Zakladni skola a matetska skola Laskov, ptispévkova organizace
5 se sidlem v Laskove, ¢. 21, 798 57
IC:70981612 mobil: 605 929 261 e-mail: zslaskov@seznam.cz

1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skartacni znak OR /2024 Al V5

Vypracoval: Mgr. Hana Mikulkova, feditel Skoly
Vydal: Mgr. Hana Mikulkova, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 26. 8. 2024

Smérnice nabyva platnosti dne: 1. 9.2024

Smérnice nabyva ti¢innosti dne: 1. 9.2024

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

1. 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.

2. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listing€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organt a podil zaméstnancii
na fizeni.

Zasady organizac¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemn¢,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou u€innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozde¢ji do 15 dnd,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanctim.

3. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho titadu Obec Laskov ¢.j. OtLa/20/2013/Jed. ze dne
23. 1. 2013 byla zfizena samostatna piispévkova organizace pod ndzvem Zakladni Skola
a matetska Skola LaSkov, ptispévkova organizace (dale jen organizace).

b) Organizace je zapsana ve Vefejném rejstitku pod ICO 70981612 (identifikaéni &islo
osoby), v rejstiiku §kol MSMT vedena pod resortnim identifikdtorem (1ZO) 600120155.
Sidlo organizace je Laskov 21, 798 57. Organizace je samostatnym pravnim subjektem.
V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti
plnéni svych ukoll se fidi obecné zdvaznymi pravnimi ptedpisy, ucelem vyplyvajicim ze
ziizovaci listiny
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b)

f)

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpocti a
ptispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z pfijmt fyzickych osob, dan¢ z pfijmi pravnickych osob,
dané z nemovitosti, silni¢ni dané, 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.

Predmét ¢innosti

Zékladnim pfedmétem Cinnosti dle ziizovaci listiny, je poskytovani pfedskolniho,
zakladniho a zdjmového vzdelavani.

Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programti uvedenych v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Organizacni ¢lenéni

Statutarnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkl konkurzniho fizeni.

Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni Utvary: matetska Skola, prvni stupen zakladni
Skoly, Skolni druzina, Skolni jidelna-vydejna.

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly — vedouci organizace, ktery
zodpovidé za plnéni ukoll organizace.

Jednoho z pedagogickych zaméstnancti jmenuje feditel svym statutarnim zastupcem.

Rizeni §koly
V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:
aa) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

bb) v§ichni zaméstnanci jsou povinni v ramci své plisobnosti ptijimat a aplikovat opatieni
feditele, nadfizenych organi, zajistovat vas vyfizovani stiznosti a podnétt
zameéstnancu,

cc) kazdy zamé&stnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ukol svého useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti.

Reditel Fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci p¥i zajisfovani ¢innosti

jednotlivych Utvari. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni

Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad.

Reditel jedna ve viech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
Caste¢né Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedKky organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.

Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony
jménem Skoly. Urcuje organizac¢ni strukturu Skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

Kompetence pracovnikii v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny V pracovnich
naplnich.

Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika,
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- komu je pracovnik piimo podfizen,

- jaky utvar fidi a v jakém rozsahu,

- o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

-V jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,

- jaka mimotadna opatifeni ma ve své plisobnosti.

7. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizatnimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalSi piedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém, v fediteln¢ Skoly. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvetejnénymi materialy se bez zbyteCného odkladu seznamovat prostiednictvim porad a
pedagogickych rad. Seznameni pak potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na pfilozené prezenéni
listing, nejdéle do jednoho tydne po vyveSeni dokumentu.

8. Organy rizeni

Reditel organizace

Nejvy$§im  fidicim Glankem v organizaci je feditel. Rizeni zaji§fuje piedeviim
prostfednictvim fadl, smérnic, vnitinich pfedpist a pokynt, které vydava pisemné a ustnich
ptikazi.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svilj poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako piiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O jednani se vyhotovuje zépis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizaCnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

9. Organizacni schéma

Reditelka $koly

Utitelé ZS Vychovatelka: Utitelky MS:

Asistenti pedagoga ZS nebo MS (podle stupné PO na zikladé doporudeni
PPP)

