Zakladni skola Velka Bites, ptispévkova organizace

Organizacni rad

Cij.: ZSVelBit-455/2023
Spisovy znak: A3

Skartacni znak: V5

Uginnost od: 1. zari 2023

V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb. (o zakladnim vzdé&lavani)
a v navaznosti na ustanoveni zakona &. 561/2004 Sb. (Skolsky zadkon) s pfihlédnutim

k platné legislativé a k mistnim podminkam §koly vydavam tento

ORGANIZACNI RAD

ZAKLADNI SKOLY VELKA BITES, PRISPEVKOVA ORGANIZACE

SADOVA 579, VELKA BIiTES

1. Zakladni ustanoveni

Zakladni Skola Velka Bites, pfispévkova organizace, byla zfizena jako samostatny pravni
subjekt k 1. 1. 2001. Zfizovatelem $koly je Mésto Velka Bites.

Ztizovaci listina byla schvalena zastupitelstvem mésta dne 30. 10. 2000.

Skola je zafazena do sit¢ Skol ,,Rozhodnutim“ Skolského ufradu Zd&ar nad Séazavou
ze dne 22. 12. 2000.

Skola byla zapsana do rejstiiku skol 1. 1. 2005.

Nova zfizovaci listina byla schvalena 21. 9. 2009 s u¢innosti od 1. 10. 2009.
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Identifikaéni ¢islo organizace: 70436533
Identifikator zafizeni: 600130274

Soucasti Skoly:
- zakladni Skola s kapacitou 920 zak, identifikator zatfizeni: 102943249,
- Skolni jidelna s kapacitou 660 stravovanych, identifikator zatizeni: 103143220,
- Skolni druzina s kapacitou 175 zakt identifikator zafizeni: 119400367.

Odlouc¢enymi pracovisti jsou I. stupeil, Skolni jidelna a Skolni druzina umisténé v budové
TiSnovska 115.
Do vyssich roénikil jsou pfijimani zaci ze - ZS Kfovi (do 6. roéniku);

- ZS Katov (do 6. roéniku).
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I1. Cinnost $koly

Zakladni Skola Velka Bites, prispévkova organizace poskytuje vychovu a zakladni
vzdélavani zakd. Jeji Cinnost je vymezena zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zékladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon ve znéni
pozdéjsich piedpisi) a provadécimi piedpisy. Vykonava cinnost zakladni Skoly, Skolni

druziny a Skolni jidelny.

Skola poskytuje zakladni vzd&lani dle ucebnich planit a osnov dle vzdé&lavaciho

programu Ramcovy vzdélavaci program zakladniho vzdélavani ¢. j. 31 504/2004-22.

Ptispévkova organizace zajist'uje stravovani:
- 74kl a zamé&stnancu Skoly,
- zaku a zamé&stnanct Zakladni Skoly a Praktické skoly Velka Bites piispévkova organizace

- zaméstnanct Zakladni umélecké skoly Velka Bites, Hrn¢ifska 117, piispévkova organizace

Realizace dopliikové ¢innosti
Skola organizuje doplitkovou ¢innost v souladu se zfizovaci listinou na zékladé
zivnostenskych listi.
Ztizovatel povolil tyto okruhy doplikové Cinnosti:
- mimoskolni vychova a vzdélavani, potadani kurzt, Skoleni, v¢éetné lektorské ¢innosti,

- realitni ¢innost, sprava a udrzba nemovitosti.

I11. Dokumentace Skoly

Zakladni normou Skoly je organizac¢ni fad, ze kterého jsou odvozeny vnitini fad Skoly,
pravidla hodnoceni zakti, vnitini platovy ptedpis, pracovni fad a organizace fizeni.
Dokumentace je vedena v souladu s §28 zékona ¢&islo 561/2004Sb. Skola vede tuto

povinnou dokumentaci:

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §147;
b) evidenci déti, Zaki nebo studentl (Skolni matrika);
¢) doklady o ptijimani déti, zaku, studenti a uchazect ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani

a jeho ukoncovani;
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d) vzdé€lavaci programy;

e) vyrocni zpravy o ¢innosti skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly;

f) tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzd¢lavani a jeho priubéhu;
g) Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin;

h) zdznamy z pedagogickych rad,;

1) knihu urazii a zdznamy o urazech déti, zakl a studentt, popiipad¢ 1ékarské posudky;

j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy;

K) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodatrskou dokumentaci a €etni evidenci a

dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.
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IV. Organizace a fizeni

V. 1 Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem Skoly je feditel, ktery je opravnén vystupovat a jednat ve vSech
vécech jménem prispeévkové organizace. Rozhoduje jménem Skoly a je zmocnén Cinit veskeré

pravni kony souvisejici s jeji ¢innosti.

