Zakladni Skola a Matetska skola Srubec, ptispévkova organizace
se sidlem Slune¢nal100, 370 06 Srubec

ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skarta¢ni znak | 1/2024 Al A10

Vypracoval: Mgr. Alena Svitakova, zastupce feditele Skoly
Schvélil: Mgr. Vladimira Bernasova, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 29. 8. 2024
Smérnice nabyva platnosti dne: 2.9.2024

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

1. Piasobnost a zasadv smérnice

Tento organizaéni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
Vv zatizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich orgéni a podil zaméstnancti
na fizeni.

Zésady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

slune¢na

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnd,

- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanctim.

2. Postaveni organizace
Rozhodnutim zastupitelstva obecniho Gfadu Srubec ¢.j. 161/2020 ze dne 1. 7. 2020 byla ztizena
samostatna prispévkova organizace pod nazvem Zakladni skola a Matefska Skola Srubec,
a) se sidlem Slunec¢na 1100, 370 06 Srubec (dale jen organizace).
b) Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 70998957 (identifika¢ni &islo
0soby), v rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600056988.
Sidlo organizace je Slune¢na 1 100, 370 06 Srubec. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pii plnéni svych ukoli se fidi obecn€ zavaznymi pravnimi piedpisy, ucelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny



¢) Finan¢ni vztahy mezi ziizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vetejnych rozpoctl a
prispeévkem zfizovatele.

d) Organizace je platcem dané z piijmu fyzickych osob, dan¢ z ptijmt pravnickych osob,
neni platcem DPH.

e) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého ztizovatele.

3. Predmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem c¢innosti dle zifizovaci listiny, je poskytovani piedSkolniho,
zakladniho a zdjmového vzdelavani.

b) Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programti uvedenych v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

¢) Kromé¢ této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost,

povolenou zifizovatelem ve zfizovaci listiné Skoly. Hlavni a dopliikovd ¢innost je
odd¢lena diislednym stfediskovym sledovanim nakladd a vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni
a) Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkl konkurzniho fizeni.
b) Organizace se ¢leni na tyto organizacni Utvary: prvni stupein zakladni Skoly, $kolni
druZina, Skolni jidelna, matetska Skola (pfedskolni tfida), Skolni jidelna — vydejna MS.
¢) Vedouci utvari urcuje feditel Skoly. Vedouci ttvarti v souladu s naplni ¢innosti utvard a

v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

5. Rizeni Skoly
a) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:

aa) zasada jediného odpovédného vedouciho organizace,

bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti pfijimat a aplikovat
opatteni feditele, nadfizenych organti, zajistovat v€as vyfizovani stiznosti a podnéth
zameéstnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkolt svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize
kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim
zpusobem postihovat ptipadné nesplnéni zadanych tkolt.

b) Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani
¢innosti jednotlivych utvari. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad



vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
pfedmétovych komisi.

¢) Reditel jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
Caste¢né ¢i zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedKy organizace. Schvaluje vS§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.

d) Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni ukony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. UrCuje organizacni
strukturu Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele Skoly, vedouci Skolni jidelny.
Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovniki
prislusného organiza¢niho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich piredpist, zajistuji vCasné a
hospodarné plnéni tkoll podtizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i psychicky piiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemn¢ agendy a piedpisu o ob¢hu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materiali pfedkladanych Gtvarem, za vyfizovéni stiznosti,
oznameni a podnétl, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti ¥idi zejména zékladnimi organiza¢nimi predpisy a smérnicemi (vis.
piiloha ¢.1), vede jejich evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty
zvetejniovany na misté obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné
sledovat, se zvetejnénymi materidly se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejméné jednou
tydné. Seznameni pak potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na pfiloZzené prezenéni listing, nejdéle
do jednoho tydne po vyvéSeni dokumentu.

7. Organy rizeni

Reditel organizace

Nejvy$sim fidicim Clankem v organizaci je feditel. Rizeni zajiituje pfedevsim
prostfednictvim fadl, smérnic, vnitinich predpisti a pokyni, které vydava pisemné a Gstnich
piikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vv rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem nepiitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povéeteny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zameéstnanec
se souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem feditele, kona se pravideln& tydné. Cleny
vedeni jsou feditel a zastupce feditele. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny
ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokoncent, kdo je za feSeni pfisluSného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu zfizuje tfeditel jako svlij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, dale se
kona pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni



rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimoradné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otazkdm organizaCnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona
provozni porada jako piiprava Skolniho roku, dale podle potieby.

Porady predmétovych komisi a metodickych sdruZzeni.
Porady se konaji podle rocniho plénu prace, nejméné pfi piipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

7. Organizacni schéma

Reditel §koly-vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zédkoniku prace, 2. stupefi Fizeni, idi
zastupce feditele Skoly na 1. stupni fizeni, vedouci Skolni jidelny na 1. stupni fizeni, fidi a
kontroluje pedagogické pracovniky zékladni a matefské Skoly, Skolni druziny, ucetni, provozni
zaméstnance a Skolnika.

