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I. VSEOBECNA USTANOVENI

Reditelka $koly jako statutdrni organ vydava v souladu s ustanovenim § 165 odst. 1a) zakona ¢.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (skolsky
zakon), v platném znéni, tento Organizacni fad Zakladni skoly a Materské skoly Kozolupy.

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Organizacni fad Zakladni Skoly a Materské Skoly Kozolupy (dale jen Skoly) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly a prava a povinnosti pracovnikd skoly.

1.2 Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku préce.

1.3 Organizacni fad skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb. vyhlasky
MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni
dochazky s prihlédnutim k mistnim provoznim podminkam skoly.

2. Postaveni a poslani skoly

2.1 Skola byla zfizena jako pFispévkova organizace zfizovaci listinou ze dne 15. 5. 1995 s t¢innost od
1.7.1995.

Nova zfizovaci listina ze dne 21. 10. 2009 s uc¢innosti od 1. 11. 2009.

2.2 Zfizovatelem skoly je Obec Kozolupy.

2.3 Skola je zafazena v siti $kol 1. 9. 1999 pod nazvem Zakladni $kola a Matef¥skd $kola Kozolupy.
Adresa : Zakladni Skola a Matefrska skola

Ulice: Kozolupy 1

Obec: Kozolupy

PsC: 33032

Ztizovatel: Obec Kozolupy

Telefon: 377922303



1€0: 49745948

Datova schranka: 9kxkzz8
Redizo: 600071260

120 78: 102328161
Kapacita: 150

Typ 3koly: zakladni (netplnd — pouze 1. stupef ZS )
120 SD: 115600442
Kapacita: 90

120 MS: 107544598
Adresa: Kozolupy 159
Tel. 377922404

Kapacita: 48

120 8J: 102676135

Tel. 377922404

Web.stranky: www.zskozolupy.cz

e-mail: zskozolupy@volny.cz

Reditelka: Mgr. Vaclava Than Brunclikova

Vedouci ucitelka MS: Hana Tupd

Vedouci Skolni jidelny: Darina Hanusova

Vedouci SD: Jitka Krausova

2.4 Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou skolni dochazku, a to
podle SVP — P&t krok(i do Zivata“. Skola uskute¢iuje vzdélavani podle vzdélavacich programd
uvedenych v § 3 zdkona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy3sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni.

Zakladni Skola disponuje tfemi oddélenimi Skolni druziny a Skolni jidelnou v budové zakladni skoly,
ktera zajistuje Skolni stravovani a stravovani zaméstnanct Skoly.

2.5 Zakladnim poslanim MS je zajistovat viestrannou péci ve véku od 3 do 6 let realizaci vychovnych
program(, SVP), podporujicich zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvarejicich
predpoklady pozdéjsiho vzdélavani.



Il. ORGANIZACNI CLENENI

Statutarnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na zékladé vysledkd
konkurzniho fizeni.

1. Clenéni organizace

Organizace se ¢leni na tyto organizacni Utvary:

Zakladni skola 1.stuperi/5 samostatnych kmenovych tfid
Materska skola 2 tridy

Skolni druzina 3 oddé&leni

Skolni jidelna pfi 28

Skolni jidelna pii MS

2. Pracovnici Skoly

Povinnosti, odpovédnost a prava pracovnikll Skoly jsou dany:

- zékonikem prace,

- pracovnim Fadem MSMT ¢&.j. 14 269/2001-26,

- Skolskym zdkonem,

- vyhlaskou ¢.48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani,

- vyhlaskou ¢.14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani,

- vyhlaskou €.107/2005 Sb., o skolnim stravovani,

- pracovnimi naplnémi jednotlivych profesi,

- organizacnim radem,

- dalSimi zakony, vyhlaskami a obecné zavaznymi normami.

VSeobecné povinnosti pracovnik(, odpovédnost a prava:

- plnit pfikazy feditelky skoly,

- dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci,

- dodrZovat pozarni predpisy,

- chranit majetek skoly,

- fadné zachazet s inventarem skoly,

- obdrZet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpisl a ujednani,
- seznamit se se vSemi rady Skoly a dodrZzovat je.

Pracovnici Skoly se cleni na:

- vedeni skoly,

- vedouci Gtvarti MS, SD, SJ,
- pedagogické pracovniky,

- ostatni pracovniky.

Vedouci Utvarl urcuje reditelka skoly.