V. 2 Zastupce statutarniho organu

Zastupce statutarniho organu Vv dobé nepfitomnosti feditele Skoly prebira jeho

rozhodovaci pravomoci.
Zastupcem statutarniho organu je zastupkyné pro II. stupen.

V dobé neptitomnosti feditele ho zastupuje nejdiive zdstupce statutdrniho organu,
pripadné zastupce pro 1. stupen. V piipadé nepiitomnosti vSech tfi je zastupovanim povéien

¢len pedagogického sboru.

1V. 3 Reditel $koly

Reditel fidi veskerou ¢innost §koly v souladu s ustanovenim § 164 zakona 561/2004 Sb.

To znamena, ze:
- rozhoduje ve vech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb,

- odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu

se zakonem,
- odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdelavani a skolskych sluzeb,
- vytvaii podminky pro vykon inspek¢ni ¢innosti CSI a pfijima nasledna opatieni,

- vytvati podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci skolské rady,

- zajistuje, aby zakonni zastupci byli v€as informovani o pribéhu a vysledcich vzdelavani
zaka,

- zajiStuje spolupraci pii uskutecnovani programl zjistovani vysledki vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

- odpovida za zajiSténi dohledu nad zéky ve Skole a Skolském zatizeni,

[5]



- vymezuje prava a odpovédnost pracovnik,

- provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost,

- zodpovida za vedeni $kolni dokumentace,

- zabezpecuje efektivni vyuziti finan¢nich prostiedkd,

- rozhoduje o pfijeti zaki, o odkladu povinné skolni dochazky.

Reditel dale kontroluje dodrzovani predpisti pozarni ochrany a BOZP.

V. 4 Zastupci reditele

Ptimo podrizeni fediteli jsou tito vedouci pracovnici:
a: zastupce feditele pro II. stupeni (zastupce statutarniho organu),

b: zastupce feditele pro I. Stupen.

Tyto pracovniky feditel jmenuje a odvolava.

Zastupci teditele vedou jednotlivé utvary Skoly. Kromé zastupujicich pravomoci plni

zastupci feditele samostatné ukoly, které jim stanovuje jejich popis prace.

Reditel povéfuje fizenim vedouci vychovatelku $kolni druziny, vedouci kolni jidelny,

Skolnika.

S ostatnimi pracovniky uzavira pracovni smlouvy. Stanovi jejich naplii a vymezuje jejich

prava a odpovédnost.
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V. Organizacni rozdéleni

Organiza¢ni schéma — Zakladni $kola Velka BiteS, pirispévkova organizace — 2023/2024

i) EnEIE e ‘
o

— ASSTENTPEJAGOGA‘
&
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1. éast - Feditelstvi

Reditel provadi hlavni fidici ¢&innost, spravni, koncepéni, personalni, kontrolni
a hospitacni ¢innost. V souladu s legislativou vydava natizeni platna pro vSechny pracovniky
organizace. Odpovida za PO, BOZP a za evidenci trazil. Ridi pfimo &innost zastupct,
vedouciho $kolniho poradenského pracovisté, koordinatora SVP, koordinatora EVVO,
spravce pocitacové sité, koordinatora ICT.
2. ¢ast- pedagogicko - organizaéni

Zastupce reditele pro I. stupenii odpovidd za organizaci prace uciteld I. stupné
a vychovatela SD, za jejich pedagogické a metodické vedeni. Ridi &innost ugitelt,
vychovného poradce, asistentli pedagoga, specialniho pedagoga. Zodpovida za evidenci

pracovni doby uciteli, asistentt 1. stupné.

Zastupce pro II. stupenn odpovidd za vychovné vzdélavaci Cinnost ucitelt Il. stupné,
fidi ¢innost predmétovych komisi, vychovného poradce, metodika prevence a asistenta

pedagoga na Il. stupni. Zodpovida za evidenci pracovni doby uciteli a asistentt II. stupné.

