Zakladni Skola a Mateiska Skola Necin,
okres Piibram

1. ORGANIZACNI RAD

C.j.: Spisovy / skartaéni znak 7ZSMS/375/2019 A.1l. A10
Vypracoval: Mgr. Jolana Vanéckova, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Jolana Vanéckova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 28.8.2019

Skolska rada schvélila dne: 22.8.2019

Smérnice nabyva platnosti dne: 28.8.2019

Smérnice nabyva Ginnosti dne: 1.9.2020

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast
predpisu.

Obecna ustanoveni

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

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje zakladni
ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby v zafizeni formou
organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém
organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organt a podil zaméstnanct na fizeni.

Zasady organizacniho fadu:
- musi byt vydan pisemné,
- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,
- nesmi byt vydan se zpétnou U€innosti,
- vznika na dobu neur¢itou,
- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,
- feditelka Skoly je povinna sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozde€ji do 15 dna,
- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanctim.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho Gfadu ze dne 1.1.2003 byla zfizena samostatna
ptispévkova organizace pod nazvem Zakladni Skola a Matetska Skola Necin (déle jen organizace).

b) Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 75 033 631 (identifikaéni &islo
osoby), v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600 054 519. Sidlo
organizace je Necin. Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje
svym jménem a nese odpovédnost znich vyplyvajici. Pii plnéni svych ukoll se fidi obecné
z&dvaznymi pravnimi piedpisy, ucelem vyplyvajicim ze ziizovaci listiny



C) Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vetejnych rozpoctl a prispévkem
ziizovatele.

d) Organizace je platcem dané z ptijmi fyzickych osob, dané z pfijma pravnickych osob,
dané z nemovitosti, silni¢ni dané, 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 cinnosti dle ziizovaci listiny, je poskytovani predskolniho,
zékladniho a z4jmového vzdelavani.

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
zakon), v platném znéni.

C) Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplikovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve zfizovaci listin€ Skoly. Hlavni a doplitkova ¢innost je oddélena
daslednym stifediskovym sledovanim nakladd a vynosti na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutdrnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na
zaklad¢ vysledkt konkurzniho fizeni.

b) Organizace se Cleni na tyto organizacni Utvary: prvni stupeil zédkladni Skoly, druhy
stupen zékladni Skoly, matetska Skola, Skolni druzina a Skolni klub, Skolni jidelna.

c) Vedouci utvarti urcuje teditelka Skoly. Vedouci utvari v souladu s néplni €innosti
utvarti a v rdmci pravomoci stanovenych feditelkou organizace tidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelkou v néplni prace.

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

aa) zédsada jediného odpovédného vedouciho (ttvar, usek, organizace),
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bb)  personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,

cc)  vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramcei své puisobnosti pfijimat a aplikovat
opatteni feditelky, nadiizenych organi, zajistovat v€as vyfizovani stiznosti a podnétli zaméstnancii,

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

b) Reditelka #idi ostatni vedouci pracovniky 3koly a koordinuje jejich praci pii
zajistovani ¢innosti jednotlivych utvart. Koordinace se uskutecniuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a predmétovych
komisi.



C) Reditelka jednid ve viech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji
pravomoc castecné €i zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které¢ tvoti vystupy ze Skoly.

d) Reditelka organizace povéfuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni
ukony jménem Skoly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce fteditele zakladni Skoly, vedouci
ucitelka mateiské Skoly, vedouci vychovatelka Skolni druziny, vedouci provozniho utvaru, vedouci
Skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovnika
prislusného organizacniho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajistuji véasné a hospodarné
plnéni tkolt podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky
pfiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a piedpisu
o obchu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spradvnost vSech pisemnych materiala
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich ttvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizadnimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiovany na misté obvyklém, ve
sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se bez
zbytecného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Dale jsou tyto ptfedpisy a dokumenty sdileny
na https://drive.google.com, kam maji piistup vSichni pracovnici po ptihlaseni 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
prostfednictvim fadd, smérnic, vnitinich predpist a pokynt, které vydava pisemné a ustnich piikazu.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organiza¢niho utvaru. V piipadé potieby zastupuji feditelku
organizace Vrozsahu a kompetencich uréenych feditelkou. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditelky, kona se pravidelng. Cleny vedeni
jsou zastupce feditele, vychovny poradce. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly,
stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni pfisluSného tkolu zodpovedny.

Pedagogickeé 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 ptiprava Skolniho roku a pedagogickéd rada hodnotici cely Skolni rok. Podle


https://drive.google.com/

potteby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se
prokazatelné seznamuji v§ichni zaméstnanci.

Provozni porady

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

7. Organizacni schéma
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Reditelka $koly - vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku préce.

Zastupkyné reditelky - vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zdkoniku prace, fidi a
kontroluje pedagogické pracovniky Skoly a Skolni druZiny.

Vychovna poradkyné — je podfizena feditelce Skoly. Vykonava funkci vychovného poradce
a zabezpeduje ukoly vyplyvajici z vyhlasky MSMT CR ¢.27/2016 Sb. (inkluze) a dale z vyhlasky
¢.72/2005 Sb. o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych zatizenich.
Novelizace vyhlasky ¢.116/2011Sb. Vychovna poradkyné se také zabyva problematikou vzdelavani
déti se specialnimi vzd€lavacimi potiebami a Zzakli mimofadné nadanych, vcetné mozZnosti
individualniho vzdélavaciho planu dle vyhlasky ¢. 73/2005 Sb. Vykonavéa ¢innosti poradenské,
informacni a metodické a vede o nich pisemnou dokumentaci.



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

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

8. Zavérefna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.

b) ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1.9.2019. UloZeni smérnice v archivu
Skoly se fidi spisovym fadem skoly.

c) Smérnice nabyva G¢innosti dnem : 1.9.2020

V Necini dne 27.8.2019