Provozni zamé&stnanci - Skolnice Zs, MS ; Vydejna stravy ZS a MS
Skolnice MS

Reditel $koly - vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zdkoniku prace, 2. stupei Fizeni.
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10. Pracovnici $koly

- Tidi se pokyny feditele,

- dodrzuji pracovni kézen a plné vyuzivaji pracovni dobu,

- dodrzuji predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy,

- chrani majetek Skoly, fadné zachdzeji s inventarem skoly,

- obdrzi za svou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani,

- seznami se s organizaénim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdélavani a nekterych nalezitostech plnéni povinné Skolni 1 predSkolni
dochazky

- viz. NapIn¢ prace

11. Provoz Skoly

-viz. Pracovni fad a Provozni fad

12. Evidence majetku

- 0 ndkupu hmotnych prostiedkii rozhoduje feditel skoly,

- vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditel skoly,

- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek — uéeben na zakladé
povéteni feditelem Skoly,

- sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zéklad€ povéeteni feditele
Skoly,

- odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z piijmi a
zakonem ¢.250/2000, o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjSich novel.

13. Finan¢ni zFizeni

- funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje,

- ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci
(ucetni),

- soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukolt Skoly je i zajiSténi pravnich
ukoni, které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodarské
¢innosti Skoly,

- Ucetni agendu vede v plném rozsahu teditel skoly.

14. Personalni Fizeni a ocenovani prace

- personalni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly,

- pfijimani novych pracovnikl zajist'uje administrativné feditel Skoly,

- sledovani platovych postupli a narokii pracovnikl zajisStuje feditel Skoly a mzdova
ucetni,

- zafazovani a oceflovani pracovnikll se obecné fidi zdkonem 262/2006 Sb., a NV ¢.
564/2006 o platovych pomérech zaméstnanci ve vetejnych sluzbach a sprave.
Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

15. Rizeni vvchovy a vzdélavani
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Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi skolskymi ptedpisy a
vnitinim fadem skoly.

16. Externi vztahy

ve styku s okolim reprezentuje Skolu pfedevsim feditel nebo povéieny uditel,

ve styku se zakonnymi zastupci jednaji jménem $koly rovnéz ucitelé a vychovatelé
Skoly,

rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
V pracovnich naplnich pracovnikd.

17. Prava a povinnosti pracovniku

Préva a povinnosti pracovnikil jsou dany:

zakonikem prace,

Skolskym zdkonem,

vyhlaskou o pfedSkolnim a zdkladnim vzdélavani,

pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych
zarizeni,

organiza¢nim fadem Skoly a provoznim fadem Skoly,

dal$imi obecné zadvaznymi pravnimi normami.

18. Informacni systém

informace vstupujici do $koly ptichazi k fediteli,

tfeditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, poptipadé kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje,

informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem,

Mgr. Hana Mikulkova, feditelka Skoly

V Laskoveé 26. 8. 2024
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Priloha ¢. 1

Pi'ehled vnitinich predpist a smérnic vydanych Feditelem organizace

1. Organizacni fad a jeho soucasti:

2. Skolni tad

3. Vnitini fad Skolni druziny

4. Skolni f4d mateiské §koly

5. |Rady odbornych uéeben

6. Smérnice pro poradani Skoly v piirodé
8. Smérnice pro poradani Skolnich vylett
9. Pracovni cesty a cestovni nahrady

11. | Vnitini platovy predpis

12. | Skoleni BOZP zaméstnancii a 74k

13. | Stiznosti a jejich vyfizovani

14. | Smeérnice k ¢erpani dovolené

15. | Smeérnice na ochranu osobnich udaji
16. | Smérmice pro pouzivani telefonii

17. | Smémice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedki
18. | Evidence majetku

19. | Obéh ucetnich dokladl

20. | Ochrana majetku Skoly

21. |Hospodateni s pfebyteénym a neupotiebitelnym majetkem
22. |Inventarizace majetku Skoly

23. | Vnitini finanéni kontrola

24. | Vedeni pokladni sluzby

25. | Smérnice na ochranu dat

26. | Provozni 1ad $kolni jidelny - vydejny
27. |Provozni tad Skoly a venkovnich ploch
28. | Spisovy a skartacni fad

1. Organizacni fad
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