ZS a MS Spotice, Namésti Gen. Svobody 78

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Vypracoval: Mgr. Jana Koldckova, feditelka skoly
Schvalil: Mgr. Jana Kold€kova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 26.8.2021
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 26.8.2021
Smérnice nabyva tcinnosti ode dne: 26.8.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které
tvofi soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni,
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini ptedpis.

Cast I. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad ZS a MS Spofice, namésti Gen. Svobody 78, upravuje organizaéni strukturu
a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

2. Organiza¢ni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zdkoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizac¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona, ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni, a jeho provadécich predpist.

Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola je ziizena obci Spofice jako piispévkova organizace.

2. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou 8kolni dochazku,
a to dle Skolniho vzdé&lavaciho programu pro zakladni vzdélavani ZS a MS Spofice Namésti
Gen. Svobody 78.



Cast I1. Organizaéni &lenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista

1.V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka skoly.
2. Skola se ¢leni na prvni stupeii, usek provozni, $kolni druzinu a $kolni jidelnu.

3. Vedouci utvarti urcuje feditelka Skoly. Vedouci utvart v souladu s néplni prace a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelkou skoly, fidi Cinnost utvara a podepisuji ptislusna rozhodnuti
a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném fteditelkou v naplni
prace.

Cast I11. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim orgdnem skoly je feditelka.

2. Reditelka #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci p¥i zajistovani
funkci jednotlivych ttvart. Koordinace se uskutec¢iiuje zejména prostiednictvim porad — porad
vedeni Skoly, provoznich porad pedagogickych pracovnikii, provoznich porad spravnich
zameéstnancl, prostiednictvim pedagogickych rad a schiizek metodickych sdruzeni a
pfedmétovych komisi.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svétenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje UCinné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovniktl podle vysledkd jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka koly pfi vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly,
rozhoduje o zaleZitostech Skoly v ramci své pravomoci, odpovidé za plnéni tikolii bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi préci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni,
sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly.

Clanek 6

Ostatni vedouci pracovnici $koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou provozai a vedouci Skolni jidelny. Vedoucimi
zameéstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, kteti jsou na jednotlivych stupnich
fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanctim pracovni
ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tc¢elu zdvazné

pokyny.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které tidi, a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim ptedpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a déle zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zakonnost provedenych praci a



optimalni vyuZzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i
psychické pracovni prostredi, vést pracovniky k pracovni kézni, ocenovat jejich iniciativy a
pracovni Gsili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pripravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, ptiprave, sledovani erpani rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly,
na zpracovani podkladt pro dokumentaci skoly.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového a skartacniho
radu, za vécnou a obsahovou spravnost v§ech pisemnych materialti predkladanych utvarem, za
vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétti, tykajicich se jejich utvaru.

Clanek 7
Organizacni a ridici normy

1. Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvoii
soucdsti organizacniho radu:

Organizacni Fad a jeho soucasti:

1. | Organizacni fad

2. |Skolni tad

3.  |Rady odbornych udeben

4. | Vnitini fad Skolni druziny

5. | Poplatky ve skolni druziné

6. | Vnitini ad Skolni jidelny

7. | Skolni jidelna — ¥4d HACCP

8. | Provozni tad zafizeni Skolniho stravovani

9. | Provozni tad

10. |Zéasady pro hospodateni s FKSP

11. | Ochrana majetku Skoly

12. |Platové a ostatni prava V pracovnépravnich vztazich zaméstnanct Skoly
13. |Skola v piirodé a zotavovaci akce

14. | Pracovnélékaiské sluzby

15. |BOZP

16. |Stiznosti a jejich vyfizovani

17. |Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou
18. | Ochrana osobnich tidaji

19. |Spisovy a skarta¢ni fad

20. | Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki
21. | Smérnice o ucetnictvi

22. | Smérnice o zadavani verejnych zakazek

23. | Smérnice k GDPR

24. | Vnitini predpis k praci z domova pfi distan¢ni vyuce

2. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je neplatny.

3. Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznadmit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitiniho ptedpisu nejpozdéji do 15 dnii. Vnitini pfedpis musi byt vS§em zaméstnanciim



zamestnavatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 5 let
ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

Cast IV. Funkéni (systémové) &enéni - komponenty
Clanek 8

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikli v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni napln¢ jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tiidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik ptimo podtizen, jaky utvar (které
pracovniky) tidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co predkldda k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém
rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotaddnd opatfeni ma ve své
pusobnosti aj.

Clanek 9

Finan¢éni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ugetni agendu vede v plném rozsahu téetni $koly p.Kubatova

Clanek 10

Personalni Fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu p.Talavanova.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajiStovany, vedouci Skolni jidelny, provozat a
ucetni Skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

4. Pfijiméani novych pracovnikl zajiSt'uje administrativné feditelka Skoly.

5. Sledovani platovych postupti a naroki pracovnikii zajistuje p.Talavanova.

Clanek 11

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkt rozhoduje feditelka skoly.

2. Vstupni evidenci nove potizeného majetku provadi ucetni Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelkou.
4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuje uréeny pedagog.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zédkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, v platném
znéni.



Clanek 12

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim
fadem a vnitinim fadem Skolni druZiny.

Clanek 13

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji skolu feditelka, vedouci skolni jidelny.

2. Ostatni zamé&stnanci jednaji jménem Skoly v rdmci svych pracovnich naplni.

Cast V. Pracovnici a ocennovani prace
Clanek 14

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zarazovani a ocenovani pracovniki se obecné¢ fidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonikem
prace, v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny vV aktudlnim znéni vnitiniho
predpisu Platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich zaméstnancti Skoly.

Clanek 15
Prava a povinnosti pracovniki

1. Prava a povinnosti pracovnikil jsou déna zdkonikem prace, Skolskym zdkonem,
vyhléaskou o zdkladnim vzdélavani a dal§imi obecn€ zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém
Clanek 16

Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji ptistup k vedoucim pracovnikiim denné.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, jsou vyfizovany okamzité.

3. Komunikace mezi vedenim a zamé&stnanci probiha nejcastéji ustné, dale prostifednictvim
informacnich nastének a e-mailové posty.

Clanek 17
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pfichazeji k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné¢ kdo zalezitost nebo jeji cast zpracuje.

2. Informace, které opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou
Skoly.

3. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvefejiuji v mésiénim planu
Skoly, na informac¢ni tabuli ve sborovné, piipadné na provoznich a pedagogickych radéach, také
prostfednictvim e-mailové posty.

4. Vyhlasovani vnitinich smérnic a ptedpist je provadéno na pedagogické ¢i provozni porade¢.



Clanek 18

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Organizaéni struktura $koly - viz priloha

Reditelka $koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupeii fizeni - statutarni
organ, fidi praci vSech podfizenych zaméstnanci.

(vSe priplatku za vedeni 20 az 50% z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové
tride, do které je zaméstnanec zarazen)

Vedouci $kolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnancti — 2 kucharek a 1 pomocnych kucharek.

(vwSe priplatku za vedeni 5 az 30% z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové
tride, do které je zaméstnanec zarazen)

Provozar
Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je poveétrena feditelka Skoly.
2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 26. 8. 2021

Ve Spoficich dne 26. 8. 2021 Mgr. Jana Kolackova
treditelka Skoly



