Základní škola, Prachatice, Zlatá stezka 387

Organizační řád

Školní rok 2025/2026
Mgr. Miroslava Kunešová

ředitelka školy

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD

Základní školy, Prachatice Zlatá stezka 387

I. ZÁKLADNÍ USTANOVENÍ
Organizační řád je vnitřní normou organizace. Upravuje organizaci řízení, vnitřní strukturu, koordinaci činností a kompetence pracovníků.

Vychází z: Vyhlášky MŠMT ČR č. 48/2005 Sb. o základním vzdělávání

                :  Zákona č. 564/1990 Sb. o státní správě a samosprávě ve školství

                : Zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon

                :  Zákoníku práce

                : Pracovního řádu pro zaměstnance školy čj. MŠMT ČR 14 269/2001-26

Název organizace: Základní škola, Prachatice, Zlatá stezka 387  PSČ 383 01

Zřizovatel:             Jihočeský kraj
Právní forma:         Příspěvková organizace kraje, právní subjekt

Statutární orgán:    Mgr. Miroslava Kunešová
Resortní identifikátor zařízení:   600 171 477                  

IČO: 708 410 98

Zřizovací listina: ze dne 11. 9. 2001

E-mail:   reditel@zsprachatice.cz
Webové stránky: www.zsprachatice.cz

Datové schránky: tieavg

1.2.   HLAVNÍ  ÚČEL A PŘEDMĚT ČINNOSTI

Posláním školy je vzdělávání a výchova žáků se speciálními vzdělávacími potřebami (dříve žáci se zdravotním znevýhodněním nebo postižením a žáci sociálně znevýhodnění) jsou podle novely ŠZ definováni jako žáci s potřebou podpůrných opatření ve vzdělávání. Všichni tito žáci mají zákonné právo na podporu. 

Jedná se o žáky:

- s lehkým mentálním postižením – podpůrná opatření 3. stupně
- se středně těžkým a těžkým mentálním postižením - podpůrná opatření 4. a 5. stupně
Organizace vykonává činnost základní školy při zdravotnickém zařízení, základní školy pro žáky se speciálními vzdělávacími potřebami - praktické, základní školy speciální a školní družiny.
Činnost se řídí:      a)   Předpisy a metodickými návody MŠMT ČR

                              b)   ŠVP „Škola porozumění“ č.j. 350/2007 a od 1. 9. 2016 č.j. zspt029/2016
                              c)   Učebními plány a osnovami schválenými MŠMT ČR

                              d)   Vnitřním řádem školy

e) Příkazy vedoucího OŠMT  KÚ  JK

f)  Doporučením ČŠI

Kapacita školy je stanovena MŠMT ČR ze dne 3. 8. 2000, čj. 23 499/2000-21
1.3.   POVINNÁ DOKUMENTACE
Je vedena v souladu s právními normami (§28a Školského zákona), je uložena v ředitelně, sborovně a pro rodiče žáků ve vestibulu školy a poté je archivována dle zákona o archivnictví a o účetnictví: 

1.   Zřizovací listina, Rozhodnutí o zařazení školy do sítě škol

2. Třídní knihy, třídní výkazy

3. Školní řád, klasifikační řád, organizační řád

4. Rozvrh hodin

5. Záznamy z pedagogických rad

6. Dokumentace o přijímání ke vzdělávání – Rozhodnutí k přijetí ve správním řízení
7. Vzdělávací programy

8. Kniha úrazů

9. Protokoly o konání zkoušek

10. Hospodářská dokumentace a účetní evidence, evidence majetku

11. Personální evidence a mzdová dokumentace

12. Protokoly a záznamy o provedených kontrolách

13. Dokumentace BOZP

14. Podací deník

15. Výroční zprávy

1.4.  STATUTÁRNÍ ORGÁN

Statutárním orgánem školy je jmenovaná ředitelka radou kraje: Mgr. Miroslava Kunešová
· Jedná ve všech záležitostech jménem školy, je odpovědná radě kraje za činnost organizace.

