Zakladni Skola Cihelni 6, 79201 Bruntal

ORGANIZACNI RAD

Vypracoval a schvalil. Mgr. Bc. Jifi Pozdisek, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 30.8.2019
Skolskd rada projednala dne: 23.9.2019
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 2.9.2019
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 2.9.2019

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které
tvoii soucast tohoto predpisu.

Podle Zakona ¢. 561/2004, Sb. ($kolsky zakon) a Zakona ¢. 262/2006 Sb. (Zakonik prace)

l. Udaje o zarizeni

Nazev
Adresa
1CO

Typ Skoly
Telefon:
Fax:
e-mail:
web:

Soucasti skoly

Skolni zafizeni

Ztizovatel skoly:

79201 Bruntal

1ZO

Zakladni skola Bruntal, Cihelni 6, pfispévkova organizace
Zakladni §kola, Cihelni 6, 792 01 Bruntal

66145309

zakladni Skola tplna

55473061

554773070

zsbrcihe@zscihelni.cz

www.zscihelni.cz

prvni stupen
Druhy stupeni

Skolni jidelna
Skolni druzina

Me¢sto Bruntal, zastoupeno Méstskym ufadem Bruntal, Nadrazni 20,

600131807



http://www.zscihelni.cz/

1. Organizacni usporadani skoly
Organizacni schéma Skoly je na ptfilozeném schématu

V &ele $koly jako piispévkové organizace stoji feditel $koly. Reditel je statutdrnim organem
organizace se vSemi pravy a povinnostmi z této funkce vyplyvajici.

Reditel $koly jmenuje a odvolava vedouci pracovniky jednotlivych ttvari §koly a pracovniky
povéerené vedenim jinych zaméstnanct, stanovuje jejich népln prace, pravomoci a povinnosti a
stanovuje systém kontroly v organizaci. Vedouci jsou opravnéni jednat jménem $koly v rozsahu
stanoveném feditelem vyplni prace.

Vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné feditele, ucitel povéieny vedenim druhého stupné,
vedouci $kolni kuchyné, vedouci vychovatelka, koordinatorka inkluze, ekonomka.

%

Reditel Skoly

- rozdéluje tkoly vedeni Skoly mezi sebe a ostatni vedouci pracovniky Skoly dle jejich
naplné prace, fidi jejich praci a kontroluje ji

- rozhoduje o zdsadnich otdzkach mzdové a personélni politiky

- projednava a podepisuje smlouvy

- zodpovida za dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoc¢tové a evidencni kazné

- predseda jednani pedagogickych rad a idi je

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace Skoly

- jedna ve vSech nalezitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svou pravomoc na jiné
zameéstnance Skoly

- zodpovida za spravné pojisténi majetku skoly, zaméstnanct a zakt

- spolupracuje se Skolskou radou skoly

- zajistuje za statistické vykazy vuci ztizovateli a statnim a samospravnym institucim

- zodpovida za spravnost spravniho fizeni dle zak. 500/2004, za vedeni archivu a
archivni ¢innost

- zodpovida za dodrzovani Zakoniku prace a souvisejicich predpist

- zajistuje platnost a aktualizaci vnitfnich ptedpist skoly

- zfizuje a zodpovida za komunikac¢ni a informac¢ni systém Skoly

Zastupkyné feditele

- zastupuje feditele jako zastupce statutarniho organu

- provadi pravidelnou kontrolu pedagogické dokumentace skoly — tfidni knihy, tfidni
vykazy, katalogové listy

- vede metodicky 1 provozné pracovnice prvniho stupné, pfedseda jejich provoznim
poradam, provadi kontrolu jejich prace

- provadi hospita¢ni ¢innost

- zodpovida za dal$i vzdélavani pedagogt, s ostatnimi ¢leny vedeni sestavuje plan
DVPP, eviduje aktivity jednotlivych pedagogickych pracovnika v oblasti DVPP

- zodpovida za evidenci a vyfizovani pojistnych udalosti



Vyucujici povéreny vedenim pedagogu druhého stupné

- zastupuje feditele a zastupkyni v piipad¢ jejich nepfitomnosti v oblasti provozni a
pedagogické, ma pravo ptijimat rozhodnuti v pfipadé€ krizovych situaci

- provadi hospitacni ¢innost dle ro¢niho planu hospitaci

- vede provozni porady vyucujicich na druhém stupni

- zodpovida za BOZP a PO na skole

Vedouci §kolni jidelny

- zodpovida za praci pracovnic Skolni jidelny, provadi jejich pravidelnou kontrolu

