Zékladni $kola a Matefska $kola Zelesice, piispévkové organizace

se sidlem
24. dubna 270, 664 43 Zelesice
ICO 49459767

ORGANIZACNI RAD

ol j.: R06/2021 Spisovy znak/Skarta&ni znak a Ihiita
2.2.1./A5

Vypracoval: Megr. Jana Cackov4, feditelka Skoly

Schvalil: Mgr. Jana Cackovi, feditelka Skoly

Rozsah platnosti: viechny tseky Skoly

Smé&rnice nabyv4 platnosti dne: 1. 9. 2021

Smérnice nabyva ti¢innosti dne: 1.9.2021

Nahrazuje R04/2017 a dodatek z 16. 9. 2019 R04/2017/01

Zmény ve smérnici jsou provddeény formou Sislovanch pisemny'ch dodatkii, které tvofi soucdst tohoto predpisu.
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Obecna ustanoveni

Na zaklad€ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢&. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutdrni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

1. Plsobnost a zdsady smérnice

Tento organizaCni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, z4sady iizeni, kompetence a
ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zamé&stnanct organizace, specifikuje
zékladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
v zatizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace Fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organd a podil zamé&stnanci
na fizeni.

Zasady organiza¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou G¢innosti,

- vznika na dobu neurditou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zmé&nou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,

- fad musi byt pfistupny viem zaméstnancim.

2. Postaveni organizace

a)

b)

c)

Rozhodnutim zastupitelstva obce Zelegice, &. j. 1649/2013 ze dne 14. 11. 2013, byly
slouCeny tfi samostatné subjekty do jedné pfisp&vkové organizace s ndzvem Zékladni
Skola a Matetsk4 $kola ZeleSice, pispévkova organizace (dale jen organizace).

Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 102 191
433. Sidlo organizace je ul. 24. dubna 270, 664 43 Zele$ice. Organizace je samostatnym
pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukolil se fidi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy,
ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zikonem stanovenymi
ukazateli. Financovani b&Zné ¢innosti zafizeni je zaji$téno zdroji z vefejnych rozpodti a
piisp&vkem ziizovatele.

Organizace je platcem dané z pf{jmi fyzickych osob, dané z p¥jmii pravnickych osob,
neni platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu &innosti, pro
kterou byla zfizena, a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

3. Predmeét ¢innosti

a)

Zakladnim pfedmétem &innostt dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzd&€lavani.
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b) Skola uskute&tiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢.
561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zékon), v platném znéni.

¢) Krome této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako dopltikovou ¢innost
v téchto okruzich:

e pofadani vzdé€lavacich a zajmovych krouzki

realitni ¢innost (pronajmy télocvi¢ny, ueben)

pofadani détskych rekreaénich a rekreaén& vzdélavacich akci

organizovani vefejnych akci sportovné — kulturniho charakteru
e hostinska ¢innost (pfiprava a prodej jidel pro cizi stravniky).

Hlavni a doplitkkova &innost je odd€lena dislednym stiediskovym sledovanim nakladi a
vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

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

b) Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni Utvary: matefska $kola, zakladni $kola a $kolni
druzina, ekonomicko-provozni tsek.

¢) Vedouci utvart uréuje feditel $koly. Vedouci atvarti v souladu s néplni &innosti Gtvard a
v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace ¥idi ¢innost Gitvar. 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 (Gitvar, tisek, organizace),

rMz

bb) persondlni fizeni a odmétiovani je v kompetenci feditele organizace,

cc) vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plisobnosti pfijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadfizenych organd, zaji§tovat v&as vyfizovani stiznosti a podnétl
zameéstnanci,

dd) k zajisténi plnéni ukold svého Useku je kazdy vedouci zaméstnanec vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miZe kazdy
vedouci zaméstnanec Fidit a kontrolovat podfizené zamé&stnance, vydavat pokyny a
ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zplisobem
postihovat pfipadné nesplnéni zadanych ukoli.

b) Reditel #di ostatni vedouci pracovniky 3koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvari. Koordinace se uskutediiuje zejména prostfednictvim porad
vedeni Skoly, kolegia feditele, jednani pedagogické rady, provoznich porad a
piedmétovych komisi.

¢) Reditel jedna ve viech zalezitostech jménem 3koly, pokud neptenesl svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich néplnich. Rozhoduje o naklddani s majetkem a
ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoifi vystupy ze
skoly.

