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1. VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

Organiza¢ni fad Zakladni $koly a Mateiské koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace
upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikt skoly.

Tento vnitini predpis je vydan na zakladé ustanoveni § 305 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni
zakona ¢. 585/2006 Sb. a je v souladu se vSemi platnymi pravnimi predpisy, které se tykaji této tematiky.

Organizacni tad zabezpecuje realizaci predev$im zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdg€jsich zmén a jeho provadécich predpist.

Organizaéni ¥ad Zakladni $koly a Mateiské §koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace je
zakladni pravni normou Zakladni skoly a Mateiské skoly Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkové organizace
jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

Postaveni a poslani skoly

Zékladni $kolu Petrovice, okres Usti nad Labem zfidila Obec Petrovice na zakladé usneseni zastupitelstva Obce
Petrovice ¢j. 65/2002 ze dne 30. zafi 2002. Timto aktem byla schvalena zfizovaci listina nové pravni formy
Zékladni $koly a Mateiské 8koly Petrovice, okres Usti nad Labem - piispévkové organizace Obce Petrovice
s ucinnosti od 1. ledna 2003.

Zména nazvu Zakladni $koly Petrovice, okres Usti nad Labem na Zakladni $kolu a Matefskou $kolu Petrovice
okres Usti nad Labem, prispévkovou organizaci byla provedena na zakladé usneseni zastupitelstva ¢. 48/2006 ze
dne 20. tinora 2006. - viz. dodatek ¢. 1 ke zfizovaci listing.

Rozhodnutim Ministerstva Skolstvi, mladeze a té€lovychovy 'Ceské republiky ¢&j. 32 222/02-21 ze dne 8. ledna 2003
bylo zatazeno zafazeni Zakladni Skoly Petrovice, okres Usti nad Labem do sité Skol, pfedSkolnich zafizeni a
Skolskych zafizeni s ucinnosti od 1. ledna 2003.

Zakladni udaje:
nazev: Zéakladni §kola a Matefska $kola Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkova organizace
sidlo: ¢p. 5
403 37 Petrovice
feditel: Mgr. Kvétuse Leistnerova
mobil: 608 062 016, 608 064 016
e-mail: zspetrovice.ul@volny.cz, reditelka@skola-petrovice.cz
www stranky: www.skola-petrovice.cz
IC: 70695881
Id. zafizeni: 600 085 511

Soucasti §koly:

Matetska $kola 1ZO 116 900 474 kapacita: 32 déti
Zakladni skola 1ZO 102 517 096 kapacita: 100 zaka
Skolni druzina 1ZO 116 900 253 kapacita: 75 zaka

Skolni jidelna 1ZO 116 900 482 kapacita: 120 jidel
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Zakladnim poslanim Zakladni $koly a Matefské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace:

1) Matei'ska $kola - Zakladni $kola a Mateiskd $kola Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkova
organizace poskytuje predskolni vychovu détem zpravidla od 2 do 7 let podle Skolniho vzdélavaciho
programu ,,Mezi broucky*, Ve Skolnim roce 2016/2017 jsme zahgjili ve tfidé¢ Vcelek vzdélavani dle
principti ,,Zacit spolu®.

2) Zakladni $kola - Zéakladni $kola a Mateiska $kola Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkova
organizace poskytuje vychovu a vzdélavani zakam 1. - 5. ro¢niku (tj. I. stupné) podle Skolniho
vzdélavaciho programu ,,Nas domov je Evropa®,

které jsou pIné v souladu s ramcovymi vzdélavacimi programy Ministerstva $kolstvi, mladeZe a télovychovy Ceské
republiky pro jednotlivé stupné vzdélani.

Zékladni $kola a Matefska $kola Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkova organizace mize dle zfizovaci
listiny provozovat také doplitkovou ¢innost.