Zastupce reditele Skoly, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zdkoniku prace, 1. stupen
fizeni, fidi a kontrolu pedagogické pracovniky zakladni a matetské Skoly a Skolni druziny.

Zastupce feditele §koly pro MS Horni 986, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku
prace, 1. stupen fizeni, fidi a kontrolu pedagogické pracovniky matetské Skoly.

Vedouci vychovatelka $kolni druziny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku
préce, 1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci vychovatelek Skolni druZiny.

Vedouci $kolni jidelny na 1. stupni fizeni, fidi a kontroluje zaméstnance v provozu (hlavni
kucharka, pomocna kucharka, pracovnice vydeje stravy, Skolnice)



Organiza¢ni schéma Skoly

Ucitelky ZS
Slunec¢na 1100

Ucitelky MS
Slunec¢nd 1100
Horni 986

Vedouci
Zastupce vychovatelka

reditele Skolni druziny
Slunecnd 1100

Vychovatelky
SD
Slunecna 1100

Asistentka MS
Horni 986

Asistentky ZS
Slune¢nd 1100

Ucitelky MS
Horni 986

Zastupce
Reditelka | feditele pro MS

Horni 986 Asistentka MS
Horni 986

Spravce budov
Provozni
zameéstnanci

Asistentka Sluneéna 1100
- , Horni 986
Ucetni

Hlavni kucharky
Slunecna 1100
Horni 986

Vedouci Skolni |
jidelny

Pomocna silav
kuchyni
Slunecna 1100
Horni 986

Kucharka
Slunec¢nd 1100



8. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.

b) Zrusuje se piedchozi znéni této smérnice ¢.j.: 1/2023 ze dne 4. 9. 2023. Ulozeni smérnice
v archivu Skoly se fidi spisovym fadem skoly.

€) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 2. 9. 2024

Ve Srubci dne 2. 9. 2024

Mgr. Viadimira Bernasovd
reditel Skoly



Piiloha ¢. 1
Piehled vnitinich piedpisi a smérnic vydanych reditelem organizace

Rad — smérnice - predpis

1. Organizacni rad

2. | Organizaéni fad MS

3. Skolni Fad zS

4. Smérnice k pouzivani fondu FKSP

5. Vnittni platovy predpis

6. Evidence majetku

7. Smérnice o obéhu ucetnich doklad(

8. Hospodareni s majetkem

9. Inventarizace majetku a zavazkd

10. | Provozni fad venkovnich hracich ploch

11. | Pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani zak( a student

12. | VnitFni fad skolni druZiny

13. | Vnitini fad skolni jidelny

14. | Provozni fad

15. | Skolni jidelna — fad HACCP

16. | Smérnice k ptijimani dar(

17. | Skolni vylety

18. | Vnitfni kontrolni systém

19. | Smérnice pro pouZivani auta ke sluzebnim cestam

20. | Cestovni ndhrady

21. | Smérnice k vyfizovani stiznosti

22. | Pokladni sluzba

23. | Evidence pracovni doby

24. | Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou

25. | Smérnice k ¢erpani dovolené

26. | Smérnice na ochranu osobnich udaja

27. | Uplata ve $kolni druziné

28. | Spisovy rad a skartacni plan

29. | Smérnice k pouzivani telefonl organizace

30. | Smérnice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zak( Skoly BOZP

31. | Skolni Fad mateFské $koly

32. | Smérnice pro stanoveni kritérii pro pfijimani déti k pfedskolnimu
vzdélavani

33. | Uplata za predskolni vzdélavani

34, | Smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrzovani
|[é¢ebného rezimu zaméstnancem v pracovni neschopnosti

35. | Smérnice o poskytovani informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.

36. | Systém fizeni rizik

37. | Naklady na reprezentaci Skoly

38. | Nahradova komise

39. | Smérnice k provedeni ucetni zavérky

40. | Pouzivani tiskaren a kopirek




41. | Vedeni Skolni matriky

42. | Smérnice pro nakladani s odpady

43 | Zavodni stravovani a Skolni stravovani

44, | GDPR

45. | Podavani léku

46. | Invakuace

47. | Vnitfni ptedpis k praci zdomova pfi distanéni vyuce

48. | Smérnice k podrozvahovym uctlim

49. | U¢tovy rozvrh pro pFispévkové organizace

50. | Smérnice pro ¢asové rozliseni nakladd a vynosu, véetné dohadnych
polozek

51. | Smérnice pro uctovani stravného

52. | Prevence rizikového chovani

53. | Smérnice pro uréeni finan¢nich nahrad za ztracené ¢i poskozené
ucebnice, opisy

54. | Prevence Sikany

55. | Pracovni fad




