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Vypracoval:

Mgr. Leo$ Sebela, MBA, feditel $koly

Schvalil:

Mgr. Leo$ Sebela, MBA, feditel $koly

Pedagogicka rada projednala dne:

27.8.2018

Skolska rada projednala dne: Per rollam
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2018
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které

tvori soucast tohoto predpisu.
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OBECNA USTANOVENI

Organizacni rad upravuje organizacni strukturu a rizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly, dale zabezpecuje realizaci piredevsim
Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpisti.

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

I. PUSOBNOST A ZASADY SMERNICE

Tento organizacni ¥ad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady rizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct organizace, specifikuje za-
kladni tukoly, které jsou pro zatizeni stanoveny ve ziizovaci listiné, stanovi ridici vazby v zarizeni
formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podrizenosti a nadrizenosti a stano-
vuje systém organizace rizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organi a podil zaméstnanct na rize-

ni.

Zasady organizacniho radu:

¢ musi byt vydan pisemné,

e nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,

e nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

e vznika na dobu neurditou,

e je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

e teditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim
tohoto radu nejpozdéji do 15 dnfj,

e {ad musi byt pristupny vSem zaméstnancim.

II. POSTAVENI ORGANIZACE

1. Rozhodnutim zastupitelstva mésta Pardubic ¢. j. 78/V-11/94 ze dne 2. 11. 1994 byla
zlizena samostatna piispévkova organizace Zakladni Skola Pardubice, Bratranct Ve-
verki 866, IC: 60 159 154 (dale jen organizace).

2. Organizace je zapsana v obchodnim rejstfiku Krajského soudu v Hradci Kralové. Sko-
la je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZ0) 060159154.
Sidlo organizace je ul. Bratranct Veverkovych 866, 530 02 Pardubice. Organizace je
samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a ne-
se odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukoll se fidi obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny
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3.

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ur¢eny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani béZzné ¢innosti zarizeni je zajiSténo zdroji z verejnych rozpoc-
tl a prispévkem ztizovatele.

Organizace je platcem dané z prijmi fyzickych osob, dané z ptijml 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 ziizena a takto nabyva majetek pro svého zrizovatele.

III. PREDMET CINNOSTI

1.

Zakladnim predmétem cinnosti dle ztfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a vzdé-
lavani.

Skola uskuteétiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni.

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako dopliitkovou
¢innost, poradani odbornych kurzt, skoleni a jinych vzdélavacich akci, v¢etné lektor-
ské Cinnosti, poskytovani prondjmu télocvicen a prondjmu uceben, zisk z prodeje
svacinek zakim. Hlavni a doplitkova c¢innost je oddélena dislednym strediskovym
sledovanim nakladi a vynosi na tyto dvé ¢innosti.

IV. ORGANIZACNi CLENENI

1.

V.

Statutarnim orgdnem organizace je reditel, jmenovany do funkce zrizovatelem na
zakladé vysledkl konkurzniho tizeni.

Organizace se Cleni na tyto organizacni atvary: prvni stupen zakladni skoly, druhy
stupen zakladni $koly, Skolni druZina, $kolni jidelna, isek provozni.

Vedouci atvara urcuje reditel Skoly. Vedouci utvarid v souladu s naplni ¢innosti utva-
rd a v ramci pravomoci stanovenych reditelem organizace tidi ¢innost dtvari. Jsou
opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném reditelem v naplni pra-
ce.

RIiZENI SKOLY

V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady rizeni:

a)
b)

c)

zasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),

persondlni rizeni a odménovani je v kompetenci reditele organizace,

vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své plisobnosti pfijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadiizenych organi, zajistovat vcas vyrizovani stiznosti a podnétti
Zameéstnancu,
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d) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ikoll svého useku, je vy-

baven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miiZe
kazdy vedouci zaméstnanec ridit a kontrolovat podrizené zaméstnance, vydavat po-
kyny a prikazy, diisledné vyZadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zplisobem postihovat ptripadné nesplnéni zadanych ukol.

1. Reditel organizace - statutarni organ s$koly

a)

b)

d)

Nejvy$s$im Fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predev$im
prostiednictvim smérnic, vnitinich predpisi a pokynt, které vydava pisemné a
ustnich prikazi.

