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ORGANIZACNI RAD

Zakladni Skoly pri zdravotnickém zarizeni a Materské skoly
pfi zdravotnickém zarizeni, Opava, Olomoucka 88, prispévkova organizace

I. Zakladni ustanoveni

Organizaéni ¥ad je zpracovan na zakladé vyhlasky MSMT o zakladni $kole €. 48/2005 Sb. ve
znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky ¢. 454/2006 Sb.

a v navaznosti na zékon CNR ¢&. 561/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist s prihlédnutim
k mistnim provoznim podminkam Skoly.

Il. VSeobecna cast

1. Organizace Zakladni Skoly pfi zdravotnickém zafizeni a Materské Skoly pfi zdravotnickém
zarizeni, Opava, Olomouckd 88, pfispévkova organizace s pravni subjektivitou byla zfizena
k 1. 1. 1995 s vymezenim téchto ukoll ve statutu organizace.

2. Skola ma za ukol ucit a vychovavat déti 3-18 leté podle $kolniho vzdélavaciho programu.
Skola mé 3kolni druZinu pro Zaky koly a vyuZiva $kolni vydejnu stravy.
Skola nemé dopliikovou &innost.

3. Vseobecné povinnosti zaméstnancui, odpovédnost a prava zaméstnancu:
- plnit pfikazy reditele a zastupce feditele
- dodrzovat pracovni kazer a plné vyuzivat pracovni dobu
- dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi prdci, protipozarni predpisy
- chranit majetek Skoly, fddné zachdzet s inventarem Skoly
- obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych predpisl a ujednani
- seznamit se sorganizacnim a pracovnim radem Skoly, vnitfnim rezZimem Skoly a
vyhlaskou MSMT o zékladni $kole a vyhlagkou MSMT CR o specialni $kole

4. Reditel skoly:
- rozdéluje ukoly vedeni mezi sebe a zastupce reditele podle popist prace
- usmériuje koncepci vyuky a vychovy na skole
- pfijima a propousti pracovniky Skoly
- rozhoduje o zdsadnich otazkdch mzdové politiky a hospodareni s FKSP
- pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidencni kazné
- predseda a fidi jednani pedagogické rady
- odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole

5. Zastupce reditele:



- zastupuje rteditele vjeho nepfitomnosti v plném rozsahu (v dobé nepfitomnosti
feditele a zastupce jednd jejich jménem povéreny ucitel)
- plni samostatné Ukoly stanovené popisem prace

6. Na Skole je vedena podle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist a
vyhlasky ¢. 364/2005 Sb., o vedeni
dokumentace $kol, ve znéni vyhlasky ¢. 389/2006 Sb. tato dokumentace:

a) rozhodnuti o zdpisu do skolského rejstriku a o jeho zméndch a doklady uvedené v § 147,

b) evidenci déti, Zaku nebo studentt

¢) doklady o prijimdni déti, Zaka, studentl a uchazecu ke vzdélavani

d) vzdéldvaci programy podle § 4 azZ 6,

e) vyrocni zprdvy o ¢innosti skoly,

f) tfidni knihu, kterd obsahuje priikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priibéhu,
dokumentaci pro volitelné a nepovinné pfedméty

g) skolni rad, vnitrni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych rad,

i) knihu traz( a zdznamy o urazech déti, Zaka a studentd, popripadé lékarské posudky,

j) protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekcni zpravy,

k) persondini a mzdovou dokumentaci, hospoddrskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvldstnimi pravnimi predpisy.

l)specidlni dokumentace

7. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci:

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného
pracovnika a stanovi, kdy prevzeti musi byt provedeno pisemné

- prevzeti dlouhodobého hmotného majetku a penéini hotovosti se provadi vidy
pisemné

8. Organizacni schéma skoly:
viz. pfiloha

lll. Sprava a fizeni

1. Provoz skoly:

- ucitelé, tridni ucitelé, vychovatelé Skolni druziny, asistenti pedagoga externi pracovnici
plni Ukoly podle pracovniho rfadu, podle tydennich pland akci, podle rozpisi dozoru

- zastupce reditele, vychovna poradkyné, metodik prevence, skolni specialni pedagog
externi pracovnici pIni Ukoly podle predepsanych popist prace

- provozni pracovnici maji ramcoveé stanoveny popisy prace

- Uudrzba skoly je provadéna technickym oddéleni Psychiatrické nemocnice Opava
a udrzbarem skoly

2. Administravita:



za archivovani pisemnosti, tfidnich knih a tridnich vykazl odpovida zastupce reditele.
Pfejima, tfidi a uklada, pripadné zapuUjcuje archivni materidl se souhlasem rteditele
Skoly. Provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho radu.
telefonni sluzba - je provadéna ustfednou PN, pfimou linkou a mobilnim telefonem.
Vzkazy pro ucitele prejima reditel Skoly, event. zastupce reditele, ekon. pracovnice,
specialni pedagog.

knihovnicka ¢innost - je provddéna povérenymi ucitelkami Skoly, které odpovidaji za
provoz knihovny ucitelské zvlast a knihovny Zakovské. Tato mimoradna prace je
odménovana formou mimoradnych odmén. Knihovnice objednavaji a nakupuji
odbornou a détskou literaturu v ramci schvaleného rozpoctu. Vedou predepsanou
dokumentaci.

evidence majetku, sprava inventare, skladova evidence Cisticich prostfedkd je zahrnuta
v pracovni ndplni zadstupce reditele Skoly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti
majetku, pfidéluje inventdrni Cisla. Dava navrh na ndkup novych pfistrojli, u¢ebnich
pomlcek, didaktické techniky podle podklad(i ucitelli a spravcl sbirek ke schvéleni
fediteli Skoly. Pfejima inventar uréeny k opravam, zapujceni, vraceni, vyrazovani.
Povérena ucitelka vede evidenci ucebnic.

vSeobecnd Udrzba je provadéna na zakladé smlouvy s technickym oddélenim
Psychiatrické nemocnice Opava a udribarem Skoly. Zastupce freditele ukladd a
kontroluje provadéni drobnych udrzbarskych praci provedenych pracovnikem skoly.
pokladni kniha je vedena zastupcem reditele Skoly. DodrZzuje stanoveny pokladni limit.
Podrobnosti viz. vnitfni i¢etni smérnice bod 3.3. obéh pokladnich dokladd.

Ucetni evidence - Ucetnictvi je zpracovavano v ucetnim programu HELIOS Fenix,
autorské firmy Asseco Solutions, a. s. Praha. Mzdy jsou zpracovavany mzdovym
programem PAM/VEMA, autorské firmy Seyfor, a. s. Brno. Podklady pro vypocet mezd
zabezpecuje teditel Skoly. Obé agendy zpracovdva ekonomickd pracovnice Skoly.
Podrobnosti viz vnitfni G¢etni smérnice.

predepsand pedagogické dokumentace je zpracovdvana vedenim Skoly, podle jejich
pokynl vedou ucitelé tfidni knihy, vykazy, vypliuji katalogové listy a vedou specialni
dokumentaci stanovenou vnitfnim predpisem. Prabéznou kontrolu knih provadi
reditel Skoly.

IV. Zavérecna ustanoveni
Rusi se Organizacni fad ze dne 1. 9. 2016.

Organizacni rad nabyva platnosti dnem 1. 9. 2023

V Opavé dne 1. 9. 2023

razitko a podpis reditele Skoly



