Zakladni Skola DobriS, Komenského nam. 35, okres Pribram

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cj.:

ZS/0751/2009-MO

Vypracoval: Mgr. Jaroslav Motejlek, feditel Skoly

Schvalil: Mgr. Jaroslav Motejlek, reditel skoly

Projednano na provozni porad¢ dne: 26. ¢ervna 2009
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. srpna 2009
Smérnice nabyva udinnosti ode dne: 1. srpna 2009

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoti nedilnou soucast tohoto predpisu.

Cast I.VSeobecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst.1 zakona ¢.262/2006 Sb., zdkoniku préce, v platném
znéni, vydavam jako statutdrni organ organizace tento vnitini piedpis.

2. Organizacni tad Zékladni Skoly Dobftis, Komenského nam. 35, okres Pfibram, upravuje
organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikil
Skoly.

3. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku préace
(déle jen ZP).

4. Organizac¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona ¢.561/2004 Sb.,
o pfedskolnim, zédkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zmén€ nékterych zakont,
v platném znéni, a vSech provadecich predpist s nimi souvisejicich.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena Méstem Dobii§ jako prispévkova organizace ke dni 1.1.1992
zfizovaci listinou vydanou dne 12.12.1991.
2. REDIZO (tfeditelstvi) 600 054 411
IZO soucasti
— zékladni Skola 114 001 341
- Skolni druzina 114 001 359
- Skolni jidelna 114 001 367
- Skolni klub 150 066 881




3.

Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zéka plnicich povinnou Skolni
dochazku, a to podle $kolniho vzdélavaciho programu. Cinnost organizace je upravena
zakonem ¢€.561/2004 Sb., Skolsky zakon, v platném znéni, a dalSimi zdkonnymi
piedpisy, které se vztahuji k ¢innosti organizace jako skoly .

Cast II. Organizacni ¢lenéni

Clanek 3
Utvary Skoly a funkéni mista

1.
2.

4,

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutdrni organ Skoly — feditel Skoly.

Skola se ¢leni na vedeni Skoly, prvni stupen, druhy stupen, $kolni druzinu, skolni klub,
Skolni jidelnu, provozni (spravni) zaméstnance.

Vedouci utvarti povéiuje vykonem funkce feditel skoly. Vedouci utvarii v souladu

s naplni utvart a v rdmci pravomoci, stanovenych feditelem skoly, fidi ¢innost utvart,
podepisuji prislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly

v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

Jeden z ostatnich vedoucich pracovniki je zaroven zastupcem statutarniho orgéanu.

Cast III. Rizeni $koly — kompetence

Clanek 4
Statutarni organ Skoly

[\

e

Statutdrnim organem Skoly je feditel.

Reditel Fidi ostatni vedouci pracovniky a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvari. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogické rady, metodického sdruzeni a metodickych skupin vzdélavacich
oblasti.

Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svétenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiredkli hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledkl jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

Reditel $koly pii vykonu své funkce je dale opravnén pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby C¢inili vymezené pravni Ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnikii jednotlivych tutvarti, rozhoduje o zalezitostech
Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovidd za plnéni ukold civilni
obrany, pozarni ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této
oblasti.



Clinek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky Skoly jsou zastupce feditele pro I. stupen, zastupce
feditele pro II. stupen (zastupce statutarniho orgdnu), vedouci vychovatelka Skolni
druziny, vedouci §kolni jidelny, hlavni kuchatka SJ a $kolnik - domovnik.

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.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a déle zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly vcas a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odiivodnénost a zékonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu,
vytvaret piiznivé fyzické 1 psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dusledky z poruseni
pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptiprave, realizaci
a hodnoceni Skolniho roku, piipraveé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na
racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladd pro materidly a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
predpisu o ob¢hu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych materiali ptedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a
podnétd, tykajicich se jejich ttvaru.

Clanek 6
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které
tvofi soucast organizacniho fadu. Seznam vydanych smérnic je uveden v priloze
¢islo 1. tohoto organizac¢niho Fadu.

Cast IV. Funkéni (systémové) ¢lenéni — komponenty

Clanek 7
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich naplnich.

2. Pracovni ndplné jsou pfevazné Clenény tak, aby znich vyplyvalo: klicové oblasti
pracovnika, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky Utvar (které pracovniky) fidi a
v jakém rozsahu, o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného
pracovnika, co ptfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimofadnd opatfeni méa ve své
pusobnosti.

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



Clanek 8
Finanéni Fizeni

—

Funkce zéstupce teditele pro ekonomiku se prozatim neztizuje.
2. Ukoly spojené s finan¢nim fizenim zajist'uji dle pracovnich naplni vedouci pracovnici
Skoly a ekonomka, kterd rovnéz vede ucetni agendu.

