Zakladni Skola pfi Détské lé¢ebné Ostrov u Macochy, prispévkova organizace
se sidlem Ostrov u Macochy 490, 679 14 Ostrov u Macochy

23. ORGANIZACNI RAD

C.j. Spisovy znak Skartaéni znak | ZSDL /2023 1.4 V5
Vypracoval: Mgr. Blanka Senkytova, Feditelka $koly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.12.2023

Zmény jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkl, které tvofi soucdst tohoto
predpisu.

V souladu s vyhlaskou ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech
plnéni povinné skolni dochazky, v souladu s vyhlaskou ¢.27/2016 Sb., o vzdélavani déti,
zakl a studentl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a déti, Zak( a student(
mimoradné nadanych, v platném znéni, v ndvaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004
Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), s prihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vyddvam tento

Organizacni rad

1. Vymezeni Gcelu a pfedmét Cinnosti souvisejici s timto ucelem
Zakladni Skola pti Détské |écebné Ostrov u Macochy, pfispévkova organizace (ddle
ZSDL), vykondva ¢&innost zakladni $koly. Byla zfizena jako samostatny pravni subjekt
k datu 1. 9. 1991 s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci listiné:

- jako zakladni Skola poskytuje zakladni vzdélavani zakim se zdravotnim postizenim a
zdravotnim znevyhodnénim; jeji ¢innost se Fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a provadécimi
predpisy k zakonu,

2. Organizace Skoly
Kapacita skoly je 50 zakd, kteti jsou rozdéleni do ¢tyr trid.
Organizace Skolni vyuky zohlednuje potreby lIé¢ebného rezimu a optimalni vyuziti ¢asu
pro vyuku Zaka.

3. Zarazovani zak( do vyuky v ZSDL
Do vyuky v ZSDL jsou na zakladé doporuéeni IékaFe a se souhlasem zédkonnych zastupcli
zafazeni vSichni pacienti DL, ktefi jsou Zaky 1. — 9. roc€niku zakladni Skoly nebo
odpovidajicich ro¢nikll viceletého gymndzia. StarSim Zzakldm poskytuji vyucujici
konzultace po predchozi domluvé.
Rozsah a organizaci vyuky Zaka urcuje rfeditel Skoly po dohodé s oSetfujicim Iékarem.




4. Zfizovani trid

Skola ma ¢&tyfi tiidy 1. - 9. roéniku. O rozdéleni 74k do t¥id rozhoduje Feditelka $koly na
zakladé podkladl od prijimaci kancelafe DL a po projedndni s pedagogickym sborem
gkoly. Z&ci jsou rozdélovani do tfid na zdkladé stupné $kolni dochazky, poétu zakd
v jednotlivych rocnicich a dalSich kritérii, pficemz je rozhodujici maximalni vyuziti ¢asu
vyhrazeného pro vyuku. Nejvyssi pocet zaka ve tridé je 18 (na zékladé povoleni vyjimky
z nejvyssiho poctu zakl stanovené Radou Jihomoravského kraje s ucinnosti od 1. zari
2005). Individualni vyuka zakd leZicich v DL se uskuteciuje v rozsahu dvou vyucovacich
hodin tydné a ddle, jestlize o ni poZzada vedeni DL a nebrani tomu dlvody personalni a
ekonomické.

5. Propusténi a prefazovani zaku
Zak je prefazen do kmenové $koly dnem propusténi z |é¢eni. Do kmenové $koly je
prostrednictvim zdkonnych zdstupcl zasilan osobni zdznam Zdka s hodnocenim jeho
prace v ZSDL.

6. Rozsah a obsah vyucovani

Ve Skole se vyucuje v dopolednich hodinach, pouze jednou tydné je odpoledni vyuka.
Pocatek vyuky a jeji trvani stanovi feditelka Skoly po dohodé s vedoucim lékafem DL.
Vyucovaci doba je stanovena podle pedagogickych zdsad platnych pro zakladni Skoly se
zfetelem ke zdravotnimu stavu Zdk(, k nutnym lééebnym uUkonim, kaZzdodennim
lékarskym prohlidkdam, ale tak, aby vyucovani nebylo narusovano. Vyucovani probihd
v dobé od 8.00 do 11.40 hod., jedenkrat tydné do 14.05 hodin.

Ve $kole se vyucuje dle SVP ZV sestaveného s ohledem na potteby Ié¢ebného rezimu DL
a s cilem maximalné a efektivné vyuzit ¢as vyclenény pro vyuku.

