Zakladni Skola a Mateiska Skola Halenkovice, okres Zlin, ptispévkova organizace
se sidlem v Halenkovicich &. 550, PSC 763 63

ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skartaéni znak | 318 /2022 Al A10
Vypracovala: PaedDr. Marie Kasikova, feditelka skoly
Schvalila: PaedDr. Marie Kasikova, feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne 26. 8. 2022

Smérnice nabyva platnosti dne: 1. 9.2022

Smérnice nabyva uéinnosti dne: 1. 9.2022

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, 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 organ Skoly tento vnitini predpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organii a podil zaméstnanct
na fizeni.

Zasady organiza¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydéan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

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

- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanciim.

2. Postaveni organizace
a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho ufadu Halenkovice ¢.j. 06/XXIV/2002 ze dne
19. 9. 2002 byla zfizena samostatna ptispévkova organizace.
b) Organizace je zapsana v obchodnim rejstifku Krajského soudu v Brné.. Skola je v
rejstitku §kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem 600114180.
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Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych ukold se fidi obecné
zédvaznymi pravnimi piedpisy, uCelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

c) Finanéni vztahy mezi ziizovatelem a organizaci jsou ureny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocti a
prispeévkem ziizovatele.

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

3. PFedmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem ¢innosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a vzdélavani
zakt plnicich povinnou skolni dochazku.

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

c) Kromeg této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako dopliikovou ¢innost,
vateni pro cizi stravniky. Hlavni a doplitkové ¢innost je oddélena dislednym
sttediskovym sledovdnim nakladd a vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

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

b) Organizace se ¢leni na tyto organizacni Gtvary: prvni stupen zakladni $koly, druhy stupen
zakladni Skoly, matetska Skola, Skolni druzina, Skolni jidelna, Skolni vydejna.

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

5. Rizeni $koly

Statutarnim organem je feditel Skoly.

a) Reditel ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvart. Koordinace se uskute¢nuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
pfedmétovych komisi.

b) Reditel jedna ve viech zaleZitostech 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 tvofi vystupy ze
Skoly.

¢) Reditel organizace povéfuje dalsi pracovniky §koly, aby &inili vymezené pravni tikony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organiza¢ni
strukturu Skoly a personélni zaji§téni ¢innosti.

d) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele zakladni Skoly, vedouci ucitelka
matetské Skoly, Skolnik, vedouci $kolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit
a kontrolovat praci podiizenych pracovniki ptisluSného organiza¢niho utvaru.
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e) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisti, zajisStuji vCasné a
hospodarné plnéni ukoli podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi, podileji se na planovani rozvoje $koly,
ptipravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku, ptipravé, sledovani a uzavirani rozpoctu,
za racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladii pro materialy a zpravy.

f) Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
predpisu o obéhu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pisemnych
materiali predkladany utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu, tykajicich se
jejich utvaru.

g) Vedouci pracovniky jednotlivych utvarti jmenuje do funkce a odvolava z funkce feditel
Skoly. Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.

h) Zastupce feditele Skoly zastupuje feditele Skoly v dobé jeji nepfitomnosti v plném
rozsahu, Vv problematice pedagogického procesu tidi praci v oblasti vyuky ve vSech
ttidach /rozvrh hodin, pracovni plan, koordinace prace ucitell, predkladé fediteli Skoly
k posouzeni koncepéni materialy a personalni zabezpeceni pedagogického procesu.

i) Zastupkyné feditele pro matefskou Skolu fidi praci v oblasti vyuky ve vSech t¥idach
utvaru /pracovni plén, rozvrh pracovni doby, koordinace prace ucitelit/, ptredklada fediteli
Skoly k posouzeni koncepéni materidly a ndvrhy personalniho zabezpeceni
pedagogického procesu.

J) Vedouci skolni jidelny fidi, organizuje a kontroluje ¢innost vSech pracovnikd $kolni
jidelny, realizuje a zodpovidd za Cerpani rozpoctu utvaru, piedklada fediteli Skoly
K posouzeni navrhy.

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikd v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny
V pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tiidy,
klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podiizen,
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, jaka
mimotadna opatfeni ma ve své piisobnosti.

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

Financ¢ni fizeni

1. Ukoly spojené s financnim fizenim jsou zajistovany ve spolupraci se zfizovatelem a KU
Zlinského kraje.

2. Ugetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka $koly.

Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly, ekonomka Skoly a zastupkyné
reditele skoly.
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2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupkyni feditelky pro ZS i MS,
vedouci Skolni jidelny a Skolnikem skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim nebo osobnim jednanim
S uchazeci na zéklad¢ piedlozenych zadosti béhem Skolniho roku.

4. Pfijimani novych pracovnikil zajist'uje administrativné feditel Skoly.

Sledovéanim platovych postupti a narokt pracovnik zajistuje feditel Skoly.

