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ZAKLADNI SKOLA A MATERSKA SKOLA
V ZAHRADKACH, ROZTOKY

ORGANIZACNIi RAD SKOLY

Vnitini organizacni predpis

Cislo jednaci ZSMSR-42/26

Datum vydani 21. 8. 2026

Ucinnost od 1.9. 2026

Vydala Mgr. Libuse Bulantova, reditelka skoly

Nahrazuje organizacni fad &. j. ZSMSR-413/18 ve znéni pozdéjsich zmén

Reditelka $koly vydava tento organizacni ad jako vnitini Fidici predpis podle § 164 odst. 1 $kolského zakona. Rad
vymezuje organizacni strukturu, zakladni plisobnost jednotlivych Gsekd, Fidici vztahy, zastupitelnost a systém kontroly.

1. Zakladni ustanoveni

1.1 Tento organizacni fad upravuje vnitini usporadani pravnické osoby Zakladni Skola a Matefska
Skola V Zahradkach, Roztoky (dale jen ,Skola"“), rozdéleni Cinnosti a odpovédnosti zaméstnancd.

1.2 Zavaznymi podklady jsou zejména zfizovaci listina v platném znéni, zapis v rejstriku skol a
Skolskych zafizeni, Skolsky zakon, zakonik prace a dalsi pravni predpisy vztahujici se k ¢innosti
Skoly.

1.3 Tento fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly. Konkrétni pravomoci, povinnosti a
odpovédnost zaméstnancl stanovuji pracovni naplné, povéreni, vnitini predpisy a pokyny
reditelky Skoly.

Y

2. Identifikacni udaje a pravni postaveni

Nazev Zakladni Skola a Materska Skola V Zahradkach, Roztoky
Sidlo Roztoky 230, 270 23 Roztoky u Krivoklatu

1CO 70988196

Pravni forma prispévkova organizace

Ztizovatel Obec Roztoky

Statutarni organ reditelka Skoly Mgr. LibuSe Bulantova

Udaje o kapacitach, mistech poskytovaného vzdélavani a $kolskych sluZeb a identifikitorech jednotlivych soucasti se
fidi aktualnim zapisem v rejsttiku skol a Skolskych zafizeni; organizacni fad je proto neopakuje jako neménné Udaje.

3. Predmét a rozsah c¢innosti

3.1 Skola vykonava ¢innost materské skoly, zakladni Skoly, Skolni druZiny a Skolni jidelny v
rozsahu zfizovadi listiny a zapisu v rejstfiku Skol a Skolskych zafizeni.
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3.2 Hlavni ¢innosti je poskytovani predskolniho a zakladniho vzdélavani, zajmového vzdélavani a
Skolskych sluzeb. Cile vzdélavani vychazeji ze skolského zakona a prislusnych skolnich
vzdélavacich programdi.

3.3 Doplrikovou ¢innost Skola vykonava pouze v rozsahu povoleném zfizovaci listinou a
prislusnymi opravnénimi, oddélené od hlavni ¢innosti z hlediska Ucetnictvi a hospodareni.

4. Rizeni $koly

4.1 Reditelka skoly

Reditelka je statutarnim organem prispévkové organizace. Rozhoduje ve vécech $koly a kolskych
zarizeni, pokud zakon nestanovi jinak, odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a
Skolskych sluzeb, vytvari podminky pro vykon kontroly, zajistuje dohled nad détmi a nezletilymi
Zaky a odpovida za pouziti financnich prostfedkd v souladu s jejich ucelem.

Reditelka zejména stanovuje organizaci a podminky provozu, vydava vnitini predpisy, uréuje
organizacni strukturu, vedouci zaméstnance a rozsah jejich Fidici plisobnosti, uklada ukoly a
kontroluje jejich plnéni.

4.2 Zastupci feditelky a vedouci zaméstnanci

Zastupci reditelky a dalSi vedouci zaméstnanci Fidi svérené Useky v rozsahu pisemného povéreni,
pracovni naplné a pokyn{ feditelky. Jsou opravnéni ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni
ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim zavazné pokyny v rozsahu své
plsobnosti.

Rozsah opravnéni jednat za Skolu navenek nebo Cinit pravni jednani jménem skoly musi vyplyvat
ze zakona, organizacniho fadu nebo z pisemného povéreni reditelky.

5. Organizacni struktura
Skola se ¢leni na tyto organiza¢ni tseky:

e vedeni Skoly a ekonomicko-spravni agenda;

o pedagogicky Usek zakladni skoly;

e pedagogicky Usek materské skoly;

e Usek zajmového vzdélavani — skolni druzina;

e Usek Skolniho stravovani — skolni jidelna;

e provozni a technicky usek.

