Prispévkova organizace : Zakladni Skola

Misto: Otvovice 52, 273 27
IC: 75034751

Redizo Skoly 600044238
Organizacni Cislo Skoly: 50951

170 $kola: 102 086 842

Soucasti Skoly I1Z0 Skolni druzina: 113 200 455
1Z.0 $kolni jidelna : 102 686 050
Statutarni zastupce- feditelka Mgr. Hana Kohoutova

V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a
n¢kterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochdzky a v ndvaznosti na
ustanoveni zakona €. 561/2004 Sb., o ptedskolni, zakladnim, stfednim, vyS§im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) s ptihlédnutim k mistnim
podminkam Skoly je vydan tento

Organizacni rad skoly
L. vSeobecnd Cast

Zakladni Skola v Otvovicich byla ztizena k 1.1.2003 jako Skola s pravni
subjektivitou s vymezenim ukold ve zfizovaci listing.

* Predm¢ét ¢innosti Skoly
Uc¢it a vychovavat zadky v 1. az 5. ro¢niku povinné §kolni dochazky podle

ugebnich plant dle §kolniho vzdélavaciho programu ,, Skola plna pohody*.
Skola je zafazena do systému ZS MSMT. Souéasti $koly je §kolni druZina (dale
jen SD) pro viechny Zaky $koly. Pro stravovani &k a zaméstnanct skoly
vyuziva §kolni jidelnu (déle jen ST). Hospodatskou &innost organizuje $kola
v souladu se zfizovaci listinou.

* Pracovnici Skoly

Vseobecné povinnosti pracovniki, jejich odpovédnost a prava jsou dany
vyhlagkou MSMT ¢&. 48/2005 Sb., a zakonem 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich a zdkonikem prace.

+ Reditel skoly
Jedna jménem Skoly ve vSech pracovné pravnich vztazich a rozhoduje o
delegovani svych pravomoci na své podiizené.
Rozd¢luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a své zastupce, urcuje napli provoznich
zaméstnancu.



Usmeériiuje koncepci vyuky a vychovy ve skole.

Piijim4 a propousti pracovniky, jmenuje své zastupce pro SD a SJ.
Rozhoduje o otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP.

Pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctove a eviden¢ni kazné.
Ptedseda pedagogické a provozni rad¢ a tidi jejich jednani.

Odpovida za vedeni predepsané dokumentace.

Spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni §167 zdkona
561/2004 Sb.

*+ Dokumentace
Skola vede podle § 28 $kolského zakona &. 561/2004 Sb. (dale jen SZ) tuto
dokumentaci:

» Rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku a o jeho zménach a

doklady uvedené v § 147 SZ,
Evidenci zaka (Skolni matrika)
Doklady o pfijimani déti, zaka ke vzdélavani, a o pribéhu jeho
vzdélavani na nasi Skole
Vzdélavaci programy podle § 4 — 6 SZ
Vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpradvy o vlastnim hodnoceni
Skoly a ekonomické zpravy
Ttidni knihu, kterd obsahuje priikkazné udaje o poskytovaném
vzdélavani a jeho prabehu,
Skolni ¥ad, rozvrh vyudovacich hodin,
Zaznamy z pedagogickych rad
Knihu arazii a zdznamy o Urazech déti, zaki poptipad¢ 1€katské
posudky,
Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni
zpravy,
Personélni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci
a ucetni evidenci a dalSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi
pravnimi ptedpisy.
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+ Predavani a pfejimani pracovnich funkei:
Pti odchodu pracovnika nebo pii dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly
pfevzetim agendy jiného pracovnika. Pfevzeti DHMO,DDHM, penéZzni
hotovosti se provadi vzdy pisemng¢.



* Organizacni schéma skoly

Zabezpeceni provozu Skoly Reditel $koly

Vedouci SJ

Ekonomka externé

Vychovatelka SD

Kucharka

Skolnice

Zabezpeceni vychovy a Reditel gkoly
vzdélavani

Ucitel

Vychovatelka SD

Skolska rada

* QOrganizace vyu€ovaciho dne

1. vyu€ovaci hodina | 8,00- 8,45

prestavka 8,45- 9,00

2. vyucovaci hodina | 9,00-9,45

prestavka 9,45-10,05 |svacina

3. vyucovaci hodina | 10,05-10,50

prestavka 10,50- 11,00

4. vyuCovaci hodina | 11,00-11,45

prestavka 11,45- 11,55 | Vydej obédu

5. vyucovaci hodina | 11,55- 12,40

Pestavka 12,40- 12,50 | Vydej obédi

6. vyucovaci hodina | 12,50- 13,35

prestavka 13,35- 13,45

7. vyu€ovaci hodina | 13,45-14,30

Nase Skola uc¢i dopoledni vyucovani ve sledu Etyf nebo péti vyu€ovacich
hodin. V utery a ¢tvrtek probihd odpoledni vyucovani. Poledni pfestavka
11,45-12,45.




IL. Cinnost vSeobecného tizeni a spravy
* Provoz Skoly

Ucitelé a vychovatelka plni tkoly podle pracovniho fadu v souladu s pracovné
pravnimi ptedpisy a pracovni naplné, rozvrhli hodin. Provozni pracovnici plni
ukoly podle pracovni naplné.

+ Archivace

Za archivaci hospodaiskych a personélnich pisemnosti zodpovida teditelka
Skoly, provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci dle skarta¢niho fadu.
Reditelka zodpovida za fadné predani pedagogické a zdkovské dokumentace.

* Vedeni inventaie Skoly

Inventarizace majetku je provadéna feditelkou a pedag. pracovnikem Skoly, ktefi
odpovidaji za vedeni inventaie a nakup majetku v rdmci rozpoctu. Vykaz o
majetku za vice nez 3000,- v¢etné Skola uctuje. Je vedena organizaéni
inventarizace za mensi hodnotu nez 3000,-.

*+ Udrzba budovy a zatizeni

Zajistuje Skolnik s feditelem Skoly, ktery zajiStuje opravy a ziizovatel sjednava
se souhlasem feditele vétsi opravy a rekonstrukce s firmami.

+ Pozarni ochrana a BZOP

Za vedeni pozarni ochrany a evidenci funk¢nosti hasicich ptistrojti odpovida f.
Raisova. BZOP vede ve skole p. ing. Rais a odpovida za proskoleni a kontrolu
Skoly.

+ Ucetni evidence

Ekonomka Skoly: eviduje mzdy pracovniki, srazky, vyplaty nemocenskych
davek, provadi veSkeré odvody z mezd, zpracovava a vede ucetnictvi,
zpracovava a kontroluje statistickd hlaSeni ekonomického charakteru.
Vedouci ST : zpracovava a vede téetnictvi §kolni jidelny, vybira penize za
obé&dy a Skolni druzinu, vede agendu Skolni jidelny ( teploty podavanych jidel,
teploty skladovani, spotfebni kosSe)



* Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace:

Je zpracovavana feditelkou Skoly, ucitelka a vychovatelka vedou tfidni knihy,
vykazy a katalogové listy zakl podle pokyni feditelky Skoly.

Zavérecnd zprava Skoly je preddna ziizovateli v zafi nasledujiciho skol. roku,
ekonomicka zpréva vzdy v inoru kalendéainiho roku.

* (Ozdravné pobyty na Skole v ptirodé
Organizacné zajist'uje feditelka s ucitelkou.

Organizacni fad nabyva platnosti dne 12.6. 2008
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Cj:

V Otvovicich dne 12.6.2008 Mgr. Hana Kohoutova
Reditelka Skoly