2. Dokumentace $koly

Dokumentace

Zékladni $kola a Matei'ska §kola Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkova organizace vede dokumentaci plné
vsouladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$S§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozdé€jSich zmeén pricemz jsou respektovana ustanoveni zakona ¢. 101/2000

Sb., o ochran¢ osobnich dajii a o zméné nekterych zakondt.

Za archivaci pisemnosti Zakladni §koly a Mateiské §koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace
zodpovida feditelka Skolu spolu sadministrativni pracovnici Skoly. Ta také provadi vyfazovani pisemnosti
organizace a dohlizi na jejich fadnou skartaci. - Skartace pisemnosti Skoly probiha v souladu s vyhlaskou ¢.
646/2004 Sb., podrobnosti spisové a archivni sluzby.

Podatelna
Za ptijem, rozesilani a zvefejiiovani pisemnosti Giedni povahy plné zodpovida feditelka Skoly, - Evidenci piijatych,

rozeslanych a zvefejnénych pisemnosti ufedni povahy zapisuje do Jednaciho protokolu doslé a odeslané posty
Zakladni skoly a Mateiské Skoly Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkové organizace.

3. Organizaéni ¢lenéni §koly

Organizace

V &ele Zakladni $koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace jako pravniho
subjektu stoji statutdrni organ Zakladni Skoly a Matefské Skoly Petrovice okres Usti nad Labem, ptispévkoveé
organizace - feditelka skoly.

Zakladni $kola a Mateiska $kola Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkova organizace se &leni na feditelstvi, tii
useky a pét utvari:

feditelstvi - Feditelka ZS a MS

a) pedagogicky usek

- Ttvar predskolniho vzd&lavani — zdstupce Feditele pro MS, ucitelky MS,
asistentky pedagoga
- tutvar $kolniho vzdélavani — zdstupce Feditele pro ZS, vsichni pedagogicti pracovnici ZS,
asistentky pedagoga
- tvar $kolni druziny - viichni pedagogiéti pracovnici SD

b) stravovaci tsek

- tvar kolni jidelny - vedouci SJ + viechny kuchaiky SJ



C) spravni usek

- Utvar zajisténi a udrzby provozu skoly — administrativni pracovnice
vSechny uklizecky MS + ZS
Skolnik ZS

Vedouci jednotlivych ttvard, ktefi #idi ¢innost jednotlivych utvart v rozsahu stanovené v naplni prace. Tu uréuje
teditelka Zékladni Skoly a Matetské skoly Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkové organizace.

Organizac¢ni schéma

Organizaéni schéma Zakladni 8koly a Matei'ské 8koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace
tvoti pfilohou ¢. 1 ,,Organizacniho tadu“ Zakladni Skoly a Mateiské Skoly Petrovice okres Usti nad Labem,
ptispévkové organizace.

Statutdrni orgén

Statutarnim organem Zakladni §koly a Matei'ské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace je
feditelka Zakladni $koly a Matetské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace.

Reditelka Zakladni $koly a Matefské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace je vedouci
zameéstnanec podle § 124, odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni zdkona ¢. 585/2006 Sb. na
tfetim stupni fizeni - statutarni organ, fidi dva vedouci zaméstnance na prvnim stupni fizeni.

Zastupce statutarniho organu

Na Zékladni §kole a Mateiské $kole Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizaci neni ziizena funkce
statutarniho zastupce (tzv. zastupce statutdrniho organu).

V dobé nepfitomnosti statutarniho organu - feditelky Zakladni skoly a Matef'ské skoly, jedna jim jménem povéieny
pracovnik. - Pfesny rozsah kompetenci, které bude moci jménem statutarniho zastupce - feditelky Skoly vykonavat
povéreny pracovnik, je uréeno ve zvlastnim pisemném povéteni.