Podrobné vztahy nadfizenosti a podrizenosti stanovi organizacni schéma, které tvori prilohu €. 1.
Zmény pracovnich mist nebo funkci se promitnou do organizacniho schématu a pracovnich naplni.

6. Pusobnost organizacnich tseku

6.1 Vedeni skoly a ekonomicko-spravni agenda

e fizeni, planovani a kontrola ¢innosti skoly;

e personalni, mzdova, Ucetni, rozpoctova a majetkova agenda;

e spisova sluzba, spravni fizeni a pInéni informacnich povinnosti;

e koordinace BOZP, pozarni ochrany, ochrany osobnich Udajd a vnitfniho kontrolniho systému.

6.2 Pedagogicky usek zakladni skoly

o realizace skolniho vzdélavaciho programu pro zakladni vzdélavani;
e vedeni pedagogické dokumentace a skolni matriky;

¢ hodnoceni vysledkl vzdélavani, poradenské a preventivni ¢innosti;
e zajiSténi bezpecnosti a dohledu nad zZaky.
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6.3 Pedagogicky usek mateiské Skoly

o realizace skolniho vzdélavaciho programu pro predskolni vzdélavani;
e organizace provozu materské Skoly a vedeni dokumentace;

e spoluprace se zakonnymi zastupci a poradenskymi zafizenimi;

o zajiSténi bezpectnosti a dohledu nad détmi.

6.4 Skolni druzina

o uskuteciiovani zajmového vzdélavani podle skolniho vzdélavaciho programu;
¢ vedeni dokumentace a evidence Gcastnik{;
e oOrganizace provozu a zajisténi bezpecnosti Ucastnikd.

6.5 Skolni jidelna

e zajisténi Skolniho stravovani a pripadné doplrikové Cinnosti;

e dodrzovani vyzivovych, hygienickych, provoznich a bezpecnostnich pravidel;
e vedeni provozni, skladové a stravovaci evidence a systému HACCP.

6.6 Provozni a technicky usek

e Uklid, béZna udrzba a péce o budovy, zafizeni a pozemky;
e ZzajiSténi bezpecného a hygienicky vyhovujiciho provozu;
e soucinnost pfi inventarizaci, revizich, opravach a odstrafiovani zavad.

7. Poradni a samospravné organy

7.1 Pedagogicka rada

Reditelka zfizuje pedagogickou radu jako svéj poradni organ podle § 164 odst. 2 $kolského
zakona. Projednava s ni vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci
c¢innosti Skoly a pfi rozhodovani pfihlizi k jejim nazorlim. Pedagogickou radu tvofi vsichni
pedagogicti pracovnici Skoly.

7.2 Skolska rada

Pri zakladni skole je zfizena Skolska rada podle § 167 a § 168 Skolského zakona. Jeji slozeni,
volby, funkéni obdobi, jednani a plisobnost se fidi Skolskym zakonem a volebnim fadem vydanym
zfizovatelem.

Skolska rada zejména schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly, $kolni ¥ad a pravidla pro
hodnoceni vysledkl vzdélavani zakl, vyjadfuje se ke Skolnimu vzdélavacimu programu a k jeho
uskutecnovani, podili se na koncepcénich zamérech rozvoje Skoly, projednava navrh rozpoctu a
rozbor hospodareni, projednava inspekéni zpravy a podava podnéty a oznameni. DalSi pravomoci
vykonava v rozsahu aktualniho znéni Skolského zakona.

Reditelka zvefejiiuje zplisobem umoziujicim dalkovy pistup volebni Fad $kolské rady, jeji slozeni a zplisob podavani
podnétd a stiznosti skolské radé.

8. Povinnosti zaméstnanct a vnitfni komunikace

¢ plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a sjednanym druhem prace;

e dodrzovat pravni a vnitfni predpisy vztahujici se k vykonavané praci, zasady BOZP a pozarni
ochrany;

o chranit majetek skoly, radné hospodarit se svérenymi prostredky a predchazet Skodam;

e zachovavat micenlivost a chranit osobni Udaje a dalsi chranéné informace;

e bezodkladné oznamovat zavady, rizika, Urazy, mimoradné udalosti a skuteCnosti vyznamné
pro bezpecny provoz;

e vést svéfenou dokumentaci prikazné, vécné spravné, véas a v souladu se spisovym a
skarta¢nim radem.
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Vnitfni komunikace probihd zejména prostrednictvim porad, skolniho informacniho systému,
sluzebniho e-mailu, pisemnych pokynd a dalSich feditelkou urcenych bezpecnych komunikacnich
kanalQ.

