Zakladni §kola Klatovy, Tolstého 765

Zékladni Skola Klatovy, Tolstého 765

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: 268 /2011

Vypracoval: Mer. Vitézslav Sklebeny, feditel koly
Schvalil: Megr. Vitézslav Sklebeny, feditel §koly
Pedagogicka rada projednala dne 31.8.2011

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 31.8.2011

Smérnice nabyva Gc¢innosti ode dne:  [1.9.2011

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které
tvoii soucast tohoto piedpisu.

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.

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni tad Zakladni Skoly Klatovy, Tolst¢ho 765 (déle jen Skola) upravuje organizaéni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikil $koly.

2. Organizacni tad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déle jen
ZP).

3. Organiza¢ni fad skoly zabezpecuje realizaci predevsim $kolského zakona ¢. 561/2004 Sh., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.

Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena méstem Klatovy jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
1.9.1993.

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 600068650.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou Skolni dochazku, a
to podle ucebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast I1. Organizaéni lenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista
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1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel skoly.

2. Skola se ¢leni na tyto organizaéni Gtvary: prvni stupef, druhy stupen, $kolni druzinu, usek
provozni, Skolni jidelnu.

3. Vedouci utvart urcuje teditel Skoly. Vedouci ttvarG v souladu s naplni tvarG a v rdmci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost utvarii, a podepisuji ptislusna rozhodnuti a
opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném teditelem.

4. Na skole je ziizena funkce statutarniho zastupce feditele Skoly (tzv. zastupce statutarniho
organu).

5. Kompetence utvarti jsou uvedeny v piehledu, ktery je ptilohou tohoto organiza¢niho tadu.

Cast I11. Rizeni §koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutdrnim organem skoly je feditel.

2. Reditel Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich préaci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvarti. Koordinace se uskutecnuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostiedkli hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledku jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materily, které tvofi vystupy ze Skoly.

6. Reditel §koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky skoly, aby
¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych tutvarti, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni kol bezpec¢nosti a ochrany zdravi pti praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpe€eni ¢innosti skoly v této oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici §koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupci feditele Skoly, ekonomka Skoly, vedouci
vychovatelka, s$kolnik, vedouci $kolni jidelny. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se
rozumé&ji zameéstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni koly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

(2) Jmenovanim na vedouci pracovni misto se zaklada pracovni pomér v pfipadech stanovenych
zvlastnim pravnim predpisem; nestanovi-li to zvlastni pravni predpis, zaklada se pracovni pomér
jmenovanim pouze u vedouciho

e) piispévkové organizace,

f) organiza¢niho utvaru ptispévkové organizace,

(3) Jmenovani podle odstavce 2 provede ten, kdo je k tomu ptislusny podle zvlastniho pravniho
ptredpisu; nevyplyva-li pfislusnost ke jmenovani ze zvlaStniho pravniho pfedpisu, provede je u
vedouciho
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e) prispévkové organizace ziizovatel,
f) organiza¢niho utvaru ptispévkové organizace vedouci této ptispévkové organizace,

Pro tyto ucely stanovuje feditel Skoly jako statutarni organ skoly tyto organizac¢ni utvary Skoly:
- Prvni stupen zakladni Skoly
- Druhy stupeni zdkladni skoly
- Skolni druzina
- Skolni jidelna

Vedouci pracovniky téchto utvarii jmenuje do funkce feditel skoly, odvolava je z funkce. Vedoucti
pracovnici se mohou své funkce vzdat.

4. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym pravnim piedpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni ndplni.

5. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizac¢nich
norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tikoly v¢as a hospodarné, kontrolovat vécnou
spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimalni vyuZzivani
provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni
prostiedi, vést pracovniky k pracovni kdzni, ocefiovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat
dasledky z poruseni pracovnich povinnosti.

6. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfiprave, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni
Skoly, na zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.

7. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového tadu a piedpisu
o ob¢hu uletnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiala
predkladanych Gtvarem, za vytizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich tutvaru.

Clanek 6
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvori
soucasti organiza¢niho Fadu:

Organizacni rad

Skolni ¥4d a pravidla hodnoceni a klasifikace 74ka
Provozni iad

Vnitini platovy predpis

Smérnice k primarni prevenci SPJ u zZaki
Zajisténi BOZ pri vychové a vzdélavani
Sportovni a vycvikové kurzy

Obéh ucetnich dokladi

Hospodai‘eni s majetkem skoly
Inventarizace majetku Skoly

Osobni ochranné pracovni prostiedky
Vnitini kontrolni systém

Spoluprice $koly s policii

Poskytovani cestovnich nahrad

Spisovy a skartaéni rad

Ridy odbornych uéeben
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17. |Zavodni lékarska péce

18. |Pracovni naplné — vzory

19. |Evidence pracovni doby pedagogickych pracovnikii — vzor formulare

20. | Clenéni pracovni doby zaméstnancii §koly — vzory

r ~r

21. | Vnitini rad Skolni druziny

2. U zaméstnavatele neptsobi odborova organizace. Vnitini predpis stanovit mzdova nebo
platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich. Vnitini ptedpis nesmi ukladat
povinnosti jednotlivym zaméstnanctim.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani byt
vydan se zpétnou Ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni tad,
vyda se vnitini piedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu 1 roku; vnitini predpis
tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