Vedouci jednotlivych atvard a usekt

Reditelka Zakladni 8koly a Matefské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace uréila
nasledujici vedouci utvart a useku:

- Zastupce teditele matefské Skoly je vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, ve znéni zakona ¢. 585/2006 Sb. na prvém stupni fizeni - fidi a kontroluje praci
podfizenych zaméstnanct

- vedouci useku skolni jidelny - je vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, ve znéni zakona ¢. 585/2006 Sb. na prvém stupni fizeni - fidi a kontroluje praci
podfizenych zaméstnanct

- Zastupce feditele ZS (povéieného pracovnika v piipadé nepiitomnosti feditele skoly)
Konkrétni vysi ptiplatkti za vedeni urcuje ,,Vnitini platovy predpis* Zakladni Skoly a Matetské skoly Petrovice

okres Usti nad Labem, piisp&vkové organizace pIné v souladu s § 124 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku préace, ve
znéni zékona ¢. 585/2006 Sb.

4. Rizeni $koly - kompetence

Reditelka §koly

- Je statutarnim organem Zéakladni $koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, ptispévkové
organizace.

Reditelka koly stanovuje organizaci a podminky provozu §koly



- Jedna ve viech zalezitostech jménem Zakladni $koly a Mateiské 8koly Petrovice okres Usti nad Labem,
prispévkové organizace, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

- Rozdéluje tkoly mezi sebe a ostatni zaméstnance.

- Rozhoduje o vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani. - Zodpovida za realizaci §kolnich
vzdélavacich programt a za jejich soulad s ramcovymi vzdélavacimi programy.

- Odpovida za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani.
- Zajistuje planované odborny rust pedagogickych zaméstnancii organizace.

- Snazi se v ramci svych moZnosti zajistovat spolupraci se zakladnimi a stfednimi §kolami Usteckého kraje,
ve kterych déti a zaci Zakladni Skoly a Matetské Skoly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové
organizace pokracuji v plnéni povinné skolni dochazky.

- Predseda a fidi jednani pedagogické rady.
- Rozhoduje o personélnich, materidlnich a psychohygienickych podminkéach vyuky.

- Ridi ostatni vedouci pracovniky organizace a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci jednotlivych
usekd. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim vnitfniho informa¢niho systému.

- Rozhoduje o hlavnich otdzkach hospodatfeni, mzdové politiky a zajistuje ¢inné vyuzivani prostiedkd
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledkt jejich prace.

- Odpovida za pouziti finan¢nich prostiedkt piidélenych organizaci v souladu s Géelem, na ktery byly
prid€leny.

- Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvori vystupy ze Zakladni Skoly a Matefské Skoly
Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkové organizace. - Odpovida za vedeni povinné dokumentace.

- Pti vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby €inili vymezené prévni
tikony jménem Zakladni $koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace.
Schvaluje a vydava organizaéni a fidici normy (vnitini pfedpisy), plan pracovnikd jednotlivych utvart,
rozhoduje organizace, které si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukolt civilni obrany a
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni,
smeéiujici k zabezpec€eni ¢innosti Skoly v této oblasti.

5. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni - komponenty

Zasady Fizeni

Zasada zakonnosti

Zaméstnanci Zakladni $koly a Matefské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace se pfi
vykonu své funkce tidi obecné zdvaznymi predpisy.

Zasada jediného odpovédného vedouciho

V &ele skoly stoji feditelka Zakladni $koly a Mateiské Skoly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové
organizace. Jednotlivé organiza¢ni utvary organizace jsou fizeny jedinym vedoucim.

Zasada demokrati¢nosti

Zaméstnanci se mohou vhodnou formou vyjadtovat k déni v Zakladni §kole a Mateiské $kole Petrovice okres Usti
nad Labem, pfispévkové organizaci a podilet se na jejim rozvoji.

Zasada soustavné kontroly a hodnoceni

Kazdy vedouci zaméstnanec vytvaii a realizuje uc¢inny systém kontrolni ¢innosti v ramci fizeného utvaru. Vedouci
zaméstnanci organizace soustavné, pribézné, objektivné a ve vzajemném dialogu hodnoti své podiizené.