7. Osobni zaznam
Kazdému zZakovi, ktery byl ptijat do skoly a zafazen do vyuky, zalozi tfidni ucitel osobni
zaznam. Ten se vypliuje ve dvojim vyhotoveni, jedno se preddva zakonnym zastupciim a
jejich prostrednictvim Skole, do které zak pfechazi, druhé se uklada ve skolni spisovné.

8. Hodnoceni a klasifikace Zaku

Hodnoceni v ZSDL je slovni a zapisuje se do osobniho zdznamu zdka. P¥i hodnoceni
chovani a prospéchu se prihlizi ke zdravotnimu stavu Zaka, pfipadné k jeho specidlnim
vzdélavacim potfebam, diagnostikovanym porucham chovani a uceni apod. Vysvédceni
Skola nevydava. Znamky, které ma zak zapsany v sesitech nebo pracovnich sesitech, maji
motivacni charakter a informuji Zaka o tom, jestli ukol zvladl na drovni, ktera se od néj
pfi prihlédnuti ke vSem okolnostem ocekavala. Do osobniho zdznamu Zaka se
zaznamenava také posledné probirand latka

9. Vychova mimo vyucovani
V dobé mimoskolni se stara o déti personal DL.



10. Zdravotnicka sluzba
Zdravotnickou sluzbu ve skole zajistuje Skolni zdravotnik a Iékafi a sestry z DL. Uditelé
jsou povinni kazdodenné se informovat o zdravotnim stavu svych zakl a pfihlizet
k nému pfi vyucovani. Tyto informace poskytuje DL prostfednictvim zdpisu do denniho
hldseni vidy rdno pred zahajenim vyuky. Denni hlaseni se zakladaji a dale archivuji. Za
jejich prevzeti zodpovidd ucitelka konajici dohled pfi snidani.
DL dale zajistuje zdravotnicky dozor v pfipadé vychazek a vyletl zaka.
Ze strany DL je téz pravidelné doplfiovana a kontrolovana Skolni Iékarnicka.

11. Pracovnici
VSeobecné povinnosti, prava a odpovédnost pracovnik( skoly:

- plnit ptikazy feditelky skoly,

- dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu,

- dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi prdci, dodrZovat pozarni
predpisy,

- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem Skoly,

- obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani,

- seznamovat se pribéiné se odpovidajicimi zakonnymi predpisy a se smérnicemi
vydavanymi feditelkou Skoly a dodrZovat je.

Pedagogicti pracovnici organizace: Provozni zaméstnanci organizace:
reditelka ucetni
ucitelky Skolnik + uklize¢

Pracovni povinnosti pedagogickych pracovnik(l a provoznich zaméstnancd jsou dany
pracovnimi naplnémi, organizacnim, pracovnim a Skolnim radem.

Stanoveni kompetenci:

e metodik prevence - Mgr. Helena Meluzinova

e metodik ICT — Mgr. Blanka Senkyfova

e sprdvce rozpoctu, vedeni pokladny — Mgr. Radka Prudilova (v ptipadé neptitomnosti
zastupuje Mgr. Helena Meluzinova)

e vedeni Skolni matriky — Mgr. Radka Prudilova

e Skolni zdravotnik — Mgr. Radka Prudilova

e webmaster, spravce facebookového profilu skoly - Mgr. Martina Rothova

e koordindator soucinnosti s |é¢ebnou - Mgr. Martina Rothova

12. Reditelka $koly
Je statutarnim organem Skoly. PIni povinnosti vedouci organizace a je opravnéna jednat
ve vSech zdlezZitostech jejim jménem.
- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance
Skoly,
- rozhoduje o zésadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni's FKSP,



pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné,

predsedd jednanim pedagogické rady a fidi je,

spolupracuje se S$kolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢.
561/2004 Sb.,

odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole

13. Organy skoly a poradni organy

13.1. Skolska rada

V souladu sustanovenim § 167 zdkona ¢. 561/2004 Sb., zfidil zfizovatel svym
rozhodnutim skolskou radu 11. 10. 2005.

Skolskd rada je orgdn 8koly umoZfujici zakonnym zastupcim nezletilych 74k,
zletilym Zak{m a studentiim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dalSim
osobam podilet se na spravé skoly.

Skolskou radu zFidil zfizovatel, ktery zarover stanovil pocet jejich ¢lenl a vydal jeji
volebni fad. Tretinu ¢lend Skolské rady jmenoval zfizovatel, tfetinu volili zdkonni
zastupci nezletilych 7akd a tfetinu volili pedagogicti pracovnici ZSDL.

