Zakladni skola Pardubice, Stannkova 128

ORGANIZACNIi RAD SKOLY

€. ZSSTAN/GK/2018/15

Vypracoval: Mgr. Bc. Gisela Kostelecka, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Bc. Gisela Kostelecka, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 25.5.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatku, které tvorfi 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 vnitfni predpis.

Organizacni fad skoly strana 1 z poctu 8




Zakladni skola Pardubice, Stannkova 128

VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1.

Organizac¢ni fad Zakladni Skoly Pardubice, Stankova 128 (dale jen S$kola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniku
Skoly.

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

Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpisu.

Postaveni a poslani Skoly

1.

Skola byla zfizena Statutarnim méstem Pardubice jako pfispévkova organizace zfizovaci
listinou.

Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 600 096 851.

Skola uskute&nriuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), v platném znéni.

Kromé této hlavni innosti je organizace opravnéna provozovat jako doplfikovou €innost,
oblasti doplikoveé Cinnosti jsou vymezeny ve zfizovaci listiné. Hlavni a doplhkova ¢innost je
oddélena duslednym stfediskovym sledovanim nakladu a vynosua na tyto dvé €innosti.

Organizaéni €lenéni

Utvary skoly a funkéni mista

1.
2.
3.

V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly — feditel Skoly.
Skola se ¢leni na prvni stupen, druhy stupen, Skolni druzZinu, usek provozni, Skolni jidelnu.

Vedouci utvard urCuje feditel Skoly. Vedouci utvarl v souladu s naplni Gtvard a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, Fidi Cinnost utvard, a podepisuji pFislusna
rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
feditelem v naplni prace.

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

Rizeni $koly — kompetence

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

1.

2.

3.

zasada jediného odpovédného vedouciho (Utvar, usek, organizace),
personalni fizeni a odmérovani je v kompetenci feditele organizace,

vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni vramci své pusobnosti pfijimat a aplikovat
opatfeni feditele, nadfizenych organd, zajiStovat v€as vyfizovani stiznosti a podnétd
zaméstnancd,

kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni Ukoll svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci mize kazdy vedouci
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zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a pfikazy,
disledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zplsobem postihovat
pfipadné nesplnéni zadanych ukold.

Statutarni organ sSkoly

1.
2.

Statutarnim organem Skoly je feditel.

Reditel fidi ostatni vedouci zaméstnance $koly a koordinuije jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych atvartl. Koordinace se uskuteCniuje zejména prostiednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

Jedna ve v8ech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
zaméstnance v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedkl hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani zaméstnancl podle vysledkd jejich
prace.

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

Reditel koly pfi vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit zaméstnance koly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a
plan zaméstnancl jednotlivych utvar(l, rozhoduje o zalezitostech 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, sméfujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

Ostatni vedouci zaméstnanci Skoly

1.

Ostatnimi vedoucimi zaméstnanci jsou: zastupce feditele Skoly, vedouci vychovatelka a
vedouci provozu, vedouci Skolni jidelny. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se
rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich Fizeni zaméstnavatele opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Vedouci zaméstnanci reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze opravnénim uvedenym v pracovni naplini.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrZzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby zaméstnanci plnili ukoly v€as a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou oduvodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuZivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu,
vytvaret pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostifedi, vést zaméstnance k pracovni kazni,
ocefovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich
povinnosti.

Vedouci zaméstnanci se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podklad( pro materialy a zpravy.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
pfedpisu o ob&hu ucetnich dokladu, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materiall pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu, tykajicich
se jejich utvaru.
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Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucim zaméstnancem, avsak podle organizaéniho predpisu
jsou opravnéni organizovat, ridit a kontrolovat praci jinych zaméstnancu

Témi zaméstnanci je vedouci ucitel pro 1. stupefi zakladni Skoly a vedouci kucharka.
Organizacéni a fidici normy

1. Skola se pii své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizadnimi smérnicemi, které tvofi
podle specifik Skoly a organizaénim radem.

2. U zaméstnavatele, u kterého neplsobi odborova organizace, mlze vnitini pfedpis stanovit
platovd prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZz je opravnén
zameéstnanec.