Reditel Fidi ostatni vedouci zaméstnance $koly a koordinuje jejich praci pti zajis-
tovani funkci jednotlivych utvart. Koordinace se uskutectiuje prostiednictvim
porad vedeni Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruZeni a predmétovych
komisi.

Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud neprenesl svoji pravomoc na
jiné zaméstnance v jejich pracovnich naplnich. Schvaluje vSechny dokumenty a
materialy, které tvori vystup ze Skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svérenych skole, o hlavnich otaz-
kach hospodareni a mzdové politiky, schvaluje organizacni strukturu Skoly, roz-
hoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci.

Reditel $koly je opravnén pisemné povérit zaméstnance $koly, aby ¢inili vymeze-
né pravni ukony jménem Skoly.

Odpovida za plnéni bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, koordinuje a kontro-
luje ukoly a opatieni, smérujici k zabezpeceni ¢innosti §koly v této oblasti.

2. Ostatni vedouci zaméstnanci Skoly

a)

b)

d)

Ostatnimi vedoucimi zaméstnanci Skoly jsou: zastupce reditele Skoly pro L. a Il
stupen, vedouci vychovatelka, vedouci Skolni jidelny, vedouci kuchar, vedouci
uklidu (Skolnik).

VySe jmenovani vedouci zaméstnanci ridi podrizené pracovniky svého organi-
zacniho utvaru. V pripadé€ potreby zastupuji reditele organizace v rozsahu a
kompetencich urcenych reditelem. BEhem nepritomnosti vedouciho zaméstnance
jej zastupuje na useku povéreny pracovnik, kterého urci vedouci zameéstnanec se
souhlasem svého nadrizeného.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich
a organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby zaméstnanci plnili ukoly vcas a
hospodarné. Vytvareji pro své podrizené zaméstnance priznivé fyzické a psychic-
ké pracovni prostredi, vedou zaméstnance k pracovni kazni, ocenuiji jejich inicia-
tivy a pracovni usili, vyvozuji diisledky z poruseni pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pripravé,
realizaci a hodnoceni Skolniho roku.
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e) Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového
fadu a predpisu ucetnich dokladti, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pi-
semnych matridlti predkladanych Utvarem, za vytizovani stiZnosti, oznameni a
podnétq, tykajicich se jejich utvaru.

VI. VNITRNi PREDPISY A SMERNICE

a)

b)

d)

Skola se pti své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zverejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpi-
sem na priloZené prezencni listiné. Prehled vydanych smérnic organizaci je uveden
v ptiloze tohoto organiza¢niho radu.

Vnitini predpis je zavazny pro zameéstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Na-
byva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdrive vSak dnem, kdy byl u za-
méstnavatele vyhlasen.

Zameéstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim
vnitfniho predpisu.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového ra-
du a predpisu ucetnich dokladt, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
matrial predkladanych ttvarem, za vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétt, tyka-
jicich se jejich utvaru.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem reditele, kona se pravidelné 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 tkoly, stav jejich reSeni a terminy do-
konceni, kdo je za reSeni prisluSného tkolu zodpovédny.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu ztizuje reditel jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni peda-
gogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho
roku, dale se kona pedagogicka rada jako priprava Skolniho roku a pedagogicka rada
hodnotici cely $kolni rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O
jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni zamést-
nanci.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otazkam organizacnim a provoznim, jsou urceny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potreby.

Porady predmétovych komisi a metodickych sdruZeni.

Porady se konaji podle ro¢niho pldnu prace, nejméné pfri pripravé skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.
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VIL ZASTUPITELNOST ZAMESTNANCU

a) Reditel je zastupitelny zastupci reditele $koly.

b) Vedouci skolni jidelny je zastupitelna vedoucim kucharem.

c) Zastupitelnost kucharek, uklizecek, vratného, pedagogii urcuji operativné vedou-
ci zaméstnanci danych utvaru.

d) Ucetni agendu vede v plném rozsahu tcetni $koly.

e) Personalni a mzdovou agendu vede v plném rozsahu personalistka, mzdova ucet-

ni.

v

Pfi dlouhodobé nepiitomnosti nebo odchodu vedouciho zaméstnance povéri reditel
Skoly prevzetim agendy jiného zaméstnance. Prevzeti musi byt vZdy provedeno pi-
semné, taktéZ prevzeti majetku a penéznich hotovosti musi byt provedeno pisemneé.