Funkéni obdobi ¢lent skolské rady je tfi roky.

Skolskd rada zasedd nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji
pfedseda, prvni zasedani $kolské rady svoldva feditel $koly. Reditel $koly je povinen
zU¢astnit se zaseddni $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém
prvnim zasedani stanovila sv(j jednaci fad a zvolila svého predsedu. K prijeti
jednaciho fadu se vyZzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétsinou vsech clenl Skolské
rady.

Skolska rada:

vyjadfuje se k navrhdm skolnich vzdélavacich programd a kjejich naslednému
uskutecénovani,

schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,

schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,

podili se na zpracovani koncepcénich zaméra rozvoje skoly,

projednava navrh rozpoctu skoly, vyjadfuje se k rozboriim hospodareni a navrhuje
opatreni ke zlepSeni hospodareni,

projedndva inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

podava podnéty a oznameni rediteli skoly, zfizovateli, orgdnm vykonavajicim statni
spravu ve skolstvi a dalSim organtm statni spravy.

Reditel $koly je povinen umoZnit $kolské radé pristup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne
feditel Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi prdvnimi
predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim
neni dotéeno.

O schvaleni dokument(, k jejichz znéni se mda pravo Skolska rada vyjadfit (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolskd rada do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem Skoly.



Pokud Skolska rada tento dokument neschvali, reditel Skoly predlozi dokument
k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projedndni se Ucastni zfizovatel. Pokud
neni dokument schvalen 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 rfeditelem Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez
zbytecného odkladu zfizovatel.

13.2. Pedagogicka rada
V souladu s ustanovenim § 164, odst. 2 zakona 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly
zfizena pedagogicka rada jako poradni orgdn reditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou
radu jako sv0j poradni organ, projednavd snim vSechny zdasadni pedagogické
dokumenty a opatreni tykajici se vzdéldvaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel
Skoly knazorlm pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vsichni
pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nésledujici pravomoci:

a) vyjadruje se k rozvojovym programim skoly, zakladnim dokumentim
pedagogického charakteru

b) ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni skoly, se zasadami
chodu $koly, se zménami pracovniho fadu apod.

c) schvaluje:
- vysledky vychovné vzdélavaci prace
- opatfeni k posileni kazné
- Skolni rad a klasifikac¢ni rad jako jeho soucdst
- plan prace Skoly a rozvrh skoly na dany skolni rok

14. Dokumentace skoly

V Z5DL je vedena tato dokumentace (podle § 28 zdkona €. 561/2004 Sb.):

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené

v §147,

- evidence déti, zakl nebo studentt (dale jen ,,Skolni matrika“),

- doklady o prijimani déti, Zaka a student( ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani
a jeho ukoncovani,

- vzdélavaci programy — SVP ZV,

- vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

- tridni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu,

- Skolni fad, rozvrh vyuéovacich hodin,

- organizacni rad,

- zdznamy z pedagogickych porad,

- kniha drazl a zd&znamy o Urazech Zaku, popfipadé Iékarské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- denni hlaseni o poctu zaku.

- osobni zaznamy z4k{,



- personalni a mzdova dokumentace, hospodarskd dokumentace a ucetni,
- evidence a dalSi dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy,
- organizaCni smérnice a pokyny feditelky Skoly.

15. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci
Pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri rfeditel Skoly
prevzetim agendy jiného pracovnika a pisemné stanovi, kdy prevzeti bude provedeno.
Prevzeti majetku, ochrannych prostiedki, penézni hotovosti se provadi vidy pisemné.

16. Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu
USEK RIZENI{

16.1 Reditelka skoly v souladu s § 164 zékona ¢&. 561/2004 Sb.,
Odpovidd za :

- poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzdélavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona,

- odbornou a pedagogickou Uroven vzdéldvani a skolskych sluzeb,

- vytvareni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti CSI a pfijimani naslednych
opatreni,

- vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikll a pro praci
Skolské rady,

- to, aby opravnéné osoby byly vcas informovany o prabéhu a vysledcich vzdélavani
Zaka,

- zajisténi dohledu dle Rozvrhu dohledu nad Zaky,

- poutziti financnich prostredkl statniho rozpoctu v souladu s Gcelem, na ktery byly
pridéleny,

- zpracovani rozborl hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Rozhoduje o:

- vSech zalezZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

- organizaci a podminkach provozu skoly.

