Zékladni Skola Prostéjov, ul. Dr. Hordka 24

2. ORGANIZACNI RAD

C.j., Spisovy znak / skartaéni lhiita ZSHOR - 12021 1.3/V5
Vypracovala: Mgr. Bc. Petra Rubacova, feditelka Skoly
Schvalili: Mgr. M. Mayerova, zastupkyné pro 1. stupen

Mgr. Marie Novackova, zastupkyné pro 2. stupen
N. Kalabova, vedouci SD

K. Schneider, skolnik

M. Lakoma, vedouci SJ

Mgr. K. Friedlova, vedouci plavecké vyuky
pedagogicti pracovnici Skoly

provozni zaméstnanci Skoly

Pedagogicka rada projednala dne: 26. 4. 2021

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.5.2021

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

Obecna ustanoveni

Na zéaklad¢ 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 organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni,
kompetence a ztoho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct
organizace, specifikuje zékladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci
listin€, stanovi tidici vazby v zatizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzdjemné
vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich
urovni, poradnich organti a podil zaméstnancii na fizeni.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim Zastupitelstva mésta Prostéjova, €. j. 9-12/94 — SV, ze dne 13. 12.
1994 byla ziizena samostatna ptispévkova organizace Zakladni Skola Prostéjov,
ul. Dr. Horaka 24, k 1. 1. 1995, s identifika¢nim ¢islem 47922516 (dale jen
organizace).

b) Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO)
600 120 406. Sidlo organizace je v Prost&jové, ul. Dr. Hordka 24, PSC: 796 01.
Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych
ukolll se fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, ucelem vyplyvajicim ze
ziizovaci listiny.
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c) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem
stanovenymi ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji
z vetejnych rozpoctl a prispévkem ztizovatele.

d) Organizace je platcem dané z piijmu fyzickych osob, dané z piijmt pravnickych
0sob a silni¢ni dané.

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

3. Pfredmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti, dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a
vzdélavani.
b) Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programti uvedenych v § 3

zakona €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zadkladnim, sttednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném znéni.

c) Kromeg této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako dopliikovou
¢innost poskytovani stravovacich sluzeb vefejnosti, rozvoz stravy a pradla,
pronajem bazénu, té€locvicen, uceben, jidelny apod. Hlavni a doplitkova Cinnost je
oddélena diislednym stfediskovym sledovanim nakladl a vynosl na tyto dvé
¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

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

b) Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni utvary: prvni stupen zakladni Skoly, druhy
stupen zakladni Skoly, Skolni druZina, Skolni jidelna, plavani, provoz.

c) Vedouci nekterych ttvari urcuje feditel skoly na zakladé pisemného jmenovani. V
souladu s ustanovenim § 73 a § 73a zékona €. 262/2006 Sb., zdkoniku préace, ve znéni
pozd¢jsich predpist, je mize z pracovniho mista vedouciho zaméstnance odvolat,

nebo se mohou vedouciho mista vzdat.

d) Vedouci Gtvart v souladu s naplni ¢innosti Gtvarti 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 dodrzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (itvar, usek, organizace)
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramcei své ptisobnosti piijimat a
aplikovat opatieni feditele, nadfizenych organti, zajiStovat v€as vyfizovani
stiznosti a podnétlh zaméstnancti

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni ukol svého useku,
je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své
pravomoci muze kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené
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zaméstnance, vydavat pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od
podiizenych a odpovidajicim zptisobem postihovat piipadné nesplnéni
zadanych ukolt.

b) Reditel ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi
zajistovani c¢innosti jednotlivych tutvart. Koordinace se uskuteCituje zejména
prostiednictvim porad vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad,
metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

¢) Reditel jednd ve viech zéileZitostech jménem §koly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani
s majetkem a ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty,
které tvoii vystupy ze Skoly.

d) Reditel organizace povéiuje dali pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni
ukony jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dal$i vedouci pracovniky.
Urcuje organizacni strukturu Skoly a personalni zajiSténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce Feditele pro prvni stupen
zakladni Skoly, zastupce feditele pro druhy stupen zikladni Skoly, vedouci
vychovatelka $kolni druziny, $kolnik, vedouci uditelka plavecké vyuky a
vedouci Skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat
praci podfizenych pracovniki ptislusného organiza¢niho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich ptedpist, zajistuji
véasné a hospodarné plnéni ukolt podtizenymi pracovniky, kontroluji provedeni
praci, vytvafeji fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci
pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a ptredpisu o ob¢hu ucetnich
dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt
predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiZznosti, ozndmeni a podnétt, tykajicich se
jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zékladnimi organiza¢nimi piedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvefejfiovany na miste
obvyklém, na serveru H - ucitelé. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelng
sledovat, se zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit
vlastnoru¢nim podpisem na pfilozené prezencni listing.

7. Organy Fizeni
Reditel organizace:
Nejvyssim fidicim c¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predevs$im
prostfednictvim smérnic, vnitinich pfedpisti a pokynt, které vydava pisemné a Gstnich

ptikazi.

