Zakladni Skola a Matetska Skola Necin,
okres Piibram

1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skarta¢ni znak Z§M§/375/2019 A.1l. A10
Vypracoval: Mgr. Jolana Vanéckova, reditelka skoly
Schvalil: Mgr. Jolana Vanéckova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 28.8.2019

Skolské rada schvalila dne: 22.8.2019

Smérnice nabyva platnosti dne: 28.8.2019

Smérnice nabyva tcinnosti dne: 1.9.2019

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoti soucast tohoto
UL

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. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zdsady 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 v zatizeni formou
organizaniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém
organizace fizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organt a podil zaméstnancii na fizeni.

Zasady organizacniho fadu:
- musi byt vydan pisemné,
- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi pfedpisy,
- nesmi byt vydan se zp&tnou Uc¢innosti,
- vznika na dobu neurcitou,
- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,
- feditelka Skoly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,
- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanctim.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho ufadu ze dne 1.1.2003 byla zfizena samostatna
ptispévkova organizace pod nazvem Zakladni §kola a Matefska Skola Necin (dale jen organizace).

b) Organizace je zapsana ve Veiejném rejstitku pod ICO 75033 631 (identifikaéni &islo
osoby), v rejstitku §kol MSMT vedena pod resortnim identifikdtorem (1ZO) 600 054 519. Sidlo
organizace je Necin. Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje
svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych ukoli se fidi obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny
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C) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vetfejnych rozpocti a piispévkem
ziizovatele.

d) Organizace je platcem dan¢ z piijmt fyzickych osob, dan¢ z piijma pravnickych osob,
dané z nemovitosti, silni¢ni dan¢, 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. Pfredmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem cCinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani ptedSkolniho,
zékladniho a zajmového vzdélavani.

b) Skola uskute¢iuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon), v platném znéni.

c) Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve ztizovaci listin€ Skoly. Hlavni a dopliikova ¢innost je oddélena dislednym
sttediskovym sledovanim nakladl a vynosi na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizaéni ¢lenéni

a) Statutarnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na
zékladé€ vysledkii konkurzniho fizeni.

b) Organizace se ¢leni na tyto organizaéni utvary: prvni stupen zakladni Skoly, druhy stupen
zakladni §koly, matefska Skola, Skolni druzina a Skolni klub, skolni jidelna.

C) Vedouci utvard urcuje feditelka skoly. Vedouci ttvart v souladu s naplni ¢innosti utvard

a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace fidi ¢innost utvard. Jsou opravnéni jednat
jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni prace.

5. Rizeni $koly

a) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:

aa) zéasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),

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

cc)  vsSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pasobnosti piijimat a aplikovat
opatieni feditelKy, nadfizenych organti, zajistovat v¢as vyfizovani stiznosti a podnéti zameéstnanc,

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

b) Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky §koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
jednéni pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a ptedmétovych komisi.

C) Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc
Casteéné Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o0 nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky
organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které tvofi vystupy ze Skoly.
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d) Reditelka organizace povéiuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni tkkony
jménem $koly. Reditelka jmenuje a odvolava dal$i vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni strukturu
Skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zéastupce feditele zakladni Skoly, vedouci ucitelka
mateiské Skoly, vedouci vychovatelka Skolni druziny, vedouci provozniho tutvaru, vedouci Skolni
jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovniki
piislusného organizacniho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich piedpist, zajistuji vcasné a hospodarné plnéni
ukolti podtizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji fyzicky i psychicky pfiznivé
pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob¢hu
ucetnich dokladt, za vécnou a obsahovou spravnost v§ech pisemnych materialti predkladanych Gtvarem,
za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétil, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti ¥idi zejména zékladnimi organizacnimi piedpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvefejiovany na misté obvyklém, ve sborovné.
Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy se bez zbyte¢ného
odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Dale jsou tyto predpisy a dokumenty sdileny na
https://drive.google.com, kam maji piistup vSichni pracovnici po prihlaSeni do pracovniho emailu. I zde
Jsou pracovnici povinni sledovat sdilené informace.