3. Vnitfni pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi pfedpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené €asti neplatny. Vyda se zpravidla
na dobu urc€itou, nejméné vsak na dobu 1 roku; vnitini pfedpis tykajici se odménovani muze
byt vydan i na kratSi dobu.

4. Vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro v8echny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitfniho pfedpisu. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele pfistupny.

Zastupitelnost zaméstnancu
Ugetni je zastupitelna vedouci $kolni jidelny.
Vedouci Skolni jidelny je zastupitelna ucetni a vedouci kucharkou.

Zastupitelnost uklizeCek a kucharek, pedagogu urCuji operativné vedouci zaméstnanci danych
atvara.

Piedavani a prejimani pracovnich funkci

Pfi odchodu zaméstnance nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel Skoly
pfevzetim agendy jiného zaméstnance. Pfevzeti musi byt potvrzeno prokazatelnym zpisobem.

Pfevzeti majetku a penéznich hotovosti musi byt provedeno vzdy pisemné.

Organy fizeni

Reditel organizace

Nejvys8im Fidicim &lankem v organizaci je Feditel. Rizeni zajistuje pfedevsim prostfednictvim
smeérnic, vnitfnich pfedpist a pokynu, které vydava pisemné a ustnich pfikazu.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organizaéniho Utvaru. V pfipadé potfeby zastupuji Feditele
organizace vrozsahu a kompetencich ur€enych feditelem. B&éhem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na Useku povéreny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se
souhlasem sveého nadfizeného.

Porada vedeni
Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele. Cleny vedeni jsou zastupce feditele,
vychovny poradce, vedouci Skolni jidelny, vedouci provozu, vedouci vychovatelka Skolni
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druziny. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy
dokonéeni, kdo je za feSeni pfislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaiji jako hodnotici porady za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona
pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku. Podle potfeby se pedagogické rady konaji i
mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni
zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkam organizaénim a provoznim, jsou ureny pro

pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potfeby.

Porady predmétovych komisi a metodickych sdruzeni.
Porady se konaji podle roéniho planu prace, nejméné pfi pfipravé skolniho roku.

Funkcni (systémové) ¢lenéni — komponenty

Strategie fizeni

1. Kompetence zaméstnancll v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je zaméstnanec pfimo podfizen, jaky utvar
(které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat
souhlas nadfizeného pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka mimofadna opatfeni ma ve
své plsobnosti.

3. Kazdy zaméstnanec Skoly shromazduje a zpracovava pouze nezbytné osobni udaje (zaka,
zakonného zastupce, zaméstnance skoly), ma je bezpecné uloZzené a zabezpelené pred
neopravnénym pfistupem, neposkytuje je subjektim, které na né nemaji zdkonny narok,
nepotfebné Udaje vyfazuje dle smérnice Skoly Spisovy a skartaéni fad a dal nezpracovava.
Postupuje pfi praci s osobnimi udaiji v souladu s vnitinimi predpisy.

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

Finanéni fizeni
1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.
2. Ukoly spojené s finan&nim Fizenim jsou zajistovany Gcetni Skoly.

3. Ugetni agendu vede v plném rozsahu Ggetni $koly.

Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu mzdova ucetni skoly.
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2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajiStovany zastupcem feditele, vedouci
vychovatelkou Skolni druziny, vedouci Skolni jidelny, vedoucim provozu, u€etni a mzdovou
ucetni Skoly.

3. Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

4. P¥ijimani novych zaméstnancu zajistuje administrativné mzdova ucetni Skoly.

5. Sledovani platovych postupt a narokl zaméstnancu zajistuje mzdova ucetni skoly.

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkll rozhoduji vedouci utvarl v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ucetni Skoly.
Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni Feditelem.

Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji uréeni zaméstnanci — viz pracovni napiné.

o & w0 BN

Odpisy majetku se Fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijma.

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a
vnitfnim Fadem Skoly.

Rizeni $kolni jidelny
Stravné je placeno bezhotovostnim stykem, kromé stravného cizich stravnikd. Vedouci
zodpovida za spravnost proplacenych faktur za potraviny.

