Zakladni $kola Kaplice, Skolni 226, Skolni 226, 382 41 KAPLICE

ORGANIZACNI RAD SKOLY

¢ast: 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: ZSKS/001/2018

Vypracoval: Mgr. Pavel Petr, reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Pavel Petr, reditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 29.8.2018

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 29.8.2018

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvori soucdst tohoto predpisu

Zmény ve smérnici:

por.C. Upravy | datum Upravy | opravena Cast ‘ upravil

Obecna ustanoveni

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

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

| Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni rad Zakladni $koly Kaplice, Skolni 226, Skolni 226, 382 41 Kaplice (dale jen
Skola) upravuje organizacni strukturu a ftizeni, formy a metody prace Skoly, prava
a povinnosti pracovnik( skoly.

2. Organizacni rad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpisa.

Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena Méstem Kaplice jako pfispévkova organizace (ICO 00583669) zfizovaci
listinou vydanou 19. 10. 2009 v¢. dodatku €. 1 ze dne 29. 3. 2010 a dodatku €. 2 ze dne 14.
3.2017

2. Skolaje v rejstfiku kol MSMT vedena pod kédem 600 059 120

3. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou skolni dochazku,
a to podle ucebnich planf a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast Il. Organizaéni ¢lenéni
Clanek 3

Utvary 3koly a funkéni mista

1. V cCele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - rfeditel Skoly.

2. Skola se &leni na tyto organizaéni Utvary: prvni stupefi, druhy stupef, $kolni druZinu, Usek
provozni.

3. Vedouci utvar( urcuje reditel skoly. Vedouci utvar(i v souladu s naplni dtvart a v ramci
pravomoci, stanovenych fteditelem Skoly, fidi cinnost Gtvar(, a podepisuji pfislusna



rozhodnuti a opatteni. Jsou oprdvnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
reditelem v naplni prace.

Na Skole je zfizena funkce statutarniho zastupce reditele Skoly (tzv. zastupce statutdrniho
organu).

Kompetence uUtvar( jsou uvedeny v prehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho
radu.

Cast I1I. Rizeni $koly — kompetence
Clanek 5

Statutarni organ skoly

Statutdrnim organem skoly je reditel.

Reditel Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych atvard. Koordinace se uskutecnuje zejména prostrednictvim porad vedeni
skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

Jedna ve vsech zaleZitostech jménem sSkoly, pokud neprenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svérenych skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuZivani prostiedklli hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikli podle vysledk( jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditel $koly pfi vykonu své funkce déle je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly
a plan pracovnik( jednotlivych utvard, rozhoduje o zdlezZitostech Skoly, které si vyhradil
v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smérfujici k zabezpecleni
Cinnosti Skoly v této oblasti.

Clanek 6

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: (napt. zastupci feditele Skoly, vedouci vychovatelka
a Skolnik). Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na
jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnancm pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim
k tomu ucelu zavazné pokyny.
1.1. Pro tyto ucely stanovuje reditel Skoly jako statutarni organ Skoly tyto organizacni

utvary Skoly:

1.1.1. Prvni stupen zakladni Skoly

1.1.2. Druhy stupen zakladni Skoly

1.1.3. Skolni druzina
Vedouci pracovniky téchto utvar jmenuje do funkce a odvolava je z funkce feditel skoly.
Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.
Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pftisluSnym pravnim predpisem
a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.
Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych prdavnich
a organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili dkoly vcas




a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odlvodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu,
vytvaret pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni,
ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dlsledky z poruseni pracovnich
povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci
a hodnoceni $kolniho roku, pfipravé, sledovani cerpani a uzavirani rozpoctu, na
racionalizaci fizeni $koly, na zpracovani podklad(i pro materidly a zpravy.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu
a predpisu o obéhu ucetnich doklad(, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materiadl( predklddanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich
se jejich utvaru.