- zodpovida za provoz Skolni jidelny, BOZP zaméstnanky1i, spravné ¢erpani pomucek
OPPP, dodrzovani vSech predpist, souvisejicich se spravnym provozem jidelny

- eviduje dochazku pracovnic Skolni jidelny, zodpovida za dodrzovéani pracovni doby a
prestavky v praci, eviduje a zdivodiuje absenci pracovnic skolni jidelny

- zodpovida za vybér hotovosti za stravné od zdkonnych zastupcti. Vede pokladnu
Skolni jidelny

- zodpovida za dodrzovani stravovacich norem a za spravnou kvalitu vydavané stravy

- navrhuje text Provozniho fadu skolni jidelny, pfedklada jej ke schvaleni fediteli Skoly

- v otazkach provozu skolni jidelny a Skolniho stravovani mé pravo vystupovat jako
reprezentant Skoly

Vedouci vychovatelka

- zodpovida za praci vychovatelek skolni druziny

- sestavuje rozvrh vychovatelek pro skolni rok

- zodpovida za sestaveni a nasledné plnéni celoro€niho planu prace Skolni druZiny
- zodpovida za vybér ucebnich pomticek pro skolni druZinu

- vede pracovni porady vychovatelek

- kontroluje tfidni knihy jednotlivych oddéleni

- zajiStuje spolupraci mezi vychovatelkami a vyucujicimi pii spole¢nych akcich

Koordinatorka inkluze

- Vedeni, organizace prace asistentek pedagoga na Skole

- Vzijemna kooperace asistentek pedagoga a vyucujicich

- Kontrola dochazky a dodrzovani pracovni naplné asistentek pedagoga

- Spoluprace s organizacemi, zabyvajicimi se uplatiiovani inkluze ve Skolstvi

Ekonomka (jako vedouci pracovnik)

- Ridi a koordinuje praci uklizedek
- Kontroluje dodrZzovani pracovni doby uklizecek
- Svedenim projednava provozni otazky, vznikajici v souvislosti s tklidem budovy



V.

Komunikacni a informacni systém

veSkeré informace vstupujici do Skoly nebo odchézejici ze Skoly jsou schvéleny
feditelem Skoly nebo osobou povétenou dle naplné prace

feditel skoly rozhoduje o tom, kdo bude informaci poskytovat, komu a v jakém rozsahu
bude informaci poskytnuta, poptipadé zda v souvislosti se zdkonem ¢. 106/2000 bude
poskytnuti informace zpoplatnéno

sluzebni korespondence je zasildna na papiie se znakem a adresou Skoly, Citelnym
podpisem povéifené osoby a razitkem Skoly. Kazdy odeslany dopis je evidovan v knize
posty a je odesilan z kancelate skoly

mailova korespondence Skoly je odesilana z ufedni adresy Skoly. Veskeré objednavky
jsou mozné pouze z této adresy

korespondence pies datovou schranku je evidovédna v knize doslé a odeslané posty
veskera korespondence a komunikace s jinymi pravnimi i soukromymi subjekty musi
byt projednéna a schvélena feditelem nebo zastupkyni feditele

K osobnimu jednani s rodici jsou vy¢lenény pravidelné konzultace a tfidni schiizky.

K jednani s rodici si vyuc€ujici mize piizvat jiného vyucujiciho nebo ¢lena vedeni Skoly
Veskeré stiznosti rodi¢l jsou pisemné zaznamenany, evidovany. StéZovateliim se
odpovida pisemné Vv terminu do 30 dnit od podani stiZnosti

Informace zaméstnanctim jsou piedavany mailovou korespondenci, pisemné a ustné
Pisemné na tydennich, mési¢nich a ro¢nich planech a v zapisech z porad
Ustné na provoznich, pedagogickych a ostatnich poradach

Mailovou korespondenci prubézné

Zaméstnanci predkladaji své zadosti pisemné nebo Ustn€. Pisemna forma je nutnd u
vSech zélezitosti tykajicich se Zakoniku prace nebo nafizeni vlady (udéleni mimotadné
dovolené¢, osobniho volna, osobni piekdzky v praci dle ZP). Schvéleni provadi feditel
Skoly a informuje o ném zamé&stnance pisemné zépisem na zaméstnancovu zadost.