9. Dokumentace, spisova sluzba a ochrana informaci

9.1 Skola vede dokumentaci podle § 28 $kolského zékona a provadécich pravnich piedpist,
zejména rozhodnuti a doklady tykajici se Skolského rejstriku, Skolni matriku, doklady o pfijimani a
pribéhu vzdélavani, skolni vzdélavaci programy, vyrocni zpravy o cinnosti Skoly, tfidni knihy,
Skolni a vnitfni fady, zaznamy z pedagogickych rad, knihu Graz{ a zaznamy o Urazech, protokoly
o kontrolach a dalsi dokumentaci stanovenou pravnimi predpisy.

9.2 Konkrétni formu, misto ulozeni, pristupova opravnéni, dobu uchovani a odpovédnou osobu
stanovi spisovy a skartacni fad, provozni pravidla informacnich systém( a pfislusna povéreni.
Dokumentace mize byt vedena v listinné nebo elektronické podobé, dovoluji-li to pravni predpisy.

9.3 Osobni Udaje jsou zpracovavany pouze v nezbytném rozsahu, na odpovidajicim pravnim
zakladé a s primérenym zabezpecenim. Povérenec pro ochranu osobnich Udajti pini tkoly
nezavisle podle ¢l. 38 a 39 obecného nafizeni o ochrané osobnich Udajd; odpovédnost spravce
tim neni dotcena.

10. Zastupitelnost a predavani agendy

10.1 Zastupovani reditelky se fidi pisemnym povérenim, v némz je vymezen rozsah opravnéni a
doba zastupovani. Samotné oznaceni ,zastupce reditelky" bez vymezeni rozsahu neopravnuje ke
vSéem pravnim jednanim statutarniho organu.

10.2 Vedouci zaméstnanci zajisti zastupitelnost v rdmci svych usekl. U pedagogickych
zameéstnancl se kratkodoba nepfitomnost fesi organizacnim opatfenim a u ostatnich
zameéstnancl rozdélenim nezbytnych Cinnosti; vzdy musi byt zachovana bezpecnost,
provozuschopnost a plnéni zakonnych povinnosti.

10.3 Pfi zméné pracovniho zarazeni, dlouhodobé nepritomnosti nebo skonceni pracovniho poméru
preda zaméstnanec svérenou agendu, dokumentaci, pfistupové prostiedky, majetek a
rozpracované ukoly uréené osobé. O predani vyznamné agendy se poridi pisemny zaznam.

11. Kontrolni systém

11.1 Kontrolni ¢innost je soucasti fizeni Skoly. Provadi ji reditelka a povéreni vedouci zaméstnanci
podle planu kontrol i operativné.

e pedagogicka kontrola a hospitacni ¢innost;

o kontrola vedeni dokumentace, skolni matriky a dochazky;

o financni kontrola podle zakona €. 320/2001 Sb. a provadécich predpis(;

e kontrola hospodareni, inventarizace a ochrany majetku;

e kontrola BOZP, pozarni ochrany, hygieny, provozu a skolniho stravovani;

e kontrola dodrZovani pravidel ochrany osobnich tdaji a informacni bezpecnosti;

e kontrola pInéni pracovnich povinnosti a ulozenych opatteni.

11.2 O zjisténych nedostatcich se podle jejich povahy poridi zaznam, stanovi se napravné
opatreni, odpovédna osoba a termin spinéni. Spinéni opatfeni se nasledné ovéri.

12. Zavérecna ustanoveni

12.1 Organizacni fad je zaméstnancdm dostupny na uréeném internim Glozisti a v kancelafi Skoly.
Vedouci zaméstnanci zajisti prokazatelné seznameni podfizenych zaméstnanci s timto fadem a
jeho zménami.
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12.2 Nedilnou soucasti tohoto radu je priloha €. 1 — Organizacni schéma Skoly. Pracovni napiné a
pisemna povéreni musi byt s organizacnim schématem v souladu.

12.3 Dnem 31. 8. 2026 se zrusuje organizacni fad ¢. j. ZSMSR-413/18 ve znéni pozd&jsich zmén.
Tento organizacni rad nabyva Ucinnosti dnem 1. 9. 2026.

V Roztokach dne 21. 8. 2026 Mgr. Libuse Bulantova
feditelka Skoly

Podpis a razitko Skoly:
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Priloha €. 1 — Organizacni schéma rizeni Skoly

REDITELKA SKOLY

v
ZASTUPKYNE REDITELKY
SKoLY
P R e N
VEDOUCH $KOLNI{ “ “— v ZASTUPKYNE REDITELKY ZASTUPKYNE REDITELKY
JIDELNY UKLIZECKA Z8 UDRZBAR UCGITELKA 78 PRO ZAJMOVE PRO PREDSKOLNI
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