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1. Organizac¢ni rad Zakladni Skoly Pivorika, Chiic¢ 23, Chti¢, kraj: Plzetisky upravuje organizacni

Uvodni ustanoveni

strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki $koly, pracovni napln
pracovnik Skoly.
2. Organizacni rad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni rad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,

v platném znéni a zadkona ¢ 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich v platném znénfi a nasledné
novelizované predpisy.
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Priloha ¢.1: Organizacni schéma Zakladni Skoly Pivorika, Chii¢ 23, Chric¢

I. VSeobecna cast

Organiza¢ni ad je zpracovan v souladu s vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zdkladnim
vzdélani a nékterych naleZitosti plnéni povinné skolni dochazky a v ndvaznosti na ustanoveni
zdkona ¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stirednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon). S prihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vydavam tento
organizacni rad.

Zakladni udaje:
1C0: 06010202
RED I1Z0: 691010544

Sidlo Skoly: Chri¢ 23, Chric 331 43
L. VSeobecna c¢ast

a) Zakladni informace o Skole
Nazev: Zakladni Skola Pivorika
Pravni forma: Skolska pravnicka osoba zrizovana zapsanym spolkem.
Sidlo: Chri¢ 23, Chri¢ 331 43
Obor vzdélavani: 79-01-C/001
SVP: ,Rozkvétame spolec¢né od korent ke slunci”
Pocet zaki: 15
Skoln{ druZina: 15
Pocet pedagogickych pracovnikii: 5 (1 reditel skoly, 2 ucitelé (1 cely ivazek a DPP), 2 vychovatelky
(zkraceny uvazek a DPP), 1 pedagogicky asistent (zkraceny uvazek))
PocCet provoznich: 0 - provozni prace zajiStuji pracovnici zrizovatele nikoli subjekt Zakladni Skoly.
Telefon: 702404105 (feditel)
E-mail: jana.jakubickova@skolapivonka.cz



Web: www.skolapivonka.cz

FB: Skola Pivorika

Datova schranka: gbwu62k

Vedeni skoly: MgA. Jana Jakubickovj, feditelka

b) Vymezeni ucelu - postaveni a poslani skoly
Zakladni Skola Pivonka je Skolou soukromou. Zrizovatelem Skolské pravnické osoby Zakladni Skola
Pivoiika je zapsany spolek Generation Europe. Skola byla zfizena zfizovaci listinou v lednu 2017.
30.3.2017 rozhodlo MSMT o zépis $kolské osoby Zakladni $koly Pivoiika do rejstfiku $kolskych
pravnickych osob a zapsani Zakladni Skoly Pivornka do rejstriku Skolskych zarizeni s u€innosti od
1.9.2017. Skola je v siti kol vedena pod kédem 691010544 (srpen 2017).

Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou Skolni dochazku, a

to podle RVP a SVP ZS “Rozkvétame spole¢né od kotent ke slunci” zed ne 28.7.2017. Dale rozviji
osobnost kazdého

zaka, aby byl schopen samostatné myslet, svobodné se rozhodovat a projevovat se jako
demokraticky obcan v souladu s obecné uznavanymi Zivotnimi a mravnimi hodnotami.

c) Predmét cinnosti Skoly

e Utita vychovavat zaky v 1. - 5. Ro¢niki podle RVP a SVP ZS “Rozkvétame spole¢né od korent
ke slunci” ze dne 28.7.2017.

e Rozvijet s porozuménim a respektem celostné osobnost ditéte.

e P¥i organizaci vyucovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢.48/2005 Sb.,0
zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky. Skola
ma soustavu povinnych a povinné volitelnych predmeétd.

e Skola disponuje $kolni druzinou (1Z0:181 088 215).

d) VSeobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki :
e plnit prikazy reditele Skoly a jeho zastupce,
e dodrzovat pracovni kazen a plné vyuZzivat pracovni dobu,
e dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrZovat pozarni predpisy,
e chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventaiem Skoly,
e obdrzet za vykondvanou praci mzdu podle platnych predpisi a ujednani,
e seznamit se s organizac¢nim, pracovnim, vnitinim fadem a raddem ostrahy objektt,s vyhlaskou
MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi piedpisy a striktné je dodrZovat.