VIIL. FUNKCNI (SYSTEMOVE) CLENENI - KOMPONENTY

1. Strategie rizeni

a)

b)

d)

f)

Kompetence zaméstnanci v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v naplnich
prace.

Pracovni naplné jsou sepsany tak, aby z nich vyplyvalo zarazeni do platové
tridy, klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je zaméstnanec
primo podrizen. V pripadé vedouciho zaméstnance je uvedeno, které zameést-
nance Fidi a do kterého stupné rizeni je zarazen, v jakém rozsahu a o ¢em roz-
hoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadrizeného pracovnika, v jakém rozsa-
hu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimoradna opatfeni ma ve
své plisobnosti.

KaZzdy zaméstnanec Skoly ohlaSuje bez zbyte¢ného odkladu zaméstnavateli
veskeré skutecnosti, které jsou nezbytné pro vedeni personalni a platové do-
kumentace.

Zachovava mlcenlivost a chrani pred zneuZzitim data, idaje a osobni tidaje Za-
ki a zaméstnanci Skoly, citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu
déti, udaje Skolskych poradenskych zarizeni o Zacich a dalsi informace, se kte-
rymi priSel/la do styku v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnéprav-
niho vztahu ke Skole.

Shromazd'uje pouze nezbytné osobni tidaje, ma je bezpecné uloZené pred ne-
opravnénym piistupem, neposkytuje je subjektlim, které na né nemaji zakon-
ny narok, nepotrebné udaje vytizuje a dal nezpracovava.

Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v
pracovni naplni vedouciho ttvaru.

2. Financ¢ni fFizeni

a)

Funkce zastupce ucetniho, rozpoctare se nezrizuje.
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b) Ukoly spojené s finan¢nim f{zenim jsou zajistovany ucetnim $Kkoly.

c) Ucetni agendu véetné registru smluv vede v plném rozsahu tcetni $koly.

d) Vedeni fyzické pokladny zajistuje mzdova tucetni.

e) Za spravnost vedeni pokladny a ucetniho zpracovani pokladny zodpovida
ucetni, rozpoctar.

3. Personalni a mzdové rizeni

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Personalni agendu vede v plném rozsahu personalistka, mzdova tcetni Skoly.
Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla vybérovym rizenim.

Pfijimani novych zaméstnancl zajistuje administrativné personalistka, mzdova
ucetni.

Sledovani platovych postuptli a narokli zameéstnanci zajistuje mzdova ucetni Sko-
ly.

Za dochazku u nepedagogickych pracovnikid zodpovida personalistka, mzdova
ucetni.

Za dochazku pedagogickych pracovnikli zodpovida zastupkyné skoly.

4. Materialni vybaveni

a)

b)
c)

d)

e)

nakupu hmotnych prostredkd rozhoduje reditel skoly na zakladé zadosti vedou-
ctho zaméstnance.

Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi ticetni skoly.

Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 o danich z piijmu. Odpisy
provadi ucetni skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni
reditelem.

Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji urceni zameéstnanci - viz napln
prace.

5. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucCovaciho a vychovného procesu se ridi platnymi Skolskymi predpisy a
vnitinim radem Skoly.

6. Rizeni $kolni jidelny

a)
b)

Stravné je placeno bezhotovostnim stykem vcetné stravného cizich stravnikd.
Platby hotové (pres pokladnu vedouci $kolni jidelny) se provadéji pri vystaveni
duplikatu Pardubické karty a zalohové platby za Cipy na obédy.

7. Externi vztahy

a)

b)

Zakladni Skolu navenek zastupuji vedouci zaméstnanci, tj. reditel Skoly, zastupci
feditele Skoly, vedouci vychovatelka Skolni druZiny, vedouci Skolni jidelny a Skol-
nik.