Vedouci vychovatelka $kolni druZiny fidi ¢innost §kolni druziny. Zodpovida za fizeni

kolektivu vychovatelek a za provoz skolni druziny. Je pfimo podfizena fediteli $koly.
3. ¢ast. - provozni

Ucetni odpovida za veSkeré finan¢ni prostfedky, rozpocet, ucetnictvi, objednavky,

smlouvy a evidenci majetku skoly.
Mzdova ucetni a personalistka odpovida za mzdy a za personalni agendu.

Administrativni pracovnik odpovida za spisovou sluzbu, zabezpecuje hlaseni

pojistnych udalosti, zajistuje béznou agendu (nakupy, cestovni nahrady atd.).
Vedouci $kolni jidelny odpovida za fizeni kolektivu a provoz skolni jidelny.
Skolnik odpovida za Fizeni kolektivu uklizeéek a spravu budov $koly.

Vedouci kuchar odpovida za fizeni kuchyné, organizaci vydeje jidla, pfebirani potravin

a za skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci ST a feditelem koly).
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VEDOUCIMI ZAMESTNANCI
jsou podle Zakoniku prace (§ 73 odst. 3 zakona €.262/2006 Sb.) feditel, zastupkyné

pro |. stupen, zastupkyné pro II. stupen.

RIDICIMI ZAMESTNANCI

jsou vedouci vychovatelka skolni druziny, Skolnik, vedouci Skolni jidelny, vedouci kuchat.

[9]



V1. Organy skoly

VI. 1 Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zékona ¢. 561/2004 Sb., je zfizena Skolska rada.

Skolské rada umoziuje zakonnym zastupctim nezletilych zaki, pedagogickym pracovnikiim

Skoly, ztizovateli a dal§im osobam podilet se na spravé skoly.

V1. 2 Poradni organy

Nemaji pravo rozhodovaci, pomahaji fediteli pfi fizeni a organizaci vychovné vzdélavaci
prace skoly.
a: pedagogicka rada
je ziizena feditelem podle odst. 2 § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb. Je tvoiena vSemi
pedagogickymi pracovniky. Projednava vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzd€lavaci cCinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazorim
pedagogické rady ptihlédne.
Pedagogicka rada projednava pochvaly feditele, opatieni feditele k posileni kazné, $kolni
tad a klasifikacni fad.
b: provozni porada

slouZzi k projednani provoznich a pracovnépravnich zaleZitosti se zamé&stnanci Skoly.

c: metodické sdruzeni I., II. stupné
zajistuje pienos informaci na ¢leny jednotlivych kabinetti i Zaky, fesi operativné aktualni

zaleZitosti. Vede je zastupce pro I stupen, resp. zastupce pro II. stupen.

d: poradni sbor

je teditelem Skoly svoldvan k porad¢ pravidelné a jeho ¢lenové jsou:
- zastupce teditele pro 1. stupen
- zastupce teditele pro Il. stupen

Podili se na dlouhodobé koncepci a strategii Skoly. Pravidelné vypracovava plan prace
s uvedenim terminu akci a odpovédnosti, kterymi se zaméstnanci fidi. Poradni sbor lze

Vv piipadé potieby rozsifit o fidici zaméstnance.
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e: predmétové komise
jejich Cinnost je fizena zastupcem pro L. a Il. stupen; vybrani pedagogové jsou povéteni

vedenim komisi. Na Skole plisobi tyto komise:

- Ceského jazyka - spolecenskych véd,
- ciziho jazyka, - télovychovna,
- matematiky, -vychovy.

- ptirodnich véd,

f:inventarizaéni komise

provadi jednou za rok inventarizaci majetku Skoly podle natizeni feditele Skoly.
g: likvida¢ni komise
provadi likvidaci vytazeného majetku.
V piipad¢ potieby feditel svolava
h: vychovné vzdélavaci komise,

Ktera spolupracuje pii feSeni vychovnych problému zakt, v oblasti prevence a specifickych
poruch uceni. Tvofi ji feditel, zastupce teditele pro L. ¢i II. stupeni, vychovny poradce, metodik

prevence a Skolni psycholog.