· Zajišťuje naplňování poslání školy a jejího rozvoje.
· Řídí provoz školy a spravuje majetek jemu svěřený.
· Je zaměstnavatelem zaměstnanců školy, vykonává práva a povinnosti zaměstnavatele dle zákoníku práce a prováděcích předpisů.
· Odpovídá za vytvoření a účinnost systému vnitřní kontroly.
· V době nepřítomnosti ředitele je jmenován pověřený člen pedagogického sboru jeho zastupováním a je oprávněn vyřizovat neodkladné záležitosti.
II. REŽIM ŠKOLY
     2.1.
     Školní budova i pozemek je využívány pouze pro aktivity školy. 

     Vyučování začíná v 7,55 hod. a trvá nejdéle do 14,45 hodin. Družina má provoz od 6,55 hodin   

     do 7,35 hodin a od 11,35 do14,30 hodin.
     Školu odemyká školnice a uzamyká uklízečka. Vyučovací hodina trvá 45 minut, přestávky jsou        

    10ti minutové, hlavní 20-ti minutová, od 12,30 hodin 5ti minutové – z důvodu odjezdů autobusů                        

    dojíždějících žákům. Využívá se aktivního pohybu žáků na chodbách, o hlavní přestávce pobyt  

     venku. Na chodbě máme relaxační koutky, stoly pro stolní tenis. 

Počet hodin v jednom sledu je na I. stupni 5 hodin, na II. stupni 6 hodin. Pracovní vyučování je dvouhodinové. Používáme vlastní dřevo dílnu, kovo dílnu, cvičnou kuchyňku, pracovnu se šicími stroji a 2 školní pozemky, audio třídu a výtvarnou třídu, počítačovou učebnu. 

     Využívání PC probíhá podle stanoveného rozvrhu.                                                                   

     Dohledy na chodbách o přestávkách jsou posíleny školnicí a uklízečkou.
2.2.   stravování


Pitný režim je zajištěn odebíráním školního mléka a v ŠD vařením čaje.

Stravování je zajištěno ve školní jídelně ZŠ Zlatá stezka 240, Prachatice pod dohledem vychovatelek a učitelek v době od 11:35 do 14:00 hodin.

2.3.  podmínky pohybové výchovy

     Při Tv se využívá vlastní cvičebna s hygienickým zařízením, hřiště u školy, dopravní hřiště u DDM i sportovní areál Tatran. Žáci ZŠ mají 2 hodiny Tv týdně, ZŠsp. 4 hodiny týdně a 1 hodinu zdravotní Tv.  
Vybavení cvičebny odpovídá předepsaným bezpečnostním normám. 1x ročně provádíme revizi Tv zařízení.
     Plaveckého výcviku se zúčastňuje speciální třída a od 1. 9. 2017 probíhá výuka plavání na I. stupni s časovou dotací 40 hodin. Dále organizujeme 1x za 2 roky lyžařský výcvik.

Nabízíme využití volného času v zájmových dílnách při školních družinách a to v odpoledních hodinách do 14:30 hodin.

     Při akcích organizovaných mimo sídlo školy nebo ŠD je stanoven dohled podle počtu žáků.

III.
Zaměstnanci

     3.1. Všeobecné povinnosti, práva a odpovědnost zaměstnanců

1. Seznámit se s organizačním řádem a příslušnými vnitřními předpisy školy, s pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení a řídit se jimi, plnit pokyny ředitele školy a jeho zástupce.  Dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu.

2. Chránit oprávněné zájmy zaměstnavatele.

3. Dodržovat předpisy bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci a protipožární předpisy. 

4. Chránit majetek a šetrně zacházet s inventářem školy, využívat jej pouze pro plnění pracovní náplně v rámci předmětu činnosti školy.

