Zakladni $kola Trebic, Cyrilometodéjska 22

Organizacni rad

Gl 629 /2014

Vypracoval: Mgr. Milan Selle, feditel $koly
Schvalil: Mgr. Milan Selle, Feditel $koly
Pedagogicka rada projednala dne 29.10.2014

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.11.2014

Smérnice nabyvé udinnosti ode dne: 1.11.2014

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé zakonného ustanoveni vydavam jako statutdrni organ skoly tuto smérnici.

€l.1
Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Zakladni Skoly Trebi¢, Cyrilometodéjska 22 (ddle jen S3kola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace 3koly, prava a povinnosti pracovniki
Skoly.

Organizaéni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zdkoniku prace (dale jen
ZP).

Organizaéni Fad 3koly zabezpeluje realizaci pfedevsim Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni, vyhlasky MSMT CR & 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych
naleZitostech plnéni povinné $kolni dochdazky a dalsi Skolské legislativy.

¢l. 2
Postaveni a poslani Skoly

Skola byla zfizena Krajem Vysoéina jako pFispévkovéd organizace zfizovaci listinou ze dne 18.
9.2001 a to usnesenim zastupitelstva Kraje Vysocina ¢. 045/15/01/ZK ze dne 18. 9.2001 ve
znéni svych pozdéjsich zmén a doplnéni

Skola je v siti kol MSMT vedena pod kédem 600 025 683

Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani Zak( plnicich povinnou Skolni dochazku, a to
podle uéebnich pland a Skolniho vzdélavacich programid zpracovanych podle ramcové
vzdélavacich programd.

.3
Utvary $koly a funkéni mista
V &ele 8koly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ Skoly - Feditel Skoly.

Zakladni organizaéni jednotkou koly je ttvar. Utvar plni funkci fidici, vychovnou, organizaéni a
vykonnou. Utvar se dale éleni na Gseky (pracovi$té).




o

Skola se €leni na utvary: Utvar feditele
Utvar vychovy a vzdélani
utvar skolni druZiny a ubytovani
utvar provozné technicky

utvar stravovani

Mezi zakladni Useky patfi: ucitelé ZS praktické
ucitelé ZS specilni
asistenti pedagoga
vychovatelky Skolni druziny a interndtu
uklizecky

kuchafky

Vedouci pracovniky jednotlivych atvarG a Gsekd jmenuje a povéfuje feditel Skoly. Vedouci
pracovnici v souladu s naplni Gtvar(i/dsekd a v ramci pravomoci, stanovenych feditelem Skoly,
Fidi éinnost Utvard/usek( a podepisuji pfislusna rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat
jménem skoly v rozsahu stanoveném Feditelem v néplni prace

Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikd jmenuje Feditel svym statutdrnim zastupcem (tzv.
1. zastupce feditele Skoly).

Pracovnici $koly na zdkladé jmenovani, ustanoveni a povéreni reditele Skoly vytvafi v ramci
utvarG/usekd tfistupriovy managament (vedouci, stfedni a niz8i managament).

Struktura, kompetence a vzajemné vazby podfizenosti jednotlivych Gtvar(/asekd a pracovnik
povérenych uréitymi funkcemi jsou uvedeny v pfiloze tohoto organizacniho fadu, ktery bude
dle potieby aktualizovan.

€.s
Statutarni organ Skoly
Statutarnim organem 3koly je feditel.

Reditel Fidi komplexné proces vychovy a vzdélavani, vede ostatni vedouci pracovniky Skoly a
koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci jednotlivych Gtvar(. Koordinace se uskuteéiuje
zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruZeni.

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

Reditel rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych

sluzeb.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje acinné vyuZivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledk( jejich prace.

Schvaluje vsechny dokumenty a materialy, které tvori vystupy ze Skoly.



7. Reditel skoly pfi vykonu své funkce déle je oprdvnén pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikt jednotlivych Utvar(, rozhoduje o zaleZitostech $koly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukolG v oblasti, PO,BOZP a ochrany ZP. Planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly ve viech
oblastech.

Cl. 6
Ostatni vedouci pracovnici §koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastupci feditele Skoly, vedouci vychovatelka 3kolni
druZiny a internatu, vedouci skolni kuchyné a jidelny a Skolnik

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku Gtvary/useky, které fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim
predpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodriovat ustanoveni viech platnych pravnich a organizacnich
norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili Gkoly véas a hospodarné, kontrolovat
vécnou spravnost, hospodafskou odivodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimalni
vyuZivani provozniho zafizeni a veikerého materidlu, vytvaret priznivé fyzické i psychické
pracovni prostfedi, vést pracovniky k plnéni pracovnich povinnosti, ocefiovat jejich iniciativy a
pracovni Usili, vyvozovat dlsledky z poruseni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, pfipravé, 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 piedpisu
o obéhu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiald
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétQ, tykajicich se jejich utvaru.