Vedouci Utvar( v souladu s naplni ¢innosti Utvard a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou
organizace fidi ¢innost Utvar(. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném
feditelkou v naplni prace.

3. Rizeni organizace:

3.1 Reditelka 3koly:

3.1.1 Reditelka koly

- je statutdrnim organem Skoly,

- plni povinnosti dle § 164 a § 165 SZ €.561/2004 Sb.,

- jedna ve vSech zaleZitostech jménem skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky,
- rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky skoly podle popisu prace,
- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole,

- pfijima a propousti zaméstnance Skoly,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni FKSP,

- pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazné,

- zajistuje Gcinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odmérovani
pracovnik( podle vysledkd jejich prace,

- pfedseda a fidi jednani pedagogické rady,

- odpovida za vedeni pedagogické dokumentace podle § 28 zdkona ¢. 561/2004,

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP,

- rozhoduje ve vécech spravniho fizeni,

- Fidi ostatni vedouci pracovniky a koordinuje jejich praci,

- vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych i nepedagogickych pracovnikd,

- stanovuje organizaci a podminky provozu skoly,

- vydava, schvaluje vsechny vnitfni predpisy a nafizeni zavaznd pro vSechny pracovniky skoly,
- provadi kontrolni a metodickou ¢innost, ma pfimou vyucovaci povinnost

- zajistuje prijem elektronické komunikace (e-mailova a datova schranka),

- usmérfiuje koncepci vyuky a vychovy na $kole, zodpovida za tvorbu, realizaci a korekci SVP,

spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona €. 561/2004 Sb.

3.1.2 Zvlastni povinnosti fediteld kol



Reditelé kol informuji pfedem zfizovatele nebo zaméstnavatele:

- 0 své nepfitomnosti na pracovisti, ktera presahuje dobu dvou pracovnich dn(, a o jejim

- davodu (dovolend, pracovni cesta apod.) s uvedenim jména zaméstnance, ktery ho bude v
dobé jeho nepfitomnosti zastupovat,

- o vyhlaseni volnych dnu.

3.2 Zastupce feditelky

V ptipadé dlouhodobé nepfitomnosti feditelka Skoly jmenuje pisemné svého zastupce z fad
pedagogickych pracovnikd.

Povéreny zastupce v dobé nepritomnosti reditelky skoly prebira rozhodovaci pravomaci, v rozsahu,
ktery stanovi feditelka skoly.

3.3 Vedouci pracovnici

Jsou pfimo podrizeni reditelce Skoly.

Jednaji v rozsahu oprdvnéni stanovenych v pracovni naplni.

- Dodrzuji ustanoveni vsech platnych pravnich a organizacnich predpist.

- Zajistuji véasné a hospodarné plnéni ukol podfizenymi pracovniky.

- Kontroluji provedeni prace, vytvareji pfiznivé pracovni podminky.

- Odpovidaji za organizaci pisemné agendy a predpisl, za vécnou a obsahovou spravnost
vsech pisemnych materidl predkladanych dtvarem, za vyfizovani oznameni, stiznosti a
podnétl tykajicich se jejich Utvaru. Odpovidaji za plnéni kol svého Utvaru (vést pracovniky
k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat dasledky z poruseni
pracovni kdzné, povinnosti).

- Podileji se na pripravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni skoly, na

zpracovani podkladd pro materidly a zpravy.

Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
V ptipadé potreby zastupuji feditelku organizace v rozsahu a kompetencich uréenych reditelkou.

3.3.1 Zastupkyné pro predskolni vzdélavani:
vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP,

- 1. stupen fizeni,

- Fidi a kontroluje praci ucitelek MS,
- zajistuje chod materské skoly.

- viz. ndpln prace

3.3.2 Vedouci vychovatelka SD:

vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
- 1. stupen fizeni,

- Fidi a kontroluje praci vychovatelek SD,

zajistuje chod skolni druziny.

viz. ndpln prace



3.3.3 Vedouci Skolni jidelny:
vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,

- 1. stupen fizeni,
- Tidi a kontroluje praci kucharek.
- viz. napln prace

3.4 Pedagogové

3.4.1 utitel/ka MS

viz. napln prace

3.4.2 u¢itel/ka ZS pro 1. stupent
viz. napln prace

3.4.3 vychovatel/ka viz.

napln prace

3.4.4 asistent/ka pedagoga

viz. napln prace

3.5 Ostatni pracovnici

3.5.1 administrativni pracovnice
viz. napln prace

3.5.2 skolnik/ce

viz. napln prace

3.5.3 uklize¢ka

viz. napln prace

3.5.4 kucharka

viz. napln prace

4. Organizacni schéma skoly
viz.pfiloha ¢.1

5. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci (zastupitelnost pracovniki)

5.1 Kratkodobou nepfitomnost jednotlivych pracovniki resi operativné reditelka Skoly nebo
feditelkou povéreny pedagogicky pracovnik.