5. Nákupy, objednávky zboží a služeb zaměstnanci provádějí na základě předchozího souhlasu
a pověření ředitelem školy.

6. Pracovní cesty (kurzy, školení, DVPP, třídní akce aj.) povoluje a zaměstnance vysílá ředitel školy.

7. Povinnost dodržovat ochranu osobních údajů, zásady poskytování informací a nesdělování výše mzdy.

8. Povinnost informovat ředitele školy o zjištěných bezpečnostních, majetkových, finančních a právních rizicích.

9. Právo vyžadovat nápravu nedostatků a plnění zaměstnavatele dle Zákoníku práce.

10. Za vykonanou práci obdrží zaměstnanec mzdu podle platných předpisů a ujednání.

11. Ze své činnosti jsou všichni zaměstnanci odpovědni řediteli školy.

          Při odchodu zaměstnance nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitel školy převzetím jeho agendy jiného zaměstnance a převzetí bude potvrzeno písemně. 

3.2.   Rozdělení zaměstnanců

PEDAGOGIČTÍ PRACOVNÍCI  

Vedoucí pracovníci organizace: 

Ředitel školy: plní funkci zaměstnavatele a vedoucího organizace 

Statutární zástupce ředitele školy: pedagogický pracovník, kterému je udělena pravomoc zastupovat ředitele v plném rozsahu jeho řídících činností.

Zastupující učitelka – pověřený pedagogický pracovník: plní úkoly delegované ředitelem, v době jeho nepřítomnosti řeší neodkladné záležitosti    

Učitelé:

Vykonávají pedagogickou činnost v souladu se Školským zákonem (§ 20a a 20b – práva a povinnosti pedagogických pracovníků související činnosti dle Pracovního řádu pro zaměstnance škol a školských zařízení a pokynů ředitele a zástupce.  

Z řad učitelů ředitel pověřuje a odvolává třídní učitele, výchovného poradce, správce sbírek, metodika ICT, metodika ŠVP, školního metodika prevence, koordinátora environmentální výchovy.

Vychovatelky:
Vykonávají komplexní vychovatelské činnosti ve školní družině. Tvoří vlastní vzdělávací programy, rozvíjí zájmy, znalosti a schopnosti žáků.
Asistentky pedagoga:
Vykonávají samostatnou vzdělávací a výchovnou činnost při vyučování zaměřenou na speciální vzdělávací potřeby dítěte podle rámcových pokynů učitele nebo speciálního pedagoga.

NEPEDAGOGIČTÍ PRACOVNÍCI 

Účetní: komplexní vedení účetnictví, koordinace účtování o stavu, pohybu a rozdílu majetku a závazků, o nákladech a výnosech, o výdajích a příjmech a vedení účetních knih.
Mzdová účetní: personální a mzdová dokumentace
Provozní zaměstnanci vykonávají činnosti dle své náplně práce a pokynů ředitele a zástupce
Školnice: 

•Běžné školnické práce, otevírání objektu, obsluha hlavních energetických uzávěrů, úklid daných prostor, drobné opravy – výměna žárovek, pojistek, péče o zeleň v okolí školy.
Uklízečky: provádějí kvalitní a včasný úklid přidělených úklidových prostor, plní operativně pokyny ředitele školy. Provádějí mechanické mytí, leštění podlah, čištění osvětlovacích těles, čištění a desinfekce WC. Čištění oken, zrcadel, stěn, dlaždic apod.
IV.
Pracovní náplně
-  viz. metodický výklad k odměňování pedagogických pracovníků a ostatních zaměstnanců škol a školských zařízení a jejich zařazování do platových tříd podle katalogu prací.
4.1. Ředitel školy 

1. Je statutárním orgánem organizace (jedná jménem školy, poskytuje informace) 

2. Je zaměstnavatelem všech zaměstnanců školy, plní povinnosti vedoucího organizace, jmenuje a odvolává svého zástupce, pověřuje další zaměstnance funkcemi a úkoly v rámci předmětu činnosti školy 

3.
Vypracovává koncepci a plány školy, organizuje provozně ekonomické činnosti

4.
Kontroluje a zodpovídá za:

· plnění učebních plánů a osnov

· odbornou a pedagogickou úroveň výchovně vzdělávací práce školy

· efektivní využívání finančních prostředků a dodržování rozpočtové kázně a funkčnost vnitřního kontrolního systému a zajištění BOZP a  PO

