Zakladni skola Jihlava, Ktizova 33, ptispévkova organizace
se sidlem v Jihlavé, K¥izova 1367/33
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Vydani ¢islo: 3
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Smérnice nabyva ti¢innosti ode dne: 1.9.2024

Piedchazejici vydani

Vydani ¢islo Cislo jednaci U¢innost od: Platnost do:
1 342/2018/ZSKr 1.9.2018 31.8.2023
2 342-2/2023/ZSKr 1.9.2023 31.8.2024

CLI

Uvodni ustanoveni

1. Na zéklad¢ ustanoveni § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zédkladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkon), ve znéni pozd&jsich predpisii, vydavam

jako teditelka Skoly tento organizacni rad.

2. Organizatni fad Skoly je zakladnim vnitinim organizaénim ptedpisem, ktery upravuje
organizacni strukturu Skoly, z4sady a pravidla organizace, metody fizeni, jakoz i plisobnost
jednotlivych usekt Skoly a vztahy mezi nimi, vcetné vztahli odpovédnosti vedoucich

pracovnik a dalSich zaméstnanct Skoly.

3. Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho
ptedpisu nejpozdéji do 15 dnli. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele

piistupny.
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CL 11
Zakladni udaje

Nézev subjektu: Zakladni $kola Jihlava, K¥iZova 33, prispévkova organizace
Sidlo: Kt¥izova 1367/33, 586 01 Jihlava

Prévni forma: piispévkova organizace

Zapis v OR: spisova znacka: PR 144 vedena u Krajského soudu v Brn¢
Identifikacni ¢islo: 70878854

Identifikator zatizeni (IZO): 600117243

Ziizovatel: Statutdrni mésto Jihlava, Masarykovo namésti 1, Jihlava, okres Jihlava

Zfizena ke dni: 1. 1. 2001, Z¥izovaci listina &.j.: MMJ/OSKT/64071/2017

CL 111
Vymezeni hlavniho téelu a predmétu ¢innosti

1. Hlavnim ucelem Zakladni skoly Jihlava, Kiizova 33, ptispévkova organizace (dale jen Skola),
je zajisténi Cinnosti v plsobnosti zfizovatele v oblasti Skolstvi dle zdkona 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdé¢lavani (Skolsky zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist.

2. Skola vykonava ¢innost v souladu se zfizovaci listinou. Poskytuje zakladni vzdélavani Zakim,
poskytuje zdjmové vzdélavani, zabezpecuje skolni stravovani a stravovani zaméstnanciim.

3. Skola je pfi vykonu své €innosti povinna chranit vefejny zajem a opravnéné zajmy svych
klientd.

4. Skola miize provozovat doplitkovou ¢innost v rozsahu vymezeném ve zfizovaci listiné. Vykon
dopliikkové ¢innost nesmi ohrozit, omezit nebo zanedbavat vykon hlavni ¢innosti.

CLIV
Organizacni ¢lenéni

1. Reditelka $Koly:

» je statutarnim organem piispévkové organizace, jmenovana ziizovatelem

» je povinna pfi fizeni Skoly respektovat platné strategické a koncepcni dokumenty vydané
zfizovatelem a fidit se jimi

» je odpoveédna za finan¢ni udrzitelnost, udrzitelnost lidskych zdroji, ¢innosti a majetkovou
udrzitelnost skoly

» je odpoveédna za dodrzovani zasad tcelnosti, efektivnosti a hospodarnosti pii nakladani
s vefejnymi prostfedky a pii vyuzivani jakychkoliv vefejnych zdroji (zasady 3E) a dle
moznosti 1 v souladu se zasadami spolecenské odpovédnosti, ohleduplnosti k Zivotnimu
prostiedi a zdrojim vSeho druhu a v souladu se vSeobecné akceptovanymi etickymi
pravidly

» zajistuje a udrzuje funk¢ni a efektivni kontrolni systém a funk¢ni a efektivni sytém fizeni
kvality