Reditel zfizuje podle potieby dalsi poradni organy.
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VI1I. Pracovnicli

Povinnosti, odpovédnost a prava pracovnikli Skoly jsou dany Zakonikem préce,

Pracovnim fadem, pracovnimi naplnémi

zavaznymi predpisy.

podle jednotlivych profesi, a dalsimi obecné

Zpusob piijimani pracovnik vymezuje Zakonik prace.

Odmeénovani pracovniki se fidi obecné

Osoba povétena kontrolou navykovych

zavaznymi predpisy a vnitinim platovym fadem.

latek je zastupkyné pro 1. stupen.

VI1I. 1 Rozdéleni zaméstnancu

PEDAGOGICTI PRACOVNICI

Zastupce feditele pro I. stupen
Zastupce teditele pro II. stupen

Ucitel, ucitelka

Koordinator SVP

Metodik prevence

Vychovny poradce

Koordinator a metodik ICT

Koordinator pro environmentalni vzdélavani
Vedouci vychovatelka

Vychovatelka

Skolni psycholog

Skolni specialni pedagog
Asistent pedagoga

TECHNICKOHOSPODARSTI PRACOVNICI

Ucetni

Mzdova ucetni a personalistka
Administrativni pracovnik
Spravce sité

Spréavce objektu

Skolnik

Vedouci Skolni jidelny

Skolni asistent

PROVOZNI ZAMESTNANCI
Kuchatka

Pomocna kucharka

Uklizecka
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VII1. 2 Pedagogicti pracovnici

vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost, dodrzuji ucebni plany, uéebni osnovy, ptipadné jiné
schvalené ucebni dokumenty, organizacni ptredpisy a piedpisy k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pii praci a pii vyucovani a vychové, vykonavaji dohled nad zaky podle

zvlastnich ptedpist a pokynt feditele, spolupracuji se zakonnymi zastupci zaka.
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VIII. Provoz Skoly

Provoz skoly zajiStuji vSichni zaméstnanci, pficemz se fidi jim pfedanymi pracovnimi
naplnémi, pracovnim fadem, plany akci, podle pokynu feditele a jeho zastupcu.

Skolni vylety, exkurze, navitdvy piedstaveni, sportovni akce, lyZaiské zajezdy
a zahrani¢ni Skolni zajezdy organizacn¢ zajist'uji vedouci ucitelé povereni feditelem skoly.

Problematiku bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci zajistuje povéieny, odborné
zpusobily pracovnik, ktery se fidi normami upravujicimi pozadavky BOZP ve skolstvi.

Problematiku pozarni ochrany a civilni ochrany zajistuje povéteny, odborné zpusobily

pracovnik.

Vsichni ucastnici vychovné vzdélavaciho procesu (pedagogové, vychovatelé, asistenti) a
ostatni zamé&stnanci Skoly se fidi pokyny a nafizenimi vlady a dodrzuji hygienicka pravidla
vzhledem ke COVID-109.
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IX. ZavéreCna ustanoveni

Z ustanoveni organizacniho fadu vychdzeji dal§i smérnice a fady nutné pro zabezpeceni
¢innosti Skoly - vnitini fad skoly, provozni fady odbornych uceben, $kolniho pozemku, dilen,
télocvicen, hiisté, jidelny, pozarni fad, smérnice BOZP, ostrahy objektu, pracovni ad a dalsi

ustanoveni a nafizeni vydané feditelem Skoly.
Povinnosti a prava zakd vymezuje Skolni fad.

Vyucovani stanovené rozvrhem Skoly mize byt zménéno nebo zruSeno pouze

rozhodnutim feditele Skoly.
Ptipadné zmény musi byt schvéleny feditelem Skoly.

Vsichni vedouci pracovnici kontroluji dodrzovani norem a fadt vyplyvajicich

z organiza¢niho tadu.

Zastupce ziizovatele ma pravo provadét hospitacni a kontrolni ¢innost s védomim

feditele.

Organizac¢ni fad vstupuje v platnost dnem 1. 9. 2023.

Viyhotoveno ve 2 vytiscich: 1 vytisk pro ZS Velka Bites, prispévkova organizace

1 witisk pro zrizovatele Mésto Velkad Bites

Ve Velké Bitesi dne 31. srpna 2023
Mgr. Véra Kroutilova

feditelka skoly
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