· vedení předepsané dokumentace

5.
Kontroluje a hodnotí:

· práci pedagogických pracovníků a ostatních zaměstnanců

6.
Kontroluje vzdělávací výsledky žáků

7.
Zajišťuje a zodpovídá za:

· za vytváření podmínek pro další vzdělávání pedagogických pracovníků

· zpracování a zpřístupnění výročních zpráv

· vytváření podmínek pro činnost České školní inspekce a přijetí následných opatření 

· vytváření podmínek pro činnost Rady školy

· předsedá a řídí pedagogickou radu

· plnění úkolů vůči zřizovateli  

8.
Vede:

· pokladnu a její dokumentaci

· zastupování nepřítomných pracovníků

· evidenci odpracované doby

· podklady pro výplaty mezd

9.
Rozhoduje o:

· přijetí k základnímu vzdělávání § 46, přijetí z důvodu přestupu žáka § 49, odst.1, převedení žáka do jiného vzdělávacího programu §49, odst.2 (správní rozhodnutí)

· odkladu povinné školní docházky § 37  

· zařazení žáka do odpovídajícího ročníku školy § 55 odst.2

· povolení o doplnění povinné školní docházky § 52 odst.6

· organizaci a podmínkách provozu školy

· všech pracovně právních záležitostech v organizaci

· zásadních otázkách mzdové politiky a hospodaření s FKSP

4.2. Zástupce ředitele – zastupující učitelka
1. Pověřený zástupce ředitele školy, v době nepřítomnosti ředitele vyřizuje v nezbytném rozsahu jen neodkladné záležitosti.  Za své činnosti se zodpovídá řediteli školy, za jeho činnost zodpovídá ředitel. 

2.
Je povinen bezodkladně informovat ředitele školy o všech zjištěných problémech, nedostatcích a rizicích. 

4.3. Výchovný poradce    

Odpovídá za:

své činnosti řediteli školy

spolupracuje s učiteli, koordinuje s nimi postupy, vede evidenci žáků (SPU, integr. žáky…), spolupracuje s rodiči žáků, spolupracuje s PPP a SPC.
profesionální orientaci vycházejících žáků

spolupracuje s Úřadem práce a dalšími institucemi, které se podílejí na odstraňování patologických jevů mezi školní mládeží

poskytování poradenské činnosti pro rodiče a žáky při volbě povolání

správné vyplnění a včasné odeslání přihlášek do středních učilišť
zpracování přehledů o přijetí žáků

soustřeďování odborných zpráv o žácích v poradenské péči, soustřeďování individuálních učebních plánů

předání informací z oblasti výchovného poradenství dalším pedagogickým pracovníkům

Ostatní činnosti jsou popsány v pracovní náplni výchovné poradkyně školy.
4.4. Učitelé

1.
Pracovní náplň je vymezena:

· Školským zákonem a prováděcími předpisy (vyhláška o základních školách, učební plány a osnovy) 

· účelem a předmětem činnosti, pro který je škola zřízena

· koncepcí a vnitřními předpisy školy (organizační řád, školní řád, klasifikační řád, prevence rizikového chování (ochrana majetku)
· Pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení, pracovní smlouvou a  souvisejícími pokyny zaměstnavatele

2.
V rámci výše uvedených předpisů a povinností jsou oprávněni samostatně volit efektivní formy a metody pedagogické práce a vedle schválených učebnic využívat doplňkové výukové materiály dle vlastní volby  

3.
Bezodkladně informují ředitele školy o vážnějších prospěchových, kázeňských, zdravotních a rodinných problémech žáků.

Případné úlevy a opatření vyplývající ze zdravotních nebo rodinných problémů realizují až po schválení ředitelem školy na základě doložené žádosti zákonného zástupce 

4.
Informují zákonné zástupce žáků o průběhu výchovy a vzdělávání žáka

· pravidelně na třídních schůzkách 

· při konzultační hodině třídního učitele

· prostřednictvím e-mailu

· jednorázově na základě žádosti zákonných zástupců, v pracovní době na pracovišti buď osobně, telefonicky nebo písemně 

