Zakladni Skola a Materska skola Uhercice, okres Breclav
Uherdice 24, 691 62 Uher¢ice, ICO: 70 86 79 84, tel. 519 418 112, e-mail: zs.uherice@seznam.cz

Organizacni rad skoly

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.

Projedndno a schvdleno na pedagogické radé dne: 28. 8. 2024
Organizacni fad nabyvd platnosti dne: 1.9.2024



Clanek 1
PUsobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zdsady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prdva, povinnosti a odpovédnost zaméstnancl organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi fidici vazby v zafizeni
formou organizaéniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organa a podil zaméstnancd na
fizeni.

Clanek 2

Zakladni skola a Materska Skola Uhercice, okres Breclav je prispévkovou organizaci zfizenou Obci
Uhercice k 1. 1. 2001.

Aktualizovana Zfizovaci listina prispévkové organizace byla vydana pod ¢.j.242/2009 a schvalena
Zastupitelstvem Obce Uhercice dne 29. 10. 2009.

Clanek 3
Hlavni Ucel a predmét Cinnosti
- jeurcen zfizovaci listinou

Clanek 4

Koncepcni, fidici, kontrolni a informativni systém Skoly

- zakladni smér rozvoje Skoly je uréen v, Koncepci rozvoje skoly”

- hlavni ukoly pro dany rok jsou stanoveny v ro¢nim planu prace

- plnéni hlavnich uUkoll je realizovdno prostrednictvim pedagogickych rad( 6x rocné) a
tydennich provoznich porad s pracovniky Skoly

- prenos informaci z nadtizenych organt a z mimoskolnich instituci zabezpecuje feditelka skoly

- prenos informaci smérem ze Skoly provadi feditelka Skoly nebo je tak cinéno s jejim

souhlasem

Clanek 5

VSeobecné povinnosti a prava vSech pracovnik( skoly

VSechny prava a povinnosti zaméstnancl vychazeji z aktualniho zakoniku prace. Jsou to napf.

- plnit pfikazy reditele

- dodrzovat pracovni kazer a plné vyuzivat pracovni dobu

- dodrZovat ustanoveni organizac¢niho radu véetné vsech dodatkl a dalSich rada skoly

- obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych predpist ve stanoveném vyplatnim terminu
- vznaset pripominky a naméty pro zlepseni organizace prace smérem k vedeni Skoly

Clanek 6

Reditelka 3koly, fizeni a organizaéni schéma Fizeni

Povinnosti feditele skolského zafizeni jsou uréeny § 164/ zakona 561/2004 Sb. Napf.:

- rozhoduje ve vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdéldvani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak

- odpovida za to, Ze skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu se
Skolskym zakonem a vzdéldvacim programem Skoly.

- odpovida za celkové vysledky prace Skoly na vSech Usecich




- zajistuje personalni a materialni podminky pro préci skoly

- vydava vnitfni smérnice a pokyny pro ¢innost Skoly

- odpovida za vedeni predepsané dokumentace ve skole

- odpovida za dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné
- stanovuje pracovni naplné vsech pracovnikt Skoly

- predseda a ridi pedagogické rady a ostatni porady pracovnikl Skoly

- rozhoduje o zdsadnich mzdovych otazkach a o hospodareni s FKSP

- priznava osobni priplatky a odmény ostatnim pracovnikim Skoly

- zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni

- zpracovava vyrocni zpravy Skoly

Rizeni $koly
1. V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady fizeni:

’ s

a/ personalni fizeni a odménovani je v kompetenci reditelky organizace,

b/ jsou-li pro soucdst organizace stanoveni vedouci zaméstnanci, pak jsou povinni v rdmci své
pusobnosti pfijimat a aplikovat opatieni feditelky, nadfizenych orgdnd, zajistovat véas
vyfizovani stiznosti a podnétl zaméstnancd,

c/ kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni Gkoll svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci muze kazdy vedouci
zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a ptikazy, dlsledné
vyZadovat jejich plnéni od podtizenych a odpovidajicim zplsobem postihovat pfipadné
nesplnéni zadanych ukold.

2. Reditelka jedna ve viech 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 tvofi vystupy ze Skoly.

3. Reditelka organizace povéfuje dal$i pracovniky 8koly, aby ¢&inili vymezené pravni tkony
jménem Skoly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a personadlni zajisténi ¢innosti.

4. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele materskou skolu, t.j. vedouci ucitelka,
vedouci vychovatelka Skolni druzZiny, vedouci Skolni jidelny, hospodarka a ucetni Skoly (Fidi
spravni zaméstnance ZS a MS). Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni Fidit a kontrolovat préci
podfizenych pracovnikl pfislusného organizacniho utvaru.

5. Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu oprdvnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vsech platnych pravnich a organizacnich predpisu, zajistuji véasné a hospodarné
plnéni Ukold podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky
priznivé pracovni prostredi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a
predpisu o obéhu ucetnich doklad(, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pisemnych
material( predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiZznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se
jejich dtvaru.