Reditel $koly pIni nejen povinnosti obecné vyplyvajici z funkce feditele gkoly, ale v zajmu
bezchybného chodu prédvniho subjektu prebira i ukoly, které na vétsich skoldch maiji na
starosti zastupci reditele, vychovni poradci, pracovnici BOZP, PO, CO, hospodafi Skoly,
Skolni psychologové apod.:

- odpovidd za BOZP, PO a ochranu ZP na $kole,

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze skoly,

- sleduje platové postupy, osobni jubilea, odchody do dlichodu,

- eviduje ¢erpdani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,

- poskytuje udaje pro statisticka zjisStovani, zpracovava statistické vykazy,

- vede knihu urazQ,



- pofizuje zapisy z jednani pedagogickych rad a provoznich porad,

- dodrzuje archivaci dokumentt podle pravidel skarta¢niho radu,

- vede podklady pro proménlivé slozky platu,

- kontroluje radné vedeni tfidnich knih,

- sleduje, objednava a nakupuje nejrazné;jsi potreby pro provoz skoly,
- vyfizuje objednavky nutné pro Cinnost Skoly,

- sleduje rozpocet,

- vede knihu doslych a odeslanych faktur,

- zajistuje nalezité uchovani ucetnich doklad(, spravu ekonomického archivu skoly,
- hlasi zmény nebo dlleZité informace nadfizenym organ(im,

- sestavuje rozvrh hodin Skoly a rozvrh dohledi a kontroluje dohledy,
- odpovida za evidenci a registraci pracovnich a skolnich araz,

- zabezpecuje provérky BOZP na skole,

- zabezpecuje zastupy za chybéjici pracovniky,

- odpovida za hospitacni ¢innost,

- koordinuje objedndvky ucebnic a u¢ebnich pomucek,

- vede evidenci zaméstnancU a jejich osobni spisy,

- komunikace s firmou, ktera vede skole mzdové ucetnictvi,

- planuje a sleduje cerpani FKSP,

- komunikuje s povéfencem GDPR,

- jedna s odborovou organizaci ZSDL.

SPRAVNI USEK

16.2  Skolnik
- odpovida za zabezpeceni udrzby skoly,
- odpovida za zajisténi revizi a oprav dle pokynu reditele Skoly.

16.3.  Uklize¢
- odpovida za uklid pridélenych uklidovych prostor,
- odpovida za plnéni svérenych ukoll v ramci zajisténi bezpecnosti skoly,
- zajistuje nakup uklidovych a hygienickych prostredkd.

EKONOMICKY USEK

16.4. Ugetni (DPP)
Odpovidd za:
- zajistovani veskerych ucetnickych praci podle platnych pravnich predpist
- zpracovani podvojného Ucetnictvi na pocitaci
- sledovani vyvoje nakladl a vydaja
- sestavovani ucetnich vykazu o plnéni rozpoctu
- mesicni, ¢tvrtletni, pololetni a ro¢ni uzavérky
- Cerpani rozpoctu Skoly
- spravu bankovnich Gct(



- ekonomické rozvahy a vedeni fond(

- zpracovani podklad( pro EO KU a Finanéni ufad

- dodrzovani zakonnych predpist v oblasti ucetnictvi a nakladani majetkem
- vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni Gfady

- garanci vystupl smérem k RS KU a MSMT CR

- mésicni prehledy o ¢erpani rozpoctu

- komunikace s firmou, ktera vede Skole mzdové ucetnictvi

Zavérelna ustanoveni:

1. Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zaméstnancl jsou rozvedeny ve S$kolnim Fadu a pracovnich
naplnich.

3. Organizacni fad nabyva platnosti dne 1. 12. 2023 a nahrazuje vSechna predchozi znéni

tohoto radu.

Ptiloha €. 1 - Organizacni schéma skoly

Mgr. Blanka Senkyfova, feditelka $koly



Pfiloha ¢. 1
Nazev skoly:
Zakladni Skola pfi Détské lé¢ebné Ostrov u Macochy, ptispévkova organizace

Sidlo: 679 14 Ostrov u Macochy, ¢€.p. 490
Cislo org.: 1336

Reditel $koly: Magr. Blanka SenkyFova

Telefon: 739406972

E-mail: spzs.ostrovum@seznam.cz

Organizacéni schéma skoly

Skola se déli na vedeni $koly, prvni stuperi, druhy stupef, spravni Gsek a ekonomicky
usek.
Skola mé pét stalych pracovnikd a jednoho pracovnika na DPP (té&etni).

Reditelka $koly

I.a Il stupen spravni usek ekonomicky usek

3x tridni ucitelka skolnik + uklizec ucetni

Mgr. Blanka SenkyFova, RS