e) Reditel $koly
e jmenuje a odvolava tfidni ucitele, rozdéluje tkoly mezi sebe a zaméstnance podle popisii prace,
e usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, prijima a propousti zaméstnance $koly,
e rozhoduje o zadsadnich otazkach mzdové politiky,
e pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidenc¢ni kazné,
e predseda aridijednani pedagogické rady,
e spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢.561/2004 Sb.,
e odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole.

f) Organy skoly a poradni organy
i. Rada Skolské pravnické osoby

V souladu s ustanovenim § 130 zakona ¢. 561/2004 Sb., zridil zfizovatel Generation europe, z.s. dne
30.1. 2017 radu Skolské pravnické osoby Zakladni Skola Pivoriika jako jeden z organti Skoly.



Rada

a) dba na zachovavani uceluy, pro ktery byla Skolska pravnicka osoba zrizena, a na radné hospodareni s
jejim majetkem, v€etné finan¢nich prostredkij,

b) schvaluje jednani ucinéné jménem Skolské pravnické osoby pred jejim vznikem,

c) schvaluje Skolni vzdélavaci programy skol a Skolskych zarizeni, jejichZ ¢innost Skolska pravnicka
osoba vykonava,

d) schvaluje rozpocet Skolské pravnické osoby a jeho zmény, sttrednédoby vyhled jejiho financovani a
roc¢ni ucetni zavérku,

e) schvaluje jednaci rad rady, vnitini mzdovy predpis a organizacni rad Skolské pravnické osoby,

f) projednava navrhy zmén zrizovaci listiny,

g) navrhuje zrizovateli slouceni, splynuti nebo rozdéleni skolské pravnické osoby a vyjadiuje se k
zameéru zrizovatele na slouceni, splynuti, rozdéleni nebo zruseni skolské pravnické osoby,

h) rozhoduje o predmétu, podminkach a rozsahu dopliikové ¢innosti Skolské pravnické osoby,

i) schvaluje vytvoreni dalSich penéZnich fondii skolské pravnické osoby neuvedenych v § 137 odst. 2 a
zplisob hospodareni s nimi,

j) schvaluje zlepSeny vysledek hospodareni Skolské pravnické osoby.

k) schvaluje pridély ze zlepSeného vysledku hospodaieni do penéznich fondl Skolské pravnické
osoby.

Rada dale vydava predchozi souhlas k pravnim ukontim, kterymi Skolska pravnicka osoba hodla

a) nabyt nebo prevést vlastnické pravo k nemovitostem,

b) nabyt nebo prevést vlastnické pravo k movitym vécem, jejichzZ cena je vyssi nez dvacetipétinasobek
castky, od niz jsou véci povaZovany podle zvlastniho pravniho predpisu29) za hmotny majetek,

c) bezuplatné prevést vlastnické pravo k movitym vécem,

d) c) zatéZovat majetek, zejména ziidit vécné biemeno nebo piredkupni pravo,

e) d) zaloZit jinou pravnickou osobu nebo nabyt Gcast v jiZ existujici pravnické osobé€, pokud to neni
timto zakonem vylouceno,

f) e) provést penéZity nebo nepenéZity vklad do pravnické osoby zaloZené touto Skolskou pravnickou
osobou nebo do jiné pravnické osoby, pokud to neni timto zakonem vylouceno.

Rada pravni tikon uvedeny v odstavci 2 neschvali, jestliZe je v rozporu s poZadavkem radného
vyuzivani majetku Skolské pravnické osoby nebo jestliZe by jim byl ohroZen adny vykon hlavni
¢innosti Skolské pravnické osoby. Pravni ikon uvedeny v odstavci 2 je bez predchoziho souhlasu rady
neplatny.

