Zakladni skola a Matefska skola MiroSov, ptispévkova organizace
se sidlem: Skolni 74, 338 43, Mirogov

1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skarta¢ni znak | ZSMS 292/2021 A.1. A10
Vypracoval: Mgr. Rostislav Judl, feditel $koly
Schvalil: Mgr. Rostislav Judl, feditel skoly
Pedagogicka rada projednala dne 25.8. 2021

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9. 2021

Smérnice nabyva i¢innosti dne: 1.9.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini ptedpis.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizacni 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 zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadiizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich orgénii a podil zamé&stnanct
na fizeni.

Zésady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou tc¢innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim.

2. Postaveni organizace
a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho tfadu MiroSov €. j. 2223/2002 ze dne 21.10. 2002
byla ziizena samostatnd ptispévkova organizace Zakladni Skola a matefska skola
MiroSov, piispévkova organizace (dale jen organizace).
b) Organizace je zapsdna v obchodnim rejstifku Krajského soudu v Plzni. Skola je v
rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 650 032 829. Sidlo
organizace je Skolni 74, Mirosov. Organizace je samostatnym pravnim subjektem.
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V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii
plnéni svych ukoli se fidi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy, ucelem vyplyvajicim ze
zfizovaci listiny

c) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpoctl a
prispévkem ziizovatele.

d) Organizace je platcem dan¢ z piijmt fyzickych osob, dan¢ z piijmt pravnickych osob,
neni platcem DPH.

e) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého ztizovatele.

3. Predmét ¢innosti
a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle ziizovaci listiny, je poskytovani vychovy a
vzdélavani.
b) Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zikona ¢.

561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), v platném znéni.

-  Kromé této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat jako doplitkovou
¢innost, zajisténi stravovani pro zaméstnance Skoly a vefejnost s tim, Ze nebude
dotéena hlavni ¢innost Skoly

- vykon spravy majetku svéfeného méstem MiroSov
- zajisténi dalSich volnocasovych aktivit, vzdélavacich a relaxacnich
- prodej vybraného zboZzi pro Zaky a zaméstnance

c) Hlavni a dopliikova ¢innost je oddélena dislednym stiediskovym sledovanim nakladt a
vynosti na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce ziizovatelem na zakladée
vysledku konkurzniho fizeni.

b) Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni utvary: prvni stupen zakladni $koly, druhy stupen
zakladni skoly, Skolni druzZina, Skolni jidelna zékladni Skoly a matetské Skoly, matefska
Skola

¢) Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci utvart v souladu s naplni ¢innosti utvart a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvart. 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 (Gtvar, usek, organizace),
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své puisobnosti piijimat a aplikovat
opatfeni feditele, nadiizenych organti, zajistovat v€as vyfizovani stiznosti a podnéti
zamestnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkol svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci mize
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kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zpusobem postihovat pfipadné nesplnéni zadanych ukold.

b) Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvari. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
predmétovych komisi.

¢) Reditel jedna ve viech zalezitostech jménem 8koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze
Skoly.

d) Reditel organizace povéiuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni tkony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organiza¢ni
strukturu Skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele pro prvni stupen zakladni skoly,
zastupce feditele pro druhy stupen zakladni Skoly, vedouci vychovatelka $kolni druziny,
Skolnik, vedouci Skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat
praci podiizenych pracovnikt ptislusného organiza¢niho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajistuji vcasné a
hospodarné plnéni ukoli podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i psychicky piiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob&hu ucéetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlti predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnéti, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i predpisy a dokumenty zvefejiovany na miste
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na
piiloZené prezenéni listin€. Pfehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze tohoto
organiza¢niho fadu.

7. Organy Fizeni

Reditel organizace

Nejvys$sim fidicim ¢&lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predevsim
prostiednictvim smérnic, vnitinich predpisit a pokynti, které vydava pisemné a ustnich
ptikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizaniho ttvaru. V ptipadé potieby zastupuji
feditele organizace v rozsahu a kompetencich urcenych feditelem. Béhem nepfitomnosti
vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéteny pracovnik, kterého ur¢i vedouci
zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.
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Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele, kona se pravideln& tydné. Cleny
vedeni jsou zastupce feditele pro prvni stupen, zastupce feditele pro druhy stupen, vychovny
poradce, Skolni psycholog, vedouci vychovatelka Skolni druziny. O jednani se vyhotovuje
zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni
ptisluSného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu ziizuje fteditel jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni
pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho
roku, dale se kond pedagogickd rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogickd rada
hodnotici cely skolni rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani
se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.
Porady predmétovych komisi a metodickych sdruzeni.

Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pii ptipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

8. Organizacni schéma

REDITEL SKOLY

I [
i astupce
ZASTUPCE S VEDOUCI VEDOUCI
REDITELE rrcti::tlsllg SKOLNIK [ HOSPODARKA

' |
METOD SKOLNI
" " KOORDINATOR
PORADCE PREVENCE

Reditel §koly: vedouci zamé&stnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 3. stupeti Fizeni
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Zastupkyné reditele, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku préce, 2. stupen fizeni,
fidi vedouci vychovatelku na 1. stupni fizeni, fidi a kontroluje pedagogické pracovniky skoly a
Skolni druziny.

Vedouci vychovatelka skolni druziny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace,
1. stupen fizeni, ¥idi a kontroluje praci vychovatelky skolni druziny.

Skolnik - vedouci zamé&stnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupeii fizeni, fidi a
kontroluje praci uklizecek.

Zastupkyné Feditele pro MS-vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1.
stupen fizeni, fidi a kontroluje praci ucitelek matetské skoly.

Vedouci Skolni jidelny-vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku prace, 1. stupeni
fizeni, fidi a kontroluje praci kuchaiek v MS a ZS

9. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly.
b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1.3. 2017. Ulozeni smérnice v archivu
Skoly se fidi spisovym fadem Skoly.
€) Smérnice nabyva Géinnosti dnem: 1.9. 2021

V MiroSové dne: 11.8. 2021

(bezné razitko)

Mgr. Rostislav Judl
feditel Skoly
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Priloha ¢. 1

Piehled vnitinich piedpisi a smérnic vydanych Feditelem organizace

1. Organizac¢ni fad a jeho soucasti:

2. | Skolni ¥ad

3. Vnitini fad Skolni druziny a stanoveni uplaty ve Skolni druziné
4, Skolni t4d matetské skoly a stanoveni tplaty

5. Rady odbornych uéeben

6. Smérnice pro poradani Skoly v piirodé

7. Smérnice pro poradani lyzaiskych vycvikovych kurzi

8. Smérnice pro potddani Skolnich vyletl

0. Pracovni cesty a cestovni ndhrady

10. | Vnitini platovy piedpis

11. |Skoleni BOZP zaméstnanci a zaki

12. | Stiznosti a jejich vyfizovani

13. | Smérnice k Cerpani dovolené

14. | Smérnice na ochranu osobnich udajii

15. | Smeérnice pro pouzivani telefonl

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

18. | Obch ucetnich dokladi

19. | Ochrana majetku skoly

20. |Hospodateni s prebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem
21. |Inventarizace majetku Skoly

22. | Vnitini finanéni kontrola

23. | Vedeni pokladni sluzby

24. | Smérnice na ochranu dat

25. | Vnitini fad skolni jidelny

26. | Provozni fad venkovnich ploch

27. | Spisovy a skartacni fad

28. | Spoluprace skoly s policii

1. Organizacni fad
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