Zakladni skola Jirkov, Nerudova 1151, okres Chomutov — ptispévkova organizace

Zakladni Skola Jirkov, Nerudova 1151

431 11 Jirkov prispévkova organizace okres Chomutov

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Ing. Martina Meitnerova - feditelka

Schvalil: Ing. Martina Meitnerova - feditelka

Pedagogicka rada projednala dne

Smeérnice nabyva ucinnosti ode dne: |1.9.2022

Obecné ustanoveni

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

Cast I.  Vieobecna ustanoveni
Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Zakladni Skoly Jirkov, Nerudova 1151, okres Chomutov (déle jen $kola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki $koly.

2. Organizacni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecCuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném vzdélani v platném znéni a jeho provadécich piedpist.

Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena méstem Jirkov jako piispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou 25.6.1991.
2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 600 077 438.

3. Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaku plnicich povinnou skolni dochazku, a to podle ucebnich
pland a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast II.  Organizaéni &lenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista
1.V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly - feditelka Skoly.

2. Skola se ¢leni na prvni stupef, druhy stupen, §kolni druzinu, usek provozni, $kolni jidelnu.
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3. Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci utvart v souladu s naplni Gtvarti a v rdmei pravomoci, stanovenych
feditelem Skoly, fidi ¢innost Gtvart, a podepisuji pfislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly
v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Na skole je zfizena funkce statutarniho zastupce (tzv. zastupce statutarniho organu).

5. Kompetence ttvart jsou uvedeny v piehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho fadu.

Cast ITII. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditelka.

2. Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci jednotlivych Gtvari.
Koordinace se uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a
pfedmétovych komisi.

3. Jedna ve vsech zalezitostech jménem $koly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich
naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svétenych skole, o hlavnich otazkach hospodateni, mzdové politiky
a zajistuje u¢inné vyuzivani prostiedkti hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnika podle
vysledku jejich prace.

5. Schvaluje v§echny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

6. Reditelka koly pti vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby ¢inili vymezené
pravni kony jménem $koly. Schvaluje organizacni strukturu $koly a plan pracovnikt jednotlivych Gtvari, rozhoduje
o zalezitostech $koly, které si vyhradil v rimei své pravomoci, odpovida za plnéni tikolt bezpeénosti a ochrany zdravi
pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smétujici k zabezpe€eni ¢innosti §koly v této
oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: (zastupkyné feditelky pro prvni stupefi, zastupkyné feditelky $koly pro druhy
stupeti, vedouci kuchatka, vedouci vychovatelka, vedouci $kolni jidelny, $kolnik, vychovna poradkyné a ekonomka).
Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu uéelu zdvazné pokyny.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V externim styku tak
jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim pfedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich norem a dale
zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly vcas a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou
odiivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni vyuZivani provozniho zafizeni a veskerého materialu,
vytvaret piiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocefiovat jejich iniciativy
a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruSeni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a hodnoceni $kolniho roku,
ptipravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni skoly, na zpracovani podkladii pro materialy

a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a piedpisu o ob&éhu ucetnich
dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiali predkladanych utvarem, za vyfizovani
stiznosti, oznameni a podnéti, tykajicich se jejich Utvaru.
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Clanek 6
Organiza¢ni a ridici normy

1. Skola se pfi své cCinnosti fidi zejména zdkladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvoii soucasti
organizacniho radu:

1. | Organizacnirad

2. | SkolniFad

3. | Rady odbornych u¢eben

4. | Vnitini F4d SD

5. | Rad kolni jidelny

6. | Traumatologicky plan

7. | Rad kuchyné kolniho stravovani

8. | Pravidla pro hodnoceni vysledkd vzdélavani

9. | Podpisovy rad

10. |Smeérnice - OOPP (osobni ochranné pracovni pomucky)

11. | Provozni fad

12. | Pracovni podminky Zen a mladistvych

13. | Vyfizovani stiznosti

14. | Vnitini platovy predpis

15. | Zasady Cerpani FKSP v roce - soucast Kolektivni smlouvy

16. | Pokyn RS k poradani lyzarského kurzu

17. | Pokyn RS ke konani SvP

18. | Smérnice ke konani Skolnich vyletl a exkurzi

19. | Pokyn RS k plaveckému vycviku

20. | Smérnice na ochranu osobnich udaj

21. | Smérnice RS o doplrikové ¢innosti

22. | Smérnice ke vzdélavani cizincl

23. | Smérnice RS ke svobodnému ptistupu k informacim

24. | Smérnice RS o zaji$téni BOZP

25. | Smérnice RS o fondu kulturnich a sociélnich potreb

26. |Jednaci protokol pedagogické rady

27. | Piikaz RS k Uplaté za $kolské sluzby ve SD

28. | Smérnice o cestovnich ndhradach

29. | Spisovy a skartacni rfad

30. |Smérnice o uctovani majetku

31. |Skolni preventivni program

32. |Smérnice k ¢erpani dovolené

33. | Kolektivni smlouva

34. | Smérnice o postupu pfi poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisa
vztahujicich se k vykonavané praci

35. | Pracovni fad pracovnikill skol a Skolskych zafizeni

36. | ZRUSENA - slougena se smérnici ¢. 48

37. | Vnitfni kontrolni systém

38. | Smérnice o obéhu ucetnich dokladl

39. | smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrZzovani Ié¢ebného rezimu
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zaméstnancem v pracovni neschopnosti

