cinnosti usekd udriby, provozniho, ekonomického a $kolni jidelny

A) Ukladani pisemnosti

e viz Spisovy a skartacni rad

e zajistuje zastupce

B) Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

¢ viz Metodicky pokyn k vyplfiovani pedagogické dokumentace

¢ vedou pedagogicti pracovnici a kontrolu provadi reditelka Skoly
C) Telefonni dopisni a e— mailova sluzba

e viz Spisovy a skartacni rad

e provadi vedeni Skoly




D) Knihovnicka innost

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

e 7akovska knihovna (urcena pro zaky i pedagogy)

E) VSeobecnd béZnd udrzba a opravy

e provadi § Udrzbar, kontrolu ucitelka povérena vedenim a zastupkyné

F) Evidence majetku

* viz Smérnice pro hospodareni s majetkem

* viz Smérnice pro provadéni inventarizace majetku

e provadi ucitelka povérend vedenim a zastupkyné

G) Pokladni sluzba

* viz Smérnice o vedeni pokladny

e zajistuje pokladni skoly

H) Mzdova agenda

e viz Vnitini platovy predpis

* viz Smérnice o obéhu ucetnich dokladi

e zpracovava externi mzdova Ucetni na zakladé podkladu

) U&etni a rozpoctova agenda

e viz U&etni rozvrh a Harmonogram Géetni zavérky

e zpracovava externi Ucetni na zakladé podkladi

J) Hmotnd odpovédnost

e viz osobni slozky zaméstnancd (pokladni/Géetni, vedouci SJ, hlavni kuchar)

e zajistuje ucitelka povérena vedenim a zastupkyné

K) Personaini agenda

e viz osobni slozky zaméstnanc(

e vede personalistka/ ucitelka povérena vedenim a zastupkyné

L) Skolni jidelna

® viz Vnitfni fad skolni jidelny

* viz Provozni fad Skolni jidelny

e zajistuje vedouci skolni jidelny

M) Uklid

e viz napln prace v osobnich slozkach zaméstnanct

» provadéji uklizecky, organizuje a fidi uitelka povérend vedenim a zastupkyné

N) Ochrana osobnich udajl

¢ Za ochranu osobnich udaja dle nafizeni EU odpovida reditel skoly.

e Ndpomocnou osobou feditele pti praci s osobnimi Udaji je povérenec na ochranu osobnich udajd.

* Povérenec je pfimo podfizen rediteli Skoly.

e Povérenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle natizeni, pro plnéni svych ukoll
nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplisob vykonu povinnosti.

* Povérenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany dat je
odpovédnosti feditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo stanoviskem povérence
pfi ochrané osobnich udajl

10. Kontrolni ¢innost

Ostatni

Zakonné 3 B
Externi Interni

Dochdazka:
Revize majetku | a) zak(
b) zaméstnanci

Finanéni — zakon ¢. 320/2001 Sh., vyhlaska ¢. 416/2004 Sh.
- viz Smérnice k financni kontrole




Inventarizace — zakon ¢. 563/1991 Sb. - viz Smérnice pro

x g . . BOZP Uklidy pracovist
provadéni inventarizace majetku
Ochrana osobnich udajli dle nafizeni EU L
Hveiena Kontrola pedagogické
Ve dokumentace
Kontrola pedagogické
¢innosti:
Zfizovatel a) hospitace

b) adaptace novych
zaméstnancl

Na zadost ¢i z vlastniho
podnétu

Prilohy:
1. Organizacni schéma skoly