Vedouci pracovnici:
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Ridi podfizené pracovniky svého organizaéniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji
feditele organizace vrozsahu a kompetencich urCenych feditelem. Béhem
nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéieny pracovnik,
kterého urc¢i vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni:

Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditele, kona se pravidelné 1x tydné.
Cleny vedeni jsou zastupce feditele pro prvni stupen, zastupce feditele pro druhy
stupen, vedouci vychovatelka Skolni druziny, vedouci ucitelka plavani, vedouci Skolni
jidelny, skolnik, ekonomka Skoly a personalistka (sekretaika) Skoly. O jednani se
vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo
je za feSeni prislusného tkolu zodpovédny.

Pedagogické rady:

Pedagogickou radu zfizuje teditel jako svilj poradni organ, ¢leny jsou vSichni
pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti
Skolniho roku, déle se kond pedagogickd rada jako pfiprava Skolniho roku a
pedagogickd rada hodnotici cely Skolni rok. Podle potteby se pedagogické rady konaji
1 mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji
vSichni zaméstnanci.

Provozni porady:
Provozni porady jsou vénovany otazkdm organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady piredmétovych komisi a metodickych sdruZeni:
Porady se konaji podle rocniho pladnu prace, nejméné pii ptipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikaéniho obdobi.
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Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zékoniku préce, 4. stupeii fizeni.
Zastupkyné reditele pro prvni stupen, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3
zakoniku prace, 1. stupen fizeni, fidi a kontroluje pedagogické pracovniky 1. stupné
Skoly.

Zastupkyné ieditele pro druhy stupen - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3
zékoniku prace, 1. stupen fizeni, fidi a kontroluje praci pedagogickych pracovnika 2.
stupné. Statutarni zastupkyné Skoly, ktera zastupuje reditele Skoly v dobé

nepritomnosti.

Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen fizeni - ¥idi
a kontroluje praci uklizecek.

Vedouci vychovatelka Skolni druZiny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3
zakoniku prace, 1. stupei fizeni - fidi a kontroluje praci vychovatell Skolni druziny.

Vedouci $kolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku préace, 1.
stupeni fizeni - fidi a kontroluje praci hlavni kuchatky, kuchatek, provoznich pracovnic

SJ, fidiCe a administrativni pracovnice.

Vedouci uéitel plavani - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1.
stupenl fizeni - idi a kontroluje praci ucitell a trenért plavani.

9. Povinnosti pedagogickych pracovniki

Povinnosti pedagogického pracovnika jsou dany jeho pracovni smlouvou, pracovni
naplni, zakonikem prace, pracovnim faddem a organiza¢nim fadem, a to pedevsim:

a) respektovat SVP, Skolni tad, klasifika¢ni fad, ro¢ni plan prace, vychovny program,
tydenni plany ¢innosti a pribéZzna denni ozndmeni ohledné operativnich zmén,

b) vést prubéznou klasifikaci podle klasifikaéniho fddu a na pozadani ji pfedlozit ke
kontrole fediteli Skoly nebo zastupkyni,

¢) pfi Gstnim zkousSeni sdélit zndmku ihned a slovné ji zdiivodnit,
d) dbat na to, aby zaci dodrzovali vnitini fad pro Zaky,

e) respektovat cCasovy limit vyucovaci hodiny (45 minut), nezkracovat ji, ani
neprodluzovat,

f) je zakdzano zéka vyloucit béhem vyucovani ze ttidy,

) vytvafet pozitivni podminky pro vykon CSI,
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h) zachovavat mlcenlivost o veSkerych sluZebnich zalezitostech s vyjimkou sdéleni
nad¥izenym Kkontrolnim organim,

ch) forma pfipravy na vyucovani muze byt Gstni 1 pisemnd. V piipadé, ze teditel nebo
zastupce zjisti neprofesionalni vedeni vyucovaci hodiny (tykd se to 1 z4jmového
vzdélavani v SD), miZe pisemnou piipravu danému pedagogickému pracovnikovi
povinné nafidit s tim, ze ji bude predkladat ke kontrole svému pfimému nadfizenému.

10. Povinnosti nepedagogickych pracovniku

Povinnosti nepedagogického pracovnika jsou dany jeho pracovni smlouvou, pracovni
naplni, zdkonikem préce, pracovnim fadem a organizacnim fadem, a to predevsim:

a) dodrzovat pracovni dobu,

b) plnit svédomite tkoly vyplyvajici z jeho pracovni néplné

Kazdy ze zaméstnancli ma povinnost zajistit oddéleni ditéte nebo mladistvého, ktery
vykazuje znamky akutniho onemocnéni, od ostatnich déti a mladistvych, zajistit nad nim
dohled zletilé fyzické osoby a neprodlené oznamit tuto skutecnost nadiizenym vedoucim
zamg&stnanciim.

V pripadé soustavného porusSovani téchto pracovnich povinnosti vyplyvajici
z pravnich predpisii, které se vztahuji k vykonavané prace, bude reditel Skoly
postupovat podle § 52 pism. g) zakoniku prace.

11. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel $koly.

b) Ulozeni smérnice v archivu $koly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.
€) Smérnice nahrazuje smérnici ze dne 20. 8. 2019.

d) Smérnice nabyva platnosti 1. 5. 2021.

V Prost&jove, dne 20. 4. 2021

Mgr. Bc. Petra Rubacova
feditelka Skoly
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