R06/2021_Organizaén{ fad




Verze ¢.: 2
Polet stran:

4/9

Organizacni rad

d) Reditel organizace povétuje daldi pracovniky koly, aby &inili vymezené pravni tkony
jménem 8koly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organiza¢ni
strukturu $koly a personalni zaji§téni ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zistupce feditele pro zakladni $kolu (zéstupce
statutdrniho orgénu), vedouci uditelka matefské Zkoly, vedouci vychovatelka Skolni
druZiny (nulty stupeti fizeni), vedouci ekonomicko-provozniho useku, vedouci ¥kolni
jidelny (nulty stupeti fizeni). Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni ¥idit a kontrolovat
préci podfizenych pracovniki nebo jinych pracovniki pfisluiného organizaéniho Gtvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich pfedpist, zajistuji v&asné a
hospodarné pInéni tkold podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvateji
fyzicky i psychicky piiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a ptedpisu o ob&hu uéetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost viech pisemnych materidld pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiZnosti,
oznameni a podnéth tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini piredpisy a smérnice

Skola se p¥i své &innosti Hdi zejména zékladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany v elektronické
podobé na serveru koly. V pisemné podobé& jsou uloZeny v fediteln& $koly. Pracovnici jsou
povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy se seznamovat a seznameni
potvrdit vlastnoruénim podpisem na prezenéni listin€, ktera je uloZena u konkrétni smérnice
v fediteln¢ Skoly. Prehled vydanych sméric organizaci je uveden v pfiloze tohoto
organiza¢niho fadu.

7. Organy Fizeni

Reditel organizace

Nejvy$§im fidicim &lankem v organizaci je feditel. Rizeni zaji¥tuje predevim
prostfednictvim smérnic, vnitfnich pfedpisi a pokynti, které vydavd pisemné&, a ustnich
piikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizatniho tseku. V ptipad¢€ potfeby zastupuje feditele
organizace vrozsahu a kompetencich uréenych feditelem zastupce feditele pro zakladni
Skolu. B&éhem nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéfeny
pracovnik, kterého ur¢i vedouci zamé&stnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele, kon4 se pravidelnd mé&siénd. Cleny
vedeni jsou vedouci ugitelka MS, zastupce feditele pro ZS, vedouci ekonomicko-provozniho
useku, vedouci vychovatelka. O jednéani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav
jejich feSeni a terminy dokongeni, kdo je za feSeni piislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady
Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sviij poradni organ, ¢leny jsou viichni pedagogové.
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Prvni pedagogickd rada ve Skolnim roce je spoledni ob&ma pedagogickym tsekim.
Pedagogické rady zékladni koly se konaji jako hodnotici porady za kazdé &étvrtleti $kolniho
roku, matefské Skoly za pololeti. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimo¥adng. O
jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelng seznamuji viichni zaméstnanci.

Pedagogicke rady se konaji samostatné pro matefskou $kolu a samostatn& pro zakladni $kolu.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizaénim a provoznim, jsou ureny pro
pedagogickeé i provozni zamé&stnance. Konaji se podle potieby v jednotlivych organizaénich
utvarech, minimdln€ jednou mési¢n€. Z porad se pofizuji zapisy, které jsou uloZeny na
serveru Skoly. Kazdy usek kond provozni porady v ptedem stanovenych terminech podle
ro¢niho planu samostatng.

Porady pfedmé&tovych komisi
Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pfi ptipravé Skolntho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikadniho obdobi.
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Zakladni 8kola a Matefsk4 kola Zelesice, pHsp&vkova organizace

8. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.
b) Zrusuje se pfedchozi znéni této smérnice R04/2017 ze dne 4. 9. 2017 a dodatku z 16.
9. 2019 R04/2017/01. UloZeni smérnice v archivu $koly se fidi spisovym a skarta¢nim
fadem $koly.
¢) Smeérnice nabyva téinnosti dnem: 1. 9. 2021

V Zelesicich dne 1. 9. 2021

Zakid ders
ANLATERSKA 8K i
 Wroptvhowt o A BACE,
23 tnn.270, 684 43 5

A PN 45:45978’&5'8’.“

Mgr. Jana Cackova
feditelka Skoly
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Seznameni se sm&mici — podpisy zamé&stnancii §koly

PRIJMENi JMENO Podpis

DVORACKOVA Veronika

DVORAKOVA Zuzana

FRANKOVA Dagmar

FRISOVA Hana

HOFMANOVA llona

HORKA Lydie

HRADILIKOVA Barbora

HRADSKA Martina

JANICKOVA Pavla

JANKOVA Martina

JAVOROVA Ludmila

JOUKLOVA Pavlina

JURKOVA Jena

KADLCIKOVA Dana

KOCMANOVA Hana

KOUKAL St&pan

KRiZOVA Marta

KUBIKOVA Lenka

LISKOVA Bohdana

MARECKOVA Hana

MISOVA Jana

MRKVICOVA Eva

MUSILOVA Veronika

NAVRATILOVA Vladimira
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PRIJMENi JMENO

Podpis

NOVOTNA Nadézda

PALECKOVA Lucie

PARILOVA Alena

PRUCHA Petr

PUCALIKOVA Marie

RADONOVA Sabina

SCHIMMEROVA Iveta

SVETLIKOVA Pavla

SPIRIT Michal

TOLLAROVA Gabriela

TOUSKOVA Eva

VAREKOVA Terezie

ZEMANOVA Aneta
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