Rada ma nejméné 3 a nejvyse 15 Cleni. Pocet Cleni rady stanovi ziizovatel ve zfizovaci listiné Skolské
pravnické osoby.

Cleny rady jmenuje a odvolava ziizovatel, pokud ve zfizovaci listiné nestanovil jinak. V ptipadé
zaniku ¢i umrti zfizovatele bez pravniho nastupce jmenuje a odvolava ¢leny rady ministerstvo, pokud
zfizovatel nestanovil ve zrizovaci listiné jinak.

Clenem rady muZe byt jen fyzicka osoba, kterd je plné zptisobild k pravnim tikkoniim, nebyla
pravomocné odsouzena pro umyslny trestny ¢in a neni v pracovnépravnim ani jiném obdobném
vztahu ke Skolské pravnické osobé.

Funk¢ni obdobi ¢lena rady je 5 let.

Clenstvi v radé zanika

a) uplynutim funkéniho obdobi,

b) odstoupenim,

c) pozbytim predpokladii pro ¢lenstvi v radé podle odstavce 6,
d) odvolanim, nebo



e) umrtim.

Clen rady mtiZe byt z funkce odvolan v ptipadé, Ze po dobu del$i nez 6 mésicii nemtiZze vykonavat
funkci ¢lena rady nebo se opakované nedostavil na jednani rady.

Clenové rady voli ze svého stiredu predsedu, ktery svolava a fidi jednani rady.

Clenové rady mohou ze svého stiredu zvolit mistoptedsedu, ktery zastupuje predsedu v dobé jeho
nepritomnosti.

Pti rozhodovani je hlasovaci pravo clenti rady rovné. Nestanovi-li zfizovaci listina jinak, je rada
usnasSenischopng, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina jejich ¢lent, a k rozhodnuti je tieba souhlasu
vétSiny pritomnych ¢lendt.

Rada zaseda nejméné dvakrat rocné. Pokud predseda rady nesvola zasedani rady po dobu 1 roku,
miiZe zasedani rady svolat i jiny ¢len rady. Na Zadost reditele je predseda rady povinen svolat
mimoradné zasedani rady. Pokud predseda rady nesvold mimotadné zasedani rady do 30 dnii od
Zadosti reditele, mize je svolat feditel.

Ostatni naleZitosti ¢innosti rady stanovi jednaci rad rady.

Clentim rady miiZe byt za vykon funkce poskytnuta odména ze zlep$eného vysledku hospodaieni
Skolské pravnické osoby; vysi odmény stanovi ziizovatel.

ii. Skolskarada
V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zridil zfizovatel Skoly Generation europe z.s.
dne 20.9. 2017 svym rozhodnutim $kolskou radu.

o Skolska rada je organ $koly umoZiiujici zdkonnym zastupcim nezletilych zakd, zletilym zakiim
a studentiim, pedagogickym pracovnikiim skoly, zrizovateli a dalsim osobam podilet se na
sprave skoly.

o Skolskou radu ztizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lenti a vyda jeji volebni
rad. Tretinu Clent Skolské rady jmenuje ziizovatel, tietinu voli zakonni zastupci nezletilych
74k, a tietinu voli pedagogicti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady nemize byt Feditel
Skoly.

e TyZ clen skolské rady nemiize byt soucasné jmenovan zrizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych Zak a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky
Skoly.

e Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je tii roky.

o Skolska rada zased4 nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda, prvni
zasedani $kolské rady svolava reditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéreny zastupce je
povinen zt¢astnit se zasedan{ $kolské rady na vyzvani jejtho predsedy. Skolska rada na svém
prvnim zasedani stanovi sviij jednaci rad a zvoli svého piredsedu. K prijeti jednaciho radu se
vyZaduje schvaleni nadpolovic¢ni vétSinou vSech ¢lenti Skolské rady.

e Skolska rada se :

- vyjadiuje se k ndvrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému uskuteciovani,
- schvaluje vyroc¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje Skolni rad, ve strednich a vyS$sich odbornych Skolach stipendijni fad, a navrhuje jejich
zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zakd,