Zasada motivace




Vedouci zaméstnanci vSestranné motivuji své podiizené zaméstnance a plné a diferencované vyuzivaji motivacni
nastroje.

Strategie Fizeni

Kompetence zaméstnancti Zakladni §koly a Matefské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové
organizace v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich vzchazejicich z platnych
pravnich predpist.

Pracovni naplné zameéstnanci jsou clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- kliCové oblasti pracovnich Cinnosti zaméstnance

- komu je zamé&stnanec ptimo podiizen, jaky utvar (které zaméstnance) fidi a v jakém rozsahu

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného zaméstnance, co predklada k rozhodnuti
nadfizenému zaméstnanci

- v jakém rozsahu jednd jménem Zéakladni $koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem,
ptispévkové organizace v externich vztazich

- jaka mimotadna opatieni ma ve své piisobnosti

Nastroje Fizeni

Vsichni zaméstnanci Zakladni Skoly a Matetské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkové organizace se
fidi systémem vnitinich organiza¢nich a fidicich norem a individualnich fidicich akti.

Vnitinimi organizacnimi a Fidicimi normami jsou vnitini organizacni predpisy, a to rddy, predpisy a pokyny.

Individudlnimi Fidicimi akty, rozhodnuti a plany prace.

VSechny vnitini organizaéni a fidici normy schvaluje feditelka skoly. Veskera rozhodnuti je opravnéna vydat pouze
feditelka Zakladni Skoly a Matetské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkové organizace.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu Zakladni skoly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem,
ptispévkové organizace se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy a vnitinim skoly

Ekonomické Fizeni

Oblast ekonomiky (tj. vedeni G&etni a zpracovavani mezd) Zakladni $koly a Matetské $koly Petrovice okres Usti
nad Labem, ptispévkové organizace externé zajist'uje samostatna pravnicka osoba. - Tato pravnicka osoba pracuje
samostatné na zaklad€ podepsané smlouvy o dilo na vedeni ucetnictvi a zpracovavani mezd.

Pokladni denik vede administrativni pracovnice Skoly.
Personalni Fizeni

Veskera rozhodnuti v personalni oblasti jsou pIn€¢ v kompetenci feditelky Skoly.

Piijimani novych zaméstnancti Zakladni $koly a Mateiské Skoly Petrovice okres Usti nad Labem, pfispévkové
organizace, ktefi jsou vyhledavani zpravidla v nabidkovém fizeni, administrativné zajist'uje feditelka Skoly
Sledovani platovych postupli a narokti zaméstnanct skoly, zajiStuje mzdova ucCetni Zakladni Skoly a Mateiské
Skoly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace.
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Metodické Fizeni
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Metodické fizeni vychazi z konkrétnich potieb organizace.
Princip metodického fizeni je vyuzivan ve vztazich:

teditel - pedagogicti pracovnici
vychovny poradce - pedagogicti pracovnici



specializované ¢innosti - pedagogicti pracovnici
uvadéjici ucitel - zacinajici uditel

Materialni vybaveni
O nakupu veskerych hmotnych prostiedkti rozhoduje feditelka skoly. Pfi svém rozhodovani ptihlizi k podnétim,
které ziskava od podiizenych zaméstnancti.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi administrativni pracovnice. Za ochranu evidovaného majetku
odpovidaji jednotlivi zaméstnanci organizace v ramci kompetenci stanovenych v pracovni naplni.

Sklad u¢ebnic a uéebnich pomicek a potieb spravuji pedagogicti pracovnici na zakladé povéteni feditelky Skoly.
Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 583/1992 Sb., o danich z pifjmu a zikonem &. 250/2000 Sb.,
ve znéni zakona ¢. 450/2001 Sb., o rozpoctovych pravidlech.

Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuje Zakladni §kolu a Matei'skou $kolu Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkovou
organizaci v plném rozsahu statutarni organ - feditelka Zakladni Skoly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad
Labem, ptispévkové organizace.