€.7
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své €innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi soudasti
komplexni dokumentace skoly:

A) Organizacni rad

B) Provozni fad

C) Skolni Fad

D) Vnitfni pracovni fad

E) Spisovy a skartacni fad

a dalsi soucasti podle specifik skoly a pokyn( reditele.



Cl. 8
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou &lenény tak, aby z nich vyplyvalo: klicové oblasti pracovnika, komu je
pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar/usek (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em
sam rozhoduje, ani? by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co predkladad k
rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich
vztazich, jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti.

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

€9
Financni fizeni
1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim Fizenim a zpracovanim i vedenim pfislusné dokumentace (Gcetni
agendy aj.) jsou zajistovany ve spolupréci s Géetni Skoly a smluvné dal3i organizaci (zpracovani
mezd).

3. Ucetni skoly spolupracuje na planovani a realizaci hospodéfské &innosti $koly.

¢l. 10
Personalni Fizeni
. Personélni agendu vede v plném rozsahu reditel Skoly.

1

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovdny zastupci feditele, vedouci vychovatelkou
Skolni druZiny a internatu, vedouci $kolni kuchyné a jidelny, ekonomem — ucetnim 3koly a
Skolnikem.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym Fizenim.
4. PFijimani novych pracovnik( zajistuje administrativné feditel Skoly.
5. Sledovani platovych postup( a narok( pracovnik( zajistuje 1. zastupce Feditele a smluvné dalsi
organizace, kterd provadi zpracovani mezd.
¢l 11
Materialni vybaveni

1. O ndkupu majetku a spotfebniho materialu rozhoduje na zakladé objednavky Feditel.

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provddi referent majetkové sprévy Skoly ve
spolupraci s ucetni Skoly.

3. Za spravu a ochranu evidovaného majetku odpovidaji pfisludni spravci sbirek na zakladé
povéreni feditele Skoly.

4. Sklad uéebnic a sklad $kolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni feditele skoly.

5. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zékona CNR €. 586/1992 Sb., o danich z pfijma a zékonem
¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech. Odpisy majetku provadi ekonom — ucéetni koly.



Cl. 12
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pFedpisy, vnitfnim
radem 3koly (3kolni Fad), klasifikaénim fadem vcetné jejich dodatka.

¢l. 13
Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji $kolu pfedeviim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci
feditele, vedouci vychovatelka $kolni druZiny a internatu, vedouci $kolni kuchyné a jidelny a
gkolnik a dale v ramci svych pracovnich néplni pracovnik povéfeny vychovnym poradenstvim
atd.

o s v

2. Ve styku s rodi¢i Zaka jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

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

o

naplnich pracovnika.
Cl. 14
Vniténi principy fizeni a ocefiovani
1. Zatazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné fidi v souladu se zdkonem ¢. 262/2006 Sh.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich pfedpist, s nafizenim vlady €. 564/2006 Sh., o platovych
pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé, a s nafizenim vlddy €. 222/2010 Sb., o
katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé.

¢l. 15
Prava a povinnosti pracovnikt

1. Jsou dana zakonikem prace, 3kolskym zdkonem, vyhlaskou o zakladni Skole, organizatnim
fadem &koly, dodatkem pracovniho fadu, pfisluSnou pracovni naplni a daldimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

Cl. 16
Komunikaéni systém

1. Pfistup zaméstnanc k vedoucim pracovnikim za ulelem vyfizovani béinych operativnich
zaleZitosti neni v pr@ibéhu pracovni doby omezen (az na dobu pfimé vyu€ovaci povinnosti
vedoucich pracovniki, ktera je dana rozvrhem).

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpedi z prodleni, je tfeba vyfidit okamZité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

Cl. 17
Informacni systém
1. Informace vstupujici do skoly ptichazi k fediteli.

.r

2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zdleZitost nebo jeji cast
zpracuje.

3. Informace, které opousti $kolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki se zvefejiiuji v mési¢nim planu Skoly,
na informaéni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické radé.



¢l. 18
ZAvérefna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je povéfen vedouci managament Skoly
2. ZruSuje se Organizacni rfad ze dne 2. 10. 2007

V Trebidi dne 22.10.2014

Z .
Mgr. Milan Selle
feditel Skoly




Organizaéni struktura ZS Tiebi¢, Cyrilometodéjska 22

a/ Utvar reditele 4
feditel 1
1. zastupce feditele Skoly 1
Gcéetni skoly 1
referent majetkové spravy 1
b/ Utvar vychovy a vzdélani 32
2. zastupce feditele Skoly 1
ucitelé ZS Praktické 8
utitelé ZS Specialni 7
asistenti pedagoga 16
¢/ Utvar gkolni druZiny a ubytovani 7
vedouci vychovatelka SD 1
vychovatelky $kolni druziny a interndtu 4
asistent pedagoga 2
d/ Utvar provozné technicky 5
§kolnik 1
domovnice 1
uklizecky 3
e/ Utvar stravovani 4
vedouci $kolnich kuchyni 1
kuchafky 3
f/ Celkovy pocet zaméstnanci ZS TFebig, Cyrilometodéjska 22 52