- podili se na zpracovani koncepcnich zdméri rozvoje Skoly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalSi rok, vyjadruje se k rozboru hospodareni a
navrhuje opatreni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

- podava podnéty a oznameni iediteli Skoly, zrizovateli, organiim vykonavajicim statni spravu ve
Skolstvi a dalSim organlim statni spravy.

e Reditel $koly je povinen umoZnit $kolské radé pristup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne reditel
Skoly Skolské rad€ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pristupu k informacim tim neni dotceno.



e schvaleni dokumentd, k jejichZ znéni se ma pravo skolska rada vyjadiovat (popf. je
schvalovat), 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 ucastni ziizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pri
opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168
odstavci 1 pism. b) az d) zdkona ¢.561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem
Skoly, rozhodne o dalSim postupu bez zbyte¢ného odkladu ztrizovatel.

ili.  Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb., byla reditelkou Skoly zfizena dne
4.9.2017 pedagogicka rada jako poradni organ reditele. Reditel $koly ziizuje pedagogickou radu jako
svij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se
vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani reditel skoly k ndzortim pedagogické rady prihlédne.
Pedagogickou radu tvofti vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny ndsledujici pravomoci:

1. PR se vyjadiuje k rozvojovym programtim skoly, zdkladnim dokumentiim pedagogického
charakteru (vyjadiuje se: podava navrhy na pripadné upravy ¢lanklt dokumentt atd.),

2. PR ma pravo byt sezndmena se: zménami v personalnim obsazeni $koly, se zdsadami chodu $koly,
se zménami pracovniho radu,...

3. schvaluje :

- vysledky vychovné vzdélavaci prace,

- opatieni k posileni kazné,

- Skolni ad a klasifika¢ni rad jako jeho soucast,
- prefazeni zaka v ramci paralelnich trid,

- plan skoly a rozvrh skoly na dany skolni rok.

g Dokumentace $koly

Na Skole je dokumentace vedena v souladu s § 28 zdkona 561/2004 Sb. Vedeme:
i.  rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstriku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
ii. evidence déti, Zakli nebo studentti (dale jen ,Skolni matrika“)
iii.  doklady o ptijimani déti, zakl ke vzdélavani, priabéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani
iv.  vzdélavaci programy podle § 4 aZ 6
v.  vyroc¢ni zpravy o ¢innosti Skoly,
vi.  zpravy o vlastnim hodnoceni skoly
vii.  tridni knihu, ktera obsahuje priikazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a
jeho pribéhu
viii.  Skolni rad
ix.  vnitfni rad
x.  rozvrh vyucovacich hodin
xi.  zdznamy z pedagogickych rad
xii.  kniha razi a zaznamy o drazech déti, zakd a studentt, popripadé 1ékarské
posudky
xiii.  individualni vzdélavaci plany u déti s podplirnymi opatienimi
xiv.  protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
xv.  personalni a mzdovou dokumentaci,
xvi.  hospodarskou dokumentaci a i€etni evidenci a dal§i dokumentaci stanovenou zvlastnimi
pravnimi predpisy



h. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanca

. V pripadé nemoci ¢i plnéni dalSitho vzdélavani pedagogickych pracovnikt se mohou po
predchozi domluvé pedagogicti pracovnici zastupovat a to tak, aby tim neutrpéla kvalita vyuky a byly
plnény vyukové i vychovné cile.

. V pripadé potreby je moZné po predchozi domluvé zastoupit reditele Skoly pfi jednani jinym
pedagogickym pracovnikem ¢i zastupcem zrizovatele.

i. Predavani a prejimani pracovnich funkci

. Pri odchodu pracovnika nebo pri jeho dlouhodobé nepritomnosti povéri reditel Skoly
prevzetim agendy (dozor, komunikace s rodici, vedeni individualniho a skupinového hodnoceni)
jiného pracovnika a stanovi, kdy prevzeti bude provedeno pisemné.