· při zhoršení prospěchu nebo docházky-vždy zároveň písemně s č.j. a zápisem v podacím deníku 

5.
Dodržují ochranu osobních údajů žáků, tyto údaje sdělují řediteli školy.

6.
Nesdělují žákům, zákonným zástupcům ani jiným fyzickým nebo právnickým osobám  informace z pedagogických porad ani jiné informace, které se dovědí v souvislosti s výkonem povolání, kromě informací právními předpisy a ředitelem školy jako výstup určených nebo zveřejněných.

Informace o průběhu hlasování pedagogické rady informace o záležitostech v řešení a informace o osobních údajích (žáků i zaměstnanců) se dle Zákona o svobodném přístupu k informacím neposkytují   

7.
Třídní učitelé (v době jejich nepřítomnosti jejich zástupci) vedou předepsanou dokumentaci o třídě, evidenci a omluvy nepřítomnosti žáků, informují žáky o vnitřních předpisech a pokynech, které se jich týkají (školní řád, klasifikační řád, prevence zneužívání návykových látek, bezpečnostní pokyny, ochrana majetku), předem projednávají s ředitelem třídní a mimotřídní akce a po schválení o nich informují žáky a zákonné zástupce, informují ředitele o problémech ve třídě a podávají návrhy na pochvaly a kázeňská opatření.

Pochvaly, napomenutí a důtky třídního učitele udělují v rámci školního a klasifikačního řádu ve své kompetenci.

Třídnické záležitosti neřeší během vyučovacích hodin (kromě výjimečných akutních případů). O volných hodinách, před nebo po vyučování mohou realizovat třídnické hodiny (neúčast žáků na nich však nelze započítávat do absencí). 

4.5. Vychovatelka – školní družina
je přímo podřízena řediteli školy
odpovídá za řízení a úroveň výchovné a vzdělávací práce svěřeného úseku

podle pokynů ředitele školy organizuje veškerou činnost

odpovídá za řádné využití pracovní doby

ve spolupráci s ostatními vychovateli zpracovává plány práce, roční plán i ostatní plány předkládá řediteli školy ke schválení

plnění schváleného plánu průběžně kontroluje

předkládá řediteli školy požadavky na materiální zabezpečení provozu

zajišťuje řádné vedení pedagogické dokumentace na svěřeném úseku

zodpovídá za plnění vzdělávacího programu

spolupracuje s třídními učiteli

organizuje příjímání žáků do školní družiny 

spolupracuje s rodiči 

Ostatní činnosti jsou popsány v pracovní náplni vychovatelů.

4.6. Asistent pedagoga

• Samostatná vzdělávací a výchovná činnost při vyučování zaměřená na speciální vzdělávací potřeby dítěte, žáka nebo studenta podle rámcových pokynů učitele nebo speciálního pedagoga.

• Samostatná vzdělávací, výchovná nebo speciálně pedagogická činnost vykonávaná v souladu se stanoveným individuálním vzdělávacím plánem dítěte, žáka nebo studenta podle rámcových pokynů speciálního pedagoga školského poradenského zařízení a v souladu s pokyny učitele.

- pedagogická asistence při výchovné a vzdělávací činnosti žáků, spolupráce s pedagogy, individuální práce s dětmi a žáky
- pomoc žákům a jejich rodičům při aklimatizaci na školní prostředí,

- zapojení kulturně specifického prostředí žáků do vzdělávacího procesu ve škole, 

- pomoc žákům při přípravě na vyučování, 

- spolupráce s učitelem při komunikaci s rodiči žáků a s komunitou v místě školy, 

- řídí se pracovním řádem pro pedagogické pracovníky, pracovní náplní, směrnicemi školy a pokyny nadřízených,

- organizuje činnost žáků podle pokynů vyučujícího,

- sleduje prospěch a chování svěřených žáků, zajišťuje s nimi kvalitní přípravu na vyučování a další činnosti,