Ve styku se zakonnymi zastupci déti a zak dochazejicich do zakladni $koly a matefské Skoly jednaji
jménem organizace rovnéz uditelé a vychovatelé.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Zakladni §koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem,
ptispévkové organizace v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich jednotlivych zaméstnanct.

6. Zaméstnanci Skoly

Zaméstnanci

Vsichni zaméstnanci zakladni Skoly a matetské Skoly se fadn€ seznami s ,,Organiza¢nim fadem* Zakladni Skoly a
Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace, ,,Skolnim fadem* Matei'ské §koly -
Zékladni $koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace, ,,Skolnim fadem*
Zakladni skoly a vSemi vnitinimi pfedpisy organizace.

Déle:
- dodrzuji pracovni kazen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu
- vcas hlasi:

- navstévu lékare, kterou musi nutn€ vykonat v pracovni dobé
- zacatek a konec pracovni neschopnosti, oSetfovani ¢lena rodiny, ...
- pozadavky na neplacené volno, ndhradni volno, studijni volno, dovolenou na zotavenou, ...

- zachovavaji ml¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udaji déti a zaku skoly
- dodrzuji v8echny piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni piedpisy
- chrani majetek organizace

Prava a povinnosti zaméstnancui

Prava a povinnosti zaméstnancti Zakladni §koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové
organizace jsou dany:
- zékonem €. 262/2006 Sb., zdkonikem prace, ve znéni zakona ¢. 585/2006 Sb.
- zékonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$$im odborném a jiném vzdélavani
(Skolskym zdkonem), ve znéni pozd¢jsich zmén
- vyhlaskou o zakladnim vzdélavani



- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a skolskych zatizeni

- organizaénim fadem Zakladni $koly a Mateiské koly Petrovice okres Usti nad Labem, piisp&vkové
organizace

- dalimi obecné zavaznymi pravnimi normami

Ocenovani zaméstnancu

Kazdy zaméstnanec Zakladni $koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace
obdrzi za svou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

Zatazovani a ocefiovani zaméstnancti Zakladni $koly a Matefské $koly Petrovice okres Usti nad Labem,
ptispévkové organizace se obecné fidi zdkonem &. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni zdkona ¢. 585/2006
Sb., zakonem ¢&. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, natizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a spraveé, natizenim vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog
praci a kvalifika¢ni pfedpoklady, vyhlaskou €. 317/2005 Sb., o dalS$im vzdélavani pedagogickych pracovniki.
Bliz$i podminky ocefiovani prace zaméstnancti Zakladni §koly a Mateiské $koly Petrovice okres Usti nad Labem,
prispévkové organizace uvadi ,,Vnitini platovy predpis“ Zakladni §koly a Matei'ské $koly Petrovice okres Usti nad
Labem, ptispévkové organizace.

7. Informacni systém Skoly

Informace vstupujici do Zakladni $koly a Mateiské §koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace
prichazi k feditelce Skoly, ktera rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast
zpracuje.

Informace, které jsou uréené pro viechny zaméstnance Zakladni $koly a Matei'ské §koly Petrovice okres Usti nad
Labem, prispévkové organizace jsou zvefejiiovany na nasténce ve sborovné, nebo poslany na Skolni email, ¢i
predavany ustni formou na provoznich a pedagogickych poradach.

Vsechny informace, které opousti Zakladni $kolu a Matefskou $kolu Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkovou
organizaci jako oficialni, musi byt podepsany feditelkou Skoly.



Tento ,,Organiza¢ni fad“ Zakladni §koly a Matetské $koly Petrovice okres Usti nad Labem, piispévkové organizace
nabyva platnost dne 28. srpna 2022 a rusi ,,Organizaéni fad Zakladni Skoly a Matetské Skoly Petrovice okres Usti
nad Labem, pfispévkové ,, ze dne 29. srpna 2020



