Zakladni &kola Dr. Mirosava Tyr3e, Ceskéa Lipa,
M anesova 1526,
pifispévkova or ganizace

V souladu s dikci vyhlasky MSMTR ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim wévani a gkterych
nélezitostech pkni povinné Skolni dochazky a v navaznosti na ustamiozakona. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim,igtdnim, vySSim odborném a jiném lbani (Skolsky zakon)

s pihlédnutim k mistnim podminkam skoly vyddvam tento

ORGANIZA CNi RAD

l. VSeobecn&ast

Zakladni Skola Dr. Miroslava TyrSe byldazena k 1. 1. 1995 jako Skola s pravni subjektivito
s vymezenim Ukdlve Zizovaci listiré a statutu.

1. Piredmét ¢innosti Skoly:
Ucit a vychovavat Zzaky podleebnich plaf, osnov a vzélavacich obsahvzdlavacich obai
schvalenych MSMT. Skola je tazena do systému ZS MSMT. Skola ma Skolni druzidie(
jen SD) pro zaky 1.-3.to a Skolni klub (dale jen SK) pro zéaky 3.-%miku.
Pro stravovani zdka zandstnan@ vyuziva skolni jidelnu (dale jen SJ). Didkbvou ginnost
organizuje $kola v souladu sézovaci listinou a zasadami RadystaCeska Lipa.

2. Pracovnici:
VSeobecné povinnosti pracovijlejich odpo¥dnost a prava jsou dany pracovrifiadem
Skoly a vyhlaskou MSME. 48/2005 Sb. a zakonem563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich.

3. Reditel koly:

- jedna jménem Skoly ve vSech pracopravnich vztazich a rozhoduje o delegovani svych
pravomoci na své ptidené

- rozcEluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a své zastupgejaipracovni naglprovoznich
zangstnand

- usmneriuje koncepci vyuky a vychovy ve Skole

- prijima a propousti pracovniky, jmenuje své zastupeedouci vychovatelku

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politikpspodéeni s FKSP

- peiuje o dodrZzovani smluvni, finani, rozp@tové a evideéni kazré

- predseda pedagogickée raaltidi jeji jednani

- odpovida za vedenigdepsané dokumentace

- spolupracuje se Skolskou radaizenou podle ustanoveni § 167 zakéna61/2004 Sb.

4. Zastupcereditele skoly:
- zastupujgeditele v rozsahu a za podminek stanovenych piaiukterou zastavaji
(statutarni a nestatutarni zastupce) v souladalsenemeé. 563/2004, o pedagogickych
pracovnicich
- pIni Ukoly stanovené popisem prace



5. Dokumentace:

Skola vede podle § 28 Skolského zakons61/2004 Sb. (dale jen SZ) tuto dokumentaci:

a) rozhodnuti o zapisu do 3kolského réjat a o jeho zrnéach a doklady uvedené v § 147 SZ,

b) evidenci d@ti, Zalki nebo studeirit(dale jen ,5kolni matrika®),

c) doklady o pijimani dsti, Zaki a student ke vzdlavani, o pibéhu vzdlavani a jeho
ukortovani,

d) vzdlavaci programy podle § 4 aZz 6 Sz,

e) vyrocni zpravy ocinnosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,

f) tridni knihu, ktera obsahujetikazné Udaje o poskytovaném ¥avani a jeho pibehu,

g) Skolnitad nebo vniniiad, rozvrh vydovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych rad,

i) knihu Uraz a zaznamy o Urazechkitd zaki a student, pogipad Iékaské posudky,

j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach agksg zpravy,

k) personalni a mzdovou dokumentadietini evidenci a dalSi dokumentaci stanovenou
zvlastnimi pravnimi fedpisy.

