Z Matetska skola , Zakladni Skola a Prakticka Skola Trhové Sviny pfispévkova organizace
se sidlem v Trhovych Svinech

ORGANIZACNI RAD

Spisovy / skartaéni znak 2012 /2013 Al A5
Vypracoval: Mgr. Ivanka Stastn4, feditel §koly
Schvalil: Mgr. Ivanka Stastn4, feditel §koly
Pedagogicka rada projednala dne 27.08.2012
Smérnice nabyva platnosti dne: 01.09.2012
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01.09.2012

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkt, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

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 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 organii a podil zaméstnanct
na fizeni.

Zasady organiza¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

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

- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanciim.

2. Postaveni organizace
a) Rozhodnutim zastupitelstva krajského ufadu ze dne 01.06.2001 byla ziizena samostatna
ptispévkova organizace Zvlastni Skola a Pomocné Skola Trhové Sviny, dnes Matetska
Skola, Zakladni Skola a Prakticka Skola Trhové Sviny(dale jen organizace).
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b) Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Ceskych Budgjovicich..
Skola je v rejstifku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 60022226.
Sidlo organizace je v Trhovych Svinech. Organizace je samostatnym pravnim subjektem.
V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pti
plnéni svych ukoli se fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, ucelem vyplyvajicim ze
ziizovaci listiny

c) Finanéni vztahy mezi ziizovatelem a organizaci jsou ureny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocti a
prispeévkem ziizovatele.

d) Organizace je platcem dané z piijmu fyzickych osob, dané z piijmu pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silnicni dan¢, neni platcem DPH.

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

3. Predmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle ztizovaci listiny, je poskytovani vychovy a
vzdélavani.

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

4. Organizacni ¢lenéni
a) Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkii konkurzniho fizeni.
b) Organizace se ¢leni na tyto organizacéni Gtvary: matetska Skola specialni, ptipravny stupen
zakladni Skoly specialni, zakladni Skola specidlni, zakladni Skola praktickd, prakticka
Skola jednoleta, prakticka skola dvouletd, skolni druzina.

€) Vedouci utvari uréuje feditel skoly. Vedouci utvari v souladu s naplni ¢innosti Gtvarti a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

5. Rizeni Skoly
a) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (Gtvar, tsek, organizace),

bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své piisobnosti piijimat a aplikovat
opatfeni feditele, nadfizenych organt, zajist'ovat v€as vyfizovani stiznosti a podnéti
zameéstnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkold svého tseku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize
kazdy vedouci zamé&stnanec tidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat
pokyny a piikazy, disledné vyZadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zplisobem postihovat pfipadné nesplnéni zadanych tkold.

b) Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvart. Koordinace se uskute¢niuje zejména prostfednictvim porad
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vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
predmétovych komisi.

¢) Reditel jednd ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy ze
Skoly.

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

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele, vedouci ucitelka matetské Skoly,
vedouci ucitelka zakladni Skoly specialni, vedouci vychovatelka Skolni druziny, Skolnik.
Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovnikl
ptislusného organizacniho ttvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich ptedpist, zajiStuji vcasné a
hospodarné plnéni kol podtizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob&hu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlii predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti,
ozndmeni a podnétl, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své Cinnosti idi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal§i pfedpisy a dokumenty zvefejiovany na misté
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materidly se seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na
pfiloZzené prezencni listin€. Pfehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze tohoto
organiza¢niho fadu.

7. Organy rizeni

Reditel organizace

Nejvys§im fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predevsim
prostiednictvim smérnic, vnitfnich predpisi a pokynii, které vydava pisemné a ustnich
ptikaz.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho titvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace V rozsahu a kompetencich urcenych feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povétreny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zameéstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditele, kona se pravideln& tydng. Cleny
vedeni jsou zastupce feditele,vedouci ucitelky, vychovny poradce, vedouci vychovatelka
Skolni druZiny. O jednéani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny tkoly, stav jejich feSeni a
terminy dokonceni, kdo je za feSeni ptislusného tkolu zodpovedny.
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Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje tfeditel jako sviij poradni organ, Cleny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se
koné pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji 1 mimoiadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
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.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.

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

7. Organizacni schéma

feditel Skoly
3. stupeii Fizeni

zastupce Feditele vedouci ulitelka MS specialni
pro prvni stupen vedouci ufitelka zakladni Skoly specialni
1. stupen Fizeni vedouci vychovatelka

1. stupen Fizeni

Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 2. stupe ¥izeni -
statutarni organ, fidi dva vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni — dvé zastupkyné feditele
Skoly.

Zastupkyné reditele vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zadkoniku prace, 1. stupeii fizeni -
Vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnanct - fidi a kontroluje préaci pedagogl
prvniho stupné.

Vedouci uditelky, vedouci vychovatelka - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku
prace, 1. stupen fizeni - Vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podtizenych zaméstnanct - fidi a
kontroluje praci pedagogti druhého stupné.
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8. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly.

b) ZruSuje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu Skoly se Fidi

spisovym a skartacnim fadem skoly.
€) Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 01.09.2012

V Trhovych Svinech dne 25. 08. 2012

Mgr. Ivanka Stastna
teditel Skoly

Priloha ¢. 1
Piehled vnitinich predpisii a smérnic vydanych Feditelem organizace

1. Organizacni fad a jeho soucasti:

2. |Skolni fad

3. Vnitini fad Skolni druziny a stanoveni platy ve Skolni druziné
4. Skolni #ad matetské $koly a stanoveni uplaty

5. Rady odbornych uéeben

6. Smérnice pro porddani Skoly v ptirodé

7. Smérnice pro poradani lyzarskych vycvikovych kurzii

8. Smérnice pro poradani Skolnich vyletl

9. Pracovni cesty a cestovni nahrady

10. | Vnitini platovy predpis

12. | Skoleni BOZP zaméstnancti a zakii

13. | Stiznosti a jejich vyfizovani

14. | Smérnice k ¢erpani dovolené

15. | Smérnice na ochranu osobnich tidajli

16. | Smérnice pro pouZzivani telefonti

17. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostrfedkl
18. | Evidence majetku

19. | Obé&h tcetnich dokladi

20. | Ochrana majetku skoly

21. | Hospodareni s pfebytecnym a neupotiebitelnym majetkem
22. |Inventarizace majetku skoly

23. | Cinnost ndhradové — $kodni komise

24. | Vnitini finan¢ni kontrola

25. | Vedeni pokladni sluzby

26. | Smérnice na ochranu dat

28. |Provozni tad skoly a venkovnich ploch

29. | Spisovy a skartacni fad

30. [ Spoluprace Skoly s policii

1. Organizac¢ni fad
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