7. Organy rizeni

Reditelka organizace
Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predevsim prostiednictvim
fadl, smérnic, vnitinich predpisti a pokynl, které vydava pisemné a ustnich piikaza.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizacniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji feditelku
organizace Vrozsahu a kompetencich urCenych feditelkou. Bé&hem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povéefeny pracovnik, kter¢ho uréi vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditelky, kona se pravidelnd. Cleny vedeni jsou
zastupce feditele, vychovny poradce, vedouci ucitelka matetské Skoly a vedouci vychovatelka Skolni
druziny a skolniho klubu. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny tkoly, stav jejich feSeni a
terminy dokonceni, kdo je za feSeni ptislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona
pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle
potieby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zéapis, se kterym se
prokazatelné seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.


https://drive.google.com/
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Reditelka $koly - vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace.

Vychovna poradkyné — je podfizena feditelce Skoly. Vykonava funkci vychovného poradce a
zabezpetuje ukoly vyplyvajici z vyhlasky MSMT CR ¢.27/2016 Sb. (inkluze) a dale z vyhlagky
¢.72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zatizenich.
Novelizace vyhlasky ¢.116/2011Sb. Vychovna poradkyné se také zabyva problematikou vzdélavani déti
se specialnimi vzdélavacimi potiebami a zakli mimofaddné nadanych, véetné moznosti individudlniho
vzdélavaciho planu dle vyhlasky €. 73/2005 Sb. Vykonava ¢innosti poradenské, informacni a metodické
a vede o nich pisemnou dokumentaci.

Vedouci vychovatelka $kolni druziny - je podiizena Feditelce $koly. Ridi a kontroluje praci
vychovatelek $kolni druZiny a Skolniho klubu.

Vedouci provozniho utvaru — je podiizena feditelce $koly. Ridi a kontroluje praci vedouci
Skolni jidelny, hospodaiky a uklizecek.

Vedouci $kolni jidelny - je podiizena feditelce $koly. Ridi a kontroluje praci kuchaiek.



8. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.

b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1.7.2018. UloZeni smérnice v archivu
Skoly se fidi spisovym fadem skoly.

c) Smérnice nabyva G¢innosti dnem : 1.9.2019

V Necéini dne 27.8.2019

Mgr. Jolana Vanéckova
teditelka Skoly

Priloha ¢. 1
Pi'ehled vnitinich predpisi a smérnic vydanych Feditelem organizace



1. Organizacni fad a jeho soucasti; eticky kodex

2. Skolni #ad; pravidla pro hodnoceni vysledkii vzdélavani zaki
3. Vnitini fad Skolni druziny; stanoveni uplaty ve §kolni druziné
4. Skolni #ad matefské §koly; stanoveni tplaty

5. | Rady odbornych uéeben

6. Smeérnice pro potfddani Skoly v piirodé

7. Smeérnice pro potradani lyzarskych vycvikovych kurzi

8. Smérnice pro poradani Skolnich vyletd

9. Vnitini platovy predpis

9. Pracovni cesty a cestovni ndhrady

10. | Kolektivni smlouva

11. | Vnitini platovy predpis

12. | Skoleni BOZP zaméstnancii a 74k

13. | Stiznosti a jejich vytizovani

14. | Smérnice k Cerpani dovolené

15. | Smérnice na ochranu osobnich udaji

16. | Smérnice pro pouzivani telefon

17. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredkt
18. | Evidence majetku

19. | Obch ucetnich dokladi

20. | Ochrana majetku skoly

21. |Hospodateni s prebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem
22. |Inventarizace majetku skoly

23. | Cinnost nédhradové — §kodni komise

24. | Vnitini finanéni kontrola

25. | Vedeni pokladni sluzby

26. | Smérnice na ochranu dat

27. |Provozni tad $kolni jidelny

28. |Provozni tad Skoly a venkovnich ploch

29. | Spisovy a skarta¢ni rad

30. | Spoluprace skoly s policii