. Prevzeti majetku, zakladnich prostredki, predmétl postupné spotireby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

j. Povinnosti vyplivajici z organizac¢niho schématu

i. Reditel $koly
V souladu s dikci § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb., odpovida za :

- poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzdélavacimi programy
uvedenymi v § 3 skolského zakona,

- odbornou a pedagogickou droven vzdélavani a Skolskych sluZeb,

- vytvaieni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a prijimani naslednych
opatfeni,

- vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci skolské rady a rady
Skoly

- odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 skolského zakona byly v¢as informovany o priibéhu a
vysledcich vzdélavani zaka,

- zajistovani spoluprace pri uskutecnovani programi zjistovani vysledka vzdélavani vyhlaSenych
ministerstvem,

- zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zarizeni,

- pouziti financ¢nich prostredki statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163 v souladu s ticelem,
na ktery byly pridéleny,

- zpracovani rozborl hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.

Rozhoduje o:

- vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluZzeb, pokud zdkon nestanovi
jinak,

- organizaci a podminkach provozu skoly,

- prefazeni zZaka do vyssiho rocniku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho vzdélavaciho planu
podle § 18 skolského zakona,

- odkladu povinné Skolni dochazky podle § 37 Skolského zakona,

- prevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,

- prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a prevedeni zaka do
jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani podle
§ 55 odst. 2,

- opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7a § 97 odst. 8
Skolského zakona,



Povéruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida):

- sledovanim mzdovych postupt, osobnich jubilei, odchodti do diichodu,

- vydavanim skolnich potieb pro Zaky,

- vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

- vydavanim kancelaiskych potreb, tiskopist,

- evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,
- poskytovanim udajt pro statisticka zjistovani,

- vedenim knih trazd,

- zapisl z pedagogickych rad a provoznich porad,

- pozarni knihy,

- knihy zavad,

- doplilovanim lékarnicek chybéjicim zdravot. materidlem,

- dodrzovanim archivace dokumentt Skoly podle pravidel skartacniho adu,
- vedenim podkladii pro proménlivé slozky platu,

- kontrolou radného vedeni trid. knih, trid. vykazi, katalogovych listfi,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti vsech prostor skoly,

- objednavkami a ndkupem nejriiznéjsich poti‘eb pro provoz skoly i vychovné - vzdélavaci praci,
- sledovanim vytizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

- hlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organim,

- kontrolou dozort,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist zakdzanych Zenam,

- sledovanim rozpoctu.

ii. Tridni ucitelka
e komplexni vzdélavaci a vychovna cinnost ve vSeobecné vzdélavacich nebo odbornych
predmétech
e podrobné - viz. pracovni napli

iii. Ucitelka uméleckych predméti
e komplexni vzdélavaci a vychovna ¢innost v predmétech, které uci dle rozvrhu.

iv. Vychovatelka
e komplexni vychovatelska ¢innost
e utvareni planu prace Skolni druziny
e prihlasky do Skolni druZiny
e komunikace se zakonnymi zastupci déti ve Skolni druziné
¢ komunikace s vychovnym poradcem

V. Vychovny poradce
Vychovny poradce odpovida za :
e evidenci problémovych zakij,
e zavedeni a koordinaci preventivniho programu skoly proti zneuzivani navykovych latek, a
socialné patologickych jevi, zajiStuje oblast koordinace protidrogové prevence,
e spolupraci s PPP, Uradem prace a dal$imi institucemi, které se podileji na odstratiovani
socialné patologickych jevii mezi Skolni mladezi,

Vi. Asistentka pedagoga

Do jeho kompetence spada:
e prima asisten¢ni pedagogicka prace s ditétem s podplirnymi opatienimi
e komunikace s rodinou, tridni ucitelkou, reditelem



¢ administrativni podpora pedagogovi - podrobné pracovni napln

vii.  Ucitelka anglictiny
. komplexni vzdélavaci a vychovna ¢innost v predmétu, ktery uci dle rozvrhu. Podrobnéji v DPP.