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji 8kolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. Feditel, zastupce feditele,
vedouci vychovatelka Skolni druZiny, vedouci provozu, vedouci Skolni jidelny. Ostatni
zameéstnanci pak v ramci svych pracovnich naplni — preventista socialné patologickych jevd,
vychovny poradce, garanti prioritnich vzdélavacich oblasti, vedouci MO.

2. Ve styku s rodici Zaku jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

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

Pracovnici a ocefiovani prace

Vnitini principy fizeni a ocenovani
1. Zarazovani a ocefiovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém pfedpisu Skoly.

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

Komunikacni a informac¢ni systém

Komunika€ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim zaméstnancim denné. Bézné zalezZitosti FeSi
spoleéné ihned nebo v ¢ase dohodnutém.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho zaméstnance, nebo hrozi-
li nebezpedi z prodleni, je tfeba vyfidit okamZzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim zaméstnancem.

3. Telefonicka sluzba je provadéna ucetni Skoly. Pfijima vzkazy pro ucitele, umoznuje spojeni
do sborovny, odesila postu, faxy podle pokyna vedeni Skoly.pfijima i odesila elektronickou
postu.

Informaéni systém

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

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

3. Informace, které jsou potfebné pro vétsi poCet zaméstnancl se zvefejnuji v planech Skoly,
na informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické radé a na pracovnich poradach.

4. VyhlaSovani vnitfnich smérnic a predpist je provadéno vyhlasenim na pedagogické Ci
pracovni poradé.

Vedouci pracovnici a jejich kompetence jsou uréeni organizaénim schématem v souladu
se ZP § 124.
Organizagni schéma — viz pfiloha.

Reditel $koly — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stuperi Fizeni — statutarni
organ.

Pfimo fidi vedouciho zaméstnance na 2. stupni fizeni a dal$i dva vedouci zaméstnance na 1.
stupni fizeni, vychovného poradce, udetni koly a mzdovou Udetni $koly. Ridi a kontroluje praci
podfizenych zaméstnancui Skoly.

Zastupkyné reditelky Skoly — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen Fizeni.
PFimo fidi vedouci vychovatelku na 1. stupni fizeni a vedouciho ugitele a 1. stupni ZS, Fidi a
kontroluje pedagogické pracovniky Skoly a Skolni druziny.

(zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném
rozsahu jeho fidici &innosti, je-li toto zastupovani u zaméstnavatele upraveno zviastnim
pravnim predpisem nebo organizacnim pfedpisem, a to v ramci rozpéti pfiplatku za vedeni
stanoveného pro nejbliz§i nizsi stuperi fizeni, nez prislusi zastupovanému vedoucimu
zaméstnanci)
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Vedouci_vychovatelka 3kolni druziny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1.
stupen Fizeni. Pfimo fidi a kontroluje praci vychovatelek Skolni druziny.

Vedouci $kolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen Fizeni.
Pfimo Fidi a kontroluje praci vedouci kucharky, fidi a kontroluje praci kuchafek a pomocného
personalu Skolni jidelny.

Skolnik — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stuperi Fizeni.
PFimo fidi a kontroluje praci uklize€ek v ramci hlavni i doplfikové ¢innosti Skoly a spravcu hristé
v ramci doplnkové €innosti Skoly.

Vedouci ugitelka pro 1. stupei ZS — neni vedoucim zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP

V souladu s §124, odst. 4 ZP je podle organiza¢niho pfedpisu opravnéna organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

PFimo Fidi a kontroluje praci pedagogu 1. stupné ZS.

Vedouci kucharka ZS — neni vedoucim zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP

V souladu s §124, odst. 4 ZP je podle organizaéniho pfedpisu opravnéna organizovat, Fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Pfimo Fidi a kontroluje praci kuchafek a pomocného personalu Skolni jidelny.

Zavérecna ustanoveni
1. ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 112. 2017.
2. Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartanim fadem Skoly.
3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem 25.5.2018

V Pardubicich, dne 25.5.2018

Mgr. Bc. Gisela Kostelecka
feditelka Skoly
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