Materialni vvbaveni

1. O nékupu hmotnych prostfedkii rozhoduji vedouci utvarG v rozsahu stanoveném
V pracovnich naplnich.

Vstupni evidenci novée potizeného majetku provadi ti¢etni Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdkladé povéfeni
feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuje zastupce teditele.
5. Odpisy majetku se tidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu.

6. Za spisovnu odpovidé zastupce teditele Skoly. Pfijima, tfidi a uklada, ptipadné zaptjcuje
archivni material se souhlasem feditele Skoly. Provadi vyfazovani pisemnosti a dohlizi na
skartaci podle skarta¢niho fadu.

7. Knihovnicka ¢innost je provadéna poverenou ulitelkou Skoly, kterda zodpovida za provoz
knihovny ucitelské 1 zdkovské. Knihovnice objedndva a nakupuje détskou i odbornou
literaturu v ramci schvaleného rozpodtu.

8. VSeobecna Udrzba je provadéna Skolnikem v rdmci stanoveného rozpoctu. Bézné opravy
se provadéji nejpozdeji nasledujici den, pii vétSich opravach si Skolnik vyzadéa rozhodnuti
feditelky Skoly. Reditelka sjednava s firmami provedeni vétsich tdrzbovych praci pti
dodrZeni zasad hospodarnosti.

9. Evidence majetku je v pracovni naplni Gcetni Skoly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi
strojt, ptistroji, didaktické techniky. Eviduje skladovy inventar.

10. Pokladni suzba je provadéna ucetni Skoly. Pokladni sluzba je provadéna v souladu
S vnitini smérnici.

11. Kapitola platii je fizena a zpracovavana u dodavatelské firmy. Podklady pro platy, které

ve formach vykazi a soupisek pfedava Skola, kontroluje a findln€ zpracovava zastupce
feditelky Skoly. Kapitola ostatniho Gi€etnictvi je zpracovavana tcetni Skoly.

12. Vedeni ptedepsané dokumentace je zpracovavana vedenim Skoly. Dokumentace je
ulozena u vedeni Skoly, tfidni knihy 1. i 2. stupné jsou v elektronické podob¢ v aplikaci
Bakalafi.

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyuCovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a
provoznim fadem Skoly.

2. Pracovni doba pedagogi se ¢leni dle nasledujiciho poméru:

- Pfima vyucovaci povinnost — 22 hodin
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- Dohledy nad zaky — max. 3 hodiny

- Spravcovstvi sbirek a kabinett

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti ¥idi zejména zékladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravideln¢ sledovat, se
zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnorucnim podpisem na
ptilozené prezenéni listin€. Piehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze tohoto
organiza¢niho fadu.

7. Organy Fizeni

Reditel organizace

Nejvys§im Fidicim ¢&lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje piedevsim
prostfednictvim smérnic, vnitinich ptedpisit a pokynt, které vydava pisemné a ustnich
piikazii.

Vedouci pracovnici

Ridi podtizené pracovniky svého organizaéniho Gitvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vv rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povétreny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zameéstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem feditele, kona se pravidelné mési¢né nebo dle
aktudlni potieby. Cleny vedeni jsou: feditel, zastupce feditele pro ZS, zastupce feditele pro
MS, vedouci $kolni jidelny, ucetni. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny tkoly,
stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni ptislusného tikolu zodpovédny.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu zfizuje teditel jako svilj poradni organ, Cleny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogické rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji 1 mimotfadné. O jednani se vyhotovuje zépis,
se kterym se prokazatelné¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkdm organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.
Porady se konaji podle ro¢niho pldnu prace, nejméné pfi ptipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikaéniho obdobi.

8. Komunikacni systém skoly
Externi komunikace
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e Ve styku sokolim v externich vztazich reprezentuji Skolu piedevS§im jejich vedouci
zamestnanci.

e Ve styku s rodi¢i zaku jednaji jménem Skoly rovnéZ ucitelé a vychovatelé.
e Rozsah zmocnéni pro jednani jménem S$koly v externich vztazich je stanoven

V pracovnich naplnich pracovniki
Interni komunikace

e Zamgéstnanci maji pristup k vedoucim zaméstnanciim denng.

Informacni systém:
e Informace vstupujici do $koly piichazi k fediteli $koly.
e Reditel $koly rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné, kdo zaleZitost nebo
jeji cast zpracuje.
e Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem Skoly.

e Informace, které jsou pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiiuje v tydennim planu Skoly,
na nasténkach ve sborovné a jsou rozesilany elektronickou postou prostiednictvi feditele
Skoly.
Zavérecna ustanoveni
1. Smérnice nabyva Gc¢innosti dne: 1. 9. 2022.
2. Kontrolu ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.

Ptiloha: Organizacni struktura Skoly

V Halenkovicich 26. 8. 2022

PaedDr. Marie Kasikova, feditelka Skoly
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