Spravni akty
spravni akty se fidi zdkonem 500/2000 Sb.
Spisy spravnich rozhodnuti jsou uloZeny u feditele Skoly a nasledné archivovany dle

archivaéniho tadu skoly

Dalsi pisemnosti Skoly

Archivovani pisemnosti

se fidi zdkonem a archivnim fadem Skoly

pedagogicky archiv skoly vede povéteny pracovnik skoly

ekonomicky archiv skoly vede ekonomka skoly

uvedené osoby zafazuji spisy do archivu, eviduji je a v piipadé vyfazeni z archivu
piedavaji pisemnosti povéfené organizaci (archiv Opava...) nebo provadé¢ji jejich
skartaci. O skartaci se provadi pisemny protokol

Telefonni sluzba

je provadéna sekretaikou Skoly



sluzebnimi hovory se rozumi telefonaty rodi¢lim, organizacim spolupracujicim se
$kolou, Policii CR, M&U Bruntal, jinym $kolam apod. Tyto telefonaty si zajistuji
pedagogové bezplatné ze svych kabineta

ostatni telefonaty jsou povazovany za soukromé a je nutno je uskutecnit ze sekretariatu
Skoly

Soukromé telefonaty jsou placené, vyse uhrady je stanovena tarifem

Internet

Vv pracovni dobé je dovoleno vyuzivat internet Skoly pouze k pracovnim ¢innostem
mimo pracovni zalezitosti je zakdzano stahovani tidajt, kopirovani a jina ¢innost s daty

Knihovnické ¢innost

soucasti Skoly jsou Zdkovska knihovna a ucitelska knihovna

ob¢ knihovny jsou spravovany povéfenymi pracovniky. V obou knihovnach jsou
vedeny pfirtistkové seznamy. Povéteni pracovnici/pracovnice zodpovidaji za Spravnou
evidenci knih a nosi¢l,v rdmci inventarizace majetku sestavuji jednou ro¢né soupis
polozek zlikvidovanych a vypsanych z evidence

samostatny prirastkovy seznam je veden u software Skoly. Vyukovy software spravuje
koordinatora IKT, pracovni software eviduje ekonomka Skoly nebo ji povefena osoba

Vseobecna udrzba

je provadéna Skolnikem nebo povéienou firmou

pokud zaméstnanec zjisti zavadu, tuto bezodkladné¢ zapiSe do knihy zavad

Skolnik kontroluje denné knihu zavad a provadi béznou kontrolu budovy

Vv piipad¢ drobnych zavad tyto odstraniuje ihned nebo v co nejkratsi lhuté tak, aby
zavada neohrozila chod Skoly a vyuku

pokud je zavada vétSiho rozsahu, rozhoduje o dalSim odstranéni zdvady feditel Skoly
nebo v jeho neptitomnosti povéiena osoba.

Uklizecky zaznamenavaji zjisténé zavady do samostatné knihy zavad, ulozené v Satné
uklizedek. Skolnik tuto knihu kontroluje denné a zavady odstrafiuje v co nejkrat3im ¢ase

Pokladny skoly

VI.

na Skole jsou Ctyfi pokladny: hlavni pokladna, pokladna mezinarodnich mén a pokladna
FKSP jsou umistény v sekretariatu skoly. Zodpovida za n¢ sekretarka Skoly

pokladna Skolni jidelny je umisténa u vedouci skolni jidelny, kterd za ni zodpovida
vedeni Skolnich pokladen se fidi samostatnym ptredpisem

RezZim dne skoly

Skolni druzina je v provozu od 6.00 do 7.45 a od 11.30 do 16.30

Vyucovani v blocich: 1.blok 8.00 -9.30

Piestavka 9.30-10.10
2.blok 10.10-11.40



Vyuka dle rozvrhu hodin

Rozvrh hodin 0.hodina 7.00 - 7.45
1.hodina 8.00 - 8.45
2.hodina 8.55-9.40
3.hodina 10.00 - 10.45
4.hodina 10.55 -11.40
5.hodina 11.50-12.35
6.hodina 12.45 -13.30
7.hodina 14.20 — 15.05
8.hodina 15.10 - 15.55

Ptestavky ve vyucovani ¢ini 10 minut

Velka prestavka mezi druhou a tieti hodinou ¢ini 20 minut

Ptestavka mezi dopoledni a odpoledni vyukou je mezi Sestou a sedmou hodinou a trva 50
minut

Ptestavka mezi hodinami odpoledniho vyucovani ¢ini 5 minut

Platnost provozniho a organizacniho radu:

Tento 7ad je platny pro vSechny zamé&stnance Skoly po dobu platnosti jejich pracovni
smlouvy. Tento fad vstupuje v platnost dne 1.9.2019. a nahrazuje Provozni a organiza¢ni fad
ze dne 1.9.2015

Mgr.Bc. Jiti Pozdisek, feditel Skoly