viii. Ekonomka (externi)

platové postupy,

vedeni zapoctovych listli, evidenci pracovnich prijmi a srazek,
vedeni personalnich databazi.

koordinace rozpoctu s reditelkou skoly

e Kkontrola plateb rodici - prispévek na skolu

e prebirani a kontrola dokladti od feditelky skoly

¢ hlidani rozpoctu

e vypliiovani vykazl o mzdach a zaméstnancich

e pripadné dalsi ¢innosti spojené s finan¢nim chodem sSkoly
e komunikace se mzdovou ucetni

ix. Mzdova ucetni (externi)
e zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych predpisq,
e platby sociadlniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,
e vSechny druhy srazek ze mzdy,
e kontakty se zdravotnimi pojistovnami,
e vystupni informace pro FU a dal$i kontrolni tfadu vstupujici do oblasti mezd,
e garanci vystupti smérem k RS KU a MSMT CR,

2. Cinnosti vieobecného Fizeni a spravy

a. Provoz Skoly

- ucitelky, vychovatelky Skolni druziny plni ikoly podle pracovniho fadu, podle pracovnich naplni,
podle mési¢nich plant, rozpisti dozori a suplovani, podle pokynti feditele a jeho zastupce,

- ekonomka skoly a mzdova ucetni podle predepsanych popisli prace a dle domluvy s reditelkou Skoly,

- ukoly uklizecky (od zrizovatele) jsou stanoveny pisemneé.

b. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

i Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida reditelka Skoly. Pfejim3, tridi a
uklada,popft. zaplijcuje archivni material. Provadi vyrazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle
skarta¢niho radu.

ii. Telefonni sluzba

- Je provadéna reditelkou skoly.

- Ta piejima vzkazy pro ucitele, komunikuje s rodici, prijima telefony na sviij telefon i telefon v
kancelari, vola na neprijaté hovory.

ili.  VSeobecna udrzba

- Je koordinovana feditelkou (konzultovana s RS), provadéna ztizovatelem ¢i odbornymi. Provadéna
je v ramci stanoveného rozpoctu.

- Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi lhiité od provedeni zdznamu v kontrolnim sesité. Nelze-li
opravu provést v terminu, napiSe se pii vnitfni kontrole diivod a je snaha opravu provést. vétsi opravy
domlouva reditelka Skoly se zfizovatelem a domlouvaji se na postupu oprav dle pravidel
hospodarnosti. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida
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ziizovatel. Kontrolni pravomoci reditele prechazeji v dobé jeho nepiitomnosti na tfidni ucitelku.

iv. Pokladni sluzba
e VesSkeré financ¢ni operace s hotovosti tictu Skoly jsou provadény reditelkou ¢i ekonomkou Skoly.
Odebiraji a prejimaji penize z banky, provadi vyplaty penéz, pecuji o uloZeni penéz v kancleari
Skoly, prijimaji a vybiraji penize z pokladny a vypisuji pokladni ucty.
e Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini Smérnici
feditele Skoly o vedeni pokladny.

V. Ucetni evidence

e Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje mzdy a platy,
eviduje pracovni prijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé
mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje ucetni vykazy
o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro priznani rodinnych
pridavki atd. Kontroluje opravnénost a priikaznost predlozenych mzdovych dokladt. Podklady
pro mzdy a platy, které ve formach vykazi predava skola, kontroluji reditel Skoly a ekonomka a
findlné zpracovava ekonomka.

e Ekonomka ve spolupraci s reditelem skoly ptipravuje sepsani podkladii pro prace konané mimo
zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod atd.

¢ Ekonomka Skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav financi na
bankovnim Uctu, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynti reditele Skoly. Zpracovava a
kontroluje statisticka hlaseni, vyplaci mzdy.