4. Vnitini ptedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho
ptedpisu nejpozdéji do 15 dntli. Vnitini pfedpis musi byt vS§em zaméstnanclim zaméstnavatele
pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode dne ukonéeni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zéklad€ vnitiniho piedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v § 3 véte druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zruSeni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funkéni ¢lenéni
Clanek 7

Strategie Fizeni

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

2. Pracovni naplné jsou €lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tfidy, klicové oblasti
pracovnich c¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik 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 nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem
Skoly v externich vztazich, jaka mimofadna opatfeni ma ve své pisobnosti.

3. Jednotlivé ttvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni néplni
vedouciho utvaru.

Clanek 8
Finan¢ni Fizeni
1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim ¥izenim jsou zajistovany ve spolupraci se zfizovatelem a KU
Plzeniského kraje.

3. U¢etni agendu vede v plném rozsahu ekonomka $koly.
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Clanek 9
Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel a zastupce feditele skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupcem feditele, vedouci vychovatelkou
Skolni druziny, vedouci $kolni jidelny a Skolnikem Skoly.

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

4. Pfijimani novych pracovnikli zajiStuje administrativné vedouci Utvaru ve spolupraci se
zastupcem feditele Skoly.

5. Sledovani platovych postupii a narokd pracovniki zajistuje ekonomka skoly.
Clanek 10
Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkl rozhoduji vedouci utvarti v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové€ pofizeného majetku provadi ekonomka skoly.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zédklad¢ povéreni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad skolnich potteb spravuji pracovnici na zakladé povétreni vedoucim ttvaru
reditele.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z ptijmu.
Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi ptedpisy a
vnitinim fadem Skoly.
2. Pracovni doba pedagogt se ¢leni dle rozpisu pracovni doby pro dany Skolni rok
Clanek 12
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce feditele, vedouci
vychovatelka Skolni druziny, vedouci $kolni jidelny a Skolnik. Ostatni zaméstnanci pak v ramci
svych pracovnich néplni — preventista socialné patologickych jevii, vychovny poradce.

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

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

Cast V. Pracovnici a oceniovani prace
Clanek 13

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

4

1. Zatazovani a oceflovani pracovnikil se obecné fidi zdkonem €. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
V platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu skoly.

Clanek 14

Prava a povinnosti pracovniki
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1. Jsou déna zédkonikem prace, Skolskym zékonem, vyhlaskou o zakladnim vzd¢€lavani, pracovnim
fadem a dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informa&ni systém
Clanek 15

Komunikac¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné. Pisemné a mailové informace
prenasi vedeni Skoly pracovnikiim prostiednictvim ,,budnik*, nasténky ve sborovn¢, mailovych
schranek a Komens.

Clanek 16
Informacni systém

1. Informace vstupujici do 8koly pfichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které¢ opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil se zvetejiiuji v tydennim planu Skoly,
na informacni tabuli ve sborovné, piipadné v pedagogické rad¢.

5. VyhlaSovani vnitinich smérnic a ptedpisi je provadéno vyhldSenim na pedagogické ¢i provozni
poradg.

Clanek 17

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditel skoly

3. stupen fizeni

Zastupce feditele €. 1 Zastupce feditele €. 2 Ekonomka Skoly
2. stupei fizeni 2. stupen fizeni 2. stuperi fizeni
Skolnik Vedouci vychovatelka Vedouci skolni jidelny
o Skolni druziny
1. stupen fizeni 1. stupeii fizeni
1. stupen fizeni
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Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupef fizeni - statutarni organ,
fidi tfi vedouci zaméstnance — zastupce feditele Skoly, vedouci SJ, skolnik.

Zastupci Feditele, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni - ptimo fidi a
kontroluje praci vedoucich pracovniktl - vedouci vychovatelky Skolni druziny. Ridi a kontroluje
praci pedagogickych pracovnikii.

Ekonomka Skoly, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupei fizeni - pfimo fidi a
kontroluje praci ekonomického oddéleni skoly.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 0. stupeni
fizeni - ¥idi a kontroluje praci podiizenych zaméstnancu - celkem 6 vychovatelek Skolni druziny.

Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst.3 ZP, 0. stupefi fizeni - fidi a kontroluje praci
jinych zaméstnanct - 5 uklizecek.

Vedouci $kolni jidelny- vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 0. stupen fizeni - fidi a
kontroluje praci jinych zaméstnancti - 6 pracovnice SJ.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgdnem Skoly povétren
zaméstnanec: Mgr. V. Sklebeny, Mgr. V. Cejka

Rusi se piedchozi znéni této smérnice ze dne 1. 9. 2011.

3. Smeérnice nabyva ucinnosti dnem : 1. 9. 2011

no

V Klatovech dne 31. 8. 2011

Mgr. Vitézslav Sklebeny
teditel Skoly
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