6. Piedavani a grejimani pracovnich funkci:

Pti odchodu pracovnika nebo dlouhodobéiftemnosti po¥ii reditel Skoly pevzetim agendy
(kabinetu, pracovnyjfidniho kolektivu) jiného pracovnikaié¥zeti DHMO, DDHM, pe&zni
hotovosti se provadi vzdy pise&n

7. Organiza¢ni schéma skoly:

a/ zabezpeeni provozu skoly:
feditel Skoly
vedouci S ekonomka  sekriddz ZRS pro 1. st. RS pro 2. st.
5 provoza
pracovnice SJ
uklizeky
b/ vychova a vzidavani:
reditel Skoly
ZRS pro 1. st. ES pro 2. st. koordinatorky vychovny poradce
SVP
vedouci ditelé 1. st. titelé 2. st.

vychovatelka

vychovatelky



I. Cinnost vieobecnéhdizeni a spravy

1. Provoz Skoly:
Ucitelé a vychovatelky plni ukoly podle pracovnitdmu v souladu s praco¥pravnimi
piedpisy, podle @sicnich plar a rozpisi dozog.
Ostatni pracovnici plni Ukoly v souladu se stanguepopisem prace.

2. Archivace:
Za archivaci getnich a personalnich dokumémidpovida sekretka ve spolupraci
se zastupadieditele Skoly. Hjima, uklada, pop zapij¢uje archivni material se souhlasem
feditele Skoly. Provadi wgzeni dokumeiita dohlizi na skartaci podle skartéhoradu.
Zatadné pedani pedagogické a Zakovské dokumentace zodpbré&dajipci 1. a 2. stupn

3. Telefonni a faxova sluzba:
Provadi ekonomka a sekrita Skoly.

4. Knihovnicka ¢innost, vedeni inventde kabineti:
Je provadna povienymi pedagogickymi pracovniky Skoly, Ktedpovidaji za provoz,
evidenci, udrzbu a nakup v ramci schvaleného rézpoo dohod sereditelem Skoly.

5. Udrzba budov a za&izeni:
Zajistuje Skolnik ve vSech objektech, na pokgditele Skoly provadi rozsahlejSi opravy.
Reditel Skoly sjednava&tSi opravy s firmami.

6. Evidence majetku:
Provadi ekonomka Skoly ve spolupréaci se zastigulitele Skoly, vedouci Skolni jidelny
a sekretékou skoly (evidence DDHM, DHMO¥editelem Skoly a spravci kabirietucebni
pomicky). Za zajistni oprav @ebnich pomicek zodpoviddeditel Skoly. Sklad Skolnich peth
vedou po¥teni Litelé.

7. Pokladni sluzba:
Je provadna sekretéou Skoly v souladu s viiiti snérnici feditele Skoly o zabezpeni
majetku. V gipad negitomnosti sekretky vykonava pokladni sluzbu ekonomka skoly.

8. Ucetni evidence:
Ekonomka Skoly: - provadi vesSkeré odvody z mezd
- odesila vyplaty mezd do p&mich Ustaw, kde maji zaréstnanci
Ziizené Bzné &ty, sporozira (ve spolupraci se sekiktdi)
- zpracovava a vedeétnictvi
- zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni ekockétio charakteru.

Sekretarka Skoly: - ve mzdové oblasti spolupracuje s@ddim PaM firmy Ing. lvan Rajtr,
se kterou ma Skola uamou smlouvu o zpracovani mzdové agendy
- kontroluje spravnost a fkaznost pedloZzenych mzdovych doklad
- eviduje mzdy pracovnik srazky

Vedouci SJ: - zpracovava a vede&eétnictvi Skolni jidelny



9. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace:
Je zpracovavana vedenim Skol§iteié a vychovatelky vedoditini knihy, vykazy a katalogove
listy Zakh podle pokyii vedeni Skoly.
PribéZnou kontrolu provadi zastup@&ditele Skoly.

10. LyZarské vycvikoveé zajezdy, ozdravné pobyty, vysmné jazykové pobyty:
Organiz&ne zaji¥'uje powieny Witel ve spolupraci se zastugeditele Skoly. Posfeny Witel
v uréené dob predlozitediteli Skoly finagni vypaadani.

Organizaé¢ni rad nabyva platnosti 1. 7. 2011.

Mgr. Antonin Leny
reditel Skoly



