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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.

1. Pasobnost 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 tkoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich trovni, poradnich organu a
podil zaméstnancti na fizeni.

Zasady organizacniho fadu:
e musi byt vydan pisemné,
e nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi pfedpisy,
e nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,
e vznika na dobu neurcitou,
e je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,
o Tteditelka §koly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim
tohoto fadu nejpozdéji do 15 dn1,
o fad musi byt pfistupny vSem zaméstnancum.

N

Postaveni organizace

e Rozhodnutim zastupitelstva Méstského ufadu v Bfeclavi byla zfizena samostatna
pfispévkova organizace ZS Jana Nohace od 1. 1. 1995 (dale jen organizace) zfizovaci
listinou vydanou dne 20. 12. 1994.

e Skola je v rejsttiku Skol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 102 255
059. Sidlo organizace je Bfeclav 3, Skolni 16. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukolt se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy,
Ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

o Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoctt

a prispévkem zfizovatele.

e Organizace je platcem dané z pfijmt fyzickych osob, dané z pfijmu pravnickych
osob, dané z nemovitosti, silniéni dané, neni platcem DPH.

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

3. Pfredmeét ¢innosti

e Zakladnim predmétem <cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a
vzdélavani.

e  Skola uskuteénuje vzdélavani podle vzdélavacich programu uvedenych v § 3 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predsSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni.
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Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve zfizovaci listiné §koly. Hlavni a doplinkova ¢innost je
oddélena dtslednym stfediskovym sledovanim nakladd a vynosu na tyto dvé
¢innosti.

Skola disponuje oddélenimi §kolni druziny a zaji§tuje stravu ve §kolni jidelné.

4. Organizacni ¢lenéni

Statutarnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na
zakladé vysledkt konkurzniho fizeni.

Organizace se Cleni na tyto organizacéni Gtvary: prvni stupen zakladni §koly, Skolni
druzina, §kolni jidelna.

Vedouci utvara urcuje feditelka §koly. Vedouci utvara v souladu s naplni ¢innosti
Utvartl a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace fidi ¢innost utvarua.
Jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném freditelkou v naplni
prace.

5. Rizeni Skoly

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
» zasada jediného odpovédného vedouciho,
» personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,

» vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti pfijimat a aplikovat
opatfeni feditelky, nadtizenych organu, zajiS§tovat véas vyfizovani stiznosti a
podnéti zaméstnancu,

» vedouci zaméstnanci, proto aby mohli zajistit plnéni kol svého tseku, jsou
vybaveni odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci
mohou fidit a kontrolovat podrizené zameéstnance, vydavat pokyny a prikazy,
disledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zplhsobem
postihovat pfipadné nesplnéni zadanych tkolu.

Reditelka fidi pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani cinnosti
jednotlivych tutvarti. Koordinace se uskutecnuje zejména prostiednictvim porad
vedoucich pracovniktl §koly, jednani pedagogické rady a provoznich porad.

Reditelka jedna ve vSech zalezitostech jménem §koly, pokud nepfenesla svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani
s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které
tvori vystupy ze §koly.

Reditelka organizace povéfuje dalsi pracovniky S§koly, aby ¢inili vymezené pravni
ukony jménem §koly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje
organizacéni strukturu skoly a personalni zajisSténi ¢innosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné reditelky S§koly, asistentka
reditelky Skoly, vedouci kuchyné. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a
kontrolovat praci podrizenych pracovnikt prislusného organiza¢niho ttvaru.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich pfedpisu, zajiStuji
véasné a hospodarné plnéni tkolt podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni
praci, vytvafi fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici
odpovidaji za organizaci pisemné agendy a pfedpisu o obéhu ucetnich dokladu, za
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vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialti pfedkladanych ttvarem,
za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitfni prfedpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi pfedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvefejnovany na misté
obvyklém - na sdileném disku ,sborovna“, ve slozce ,smérnice“ a v ti§t€éné podobé ve
sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi
materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnorué¢nim podpisem na prfilozené
prezencni listiné. Prehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze tohoto
organiza¢niho radu.

7. Organy fizeni

Reditelka organizace

Nejvyssim  fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predevSim
prostfednictvim smérnic, vnitfnich pfedpisti a pokynu, které vydava pisemné a ustnich
prikazu.