40. | Prevence Sikany

41. | Casové rozli$eni Uéetnich piipadi

42. | Pouzivani soukromého vozidla pro sluzebni ucely

43. | Smérnice RS o ¢asovém rozlidovani naklad(i a vynost

44. | Dohodné polozky

45. | Uttovy rozvrh

46. | Cizi mény, kurzovni rozdily

47. | Odpisovy plan

48. | Pokladni knihy a vedeni pokladny

49. | Inventarizace

50. | Prikaz k provedeni inventarizace

51. | Pokyn RS k hospodareni s u¢ebnicemi

52. | Smérnice k primarni prevenci socialné patologockych jev( u Zakd

53. | Spoluprace skoly s policii

54. | Zahranic¢ni vyjezdy

55. | Pracovné lékarské sluzby pro zaméstnance

56. |Smérnice pro zadavani vefejnych zakazek

57. | Nahradova komise

58. | Podrozvahové ucty

2. U zaméstnavatele, u kterého neplisobi odborova organizace, mize vnitini predpis stanovit mzdova nebo platova
prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je opravnén zameéstnanec. Vnitini piedpis nesmi ukladat
povinnosti jednotlivym zaméstnanctim.

3. Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt vydan se zpétnou
ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni fad, vyda se vnitini pfedpis zpravidla na
dobu uréitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini pfedpis tykajici se odménovani mize byt vydan i na krat$i dobu.

4. Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva t¢innosti dnem, ktery je v
ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho pfedpisu nejpozdéji
do 15 dnii. Vnitini pfedpis musi byt vS§em zaméstnancim zaméstnavatele pfistupny. Zameéstnavatel je povinen
uschovat vnitini pfedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

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

Cast IV. Funk&ni (systémové) &enéni - komponenty
Clanek 7

Strategie Fizeni
1. Kompetence pracovnikt v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou c¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tridy, klicové oblasti pracovnich
¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik ptimo 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 nadiizenému

Organizacni fad Skoly — soucast ¢.1: "Organiza¢ni fad" strana 4 z poctu 7




| Zakladni skola Jirkov, Nerudova 1151, okres Chomutov — ptispévkova organizace

pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakda mimotfadna opatfeni ma ve své
pusobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho ttvaru.

Clanek 8

Finan¢ni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neziizuje.

2. Ukoly spojené se mzdovou agendou jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

3. Soucasti smlouvy na zajistovani mzdové agendy Skoly je i zajiSténi statistickych vykazi.

4. Ugetni agendu vede v plném rozsahu hospodaika $koly.

Clanek 9
Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede hospodaika $koly a RS.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupkynémi feditelky, vedouci $kolni druziny a hospodatkou
skoly.

4. Piijimani novych pracovnikil zajistuje administrativné hospodatka skoly a RS.

5. Sledovani platovych postupti a narokt pracovniki zajistuje RS.

Clanek 10
Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkii rozhoduji vedouci utvarii v rozsahu stanoveném v pracovnich naplnich po
projednani s RS.

2. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi hospodarka skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelkou.

4. Sklad ucebnic a sklad skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéfeni feditelkou.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sh. o danich z ptijmt v platném znéni.

Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyugovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi piedpisy a Skolnim fadem.

Clanek 12
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji $kolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce feditele, vedouci vychovatelka
$kolni druziny, vedouci $kolni jidelny, vychovnd poradkyné, ekonomka, $kolnik, koordinator SVP. Ostatni
zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich naplini.

2. Ve styku s rodi¢i zakt jednaji jménem Skoly rovnéz uéitelé a vychovatelky $kolni druziny.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich pracovnika.

Cast V. Pracovnici a ocefiovani prace
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Clanek 13

Vnitini principy Fizeni a ocenovani

1. Zatazovani a ocetlovani pracovnikli se obecné fidi zakonem €. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace v platném znéni.
Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu.

Clanek 14

Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani, provoznim fadem a dal§imi
obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informaé&ni systém
Clanek 15

Komunikac¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikiim denné.

Clanek 16
Informaéni systém

1. Informace vstupujici do §koly ptichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné
kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které¢ opousti Skolu jako oficidlni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelkou a opatieny razitkem.

4. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikii se zvefejiiuji v mesi¢nim planu $koly, na informacéni
tabuli ve sborovné, dotceny pracovnik je dostane prostfednictvim e — mailové posty, ptipadné v pedagogické radg.

5. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a pfedpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni poradé.

Clanek 17
Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditelka Skoly
Statutarni organ

Povérenec GDPH

=

Zastupkyné feditelky pro prvni stupef Zastupkyné feditelky pro druhy stuper Spravni usek

Zastupce statutarniho organu Zastupce statutarniho organu

Ugitelé 1.st Spec. ped. Vedouci SD Ugitelé 2.st Vychovny poradce Ekonomka Skolnik Vedouci 3kolni jidelny
\ \ \ 7 / [ /
il chovatele Metodik prevence Admin. prac. | | Uklizegky | | Ved. kucharka |
Asistentky ped. Py o9 ¥ Y
I Kuchatky
Soc. ped
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Zavérefna ustanoveni
1. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice. Ulozeni smérnice v archivu $koly se fidi Spisovym a skarta¢nim

fadem skoly.
2.  Smérnice nabyva G¢innosti dnem: 1. 9. 2022

V Jirkové dne 18.8.2022

Ing. Bc. Martina Meitnerova
teditelka skoly
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