» odpovida za vedeni evidence zavazkovych vztahli

» zajistuje informacni povinnost organizace ke ztizovateli

» vykonava statni spravu na useku skolstvi
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planuje provozni ¢innost skoly, rozdéluje tikoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditele
podle popist prace

vydava vnitini smérnice a fady

usmériuje koncepcei vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly
odpovida za fizeni lidskych zdrojui v organizaci, tzn. za funkci komplexni personalistiky a
za souvisejici persondlni evidenci (pracovnépravni vztahy a jejich fizeni, rozvoj, resp.
vzdélavani a trénink zaméstnancii, hodnoceni a odménovani zaméstnanct atd.)

stanovuje pocet zaméstnanct, jejich pracovni dobu, dbé o rovné zachazeni, nediskriminaci
a péci o zamestnance

pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace Skoly

odpovida za efektivni vyuzivani svétenych hospodaiskych prostredkt

odpovida za vedeni a udrzovani evidence a systematické vyiizovani stiznosti

je povinna zajiStovat, aby byla existence a ¢innost organizace prezentovana veiejnosti
vhodnym a piiméfenym zpiisobem jako soucést souboru vetejnych statkii a vetfejnych
sluzeb zajistovanych a poskytovanych vetejnosti meéstem. V ramci prezentace informuje
vzdy o skute€nosti, Ze zfizovatelem je statutdrni mésto Jihlava.

» schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy ze Skoly.

VVV VY

VVVVY V

2. Zastupce reditelky:

» do funkce je jmenovan feditelkou Skoly a fidi praci podtizenych zaméstnanci

» zastupuje feditelku v dobé jeji nepfitomnosti v plném rozsahu (v dob¢ nepfitomnosti
feditelky a zastupce jedna jejich jménem povétreny ucitel)

» plni samostatné tkoly stanovené naplni prace.

3. Vedouci provozniho useku - ekonomka skoly:

» Tidi praci podfizenych zaméstnancii ve skolni jidelné a fidi praci podiizenych provoznich
zamé&stnanctl Skoly (Skolnik, uklize€ky, spravce ICT, administrativni pracovnice)

* Vedouci stravovani:

- Vedouci skolni jidelny tidi praci podfizenych zaméstnanct a koordinuje provoz
Skolni jidelny, odpovidd za jeji plynuly chod. ZajiStuje dodrZovani obecné
zédvaznych pravnich predpisti, technologickych bezpecnostnich norem na
pracovisti, véetné kontroly dodrZzovani hygienickych pifedpist, jak pifi piipravé
pokrmi, tak 1 pfi jejich vydeji. Provadi kalkulaci ob&di, stanovuje platby zaloh na
sporoZziro a ostatni bankovni ucty, vede evidenci stravnikli a zodpovida za evidenci
skladu potravin, jejich uloZeni, doby pouZitelnosti.

- Cinnost jidelny upravuje v podrobnostech vnitini fad $kolni jidelny.

= Hlavni kuchaika:

- Ridi a praci podtizenych zaméstnancii

=  Skolnik:

- Ridi praci podiizenych zaméstnanci — uklizeéek, dodrzuje a kontroluje pracovni
kazen, pracovni dobu, ptedpisy BOZP, protipozarni predpisy.

4. Vedouci Skolni druziny:

» Tidi a organizuje praci podfizenych zaméstnanct, hodnoti zaméstnance,

» jedna v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni

» zajistuji v€asné plnéni tikoli podfizenymi pracovniky, kontroluje provedeni praci
» chrani majetek $koly, fadné zachazi s inventarem skoly

5. Ostatni Fidici pracovnici:
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» jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancti a davat jim
k tomu ucelu zadvazné pokyny.