Zastupkyné reditelky Skoly

Prebira v dobé nepfitomnosti feditelky Skoly jeji rozhodovaci pravomoci, které stanovi
feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti. Kromé zastupujicich pravomoci plni
zastupkyné feditelky samostatné ukoly, které ji stanovuje jeji popis prace.

V pfipadé nepritomnosti feditelky a zastupkyné jedna jménem vedeni asistentka
feditelky Skoly.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organiza¢niho utvaru. Béhem nepfitomnosti Feditelky
§koly, ji zastupuje osoba ji povéfena fizenim v dobé jeji nepfitomnosti. Béhem
nepritomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik,
kterého urci vedouci zameéstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Pedagogické rady
Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako svlij poradni organ, c¢leny jsou vsSichni
pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho
roku, dale se kona pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogicka rada
hodnotici cely Skolni rok. Podle potfeby se pedagogické rady konaji i mimoradné. O
jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji vS§ichni zaméstnanci.
Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:
e vyjadfuje se k rozvojovym programum Skoly, zakladnim dokumentiim pedagogického
charakteru
e ma pravo byt seznamena se: zménami v personalnim obsazeni Skoly, se zasadami
chodu skoly, se zménami pracovniho fadu
e schvaluje:

» vysledky vychovneé vzdélavaci prace

» opatfeni k posileni kazné

» Skolni fad a klasifikaéni fad jako jeho soucast

» prerazeni zaka v ramci paralelnich tfid

» plan §koly a rozvrh Skoly na dany skolni rok
Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otazkam organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potfeby — zpravidla 1x mésiéné.

Porady skolniho poradenského pracovisté

Cleny jsou feditelka, vychovna poradkyné, specialni pedagog a $§kolni metodicka
prevence. Porady se konaji podle potfeby, nejméné 1x za c¢tvrt roku vzdy pfed
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vyhodnocovanim klasifikaéniho obdobi. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny
ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni.

Skolska rada
V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo meésta
Skolskou radu.
Skolska rada je organ Skoly umoznujici zakonnym zastupctim nezletilych zaku, zletilym
zaklim a studentim, pedagogickym pracovniktim Skoly, zfizovateli a dal§im osobam
podilet se na spravé §koly.
Skolskou radu ztizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lenu a vyda jeji
volebni fad. Tretinu ¢lentl Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci
nezletiljch zakli a tfetinu voli pedagogiéti pracovnici dané §koly. Clenem $§kolské rady
nemuze byt feditel Skoly.
Funk¢éni obdobi ¢lent Skolské rady je tfi roky.
Skolska rada se:

» vyjadfuje se k navrhiim Skolnich vzdélavacich programu a k jejich naslednému
uskuteénovani
schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti §koly,
schvaluje §kolni fad a navrhuje jejich zmény
schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zaku
podili se na zpracovani koncepénich zamért rozvoje Skoly
projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodafeni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodafeni
projednava inspekéni zpravy Ceské §kolni inspekce
podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organtim vykonavajicim
statni spravu ve §kolstvi a dal§im organtim statni spravy
» podava navrh na odvolani reditele
» podava navrh na vyhlaSeni konkursu na feditele Skoly.

YVVVVYVYY

Y VY

8. Organizac¢ni schéma - kompetence vedoucich pracovnika

Reditelka

vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 3. stupen Fizeni
e fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancu
e provadi kontroly vSech pracovnikli a zaku ve vSech oblastech
e kontroluje dokumentaci TU, TK, TV, katalogové listy, TK nepovinnych a zajmovych

predmétt

zajistuje tvorbu a aktualizace Skolniho vzdélavaciho programu

realizuje hospitacni ¢innost

sprava Edupage a kontrola vedeni pedagogy

kontroluje a fidi ¢innost SD a navaznych zajmovych ttvart

kontroluje dodrzovani pracovni doby pedagogickych zaméstnancu

eviduje podklady pro mzdy (pfescasové a prespocetné hodiny)

kontroluje pokladnu Skoly

sestavuje plan dovolenych pracovnikt Skoly

vede evidenci vyro¢i, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zakona,

podle pravidel ¢erpani FKSP),

e vytvafi podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniktl a pro praci §kolské
rady

e odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly véas informovany o
prubéhu a vysledcich vzdélavani zaka

e vytvafi podminky pro vykon inspekéni éinnosti Ceské §kolni inspekce a pfijima
nasledna opatfreni

e pouziva financ¢nich prostfedkt statniho rozpoctu pfidélenych podle § 160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny

¢ Rozhoduje o:
» vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
> pokud zakon nestanovi jinak
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» organizaci a podminkach provozu §koly

» prefazeni zaka do vysSsiho roc¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18 §kolského zakona

odkladu povinné §kolni dochazky podle § 37 Skolského zakona,

pfevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

pfijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1 a
pfevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

» povoleni a zruSeni povoleni individualniho vzdélavani zaka podle § 41

Povétuje podfizené pracovniky (a spoluodpovida):

YV VYV

» sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchod® do dtichodu

» vydavanim Skolnich potfeb pro zaky

» vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopisti

» evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna

» poskytovanim utdaju pro statisticka zjistovani

» vedenim knih traz(, pozarni knihy,knihy zavad

» doplnovanim lékarni¢ek chybéjicim zdravot.materialem,

» dodrzovanim archivace dokumentt §koly podle pravidel skartacniho fadu

» kontrolou fadného vedeni tfid. knih, tfid. vykazti, katalogovych listu,
dokumentace pro volitelné pfedmeéty, zdravotni TV, nepovinné predmeéty a
doucovani, krouzky

» pravidelnym vyuctovanim drobnych vydani

» kontrolou upravenosti v§ech prostor skoly

» objednavkami a nakupem nejrtiznéjSich potfeb pro provoz Skoly i vychovné
vzdélavaci praci

» sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost §koly

» hlaSenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym organtim

» kontrolou dozor1,

» sledovanim rozpoctu.

» pravidelné kontroly BOZP na Skole

Zastupkyné feditelky Skoly
vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen fizeni

metodické a odborné fizeni vyucujicich

kontrolu vedeni za¢inajicich ucitelta

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo tizenych pracovnikti

sprava Edupage

zpracovavani sumait proménlivych slozek platli podfizenych pracovnika, za
zpracovani sumare presCasové prace vSech pracovnikti §koly a vCasné predavani
podkladt feditelce Skoly

kontrolu zakladni zZakovské dokumentace vSech tfid a TK vSech trid

ve spolupraci s reditelkou §koly sestaveni rozvrhu hodin Skoly pfi dodrzeni
hygienickych zasad a principll stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly

kontrola zapisu z pedagogickych rad

za sestaveni rozvrhu dozorti

zabezpeceni zastupu za chybéjici pedagogické pracovniky

hospitacni ¢innost samostatné i ve spolupraci s feditelkou skoly

kontrola ¢tvrtletniho testovani zaka 4. a 5. tfid

odbornou péci o zaky s PO

vedeni presné evidence integrovanych zakt a predepsané dokumentace tridnimi
uciteli

kontrolu radu uceben, inventarni seznamy

Asistentka feditelky Skoly (vedouci spravnich zaméstnancu)
vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen Fizeni

ridi kolektiv spravnich zaméstnancti
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kontroluje dochazku, dodrzovani pracovni doby spravnich zaméstnancti
sestavuje plan dovolenych provoznich pracovnikti §koly

zajisStuje kontrolu a Skoleni BOZP, PO, dokumentaci, administraci

zajiStuje a kontroluje pouzivani pracovnich pomuicek spravnich zaméstnancti
kontroluje kvalitu prace, dodrzovani naplni prace

podklady pro mzdy prescasové a prespocetné hodiny u spravnich zaméstnancti
kontroluje placeni stravného, poplatkti SD

kontroluje ¢erpani rozpoctu S§koly, UcCetnictvi, mzdovou a personalni agendu u
spravnich zaméstnancti, evidenci pokladny §koly a administrativni zalezitosti
zadava data do systému Elko

vede knihy trazt

organizuje inventarizaci §koly, véetné operativni evidence na pocitaci

vede spravu bankovnich ucta

pripravuje podklady pro ekonomickou rozvahu a vedeni fondu (ve spolupraci s hlavni
Ucetni)

zpracovava podklady pro EO MU, EO KU a Finanéni ufad

zpracovava danové podklady pro danova priznani

vede evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv
zajisStuje spravu ekonomického archivu skoly

zajistuje dodrzovani skartaéniho fadu a skartaci dokumentt

prejima, tfidi a uklada pisemnosti

vyfizuje korespondenci podle pokynti ¢lenti vedeni §koly

kontroluje evidenci zafizeni

Vedouci Skolni kuchyné
vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 0. stupeil fizeni

pouzivani pracovnich pomucek

kontrola dodrzovani predpista BOZP a PO

kontrola kvality prace

fidi ¢innost Skolni kuchyné

kontrola nezavadnosti potravin

kontrola vyzivovych norem a hygienickych pfedpist
kontrola kritickych bodt pfi pfipravé a vydeji jidel.