- podílí se na diagnostice a hodnocení svých žáků, spolupracuje v tomto směru s pedagogy,

- vede předepsanou dokumentaci a administrativu spojenou s evidencí pedagogické činnosti a výsledků dětí a žáků
- zpracovává plánů a programů výchovné činnosti,

- pečuje o inventář školy,

- vykonává dohled nad žáky,

- zajišťuje bezpečnost žáků při všech činnostech organizovaných školou,

- navrhuje výchovná opatření, 

- podílí se na organizaci hovorových hodin pro rodiče svých žáků,

- spolupracuje s rodiči, ostatními vychovatelkami, třídními učitelkami,

- zúčastňuje se pedagogických rad, metodických sdružení školní družiny a dalších akcí a porad 

- Systematická asistence pedagogovi při výchovné práci v oblasti společenského chování, základních pracovních, hygienických a jiných návyků:

· výchovnou činností prohlubuje u žáků pracovní, hygienické a komunikační dovednosti a návyky

· dbá na dodržování zásad osobní hygieny, v případě potřeby zajistí umytí znečistěných dětí

· denně procvičuje a upevňuje prvky sebeobsluhy, vede žáky k samostatnosti

· doprovází žáky při přesunech po škole

· asistuje při stolování

· pomáhá dětem při úklidu a třídění školních pomůcek, potřeb i hraček

· dbá pokynů řídícího pedagoga, spolupracuje s ním, plní výchovně vzdělávací úkoly

· individuálně pracuje s žáky

- v péči o žáky se zaměřuje na 

· speciálně pedagogické metody výuky čtení, psaní a počítání

· podporu smyslového vnímání, pozornosti, koordinace, myšlenkových operací, 

· aktivizace izolovaných schopností

· rozvoj grafomotoriky

· speciální logopedické činnosti

· výuku prostorové orientace

Asistent pedagoga v souladu s pokyny vyučujícího zajišťuje výchovně vzdělávací činnost v běžné hodině, poskytuje žákovi podporu o přestávkách a v rámci veškerých volno časových aktivit organizovaných školou jej doprovází, s pomocí speciálního pedagoga se pokouší o přiměřenou reedukaci a kompenzaci obtíží, vyplývajících z individuálního zdravotního znevýhodnění, podílí se na přípravě veškerých materiálů a pomůcek k edukační činnosti pedagoga a asistuje při dalších činnostech podle konkrétních potřeb žáka.
4.7. Mzdová účetní odpovídá za:
včasné zpracování mezd, dodržování mzdových a daňových předpisů
platby sociálního a zdravotního pojištění, platby daní,

všechny druhy srážek ze mzdy

kontakty se zdravotními pojišťovnami,

výstupní informace pro FÚ a další kontrolní úřadu vstupující do oblasti mezd

platové postupy

vedení zápočtových listů, vedení důchodových listů, evidenci pracovních příjmů a srážek

správnost mzdových rozborů a inventur předkládaných řediteli školy

úplnost všech požadovaných mzdových dokumentů

podklady pro platové výměry zaměstnancům, předání informace o stavu čerpání rozpočtu, čerpání dovolených zaměstnanců 

4.8. Účetní školy

je odpovědná řediteli školy

připravuje podklady pro sestavování rozpočtu

předkládá přehledy o čerpání rozpočtu dle pokynů ředitele školy

zpracovává podklady a hlášení pro potřeby úřadů (KÚ, MŠMT, FÚ, pojišťovna, ….)

vede účetnictví a zpracovává účetní výkaznictví

podle platné účtové osnovy vypracovává účtový rozvrh

sestavuje odpisový plán hmotného a nehmotného majetku

sestavuje rozvahy, výsledovky a finanční výkazy o plnění rozpočtu příjmů a výdajů

dbá na správné vedení účetních dokladů

vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleduje platby

provádí dokladovou inventarizaci

provádí vypořádání inventurních rozdílů (manka, škody)

provádí aktualizaci ekonomických směrnic dle platné legislativy a dle pokynů ředitele školy

provádí zúčtování hospodářského výsledku koncem roku

provádí platby schválené ředitelem školy (podpis ředitele na fakturách)

sestavuje výhledové finanční plány a komentáře

4.9. Školnice:

