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1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skartaéni znak S /2023 Al V5
Vypracoval: Irena Vochyanova, feditel $koly
Vydal: Irena Vochyanova, feditel skoly
Pedagogicka rada projednala dne

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2023

Smérnice nabyva u¢innosti dne: 1.9.2023

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

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.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a z toho
vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméestnancli organizace, specifikuje zadkladni ukoly, které
jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing€, 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 zaméstnancti na fizeni.

Zésady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou tc¢innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva mésta Bruntalu ze dne 1.1.2005 byla zfizena samostatna
piispévkova organizace pod ndzvem Mateiska Skola , Komenského 7 (dale jen
organizace).

b) Rozhodnutim zastupitelstva

¢) Organizace je zapsana ve Veiejném rejstiiku pod ICO 62352776 (identifikacni &islo
osoby), v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO). Sidlo
organizace je Komenského 938/7. Organizace je samostatnym pravnim subjektem.
V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pti
plnéni svych

d) ukolu se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, ucelem vyplyvajicim ze ziizovaci
listiny
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e) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ur¢eny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zatizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocta a
ptispévkem zfizovatele.

f) Organizace je platcem dané z piijmu fyzickych osob, dan¢ z ptijmu pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dan¢, neni platcem DPH.

g) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

3. Predmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani piedSkolniho,
zakladniho a zdjmového vzdelavani.

b) Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

¢) Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve ztizovaci listin€ Skoly. Hlavni a dopliikovéa ¢innost je
odd¢lena diislednym stfediskovym sledovanim nakladd a vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zékladé
vysledki konkurzniho fizeni.

b) Organizace se ¢leni na tyto organizacni utvary: matetska skola, odloucené pracovisté
Smetanova 21, Skolni jidelna.

€) Vedouci Gtvart urcuje feditel skoly. Vedouci Gtvarti v souladu s naplni ¢innosti ttvart a
v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvard. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

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

aa) zasada jediného odpoveédného vedouciho (utvar, usek, organizace),

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

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti piijimat a aplikovat
opatteni feditele, nadfizenych organil, zajistovat v€as vyfizovani stiznosti a podnétl
zameéstnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni tikolt svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpoveédnosti. V rdmci své pravomoci mlize
kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat
pokyny a ptikazy, diisledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zpusobem postihovat ptipadné nesplnéni zadanych ukoli.

b) Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvarii. Koordinace se uskutecniuje zejména prostiednictvim porad
vedeni skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni.

¢) Reditel jedna ve viech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
Castecné ¢i zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedKy organizace. Schvaluje vS§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze $koly.
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d) Reditel organizace povéiuje dali pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni (ikony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a persondlni zajiSténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele, vedouci ucitelka pro odlouc¢ené
pracovisté¢ Smetanova 21, vedouci skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni
fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovnikii ptislusného organiza¢niho ttvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisii, zajist'uji vcasné a
hospodarné plnéni ukold podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky i psychicky piiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob&hu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materialii predklddanych Gtvarem, za vytizovani stiznosti,
oznameni a podnétl, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti ¥idi zejména zakladnimi organiza¢nimi 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.
Seznameni pak potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na ptilozené prezenéni listing, nejdéle do
jednoho tydne po vyvéseni dokumentu.

7. Organy Fizeni

Reditel organizace

Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajist'uje predev§im
prostfednictvim fadl, smérnic, vnitinich predpist a pokynt, které vydava pisemné a ustnich
prikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vv rozsahu a kompetencich uré¢enych feditelem. Béhem nepiitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na Useku povéteny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec
se souhlasem svého nadiizeného.

Pedagogickeé rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sviij poradni orgén, ¢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 pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkam organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.
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8. Organiza¢ni schéma

feditel
3.stupen fizeni

zastupkyné

2.stupen fizeni

provozni
vedouci SJ zaméstnanci, Skolni
asistenti

pedagogové, Vedouci ucitelka

asistenti pedagoga Smetanova
Komenskeho 1.stupen Fizeni

1.stupen fizeni
Komenského

pedagogové, Provozni
asistenti pedagoga zaméstnanci, Skolni
Smetanova asistent Smetanova

Kucharky Kucharka
Komenského Smetanova

Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 3. stupe Fizeni.

Zastupkyné feditele - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku préce, 2. stupeii
fizeni, ¥idi vedouci Skolni jidelny a vedouci ucitelku na 1. stupni fizeni, ¥idi a kontroluje praci
pedagogickych pracovnikil a provoznich zamé&stnanc.

Vedouci ucitelka - vedouci zamé&stnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku prace, 1. stupen fizeni -
fidi a kontroluje praci pedagogickych pracovnikii a provoznich zaméstnancii na odlouceném
pracoviSti Smetanova 21.

Vedouci $kolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen
fizeni, fidi a kontroluje kuchatky a pomocné kuchaiky na obou pracovistich.

9. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditel skoly.
b) ZrusSuje se piedchozi znéni tohoto fadu ¢.j.: S5/2016 ze dne 1.11.2016. Ulozeni fadu ve
spisovné skoly se tidi Spisovym fadem skoly.
¢) Rad nabyva uéinnosti dnem:1.9.2023

V Bruntale dne 31.8.2023

Irena Vochyanova, feditelkaa skoly

Piiloha ¢. 1
Prehled vnitinich predpisu a smérnic vydanych reditelem organizace

| 1. Organizacni fad
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Priloha ¢.1

Pi'ehled vnitinich predpist a smérnic vydanych Feditelem organizace

Organizacéni 1ad a jeho soucasti:

1
4. Skolni tad matetské §koly a stanoveni tiplaty
9 Pracovni cesty a cestovni nahrady

11. | Vnitini platovy pfedpis

12. | Skoleni BOZP zamé&stnancti a zaki

13. | Stiznosti a jejich vyfizovani

14. | Smérnice k ¢erpani dovolené

15. | Smérnice na ochranu osobnich udaji

17. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedki

18. | Evidence majetku

19. | Obéh tcetnich dokladii

20. | Ochrana majetku Skoly

21. | Hospodareni s pirebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem

22. |Inventarizace majetku Skoly

24. | Vnitini finanéni kontrola

25. | Vedeni pokladni sluzby

26. | Smérnice na ochranu dat

27. | Provozni fad skolni jidelny

28. | Provozni fad Skoly a venkovnich ploch

29. | Spisovy a skartacni fad

1. Organizacni fad




