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ORGANIZACNI RAD

C.j.: ZSF/724/2022

Vypracovala: Mgr. Jana Pazderova, feditelka Skoly
Spisovy znak 1.2.2.
Skartacni znak Al0
Pedagogicka rada projednala dne: 21. 6. 2022

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.7.2022

Smérnice nabyva a¢innosti ode dne: |1. 7. 2022

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

Obecna ustanoveni

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

1. Pusobnost smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organiza¢ni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence
a z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpoveédnost zaméstnancii organizace, specifikuje
zékladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listin€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti
a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Urovni, poradnich organl
a podil zaméstnancii na fizeni.

Zasady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurc¢itou,

- Je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vyddnim, zménou
nebo zruSenim tohoto fadu nejpozdé€ji do 15 dnt,

- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanciim.



2. Postaveni organizace

a) Organizace je zapsana v obchodnim rejstifku Krajského soudu v Hradci Kralové. Skola
je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600100901 . Sidlo
organizace je Felberova 669/2, Svitavy — Lany 568 02. Organizace je samostatnym
pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
Z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych tkoll se idi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy,
ucelem vyplyvajicim ze zifizovaci listiny

b) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ureny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani béZné ¢innosti zafizeni je zajiSt€no zdroji z vefejnych rozpocth
a prispévkem zfizovatele.

¢) Organizace je platcem dan¢ z piijmi fyzickych osob, dan¢ z piijmt pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dan¢, je platcem DPH.

d) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu cinnosti,
pro kterou byla ztizena a takto nabyva majetek pro sveého ztizovatele.

3. Hlavni ucel a predmét ¢innosti organizace

a) Zakladni Skola poskytuje zakladni vzd€lavani v souladu s cili zakladniho vzdélavani
uvedenymi v §3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

b) Skolni druzina uskute¢iiuje zajmové vzdélavani podle § 111 a podle vzdélavacich
programii uvedenych v §5 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vys$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a podle piislusnych provadécich
pravnich predpist.

c¢) Skolni jidelna poskytuje $kolské sluzby podle §119 zikona & 561/2004 Sb.,
0 predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdé€lavani (Skolsky
zakon). Skolni jidelna zajistuje vedle $kolniho stravovani zaku také zavodni stravovani
zamgéstnancu prispévkové organizace, a to za uplatu.

d) Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako dopliikkovou
¢innost povolenou ztizovatelem ve ztizovaci listiné Skoly. Hlavni a doplitkova ¢innost
je odd€lena strediskovym sledovanim nakladi a vynosii na tyto dvé Cinnosti.

4. Organizacni Clenéni

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

b) Organizace se ¢leni na tyto organizacni utvary: prvni stupenn zakladni Skoly, druhy
stupent zakladni Skoly, Skolni druzina, skolni jidelna.

¢) Vedouci Gtvarl urcuje feditelka skoly. Vedouci Gtvart v souladu s naplni ¢innosti Gtvard
a v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi Cinnost utvart. Jsou
opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

5. Rizeni $koly

a) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:



e zasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),
e personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,

e vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti piijimat a aplikovat
opatteni feditelky, nadiizenych organti, zajiStovat v€as vyfizovani stiznosti a podnétl
zameéstnancu,

e kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ukolt 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 zpiisobem
postihovat ptipadné nesplnéni zadanych tkoli.

b) Reditelka ¥di ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajist ovani
¢innosti jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jedndni pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni
a predmétovych komisi.

¢) Reditelka jedna ve vsech zaleZitostech jménem §koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem
a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy
ze skoly.