6. Pro posuzovani otazek rozvoje, fizeni a hospodateni skoly jsou zfizeny tyto organy:

a)

b)

d)

Porada vedeni

>

Projednava dualezité koncepéni i operativni otazky rozvoje, fizeni a hospodateni
Skoly. Porada je svolavana pravidelné zpravidla s pfedem stanovenym programem.
Zucastnuji se ji tfeditelka Skoly, zastupce feditelky, ekonomka Skoly, vedouci
stravovani, vedouci Skolni druziny a Skolnik. O jednéni se vyhotovuje zapis, ktery
je kdispozici vSem c¢lenim porady vedeni. Podle potieby a podminek se
v navaznosti na poradu vedeni nebo dle aktualni potfeby uskuteciiuji porady na
nizsich usecich.

Porada provozni

>

Provozni porady jsou vénovany otazkam organiza¢nim a provoznim. Konaji se dle
potieby.

Pedagogicka rada
» Je poradnim organem feditelky Skoly, usmérnuje a sjednocuje praci vsech

pedagogickych pracovnikl a zabyva se vychovné vzdelavaci problematikou skoly.
Svolava a tidi ji teditelka nebo ji urCeny zastupce. Jejimi €Cleny jsou vSichni
pedagogicti pracovnici. Schazi se podle potieby, nejméné vsak étytikrat do roka. O
jednani se pofizuje zapis, ktery je k dispozici vS§em pedagogickym pracovnikiim.

Skolska rada
» Svolava se minimalné 2x ro¢n¢. Schvaluje Skolni ¥ad, vyro¢ni zpravu a pravidla pro

hodnoceni vysledkt vzdélavani zaki. Plni tkoly dle § 168 zdkona 561/2004 Sb.

7. Dopliujicimi poradnimi organy ve skole jsou:
a) Predmétové komise, metodické sdruzeni
b) Stravovaci komise
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CLV
Organizac¢ni diagram Skoly — platnost od 1. 9.2024

Reditelka $koly -

statutarni organ

Vychovny Vvedou,u Specialni Socialni Zastupkyné
poradce Skolni pedagozka pedagozka feditelky Ekonomka
druziny
I 1 1 | | ] ]

Vedouci Vedouci Vedouci 5 Administrativn

Vychovatelky ucitelka pro ucitelka pro skolni Skolnik Spravce ICT { pracovnice
1. stupen. 2. stupen jidelny

| | |
Ucitelé 1. Astistenti Ucitelé 2. Hlavni Uklizetk
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|
Kucharky
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CL VI
Organizacni uspoiadani a obecna pusobnost tseki Fizeni

Provoz skoly

Vymezeni povinnosti, pravomoci a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancii je uvedeno
v pracovni naplni kazdého zaméstnance.

Zameéstnanci se fidi podle tydennich plant, podle tydennich pokynt vedeni skoly, podle
svych osobnich rozvrhi, rozpisu dohledu a dle ro¢niho planu Skoly. Smérnice a informace
jsou zvefejnovany a vSem zameéstnancim piistupny ve sborovné skoly, elektronicky na
serveru uréeném pro zaméstnance Skoly.

Informace, které¢ opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt schvaleny a
podepsany feditelkou skoly.
Ptredavani a pfejimani pracovnich funkci

e pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéti feditelka

Skoly pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.)
jiného pracovnika a stanovi, kdy pievzeti musi byt provedeno pisemné.

e pievzeti majetku (dlouhodobého a kratkodobého a majetku v operativni evidenci),
penézni hotovosti se provadi vzdy pisemné.

e Jestlize je vedouci Useku nepiitomen, zastupuje ho v plném rozsahu prav a
povinnosti ur€eny zastupce. Je-li ur€eno vice zastupct, stanovi se jejich poradi.
Zastupovany a zastupce jsou povinni se pii pfeddvani ukolll navzajem informovat
o prib¢hu a stavu hlavnich ukolt a jinych dilezitych okolnostech.

e Vedouci jsou povinni uvnitt usekl trvale vymezit vzdjemné zastupovani
jednotlivych pracovnik.