Zameéstnanci, ktefi nemaji vedouci funkci, zastupuji zadkladni Skolu s utady v ob-
lasti mzdové a personalni (Okresni sprava socialniho zabezpeceni, Urad prace,
zdravotni poji$tovny, pojistovny, Ceska $kolni inspekce...).
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c) Ve styku s rodic¢i Zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé, vychovatelé skoly,
asistenti pedagogti, psycholog, specialni pedagog.

IX. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

Zarazovani a ocenlovani zaméstnanct se obecné ridi zdkonem ¢. 262/2006 Sb. zakoni-
kem prace v platném znéni (viz Vnitini platovy predpis). Prava a povinnosti zaméstnan-
cl jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani a
internimi smérnicemi Skoly.

X. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

1. Komunikacni systém
a) Zaméstnanci maji pristup k vedoucim zaméstnanciim denné. Bézné zalezitosti re-
$i spolecné ihned nebo v dohodnutém case. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a
vyzZaduji zasah vedouciho zaméstnance, nebo hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tie-
ba vytidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim zamést-
nancem.
b) Kazdy zaméstnanec (vyjma pracovniki kuchyné a uklidu) pri nastupu do za-
méstnani obdrzi sluZebni mobilni telefon, ktery vyuziva pro sluZebni tcely.
c) Ostatni telefonické sluzby jsou provadény v kancelari skoly nebo na recepci. Pti-
jaté vzkazy prijemci ihned predavaji uréenym osobam.
2. Informacni systém
a) Informace vstupujici do $koly prichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude in-
formace poskytnuta, pripadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
b) Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt vzdy po-
depsany reditelem.
c) Informace, které jsou potiebné pro vétsi poCet zaméstnanci se zpravidla zverej-
nuji prostrednictvim pracovniho e-mailu, dale na pracovnich poradach,
v pedagogické radé.

XI. ORGANIZACNIi SCHEMA

Organizacni schéma - viz priloha

Vedouci pracovnici a jejich kompetence jsou urceni organizacnim schématem
v souladu se ZP § 124.
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1. Reditel $koly
Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 3. stupeni fizeni - statutdrni organ.
Pfimo ridi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni (zastupkyné pro I. stupen, za-
stupkyné pro II. stupen, vedouci skolni jidelny), zaméstnance na I. stupni tizeni (ve-
douci vychovatelka, Skolnik) a dalSi zaméstnance uCetni/rozpoctar, personalist-
ka/mzdova Géetni, vratny, povéienec GDPR, psycholog, $kolni socialni pedagog. Ridi
a kontroluje praci podrizenych zaméstnanct skoly.

2. Zastupce reditele Skoly pro 1. stupen
Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupen rizeni. Pfimo ridi vedouciho
piredmétovych sekci pro L. stupeti, koordinatora dopravni vychovy. Ridi a kontroluje
praci pedagogickych zaméstnanct Skoly.

3. Zastupce reditele Skoly pro II. stupen
Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni - statutdrni organ.
Pifimo tidi vedouci predmétovych sekci pro II. stupen, metodika prevence, ICT,
EVVO. Ridi a kontroluje praci pedagogickych zaméstnanci $koly.

4. Vedouci Skolni jidelny
Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni. Pfimo tidi a kontrolu-
je praci vedouciho kuchare, kuchafky a pomocného persondlu Skolni jidelny.

5. Vedouci kuchar
Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupeni fizeni. Pfimo tidi a kontrolu-
je praci kucharky a pomocného personalu skolnfi jidelny.

6. Vedouci vychovatelka Skolni druZziny
Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupeni rizeni. Pfimo tidi a kontrolu-
je praci vychovatelek skolni druziny.

7. Skolnik
Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupeni rizeni. Pfimo iidi a kontrolu-
je praci uklizecek.

XI. ZAVERECNA USTANOVENI

1. UloZeni smérnice v archivu Skoly se ridi Spisovym a skartacnim rddem Skoly.

2. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice provadi reditel skoly.

3. VSichni zaméstnanci byli informovani o vydani radu Skoly na pedagogické radé a
pracovnich poradach jednotlivych useki.

4. Rad je zpFistupnén ve sborovné $koly a v kancelaii personalistky.

Mgr. Leo$ Sebela, MBA
reditel skoly
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