Clanek 7

7 _ 7

Organizacni a fidici normy

s

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi
soucasti organizacniho radu: viz pfiloha

U zaméstnavatele, u kterého neplsobi odborovd organizace, muize vnitini predpis
stanovit mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz
je opravnén zaméstnanec. Vnitini predpis muZe stanovit prava podle véty prvni také
tehdy, jestlize to na néj bylo kolektivni smlouvou pfeneseno. Vnitfni predpis nesmi
ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim.

Vnitfni pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotlené cCasti neplatny. Nejde-li
o pracovni fad, vyda se vnitfni predpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu
1 roku; vnitini predpis tykajici se odménovani maze byt vydan i na kratsi dobu.

Vnitfni predpis je zavazny pro zameéstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

Zaméstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vyddnim, zménou nebo zruSenim
vnitfniho predpisu nejpozdéji do 15 dnU. Vnitini predpis musi byt vSem zaméstnancdm
zaméstnavatele pristupny. Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10
let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnitfniho predpisu pravo z pracovnépravniho
vztahu uvedeného v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo
v pracovnépravnich vztazich, nema zruseni vnitiniho predpisu vliv na trvani a uspokojeni
tohoto prava.

Cast IV. Funkéni (systémové) élenéni — komponenty
Clanek 8

Strategie fizeni

Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zarazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar
(které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat
souhlas nadfizeného pracovnika, co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,



v jakém rozsahu jedna jménem skoly v externich vztazich, jakd mimoradna opatieni ma ve
své pUsobnosti.

3. Jednotlivé Utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru.
Clanek 9
Financni fizeni
1. Funkce zastupce reditele pro ekonomiku se nezfizuje.
2. Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.
3. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukolG skoly je i zajisténi pravnich ukonq,
které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodarské Cinnosti Skoly.
4. Ucletni agendu vede v plném rozsahu ekonomka $koly.
Clanek 10
Personalni fizeni
1. Persondlni agendu vede v pIném rozsahu ekonomka Skoly.
2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany smluvné jinou organizaci, zastupci
reditele, vedouci vychovatelkou Skolni druziny a ekonomkou skoly.
3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym nebo konkursnim fizenim.
4. Pfijimani novych pracovnik( zajistuje administrativné ekonombka skoly.
5. Sledovani platovych postupt a narokd pracovnik( zajistuje ekonomka skoly.
Clanek 11
Materialni vybaveni
1. O ndkupu hmotnych prostfedkl rozhoduji vedouci utvard v rozsahu stanoveném
v pracovnich naplnich.
2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka skoly.
3. Zaochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni reditele.
4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni feditele.
5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijma.
Clanek 12
Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy
a Skolnim fadem.
Clanek 13
Externi vztahy
1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce reditele,
vedouci vychovatelka Skolni druZiny. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich
naplni — skolni metodik preventivnich aktivit, vychovny poradce.
2. Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelky Skolni druziny.
3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich

naplnich pracovnika.



Cast V. Pracovnici a ocefiovani prace
Clanek 14

Vnitini principy fizeni a ocefiovani

1. Zarazovani a ocenovani pracovnikd se obecné fidi zakonem €. 262/ 2006 Sb. zakonikem
prace, v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém predpisu skoly.

Clanek 15

Prava a povinnosti pracovnikd

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém
Clanek 16

Komunikacni systém

1. Zameéstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné v pfesné stanovenou dobu,
kazdorocné upresnovanou v planu prace skoly. Ta je stanovena pfislusSnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zalezitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpedi z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk
s vedoucim pracovnikem.

Clanek 17

Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pfichdazi k Fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, pfipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

3. Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zverejiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické radé.

4. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpist je provddéno vyhlasenim na pedagogické ¢i
provozni poradé.

Clanek 18
Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditel $koly

Reditel skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupef fizeni - statutdrni
organ, fidi tii vedouci zaméstnance — zastupce feditele $koly, vedouci SJ, $kolnik a Fidi praci
podrizeného zaméstnance — ucetni (hospodarku, ekonomku). Dale fidi vychovného poradce
a Skolniho metodika preventivnich aktivit.