Clanek 9
Personalni Fizeni

Personélni agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.

Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupci feditele, vychovatelkou

SD, ekonomkou a vedouci $kolni jidelny.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla nabidkovym, vybérovym, piipadné
konkurznim tizenim.

4. Pfijimani novych pracovniki zajist'uje administrativné ekonomka Skoly.

5. Sledovani platovych postupti a narokti pracovnikil zajist'uje ekonomka skoly.

N =

Clanek 10
Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkti rozhoduji vedouci UtvarG v rozsahu stanoveném

v pracovni naplni.

Vstupni evidenci potizeného majetku provadi ekonomka skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢ povéteni

feditele.

4. Sklad ucebnic spravuji spravci jednotlivych sbirek (kabinet) dle ptislusnych
pfedméth ¢i skupin predméti.

5. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR &.586/ 1992 Sb., o danich z piijmu
a vyhlasky MF CR ¢&.205/1991 Sb., o hospodafeni rozpodtovych a piispévkovych
organizaci, v platném znéni.

w

Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy,
Skolnim fadem a vnitinimi fady Skolskych zatfizeni.

Clanek 12
Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu ptfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, oba
zastupci feditele, vedouci vychovatelka SD, vedouci kolni jidelny, a dale v ramci
svych pracovnich néplni vychovny poradce a Skolni metodik prevence rizikového
chovani.

2. Ve styku se zdkonnymi zastupci zakll jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a
vychovatelky Skolni druziny.



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

v pracovnich néaplnich pracovnikd.

Cast V. Pracovnici a oceniovani prace

Clanek 13
Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zatazovani a ocenlovani pracovnikid se obecn¢ fidi zdkonem ¢.262/2006 Sb.,
zékonikem prace, v platném znéni, a podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim
platovém piedpisu skoly.

Clanek 14

Prava a povinnosti pracovniki

1.

Jsou dana zakonikem préace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zakladni Skole, a
zakonem o statni spraveé a samosprave ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zatizeni, organiza¢nim faddem Skoly
a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunika¢ni a informacni systém

Clanek 15
Komunika¢ni systém

1.

Zameéstnanci maji pfistup k vedoucim zaméstnancim denné, na zdkladé¢ dohody.
Ptistup k ekonomce za ucelem vyfizovani personalnich a operativnich zalezitosti je
omezen na dobu od 7.00 do 7.45, po dobu velké prestavky a v dobé od 12.30 do 14.00
hod. Jiny termin navstévy v kancelafi ekonomky je mozny na zékladé¢ oboustranné
pfedchozi domluvy.

Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji okamzity zdsah vedouciho pracovnika
¢i ekonomky, nebo hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tieba vytidit okamZite.

Clanek 16
Informacni systém

1.

Informace vstupujici do Skoly ptichazeji k tediteli.

Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadn& kdo zéleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje.

Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko $koly, musi byt podepsany
feditelem Skoly.

Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocet pracovnikil se zvetejiluji v tydennim
pléanu Skoly, operativné na informacni tabuli ve sborovnach, ptipadné na pedagogické
radé ¢i pracovni porad¢€. Vedouci pracovnici mohou vyuzivat systému Intranet.



Clanek 17

Vycet hlavnich sfér ¢innosti vedoucich pracovnikiu Skoly a ekonomky

1. Zastupce reditele Skoly

Pedagogicky proces Lst. + SD, pedagog.dokumentace Lst. + SD, porady , plany, kontrolni a
hospitaéni ¢innost, SVP, zotavovaci akce Lst., vylety Lst., ¥ad a vnitini ¥ad SD, poplatky SD,
odmény a osobni piiplatky pro Lst. a SD, kontrola pedagogické dokumentace; $kolni
vzdélavaci program pro zékladni vzdélavéani; celoSkolni projekty a projekty s icasti
strukturalnich fondd a MSMT CR, piip. SR CR; objednavky udebnic a u¢ebnich pomuicek;
dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki .

2. Statutarni zastupce Feditele Skoly

Pedagogicky proces Ilst., pedagog.dokumentace Il.st., zotavovaci akce ILst., vylety ILst.,
porady, plany, kontrolni a hospita¢ni Cinnost ILs.t, evidence pracovni doby a pfesCast
pedagog.zaméstnancii, zastupovani /suplovani/, rozvrh, odmény a osobni pfiplatky
pedagogickych pracovnik ILst., podklady personélni, podklady mzdové, evidence dovolené
pedagogickych pracovniki, periodické prohlidky pedagogickych a provoznich pracovnikd,
kontrola pedagogické dokumentace, inventarizace majetku; Skolni matrika; Skolni vzdélavaci
program pro zakladni vzdélavani — IL.st.; organizace vychovné vzdél. ¢innosti Skolniho klubu
a pedagogicka dokumentace skolniho klubu.