Ochrana osobnich udajt

1. Za ochranu osobnich udajli dle natizeni EU odpovida reditelka skoly.

2. Napomocnou osobou feditele pfi praci s osobnimi Udaji je povéfenec na ochranu osobnich
udaja.



3. Povérenec je pfimo podfizen feditelce Skoly.

4. Povérenci nejsou udileny Zzadné pokyny tykajici se pInéni jeho Ukoll podle nafizeni, pro plnéni
svych ukolld nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplisob vykonu povinnosti.

5. Povérenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti Feditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povérence pfi ochrané osobnich udaja.

Organizacni schéma

\REDlTELKAA\

POVERENEC GDPR
Ugitelé/ky ZS Zastupkyné Zastupkyné Vedouci skolni Administrativni
pro MS - pro MS - jidelny - pracovnice
Vedouci Vedouci hospodaika a
ugitelka MS vychovatelka ucetni Skoly

Skolni druziny

Ugitelky MS Vychovatelky Kucharky Skolnice ZS
SD Skolnice MS
Skolnik
organizace

Clanek 7
Vedouci pracovnici Skoly

- vedouci ucitelka materské Skoly — viz souédst pracovni naplné vedouci ucitelky materské Skoly

- vedouci vychovatelka Skolni druZiny - viz sou¢ast pracovni ndplné vedouci vychovatelky

- vedouci Skolni jidelny — viz pracovni napln vedouci skolni jidelny

Clanek 8
Tridni uditelé — viz pracovni napln tfidniho ucitele

Clanek 9

Pedagogicti pracovnici zakladni Skoly a materské Skoly

— viz pracovni ndpli pedagogickych pracovnik(l zakladni $koly (ucitel/ka zS)

- pracovni ndpli pedagogickych pracovnikd MS (ucitel/ka mate¥ské skoly),
- pracovni napln asistenta/asistentky pedagoga




Clanek 10
Vychovatelé — viz pracovni naplfi vychovatelky SD

Clanek 11
Kucharky a pomocné kucharky — viz pracovni napli kuchatrky a pomocné kucharky

Clanek 12
Skolnice, $kolnik, uklizeka topi¢— viz pracovni naplfi $kolnice, $kolnik, uklize¢ky a topice

Clédnek 13
Ugetni $koly — hospodarka — viz pracovni naplfi ugetni koly /hospodaiky

Clanek 14

Externi zaméstnanci

- jsou pfijimani feditelem Skoly pouze v pfipadé, Ze ukoly Skoly nelze splnit pomoci stalych
pracovniku Skoly - napf. vyuka naboZenstvi, zajmovych atvarl, zastupy apod.

- plni dkoly dané povahovou cinnosti, pro kterou byli pfijati a dané pracovni smlouvou,
pfipadné DPP

Clanek 15

Vnitini pfedpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalsi prfedpisy a dokumenty zverejfiovany na misté obvyklém, ve
sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy se

seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoruénim podpisem na pfilozené prezencni listiné.
Prehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze tohoto organiza¢niho radu.

Zavérecna ustanoveni

Organizacni rad nabyva ucinnosti 1. 10. 2023
1. Kontrola provadéni organizacniho radu skoly je pribézné provadéna.

2. ZruSuje se predchozi znéni organiza¢niho radu skoly ze dne 28. 8. 2022.

3. UloZeni radu v archivu Skoly se Fidi Skartacnim radem pro Skoly a Skolska zafizeni

4. Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 1. 10. 2022

5. Podle § 30 skolského zdkona ¢. 561/2004 Sbh. je tento fad zvefejnén vyvésenim ve
sborovnach zakladni skoly a materské skoly.

6. Organizacni fad byl schvalen na pedagogické radé dne 11. 9. 2023

7. Organizaéni fad byl schvélen Skolskou radou 14.9. 2023

8. Ostatni zaméstnanci Skoly byli s timto fddem sezndmeni na provoznich poradach

Mgr. Marcela Klatovska
reditelka Skoly



Priloha Organizacniho fadu Skoly:
RADY A SMERNICE SKOLY

1. Skolni fad 1A. Rad zékladni skoly
1B. Pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani
Vnitini platovy predpis
Spisovy a skartacni rad
Vnitfni kontrola / Vnitfni kontrolni systém skoly
Vnitrni fad Skolni druziny
Smérnice ke stanoveni vy3e Uplaty za zajmové vzdélavani v SD
Poskytovani cestovnich ndhrad
Smérnice pro obéh ucetnich doklad
Evidence majetku
9A.  VnitPni rad skolni jidelny
9B. Rad skolni jidelny (mistnost pro stravovani)
9C. Provozni fad Skolni jidelny (stravovaciho zafizeni)
10. Skolni Fad mateiské $koly
10.A Uplata za predskolni vzdélavani
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11. Smérnice k poskytovani informaci
12. Smérnice k prondjmu prostor
13. Provozni rady

14.  Sanitac¢ni fad

15.  Smérnice k pfijimani dar(

16. Smérnice k vyuzivani IT ve skole

17. Smérnice k ochrané majetku

18. GDPR Smérnice pro ziskavani a zpracovani osobnich udaju