5.2 Pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditelka skoly prevzetim
agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy prevzeti bude provedeno pisemné.



5.3 Prevzeti majetku, zdkladnich prostfedkd, predmétl postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vidy pisemné.

6. Organizacni a fidici normy
6.1 Skola se pfi své &innosti fidi zejména

Organiza¢nim fadem a vnitfnimi predpisy a dale pak individualnimi pfikazy, rozhodnutimi a plany
prace.

6.2 Vnittni predpisy jsou:

- vnitini fady,

- smérnice,

- pokyny.

7. Organy Skoly a poradni organy
7.1 Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zédkona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo Obce Kozolupy svym
rozhodnutim $kolskou radu. Skolskd rada je organ $koly umoziujici zakonnym zastupcdim nezletilych
Zakl, pedagogickym pracovniklim Skoly, zfizovateli a dalsim osobam podilet se na spravé skoly.
Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zarovern stanovi polet jejich €lendl a vyda jeji volebni Fad.
Tretinu ¢lend Skolské rady jmenuje zfizovatel, tretinu voli zakonni zastupci nezletilych zak( a tretinu
voli pedagogicti pracovnici dané skoly.

Clenem Zkolské rady nemUZe byt feditelka $koly. Skolska rada pracuje ve sloZeni 1 zastupce obce, 1
zastupce pedagogickych pracovnik(l, 1 zastupce zakonnych zastupcl nezletilych 7akd. Skolska rada
pracuje pod vedenim svého predsedy. TyZ Clen skolské rady nemize byt soudasné jmenovan
zfizovatelem, zvolen zdkonnymi zastupci nezletilych Zakl nebo zvolen pedagogickymi pracovniky
Skoly. Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zasedd nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolavd jeji predseda, prvni
zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditelka $koly je povinen umoinit $kolské radé pristup k
informacim o sSkole, zejména k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich
predpist poskytne reditelka Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi
pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim neni
dotcéeno.

Schvéleni dokument(, k jejichZz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadrovat (popf. je schvalovat),
rozhodne Skolska rada do jednoho mésice od jejich predlozZeni feditelem Skoly. Pokud Skolska rada
tento dokument neschvali, feditelka Skoly predloZzi dokument k novému projednani do jednoho
mésice. Opakovaného projednani se ucastni zfizovatel. Neni-li dokument schvélen ani pfi
opakovaném projednani, nebo pokud Skolska rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168 odstavci
1 pism. b) az d)zdkona ¢.561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich predloZeni feditelkou skoly, rozhodne o
dalsim postupu bez zbytec¢ného odkladu zfizovatel.



7.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zakona 561/2004 Sb., byla feditelkou $koly zfizena
pedagogicka rada jako poradni organ teditelky. Reditelka $koly zfizuje pedagogickou radu jako svdj
poradni organ, projednava s nim vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se
vzdélavaci Cinnosti Skoly. PFi svém rozhodovani feditelka Skoly prihlédne k nazordm pedagogické
rady. Pedagogickou radu tvofi vsichni pedagogicti pracovnici Skoly. Z jednani rady je vidy pofizovan
zapis.

8. Dokumentace Skoly

Dokumentace $koly je vedena v souladu s § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon).
8.1 Dokumentaci Skoly tvoti:

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach,

- evidence Zaku (dale jen "Skolni matrika"),

- evidenéni listy MS,

- doklady o prijimani Zak( ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

- vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly

- tfidni knihy a vykazy vcetné katalogovych list(,

- dokumentace pro volitelné a nepovinné predméty a zdjmové utvary,

- vnitini fad skoly,

- rozvrh vyucovacich hodin,

- zdznamy z pedagogickych rad,

- kniha draz( a zaznamy o Urazech Zaku, popfipadé lékarské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach na Skole a inspekéni zpravy,

- personalni a hospodarské evidence bezprostfedné souvisejici s provozem skoly a dalsi
- dokumentace stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy.