Vseobecna udrzba

Je provadéna Skolnikem v ramci stanoveného rozpoctu. BéZné opravy se provadéji
nejpozdéji nasledujici den. Vytvaii navrhy na potiebné rozsahlejsi opravy skoly. Zajistuje
plynuly provoz $koly, jeji Cistotu a hospodarnost.

Ekonomicky tsek

Archivovani pisemnosti — Ekonomka Skoly vede evidenci dosSlé posty, vyfizuje
korespondenci a vykonava administrativni prace souvisejici s chodem Skoly. Ptejima, tfidi
a uklada, ptipadné zapijcuje archivni material se souhlasem feditele. Provadi vytazeni
pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho tadu.

Telefonni sluzba — ekonomka pfijima vzkazy pro ucitele, umoznuje spojeni do kabinetd.
Evidence majetku — o ndkupu hmotnych prostfedkli rozhoduje feditelka Skoly, evidence a
sprava inventare se fidi smérnici o evidenci majetku, zodpovida ekonomka Skoly.
Pokladni sluzba — ptijimé pokladni hotovost z banky do pokladny Skoly, pfijima a vydava
finan¢ni prostfedky na zéklad¢ ptedlozenych dokladii. Dodrzuje stanoveny pokladni limit.
Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici o vedeni pokladny.

Personalni a mzdova agenda — je vedena feditelkou Skoly ve spolupraci s ekonomkou.
Pfipravuje pracovni smlouvy, platové vyméry, zmény v obsahu pracovnich smluv,
zpracovava mzdovou agendu zaméstnanc.

Ugetni agenda - je zajistovana ekonomkou $koly, ukoly spojené s finanénim ¥izenim jsou
zajiStovany ekonomkou $koly, kontrolovany feditelkou skoly.

Rizeni vychovy a vzdélavani
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Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a
Skolnim tadem.

Skola vede predepsanou dokumentaci dle vyhlasky ¢. 364/2005 Sb., Vyhlaska o vedeni
dokumentace skol a Skolskych zafizeni a Skolni matriky a o predavani udaji z dokumentace
Skol a Skolskych zatfizeni a ze Skolni matriky (vyhlaSka o dokumentaci $kol a skolskych
zatizeni).

Pedagogicti pracovnici vedle pfimé vyucovaci ¢innosti vykondvaji rovnéz nepiimou
pedagogickou c¢innost, spocivajici predevS§im v pfipravé na vyuCovani, opravach
pisemnych praci, vyhodnoceni klasifikace, konzultace s zaky a rodi¢i atd. Povinnosti
ucitell je byt na pracovisti minimalné 15 minut pfed vyucovanim.

Ttidni ucitelé se podili na vychovné vzdélavaci Cinnosti zdkd své tiidy ve Skole i
mimoskolnich aktivitach, sleduji chovani tfidy, fes$i vychovné problémy, spolupracuji
s vychovnymi poradci, sleduji dochdzku zaka, jejich absenci. Ptipravuji podklady pro
klasifika¢ni porady, odpovidaji za vedeni tiidni knihy, vedou tfidni schiizky a zodpovidaji
za informovanost rodicu.

Vychovny poradce a $kolni metodici jsou podfizeni feditelce Skoly a jejich ¢innost se fidi
naplni prace.

Specialni a socialni pedagozky jsou piimo podiizeni feditelce Skoly a jejich Cinnost se fidi
naplni préce.

Asistenti pedagoga jsou podftizeni zastupci feditelky a jejich ¢innost se fidi naplni prace.

Knihovnické ¢innost

je provadéna poveérenym pracovnikem Skoly, ktery odpovida za provoz knihovny ucitelské
1 zékovské, za provoz cCitarny. Knihovnik objednavd a nakupuje détskou i odbornou
literaturu v ramci schvalené¢ho rozpoctu. Vede ptredepsanou dokumentaci pro provoz
knihovny.

