Zakladni skola Jihlava, Seifertova 5, ptispévkova organizace

1. ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Mgr. Zden¢k Wohlhéfner, feditel skoly
Schvalil: Mgr. Zden¢k Wohlhétner, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 28. 8. 2012

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2012

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9.2012

Obecna ustanoveni

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

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 listin€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzéjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organi a podil zaméstnancii
na fizeni.

Zasady organizac¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou U€innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnt,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnancim.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva Statutarniho mésta Jihlavy ¢.j. A/01/001803 ze dne 1. 1.
1998 byla zfizena samostatna ptispévkova organizace pod nazvem Zéakladni skola
Jihlava, Seifertova 5, piispévkova organizace.

b) Organizace je zapsina ve Vefejném rejstitku pod ICO 65269870 (identifika¢ni &islo
osoby), V rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (1Z0) 102455139.
Sidlo organizace je Seifertova 1426/5, 586 01, Jihlava. Organizace je samostatnym
pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukolt se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy,
Gcelem vyplyvajicim ze ziizovaci listiny. Dal§imi subjekty pii $kole jsou: Skolni druZina
(IZO: 1187003 16) a Skolni jidelna (IZO: 103191739).

1



c)

d)

e)

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urceny zédkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpocti a
ptispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z piijmi fyzickych osob, dan¢ z ptijmi 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 zfizovatele.

3. Pfedmét ¢innosti

a)

b)

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani, zékladniho a
zajmového vzdélavani.

Skola uskute¢fiuje vzdélavani podle vzd&lavacich programii uvedenych v § 3 zakona ¢.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzd¢lavani
(8kolsky zakon), v platném znéni (SVP ,,Brana do svéta®).

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost,

povolenou zfizovatelem ve ztizovaci listin€ Skoly. Hlavni a dopliikovéa ¢innost je
oddélena dislednym stfediskovym sledovanim nakladii a vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a)

b)

Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkti konkurzniho fizeni. Funkci statutarniho zastupce je povéfen feditelem skoly
zastupce pro II. stupen.

Organizace se ¢leni na tyto organizacni utvary: prvni stupen zakladni $koly, druhy stupen
zakladni Skoly, Skolni druZina, Skolni jidelna.
Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci utvart v souladu s naplni ¢innosti utvart a

v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvard. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

5. Rizeni $koly

a)

b)

V organizaci jsou dodrZzovany 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 ptisobnosti piijimat a aplikovat
opatfeni feditele, nadiizenych organti, zajiStovat v€as vyfizovani stiznosti a podnét
zameéstnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni tkolt svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpoveédnosti. V ramci své pravomoci mize
kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené zamé&stnance, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné vyZadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zptisobem postihovat ptipadné nesplnéni zadanych ukold.

Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvarii. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
predmétovych komisi.



c) Reditel jedna ve vsech zileZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
Caste¢né Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedKy organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.

d) Reditel organizace povéiuje dalsi pracovniky koly, aby ¢&inili vymezené pravni tikony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni
strukturu Skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele pro prvni stupen zakladni skoly,
zastupce feditele pro druhy stupen zékladni skoly, vedouci vychovatelka Skolni druziny,
ekonomka, skolnik, vedouci $kolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a
kontrolovat praci podiizenych pracovnik ptislusného organizacniho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajiStuji vcasné a
hospodarné plnéni ukolii podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i psychicky piiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob¢hu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlli predkladanych ttvarem, za vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnétl, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice
Skola se pii své &innosti iidi zejména zakladnimi organizacnimi piedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné¢ sledovat, se
zvetejnénymi materidly se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejmén¢ jednou tydné.

7. Organy rizeni

Reditel organizace

Nejvys$im fidicim ¢Glankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predeviim
prostiednictvim tadl, smérnic, vnitinich ptedpist a pokynt, které vydava pisemné a Gstnich
ptikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organiza¢niho Gitvaru. V p¥ipadé potieby zastupuji feditele
organizace V rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zamestnance jej zastupuje na useku poveteny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec
se souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele, kona se dle aktualni potfeby. Cleny
vedeni jsou zastupce feditele pro prvni stupen, zastupce feditele pro druhy stupen, vychovny
poradce, Skolni psycholog, vedouci vychovatelka Skolni druziny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu ztizuje teditel jako svlij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se
konéd pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku. Podle potieby se pedagogické rady
konaji 1 mimotadné. O jedndni se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji
vSichni zaméstnanci.

Provozni porady



Provozni porady jsou vénovany otazkdm organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady pfedmétovych tymu
Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pfi ptipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

Porady rozsifeného vedeni
Konaji se dle aktualni potieby, schazi se vedeni Skoly s vedoucimi PT, ptip. dalSimi
pfizvanymi pedagogy

Porady Skolniho poradenského pracovisté (SPP)
Konaji se pravidelné tydné. Cleny jsou: vedeni Skoly, metodik prevence, vychovny poradce,
Skolni psycholog, kariérni poradce.

Porady zdkovského parlamentu
Konaji se jedenkrat mési¢né, ¢leny jsou piedsedové a mistopiedsedové tiid. Porady vedou
zvlast’ pro prvni a druhy stupen urcéeni pedagogové.

8. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.
b) ZruSuje se ptedchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi
spisovym fadem skoly.
€) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 9. 2012

V Jihlavé dne 1. 9. 2012 Mgr. Zden¢k Wohlhdtner, feditel Skoly



Seznam priloh:

Priloha ¢. 1
Pi‘ehled vnitinich piedpisi a smérnic vydanych reditelem organizace

Organizacni 7ad a jeho soucasti:

Skolni ad

Vnitini fad Skolni druziny

Vnitini fad skolni jidelny

Rady odbornych uéeben

Smeérnice pro pofaddani outdoorovych kurzl

Smeérnice pro potfddani lyzatskych vycvikovych kurzi

Smérnice pro poradani Skolnich vyletd

Smérnice pro poradani zahrani¢nich vyjezdi

Smérnice kradeze a vandalismus

Smérnice navykové latky

Smérnice rasismus, xenofobie

Smeérnice zaskolactvi

Smérnice syndrom tyraného ditéte

Smérnice bezpecnost v Tv

Smérnice plavani

Smérnice urazy

Smérnice vedeni pedagogické dokumentace

Smeérnice poruseni pracovni kdzné

Smérnice pro ndhradu cestovnich nakladt

Vnitini platovy predpis

Skoleni BOZP zaméstnancti a 24k

Stiznosti a jejich vyfizovani

Smérnice na ochranu osobnich udaji

Smérnice K uzivani dopliikovych sim karet

Smeérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki

Zajisténi pracovnélékaiskych sluzeb

Evidence smluv a uverejnovani podle zdkona o registru smluv

Smérnice o zadévani vetejnych zakdzek malé¢ho rozsahu

Smeérnice ke stanoveni kritérii hospodarnosti, efektivnosti, ucelnosti

Bezkontaktni klicenky

Vedeni Gcetnictvi a zpracovani ucetnich dokladi

Vnitini kontrolni systém — finanéni kontrola

Dopliikovéa ¢innost

Zasady tvorby a hospodateni s FKSP

Smeérnice na ochranu dat

Provozni tad skolni jidelny

Provozni 1ad skoly a venkovnich ploch

Spisovy a skarta¢ni fad

Smérnice spravni fad