8.2 Tuto dokumentaci zpracovava reditelka Skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokynu tfidni knihy a
vykazy, vyplnuji katalogové listy (v elektronické podobé — matrika). PrlibéZnou kontrolu knih a vykaz(
provadi feditelka skoly. Zakladni dokumentace skoly je uloZena v feditelné skoly, v kancelari vedouci
ucitelky a vedouci skolni jidelny.



I1l. INNOSTI VSEOBECNEHO RIiZENi A SPRAVY
1. Provoz skoly

Ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druZiny plni Ukoly podle pracovniho fadu, podle
pracovnich

naplni, podle mési¢nich plan, rozpist dohled( a suplovani, podle pokyn( reditelky Skoly.
Skolnice, uklize¢ka, vedouci SJ, hospodaika, kucharky plni tkoly podle pracovniho Fadu, podle
pracovnich naplni.

- Svou nepfitomnost hlasi pedagogicti pracovnici a vedouci pracovnici telefonicky, sms (na
osobni— mobilni telefon RS) nebo osobné bez prodleni v kancelafi feditelky $koly, ostatni
zaméstnanci vedoucim pracovnikdim jednotlivych usekl (na osobni mobilni ¢isla), aby bylo
mozné zajistit zastupovani nepfitomného pracovnika.

2. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru
2.1 Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz( odpovida reditelka skoly. Pfejima, tridi a uklada,
popf. zapUjcuje archivni material. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho
fadu.

2.2 VSeobecna udrzba

- Je koordinovana $kolnici, provadéna Skolnici, pracovniky na dohody, mize byt zajistovana i
odbornymi firmami, vedlejsi pracovni cinnosti a dohodou o provedeni prace ¢i obecnim
zaméstnancem Obce Kozolupy. Provddéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené
specifikace.

- BéZné opravy se provadéji v co nejkratsi InGté od provedeni zaznamu v knize zavad ¢i nahlaseni
8kolnici RS, vedoucimu pracovnikovi ¢ ekonomce $koly. Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli
pfic¢iny a termin redlného odstranéni povéreny pracovnik neprodlené feditelce Skoly. Stejny postup
plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Reditelka uklddd a kontroluje provedeni
udrzbarskych praci, ¢i povéreny pracovnik organizace. Opravy provadéné ostatnimi osobami a jejich
organizaci kontroluji RS &i vedouci pracovnik, popt. $kolnice. Kontrolni pravomoci feditelky pfechazeji
v dobé jeji nepfitomnosti na ustanoveného zastupce.

2.3 Evidence majetku

O nakupu hmotnych prostfedkd rozhoduje reditelka skoly nebo ur¢eny zaméstnanec v rozsahu
stanoveném v pracovnich naplnich.

Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly nebo povéreny zaméstnanec

2.3.1 Zakladni skola



Evidence majetku, stroju, zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni reditelky skoly,
administrativni pracovnice.

Sklad uéebnich potieb fidi povéfend utitelka ZS, ktera uc¢ebni potfeby ucitelim vydava podle normy,
potreby a pokynu feditelky skoly.

2.3.2 Materska skola

Evidenci veskerého majetku a spravu inventare zajistuje vedouci u¢itelka MS, pfidéluje inventarni
¢isla, atd. Koordinuje inventuru majetku.

2.3.3 Skolni jidelna

Evidence stroj(, zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni vedouci skolni jidelny. Eviduje pocet,
stav, rozmisténi a pouZiti stroju a zafizeni, pfidéluje inventarni Cisla. PFijima inventar urceny k
opravam, zapUjceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar.

2.4 Pokladni sluzba

Je provadéna pokladni podle Ucetnich doklad(l a podle obecné platnych smérnic

2.5 Ucetni evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovavdana interni mzdovou uUcetni.

Tato pracovnice eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského
pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, a jiné podklady. Sestavuje ucetni
vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro pfiznani dichodd,
lazeniské péce, rodinnych pridavkd, valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a pruikaznost
predloZzenych mzdovych doklad(. Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazi a soupisek
preddva skola, kontroluje a findlné zpracovava reditelka Skoly.

Reditelka 8koly pFipravuje sepsani podkladi pro prace konané mimo zéakladni pracovni pomér,
kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod, apod.

Ucetni organizace ZS a MS Kozolupy ve spolupréaci s feditelkou koly eviduje a kontroluje finanéni
operace a prostredky, kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich Uctech, eviduje stav a pohyb
fondd, navrhuje a projedndva uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokyn
feditelky skoly, projednava rozpory s financni komisi Obce Kozolupy.