Zastupkyné teditele pro prvni stupen, vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1.
stupen fizeni - primo fidi a kontroluje praci pedagogickych pracovnik( prvniho stupné.
Vedouci vychovatelka skolni druZiny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 0. stupen
fizeni - fidi a kontroluje préci podfizenych zaméstnancu - vychovatelek Skolni druziny.




Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 0. stuper Fizeni - Fidi a kontroluje préci
jinych zaméstnancl - uklizecek.

Reditel gkoly
3. stupen fizeni

Zastupce reditele
1. stupen fizeni

\ VP \\

SMPA —
Ucitelé Utitelé

Il. st. . st. Uetni
Ved. vych. SD
0. st. Fizeni - -
Vedouci SJ Skolnik
0. st. fizeni 0. st. fizeni
Vychovatelky
Kucharky Uklizecky

Cast VII. Rozvrieni pracovni doby
Clanek 19

Spravni zaméstnanci
1. Rozvrh pracovni doby je uréen kazdému pracovnikovi. Zménu musi povolit jeho nadfizeny.
Délenou sménu povoluje feditel.

Clanek 20
Pedagogicti pracovnici

1. Pedagogicti pracovnici vykonavaji pfimou pedagogickou cinnost a prace souvisejici
s pfimou pedagogickou ¢innosti.

2. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené
rozvrhem jeho pfimé pedagogické Cinnosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dohledu nad
détmi, v dobé pohotovosti uvedenych v rozvrhu, v dobé pfidéleného zastupovani za
jiného pedagogického pracovnika a v pfipadech které stanovi zaméstnavatel (kurzy, akce
apod.)

3. Prace souvisejici s primou pedagogickou cinnosti (pfiprava na vyucovani, administrativa
spojend s pedagogickou cinnosti) v ramci pracovni doby, si rozvrhuje pracovnik sam.
Pracovnik miZe tyto prace vykonavat na pracovisti, ale také na misté, které si sam urdi.
Naklady, které pedagogickému pracovnikovi vzniknou vylu¢né v souvislosti s vykonem
prace na jiném misté neZ na pracovisti zaméstnavatele, se nepovazuji za naklady vzniklé
v souvislosti s vykonem zavislé prace, a hradi je pedagogicky pracovnik.




Zavérecna ustanoveni

1. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne ............. UloZeni smérnice v archivu Skoly
se tidi Spisovym a skartacnim radem skoly.
2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 9. 2018

V Kaplici dne 29. 8. 2018

Mgr. Pavel Petr
feditel Skoly
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Pfiloha ¢. 1
asti organizacniho fadu

1. Organizacni rad a jeho soucasti:

2. Skolni Fad

3. Primarni prevence socialné patologickych jev(
4, Vnitfni platovy predpis

5. Evidence majetku

6. Obéh ucetnich dokladu

7. Ochrana majetku skoly

8. Vyrazovani majetku

9. Poskytovani informaci

10. Inventarizace majetku skoly

11. Provozni rad venkovnich ploch

12. Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredku
13. Rady odbornych uéeben

14. Cestovni nadhrady

15. Rad lyzaiského vycvikového kurzu

16. Klasifikaéni rad

17. Rad 3kolni druZiny

18. Zahranicni zajezdy

19. Provozni rad

20. Skolni vylety

21. Finan¢ni kontrola — vnitini kontrolni systém na Skole
22. BOzZP

23. Vytizovani stiznosti

24, Vedeni pokladny

25. Traumatologicky plan

26. Ochrana dat

27. Ochrana osobnich udaja

28. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi

29. Kontrola zaméstnance na PN

30. Prevence Sikany

31.

32. Kalkulace naklad( pti prondjmech télocvicny, tfid, ...
33. Zavodni lékafska péce

34 Poplatky ve Skolni druziné

35 Spisovy a skartacni rad
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