Vi. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace
e Predepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynt vedeni Skoly
- viz. Smérnice o vedeni Skolni dokumentace. Podle téchto pokyntli vedou pedagogicti
pracovnici tridni knihy a vykazy, vyplnuji katalogové listy.
e Priibéznou kontrolu této dokumentace provadi reditel. Dokumentace Skoly je uloZena v
kancelari.

vii.  Akce a kurzy

Akce mimo Skolu organizacné zajistuje reditelka Skoly. Vicedenni pobytové akce a tydenni Skoly v
piirodé organizacné zabezpecuje feditelka Skoly, kterd pripadné jmenuje vedouciho pobytové akce.
Ten je plné odpovédny za organiza¢ni a pedagogické zabezpeceni. Vedouci plné odpovida za vyjezdy
tridy do velkych objektii. Vedouci jednotlivych vyjezdi piredavaji bezprostredné po navratu podklady
pro finan¢ni vyporadani Skol v piirodé ekonomce skoly.

3. Platnost
Organizac¢ni rad vstupuje v platnost dnem projednani v radé Skoly dne 28.8.2017.

8) Organizacni rad Skoly a jeho soucasti

1. Organizacni rad a jeho soucasti:

2. Skolni tad

3. Vnitini rad zakladni Skoly

4. Vnitini rad druZiny

5. Smérnice o placeni prispévki za vzdélavani

6. Pracovni naplné

7. Vnitini mzdovy predpis

8. Vedeni skolni dokumentace

9. Obéh tucetnich dokladi
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10. Smérnice k ochrané majetku Skoly

11. Evidence pracovni doby

12. Provozni rad télocvicny

13. Provozni rad Skolni dilny

14. PoZzarné poplachova smérnice

15. Organizacni rad pro vylety a akce

16. Smérnice k vedeni pokladny

17. Smérnice k primarni prevenci socidlné patologickych jevii u zaka

18. Smérnice na ochranu dat a k ochrané osobnich udajt

19. Smérnice k Cerpani dovolené

20. Dlouhodoby plan Skoly

21. Smérnice pro poskytovani informaci

22. Smérnice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi ve Skolach a Skolskych zarizenich

23. Traumatologicky plan

24. Skoleni BOZP zaméstnanct a zaku

25. Vypiijc¢ni rad skolni knihovny

26. Plan hospitac¢ni ¢innosti

27. Pokyn ke konani pobytovych akci

28. Archivacni a spisovy rad

29. Skola v ptirodé
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Priloha ¢.1: Organizacni schéma skoly

UKklizecka
Reditelka $koly Ziizovatel a
MgA. Jana Generation ::> Skolnik/
Jakubickova Europe, z.s. udrzba
Skoly
Skola / utitelé Skolni druZzina / Vychovny poradce a
vychovatelé metodik prevence
T¥{dni Vychovatelka vychovatelka: MgA. Jana
ucitelka: v ranni Bc. Katefina Jakubitkova
Mgr. druziné: Mgr. Kroupova
Markéta Helena
Tesarkova Dleskova
Asistentka 1 Utitelka
pedagoga: anglictiny:
Be. MgA.
Katerina Katerina
Kroupova Cedikové

Organizacni rad projednala a schvalila rada Skolské pravnické osoby Zakladni Skola Pivorika dne 28.
srpna 2017. Pedagogicka rada ho projednala dne 4.9.2017 v den svého vzniku.

Rada Skolské pravnické osoby Zakladni $kola Pivorika:



Mgr. Lenka Cerna

Mgr. Karolina Snajdrova

Ing. Lenka Petyrkova

Pedagogicka rada:

Mgr. Markéta Tesarkova - ucitelka

MgA. Jana Jakubickova - Feditelka

Bc. Katerina Kroupova - vychovatelka / asistent pedagoga

Mgr. Helena Dlebova - vychovatelka

Mgr. Katetina Cedikova - uéitelka

Platnost organizac¢niho radu
Organizacni rad nabyva platnosti dnem 1.9.2017

Ve Chrici dne 28. 8. 2017

MgA. Jana Jakubickova
Reditelka Zakladni $koly Pivorika
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