Provádí běžné školnické práce, například jednodušší údržba školy nebo školského objektu a jejich zařízení, otevírání a zavírání objektu, obsluha hlavních energetických uzávěrů, výměna žárovek a pojistek, dozor nad správným používáním společných zařízení objektu, sečení trávy a péče o zeleň v areálu školy,atd.
4.10. Uklízečky odpovídají za:

kvalitu své práce řediteli školy

zabezpečení drobné údržby školy

za dodržování všech bezpečnostních a protipožárních předpisů

za dodržování náplně práce a plnění operativních úkolů ředitele školy

kvalitní a včasný úklid přidělených úklidových prostor

V.
Hodnocení pracovníků, vyřizování stížností

5.1. Hodnocení práce zaměstnanců je oprávněn provádět pouze ředitel školy.

Vyjadřovat se k práci pracovníků školy ze strany spolupracovníků je právně i eticky nepřípustné, zejména před veřejností, žáky a rodiči (týká se i vyjadřování negativního hodnocení vedoucími pracovníky).

Má-li zaměstnanec vážné pochybnosti o kvalitě práce spolupracovníka, sdělí to v jeho přítomnosti na pedagogické či provozní poradě nebo řediteli školy. 

5.2. Stížnosti na učitele a ostatní zaměstnance vyřizuje ředitel školy, stížnosti na ředitele vyřizuje krajský úřad. Místem pro předávání písemných stížností je kancelář školy, stížnost se zapisuje s číslem jednacím do podacího deníku a je předána řediteli školy. Viz. Směrnice ředitele školy k vyřizování stížností (příloha č. 2)
Stejně se postupuje při podávání žádostí a podnětů.   
VI. Činnosti řízení a správy školy, vnitřní komunikační systém


Provoz a řízení školy

1.
Vyplývá z organizačního schématu, vnitřních předpisů a z jednotlivých pracovních náplní. 

2.
Zaměstnanci se řídí schválenými plány akcí, úkoly z porad a pokyny ředitele v rámci jeho kompetencí.
3.
Ředitel školy svolává 1x za 14 dní nebo dle potřeby provozní poradu s pedagogickými zaměstnanci
4.
V době nepřítomnosti ředitele ho zastupuje zastupující učitelka. 

V případě nepřítomnosti obou je pověřen jiný člen pedagogického sboru nebo jiný zaměstnanec.

5.
Vyučování stanovené rozvrhem školy může být zrušeno pouze rozhodnutím ředitele školy.

6.
Povinnosti a práva žáků vymezuje Školní řád.

7.
Vstup do budovy - osoby, které nejsou zaměstnanci ani žáky se hlásí službě u vchodu a v ředitelně ředitelce školy.
8.
Evidencí majetku je pověřená pedagogická pracovnice a správci kabinetů. Podávají návrhy na odpisy.

9. K vedení pedagogické dokumentace je vydána Směrnice ředitele školy (příloha 3) 

10. Archivování písemností je prováděno podle skartačního řádu 

6.2. Výchovně vzdělávací proces

1.
Poradním orgánem ředitele ve věcech pedagogických je pedagogická rada. Pedagogickou radu svolává ředitel školy 6x do roka a projednává s ní všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy. Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci. Pedagogická rada má tyto následující pravomoci:

a)
vyjadřuje se k programům školy, základním dokumentům pedagogického charakteru

b)
má právo být seznámena se změnami v personální obsazení školy, se zásadami chodu školy, se změnami pracovního řádu, vnitřního řádu školy, provozních řádů školy, se změnami ve vnitřních směrnicích, které se týkají FKSP, odměňování zaměstnanců 

c)
projednává:

· výsledky výchovně vzdělávací práce

· opatření k posílení kázně

· školní řád a klasifikační řád jako jeho součást
6.3. Konzultačními orgány jsou výchovný poradce, metodik prevence, metodik informačních a     

        komunikačních technologií. Ředitel svolává jednání s nimi dle potřeby nebo na jejich žádost. 