9. Kompetence dalSich pracovniku

a) Vychovné vzdélavaci
Vychovna poradkyné
Skolni metodik prevence
Specialni pedagog
Koordinator ICT

Jejich ¢innost je specifikovana v pracovni naplni

b) BOZP, PO
Zdravotnik

zodpovida za spravnost evidence urazt
kontroluje vybaveni lékarnic¢ek a lhtitu pouzitelnosti lékt

c) Spravni asek

Mzdova ucéetni

zpracovava mzdy, dodrzuje mzdové a danové predpisy
zajiStuje platby socialniho a zdravotniho poji§téni, platby dani
vSechny druhy srazek ze mzdy

eviduje kontakty se zdravotnimi poji§tovnami
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zpracovava vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni ufadu vstupujici do oblasti
mezd

e zajistuje garanci vystuptl smérem k RS KU a MSMT CR
e eviduje platové postupy
e vede zapoctové listy, evidenci pracovnich pfijmt a srazek
o vede personalni databazi
Domovnice
e pravidelné kontroluje zaznamy s pozadavky na drobné opravy
e pecuje o Skolni areal a §kolni hri§té
e stara se o uklid objekt1 véetné pronajmu, zpracovava pozadavky na opravy a nakupy
e zajiStuje drobné nakupy materialu na opravy a udrzbu
e zodpovida za regulaci tepla béhem topného obdobi
e Lkontroluje objekt z hlediska BOZP, aby nebylo ohrozeno zdravi a bezpec¢nost zaku i
vSech zaméstnancti Skoly
e kontroluje tfidéni a ukladani odpadu, elektroodpadu
e Dpéce o kvétiny
e vedeni svych vykazl
¢ umoznuje odpocty vS§ech druht energii a vody
Uklizecka
o uklid pfidélenych tklidovych prostor
e vedeni svych vykazt
Udrzbaf

zajiStuje drobné opravy v budoveé i okoli Skoly
stara se o travnik a zajiStuje zahradnické prace

10. Cinnosti vSeobecného fizeni a spravy

Provoz Skoly

ucitelé, tridni ucitelé, vychovatelky §kolni druziny plni tikoly podle pracovniho fadu,
podle pracovnich naplni, podle mésicnich planti, rozpist dozorti a suplovani, podle
pokynt feditele a jeho zastupce,

zastupce feditele, vychovna poradkyné, asistentka RS, domovnice podle
pfredepsanych popist prace

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz®i odpovida reditelka a asistentka
reditelky §koly. Ta pfejima, tfidi a uklada, popf. zaptjcuje archivni material se
souhlasem feditelky Skoly. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle
skartacniho radu.

Telefonni sluzba

je provadéna asistentkou reditelky Skoly
pfejima vzkazy pro ucitele

Knihovnicka éinnost

Je provadéna povéfenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz Skolni
knihovny

VSeobecna adrzba

Je koordinovana domovnici a asistentkou feditelky skoly (konzultovana s RS a ASR),
provadéna udrzbarem, odbornymi firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi
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pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace. Provadéna je v ramci stanoveného
rozpoctu a podle stanovené specifikace.

e Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi 1htité od provedeni zaznamu v knize zavad.

e Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pric¢iny a termin realného odstranéni
domovnice, neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach
vétSiho rozsahu. Asistentka feditelky Skoly sjednava po dohodé s feditelkou Skoly s
firmami a pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci pfi dodrzeni zasad
hospodarnosti. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za
kvalitu odpovida asistentka feditelka Skoly a domovnice.

Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka Skoly.
b) Smeérnice nabyva Gi€innosti dnem: 1. zafi 2022

V Breclavi dne 1. zaii 2022 Mgr. Marcela Minatikova
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