ZAKLADNI SKOLA, KAPLICE, OMLENICKA 436

ORGANIZACNI RAD

A. VSeobecna ustanoveni
Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Zakladni Skoly, Omlenicka 436, Kaplice upravuje organizacni strukturu a
fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniku skoly.

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

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim $kolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena Krajskym tfadem, Jihogesky kraj, OSMT, U zimniho stadionu 1952/2,
Ceské Budgjovice 37076 jako prispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou 1. 1. 1994.

2. Skola je v siti kol MSMT vedena pod kédem 600022315
3. Zakladnim poslanim skoly je:

a) vychova a vzdélavani zakd plnicich povinnou $kolni dochdzku podle ucebnich plant a
osnov, schvalenych MSMT CR.

2. Organizacni ¢lenéni
Utvary Skoly a funké¢ni mista

1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce $koly - feditelka Skoly Mgr.
Libuse Kyslikova, jmenovana Krajskym tfadem, Ceské Budé&jovice, v souladu s § 33 odst. 3
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni, s ustanovenim § 166 odst. 2 zdkona €.
561/2004 Sb., o predskolnim, zikladnim, stfednim, vys§im odborném a jiném vzdélani,
Vv platném znéni, a s usnesenim Rady Jihoceského kraje ¢. 791/2017RK-20 ze dne 20. 7. 2017
a v souladu se zfizovaci listinou.

2. Skola se éleni:

a) Zakladni $kolu, ktera ma Gtyfi tiidy. V jedné tiidé jsou integrovani zaci ZSS.

3. Rizeni 8koly - kompetence
Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkce
Skoly. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni skoly, pedagogické
rady, metodického sdruzeni.

3. Jednd ve vSech zdleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.



4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajiStuje linné vyuzivani prostiedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje v§echny dokumenty a materialy, které¢ tvoii vystupy ze skoly.

6. Reditelka §koly pii vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky koly,
aby Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly,
rozhoduje o zalezitostech $koly, odpovida za plnéni ukold Vv oblasti bezpec¢nosti a ochrany
zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, smétujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zdkladnimi organizac¢nimi smérnicemi, které tvoii
soucasti organiza¢niho radu:

1. | Organizacni iad a jeho soucasti:

2. | Skolni ¥ad (vnitini ¥4d $kolského za¥izeni)
3. | Spisovy irad

4. | Vniti‘ni platovy piedpis

5. | Evidence, u¢tovani a odpis majetku

6. | Obéh ucetnich dokladi

7. | Ochrana majetku $koly

8. |Inventarizace majetku Skoly

9. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiredku
10. | Spoluprice Skoly s policii

12. |Rady odbornych uéeben

13. | Klasifika¢ni iad

14. | Provozni fad

15. | Lékarska preventivni péce

16. | Pracovni naplné

17. | Kontrola hospodai‘eni a vedeni ucetnictvi
18.. | Evidence pracovni doby

19. |SKolni vylety

20 |Finan¢ni kontrola — vnitini kontrolni systém na $kole
21. | Poskytovani cestovnich nahrad

22. | Skoleni BOZP zaméstnancii a Zaki

23. |StiZnosti a jejich vyFizovani

24. | Vedeni pokladny

25.. | Traumatologicky plan

26. |Smérnice na ochranu dat

27. |Smérnice k ¢erpani dovolené

28. | Smérnice na ochranu osobnich udaji

29. |Pracovni iad Skoly

30. |[Smérnice ¢erpani FKSP




4. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni - komponenty
Strategie Fizeni

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

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tiidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podtizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co predkladd k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém
rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimofadnd opatfeni ma ve své
pusobnosti.

Personalni Fizeni

1. Persondlni a ekonomickou agendu vede v plném rozsahu mzdova ucetni Skoly.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

3. Pfijimani novych pracovnikil zajist'uje administrativné feditelka Skoly.

4. Sledovani platovych postupli a naroki pracovnikil zajist'uje mzdova ucetni Skoly.
Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkti rozhoduje feditelka skoly.

2. Vstupni evidenci nové€ pofizené¢ho majetku provadi feditelka Skoly a spravci jednotlivych
sbirek.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelkou.
4. Odpisy majetku se fidi metodikou zékona €. 586/1992 Sb. o danich z ptijmu.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyu€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a Skolnim
fadem.

Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji $kolu pfedevsim jeji vedouci pracovnik, tj. feditelka..

2. Ve styku s rodi¢i zaka jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé.

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

5. Pracovnici a ocefiovani prace

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zatazovani a oceniovani pracovnikll je oSetfeno ve vnitinim platovém ptedpisu Skoly.
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladni Skole, a zakonem o
statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim faddem pro pedagogické pracovniky a
ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

6. Komunikacni a informacni systém
Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji denné piistup k feditelce.



Informacni systém
1. Informace vstupujici do $koly ptichazi k feditelce.

2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelkou.

4. Informace, které¢ jsou potiebné pro pracovniky Skoly, jsou na informacni tabuli v feditelné,
pfipadné projednany na dennich informacnich poradach nebo v pedagogické rad¢.
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Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéiena
Mgr. Dagmar Kovaiikova

O kontrolach provadi pisemné zdznamy.

3. Smérnice nabyva u¢innosti dnem: 01. 09. 2017.

no

Kaplice 1. 9. 2017
Mgr.Libuse Kyslikova, feditelka