6.4.
Dalším konzultačním orgánem ředitele je Rada školy, Sdružení rodičů školy.

· Rada školy je orgán umožňující podílet se na správě školy, radu školy zřizuje zřizovatel, který stanový počet jejích členů a vydá její volební řád. Třetinu členů rady školy jmenuje zřizovatel, třetinu volí zákonní zástupci žáků a třetinu volí pedagogičtí pracovníci školy. Členem rady školy nemůže být ředitel školy.

· Funkční období členů jsou 3 roky.

· Radu školy svolává její předseda, nejméně 2 x ročně. Na svém prvním zasedání členové stanoví svůj jednací řád. 

Školská rada se:

vyjadřuje k návrhům školních vzdělávacích programů a k jejich uskutečňování

projednává výroční zprávu o činnosti školy

projednává školní řád a navrhuje jeho změny

projednává pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků

podílí se na zpracování koncepčních záměrů školy

projednává návrh rozpočtu na další rok, vyjadřuje se k rozboru hospodaření a navrhuje opatření ke zlepšení hospodaření

projednává inspekční zprávy České školní inspekce

podává podněty a oznámení řediteli školy, zřizovateli, orgánům vykonávajícím státní správu ve školství 

Ředitel školy je povinen umožnit radě školy přístup k informacím o škole. Informace chráněné podle zvláštních právních předpisů poskytne ředitel školy, pouze za podmínek stanovených těmito zvláštními právními předpisy. Poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím tím není dotčeno.

Rada školy se do 1 měsíce od předložení ředitelem, vyjádří ke schvalovaným dokumentům. Pokud rada školy tento dokument neschválí, ředitel školy předloží dokument k novému projednání do 1 měsíce. Opakovaného projednání se účastní zřizovatel.

6.5.
Vnitřní komunikační systém, předávání informací

     Ze strany ředitele k zaměstnancům:

Písemně na nástěnce ve sborovně. Elektronicky.
Ústně na poradách nebo osobně (při závažnějších záležitostech v čase po dohodě a po předání podkladů k jednání).   

Kromě akutních případů, které nesnesou odkladu, vedení školy neprojednává s učiteli žádné záležitosti v době vyučovacích hodin. 

Každý učitel si vždy po příchodu a před odchodem ze zaměstnání přečte zápisy na nástěnce a zjistí si změny rozvrhu. 

6.6. Ze strany zaměstnanců k vedení školy:

Ústně na poradách nebo osobně v čase po předchozí dohodě a po předání podkladů pro jednání.

6.7. Vyřizování záležitostí zaměstnanců:

Se mzdovou účetní vyřizují zaměstnanci příslušné záležitosti přes ředitele školy.

6.8. Přijímání a odesílání korespondence se řídí   Spisovým řádem školy č.j. 386/03 z 31.7.2003.

Veškerá došlá i přijatá korespondence (e-maily a osobně předávaná) musí být zapsána pod svým č.j. v podacím deníku v kanceláři s uvedením předmětu, odesílatele a příjemce.

Veškerá oficiální korespondence odcházející ze školy musí být podepsána ředitelem (v době jeho nepřítomnosti zástupcem) a dle potřeby uvádí, kdo záležitost vyřizuje. 

6.9. Záležitosti personální a pracovně právní, záležitosti pedagogické, organizační a provozní    

      projednávají zaměstnanci přímo s ředitelem školy. 
Organizační řád byl projednán na pedagogické radě dne 29. 8. 2025                                                                                                                                                                                                          
                                                                                                      Mgr. Miroslava Kunešová
                                                                                                               ředitelka školy
Přílohy :  l.  Organizační schéma školy                                                  

                2.  Směrnice ředitele školy k vyplňování pedagogické dokumentace

           3.  Směrnice ředitele školy k vyřizování stížností 