Lyzatské zajezdy, sportovné turistické kurzy. vvjezdy do zahranici

organizatn¢ zajistuje feditelka Skoly ve spolupraci s vedoucimi jednotlivych kurzi.
Vedouci kurzli davaji podklady administrativni pracovnici pro finanéni vypofadani kurzi.
Ridi se smérnici o lyZafském vycvikovém kurzu.

Skolni druZina a $kolni klub:

- Cinnost $kolni druZiny a $kolniho klubu upravuje v podrobnostech vnitini fad
Skolni druZiny a Skolniho klubu.

- Vedouci $kolni druZiny fidi a koordinuje provoz skolni druziny, odpovida za jeji
plynuly chod.

ClL vl
Zavéreéna ustanoveni

1. Kazdy zaméstnanec je ve smyslu evropského natfizeni ke GDPR povinen zachovavat
mlcenlivost a chranit pied zneuzitim data, idaje a osobni tdaje zakli a zaméstnancti Skoly,
citlivé osobni tidaje, shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpecné je ukladat
a chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektiim, které na né¢ nemaji
zakonny narok, nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

7o

2. Tento organiza¢ni fad rusi platnost vSech ptedchazejicich organizacnich fadua skoly.
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3. Piilohu organiza¢niho fadu Skoly tvoii seznam vydanych smérnic, které¢ jsou nedilnou soucasti
organiza¢niho fadu Skoly. Seznam je aktualizovan vzdy k 31.12. aktualniho kalendéiniho roku.

4. Organizacni fad podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén zakonnych norem a predpist.
Ulozeni organiza¢niho fadu ve spisovné skoly se tidi spisovym a skartaénim fadem skoly.

6. Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 01. 09. 2024.

V Jihlave dne: 31. 8 2024

Mgr. Jana Novéakova Hotafova
teditelka Skoly
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Piiloha: Piehled vnitinich predpisi a smérnic Skoly

Cislo | Nazev
0. |,,ORGANIZACNI RAD*
01. |Poskytovani cestovnich nahrad 31. Z:f:(liiﬁﬁiéijgb;e SVP a nadanych,
02. |Zasady FKSP 32. | Pracovné lékaiské sluzby
03. | Vniti‘ni platovy piedpis 33. | Registr smluv - uverejiiovani
04. | Vnitini kontrolni systém 34. |Dopliikova ¢innost
05. |Vedeni pokladny 35. | Provozni a sanitaéni ¥ad - SJ
06. | Vnitini fad Skolni druziny 36. | Dopliikové SIM karty
07. | Vnitini Fad Skolniho klubu 37. | Provozni ad §kolniho hristé
08. | Vnitini Fad Skolni jidelny 38. | Organizace vyuky - Koronavir
09. |[Ochrana osobnich udaji - GDPR 39. |Zadavani verejnych zakazek
10. |Spisovy a skarta¢ni rad 40. | Prace z domova — distan¢ni vyuka
11. | Uplata ve $kolni druZiné, §kolnim Klubu 41. |Prevence Skolni neuspésnosti
12. |Vedeni ucetnictvi 42. | Lyzarsky vycvikovy kurz
13. |Evidence, u¢tovani majetku 43. | Vyutziti nevyzvednutych jidel - SJ
14. |Odpisovy plan 44. V(:ﬁiz?:bisé?:;novatelﬁ )
15. |Zasady pro pouZzivani ¢asového rozliSeni 45. | ReSeni absence a zaskolactvi
16. |Inventarizace 46. | Poskytovani informaci verejnosti
17. | Skolni vylety
18. |Uplata za poskozené uéebnice
19. |Rad HACCP - jidelna
20. Poskytovz'uvli O(?PP (ochrannych
prac.prostredki)
21. |Podpisovy rad
22. |Skolni ¥ad + Klasifikaéni F4d
23. |Provozni rad
24. | Vydavani opisi, stejnopist
25. |Rady odbornych uceben
26. |Ochrana majetku Skoly
27. |Traumatologicky plan
28. | Kamerovy systém
29. |Zavodni stravovani
30. |Plan DVPP
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