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

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditelky Skoly pro 1. stupen, zastupce
feditelky Skoly pro II. stupen, zastupce feditelky Skoly pro Skolni poradenské pracovisté,
vedouci vychovatelka Skolni druziny, §kolnik, vedouci uklizecka, vedouci Skolni jidelny
a hlavni kuchat. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci
podtizenych pracovnik pfislusného organiza¢niho ttvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich ptedpisti, zajiSt'uji v€asne
a hospodarné plnéni kol podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci,
vytvareji fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici
odpovidaji za organizaci pisemné agendy a pifedpisu o ob¢hu ucetnich dokladd, za
vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialii predkladanych Gtvarem, za
vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta, tykajicich se jejich Gtvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizadnimi piedpisy, vede jejich
evidenci. VSichni zaméstnanci jsou s témito a dal§imi pfedpisy pravidelné seznamovani
na pedagogickych radach. V organizaci jsou tyto a dal$i piedpisy a dokumenty
zvefejiiovany na misté obvyklém, ve sborovné, na pevném disku I a cloudové sluzbé Google
Disk Workspace. Vsichni zaméstnanci jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na



ptilozené prezencni listiné u zapisu z pedagogické rady. Piehled vydanych smérnic
organizaci je uveden v pfiloze tohoto organiza¢niho fadu.

7. Organy Fizeni

Reditelka organizace

Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje pifedevsim
prostfednictvim smérnic, vnitinich predpisti a pokynt, které vydava pisemné a Ustnich
ptikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji
feditelku organizace v rozsahu a kompetencich ur¢enych reditelkou. B€hem neptitomnosti
vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéteny pracovnik, kterého urci vedouci
zaméstnanec se souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditele, kona se pravidelné tydné. Cleny
vedeni jsou zéastupce feditelky Skoly pro 1. stupen, zastupce feditelky Skoly pro II. Stupen
a zastupce feditelky Skoly pro Skolni poradenské pracovisté. O jednani se vyhotovuje zapis,
kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni piislusného
ukolu zodpovédny.

Pedagogicke rady

Pedagogickou radu zfizuje fteditelka jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni
pedagogove. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé Etvrtleti Skolniho
roku, dale se kona pedagogicka rada jako piiprava Skolniho roku, pedagogicka rada
hodnotici cely Skolni rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji 1 mimotadng.
O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady

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

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.

Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pfi piipravé Skolniho roku
a vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi.



7. Organizacni schéma

ORGANIZACNI SCHEMA
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Vysvétlivky: (0.)  stupen fizeni 0
(1)  stupen fizeni I
(I.)  stupen fizeni II
(IV.) stupen fizeni IV

Reditel §koly - vedouci zam&stnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 4. stupeti fizeni.

Zastupce reditelky Skoly (statutarni zastupce reditelky Skoly) - vedouci zaméstnanec podle
§124, odst. 3 zakoniku prace, tidi zastupce fteditelky Skoly pro II. stupen, vedouci
vychovatelku, Skolnika, a kontroluje praci pedagogickych pracovnikd I. stupné, 3. stupen
fizeni.

Zastupce reditelky Skoly - vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zadkoniku prace, fidi
zastupce feditelky Skoly pro Skolni poradenské pracovniky, fidi a kontroluje pedagogické
pracovniky Il. stupné Skoly a specializované pracovniky, 1. stupen fizeni.

Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, fidi a kontroluje praci
vedouci uklizecky, 1. stupen fizeni.

Zastupce Feditelky §koly pro SPP (§kolni poradenské pracovi§té) - vedouci zaméstnanec
podle §124 odst. 3 zadkoniku prace, tidi asistenty pedagoga.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku
préce, fidi a kontroluje praci vychovatelil Skolni druziny.

Hlavni kucha¥ - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, tidi a kontroluje
praci provoznich zaméstnanct skolni jidelny.

Vedouci uklizecka - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, tidi a
kontroluje praci uklizecek.

8. Zavérefna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditelka skoly.

b) ZruSuje se predchozi znéni tohoto fadu C.j.: ZSF/459/2014 ze dne 28. 8. 2014. UloZeni
fadu ve spisovné Skoly se tidi spisovym fadem Skoly.

C) Zamgéstnanci $koly byli s timto fddem seznameni na pedagogické radé dne 23. 6. 2022,

d) Rad nabyva uéinnosti dnem: 1. 7. 2022.

Ve Svitavach dne 23. 6. 2022




Mgr. Jana Pazderova
reditelka Skoly