3. Vedouci $kolni jidelny

Stravovaci a hygienické normy, proces pfipravy a vydeje jidel, uchovavani potravin, zarucni
lhiity potravin, spotiebni ko$§ potravin, objednavky potravin, kontrola vécné a pocetni
spravnosti dodanych faktur, vybér a odvod stravného, kontrolni ¢innost, dokumentace ST,
udrzba a uklid prostor, pfidélovani a evidence OOPP, porady, inventarizace, evidence
majetku, evidence pracovni doby, dovolené, zastupovani, periodické prohlidky zamést.SJ,
odmény a osobni ptiplatky zamé&stnanci SJ .

4. Vedouci vychovatelka Skolni druZiny

Organizace vychovné vzdélavaci cinnosti Skolni druziny, rozvrh cinnosti SD, vedeni
piedepsané dokumentace, kontrolni a hospita¢ni Cinnost, pravidelné porady.

5. Skolnik — domovnik

Organizace udrzby budovy a uklidu, evidence pracovni doby udrzby a uklidu, odmény a
osobni ptiplatky pro pracovniky udrzby



6. Ekonomka

Smlouvy, dohody, mzdy, Ucetnictvi, rozpocty, ustfedni evidence majetku, inventarizace,
administrativa.

Clanek 18

w7

Struktura a popis jednotlivych stupiii Fizeni, organiza¢ni schéma organizace

Reditel §koly — statutirni organ — vedouci zaméstnanec podle § 124,0dst.3 ZP, 4.stupeii
Fizeni — statutarni organ, pfimo fidi tfi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni — dva
zastupce feditele Skoly, vedouci Skolni jidelny

Zastupce teditele Skoly pro ILst. — zdstupce statutarniho organu — vedouci zaméstnanec
podle §124, odst.3 ZP, 2. stupen Fizeni, zastupce statutdrniho orgénu, piimo fidi a kontroluje
praci dalsich vedoucich pracovnikii -§kolnika — domovnika, tidi a kontroluje praci pedagogi
2. stupng;

Zastupce teditele Skoly pro Lst. — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupei
Fizeni, pifimo tidi a kontroluje praci dalSich vedoucich pracovnikl - vedouci vychovatelky
Skolni druziny a Skolniho klubu; tidi a kontroluje praci pedagogti I.stupné

Vedouci vychovatelka §kolni druZiny— vedouci zaméstnanec podle
§ 124, odst.3 ZP, 1. stupen Fizeni, {idi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancti —
vychovatelek Skolni druziny a vychovatelek a vychovatelt skolniho klubu

Skolnik — domovnik — vedouci zaméstnanec podle §124, odst.3 ZP, 1. stupeii Fizeni, fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnancti — Skolnika-femeslnika a uklizecek

Vedouci Skolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen Fizeni,
pfimo fidi a kontroluje praci dalSich vedoucich pracovnikli — vedouci kucharky (samostatné
odborné kuchaiky ; fidi a kontroluje praci zaméstnanct $kolni jidelny

Vedouci kuchaika Skolni jidelny (samostatna odborna kucharka) — vedouci zaméstnanec
podle §124, odst.3 ZP, 1. stupen Fizeni, fidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnancti —
kuchatek Skolni jidelny a pracovnic provozu Skolni jidelny

Organizacni schéma organizace je uvedeno v piiloze ¢.2  tohoto organiza¢niho fadu .

Cast VI. Zavéreéna ustanoveni

Timto Organizaénim fadem se zruduje Organizaéni ¥ad &j.: ZS/01146/2006/MO, ze dne
19. prosince 2006.



Zakladni skola DobfisS, Komenského nam. 35, okres Pfibram
PFiloha &.1 - Seznam organizacnich smérnic k 01.09. 2023,

které tvori soucast Organizacniho radu

CVISIO, Nazev smérnice Cislo jednaci
smernice

1. Organizani Fad Z5/0751/2009-MO
2. Provozni fad - ZS 25/1059/2013-MO
3. Vedeni Géetnictvi 25/0380/2022-HR
4. Obéh ucetnich dokladu 0852/2004
5. Vnitfni kontrolni systém — systém finan¢ni kontroly Z5/0035/2020-MO
6. Skolni Fad 25/0442/2022-MO
7. Vnitini platovy predpis ZSDOB/0331/2023-MO
8. Spisovy a skartaéni fad Z5/795/2009-MO
0. Operativni evidence majetku 0313/2007

10. Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou 0866/2004

11. Ochrana osobnich udaju 0867/2004

" oterispiebytedny ebitelny

- majetkem-ZRUSENO k 01. 04. 2017 /26002

13- Cinnost-néhradové—Skodnikemisezruseno k 01.04.17 | 1112/2002

14. fnesér;n?:hu:;\;:?;:éevnych telefonnich linek a 0945/2003

15. Smérnice k ¢erpani dovolené 0856/2004

16. Z:r:z:)r:’lrc‘?c:r:rg;s;;\:fganl osobnich ochrannych 78/0318/2021-MO
17. Svobodny pfistup k informacim 0940/2003

18. Prav.i(.jla vpr,ovljodnocenl' vysledk( vzdélavani zaka — 78/0777/2016-MO

Klasifika¢ni rad

19. Rady odbornych uéeben 1433/2002

20. Vnitini fad Skolni druZiny ZSDOB/0329/2023-Mz
21. Vnitini fad Skolni jidelny 25/0136/2020-BU
22. Vnitini fad $kolniho klubu 25/0261-2/2022-CU
23. Skola v pfirodé Z5/0030/2014-MO
24. Lyzarsky vychovné vycvikovy z3jezd 25/0031/2014-MO
25. Zotavovaci akce Z5/0037/2014-MO
26. Pracovni naplné 1436/2002

27. Pracovni fad pro zaméstnance MSMT CR Vyhl. €.263/2007 Sb.
28. Uplata za zajmové vzdélavani ve $kolni druZiné 75/0453/2015-MO
29. Zahranicni vyjezdy 0432/2005

30. ;;T(Ernice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi 78/0789/2007/MO
31. Smérnice o cestovnich ndhradach Z5/0029/2009-MO




Cislo

.. Ndazev smérnice Cislo jednaci
smernice

37 Sl\{l. k provéqéni kontroly dodriov/énl' Iééebnéhq 7%/0050/2020-MO
reZimu zaméstnancem v pracovni neschopnosti

33. SM- Inventarizace majetku a zavazku z5/1110/2011-MO

34. SM- Zakaz praci téhotnym a mladistvym Z5/0214/2013-MO

35. SM- PracovnélékaFské sluiby pro zaméstnance 75/0286/2013-MO

36. Plan DVPP a plan personalniho rozvoje ZSDOB/0339/2023-MO

37. SM-Provozni fad skolni venkovni hraci plochy z58/1141/2014-MO

38. Osnova pouceni BOZ pro Zaky (aktualizace 0d.1.9.2016) | Z5/0873/2015

39. Provozni fad $kolni jidelny Z5/0137/2020-BU

40. SM- Aplikace zakona o registru smluv 25/0329/2017-MO

41. SM- Smérnice o naklddani s osobnimi udaji - GDPR Z§/0363/2018-MO

42. SM-Smeérnice k ochrané osobnich udaju-klicova politika Z§/0430/2018-MO

43, SM — Casové rozliseni naklad(i a vynos( 25/0486/2019-MO

44, SM — Smérnice o ochrané oznamovatelti Z5/0289/2023-M0O

45. SM — Vedeni pokladny 25/0379/2022-HR

46. BOZP - SM — Organizacni zabezpeceni BOZP 25/0329-1/2022-SPr

47. SM - K vychové a vzdélavani zaméstnancti k BOZP 25/0329-2/2022-SPr

48. SM — Plan prvni pomoci — traumatologicky plan 25/0329-3/2022-SPr

49. SM - Seznam praci a pracovist zakazanym Zenam a 25/0329-4/2022-SPr
mladistvym

50. SM — Zakaz pozivani alkoholu a jinych navykovych latek Z§/0329-5/2022-SPr

51. SM - Zajisténi pracovnélékarskych sluzeb 25/0329-6/2022-SPr

52. SM — Havarijni plan pro zdolavani mimofadnych situaci | Z§/0329-7/2022-SPr

53. SM — Provozni bezpeénostni predpis pro kuchyné Z5/0329-8/2022-SPr

54. SM — Provozni bezpecnostni predpis pro pouzivani Z§/0329-9/2022-5Pr
elektrickych spotiebica

55. SM — Provozni bezpecnostni predpis pro pouzivani Z§/0329-10/2022-5Pr
rucniho elektrického naradi

56. SM - Bezpeénost v télovychové 25/0329-11/2022-SPr

57. SM — Bezpecnost pfi ¢innostech s détmi — Zajisténi Z§/0329-12/2022-5Pr
bezpecnosti pfi Cinnostech v télocvicné

58. SM - Zajisténi bezpeénosti pfi €éinnostech s détmi Z5/0329-13/2022-SPr
(plavecky vycvik)

59. SM — Bezpecnost pfi Cinnostech s détmi — Vylety a akce Z§/0329-14/2022-5Pr
konané mimo skolu

60. SM — Nakladani s pohledavkami ZSDOB/0447/2022-Hr