3. Strategie Fizeni

3.1 Kompetence pracovnik(l jsou stanoveny v pracovnich naplnich jednotlivych pracovnich zarazeni.
3.2 Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly kli¢ové oblasti pracovnich ¢innosti
zaméstnance, tj.:

- komu je pracovnik pfimo podfizen,

- jaky utvar (kterého pracovnika) fidi a v jakém rozsahu,

- co a koho ridi,

- v ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,



- v jakém rozsahu jedna jménem skoly v externich vztazich,

- jakd mimoradna opatfeni ma ve své plisobnosti.

4. Financni fizeni

4.1 Ukoly spojené s finanénim fizenim zajistuje feditelka 3koly.
4.2 U&etni agendu vede v pIném rozsahu t&etni $koly.

5. Personalni fizeni a ocefiovani prace

5.1 Personadlni agendu vede feditelka Skoly s personalistkou $koly.

5.2 PFijimani novych pracovnikd zajistuje feditelka 3koly, personalistka, vedouci ucitelka MS nebo
vedouci vychovatelka SD a administrativné mzdova ucetni.

5.3 Sledovani platovych postupl a narok( pracovnik( zajistuje mzdova Ucetni a feditelka Skoly.

5.4 Zarazeni a ocenovani pracovnikd se obecné Fidi nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancll ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisa.

6. Rizeni vychovy a vzdélavani
Vychovny a vzdélavaci proces je organizovan a fizen podle platnych skolskych predpist a fady Skoly.
7. Externi vztahy

7.1 Ve styku s okolim, verejnosti reprezentuje Skolu pfedevsim feditelka Skoly, zastupce pro
predskolni vzdélavani, skolni druzZiny a vedouci ve skolni jidelné, pfip. dalsi zaméstnanci v rdmci svych
pracovnich naplni.

v

7.2 Ve styku se zakonnymi zastupci déti, Zakd jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé
skoly.

7.3 Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich je stanoven v pracovni naplni
pracovnikd.

8. Komunikacni a informaéni systém
8.1 Zaméstnanci vyfizuji béZné operativni zaleZitosti se svym nadfizenym pracovnikem denné.
8.2 ZaleZitosti neodkladné, vyzadujici zasahu vedouciho pracovnika se vyfizuji okamZité.

8.3 Informace vstupuijici do skoly ptichazi k feditelce Skoly, ktera rozhodne o dalsim postupu
informace a o tom, kdo zaleZitost pfevezme a zpracuje.

8.4 Informace, ktera je konecnd a opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsana
feditelkou skoly.

8.5 Informace, které jsou potiebné pro vSechny pracovniky skoly, se zvetejriuji na informacni
nasténce ve sborovné ZS, MS, popF. na pedagogické radé &i provozni radé.

8.6 Vnéjsi komunikacni a informacni systém je zajistovan pomoci e-mailové adresy skoly, datovou
schrankou, webovymi strankami skoly.



9. BOZP, PO

Za plnéni ukoll v této oblasti odpovida feditelka skoly. Dokumentaci, Skoleni a konzultace
zabezpecuje externi pracovnik. Zavady je povinen hlasit kazdy zaméstnanec.

10. PO
Za plnéni ukol( v této oblasti zodpovida reditelka skoly, fidi se pfedpisy o PO.

viz. Provozni rad

IV. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Prava a povinnosti déti a zakl vyplyvaji z obecné platnych predpist a jsou specifikovany v dalsSim
dokumentech.

2. Bezpecnost a ochrana zdravi, jakoZ i protipoZarni ochrana zaméstnanct a zakd Skoly jsou
zajistovany na zakladé pfislusnych norem a nafizeni.

3. V navaznosti na Organizac¢ni fad organizace jsou vydany dal$i smérnice, predpisy, dokumenty.
4. Tvorba organiza¢niho radu

4.1 Organizacni rad zpracovala reditelka skoly

4.2 Organizacni rad byl projednan a schvalen na pedagogické radé

4.3 Tento organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Zakladni skoly a Materské Skoly
Kozolupy

4.4 Rusi se predchozi smérnice ze dne 16. 3. 2023
4.5 Prilohy

- Organizacéni schéma

- Provozni fad

- Skolni ¥4d a klasifikaéni Fad zS

- Skolni ¥ad MS

- Vnitini Fad SD

- Pracovni naplné pracovnikl organizace

- Ostatni rady

V Kozolupech dne 1. 7. 2024 feditelka organizace



