Zakladni Skola a Matetska Skola Brandysek, Slanska 36, 273 41 Brandysek

ORGANIZACNI RAD SKOLY - DODATEK C. 3 (UpLNE

ZNEN{ VCETNE DODATKU C. 3)

Vypracoval: Mgr. Martina Cermakova, feditelka skoly

Schvalil: Mgr. Martina Cermakova, feditelka skoly

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. 5.2025

Smérnice nabyva Gc¢innosti ode dne: 1. 5.2025

Zména/doplnéni vyznaceno barevné/barevae-

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

1.

2.

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

Organizac¢ni fad Zakladni Skoly a Mateiské Skoly Brandysek (dale jen Skola) je vydan
v ndvaznosti na ustaveni zakona 561/2004 Sb., skolského zékona, vyhlasek o
zékladnim a pfedskolnim vzdélavani a s pfihlédnutim k mistnim podminkam skoly
Organizacni ad Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, prava a povinnosti
pracovnikt skoly.

Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(déle jen ZP).

2. Postaveni a poslani Skoly

1.

(98]

Skola byla ziizena jako piispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou zfizovatelem
dne 1. 9. 1993.

Ziizovatelem Skoly je obec Brandysek.

Skola je vedena pod identifikaénim ¢islem 600 044 343.

Zakladnim posldnim zakladni Skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou
Skolni dochazku, a to podle u€ebnich planti, osnov a RVP schvalenych Ministerstvem
skolstvi, mladeZe a tdlovychovy CR.

Zakladnim poslanim matefské Skoly je v ndvaznosti na vychovu déti v rodiné a v
soucinnosti s rodinou zajiStovat vSestrannou péc¢i détem zpravidla ve véku od 3 do 6 let
realizaci vychovnych programt, podporujicich zdravy télesny, psychicky a socidlni
vyvoj ditéte a prispivajicich ke zvySeni socidln¢ kulturni trovné péce o déti a
vytvarejicich zakladni pfedpoklady pozdéjsiho vzdélavani.

3. Pfedmét Cinnosti Skoly

a) Hlavni ¢innosti




PO

AN

Poskytovani zakladniho vzdélavani podle platnych pravnich piedpist.

Poskytovani pfedSkolniho vzdélavani podle platnych pravnich predpist.

Zajistovani skolni druziny pro zaky 1. stupné.

Zajisténi Skolniho stravovani (Skolni jidelna a vydejna) pro zaky Skoly a pro zaky
ostatnich Skol a Skolskych zafizeni.

Zajisténi zavodniho stravovani pro zaméstnance Skoly.

Vychova a rozvoj talentované mladeze.

b) Dopliikové ¢innosti

l.
2.

Zajisténi stravovani pro vetejnost s tim, ze nebude dotcena hlavni ¢innost Skoly.
Zajisténi vzdélavacich a télovychovnych ¢innosti pro volny c¢as déti, mladeze a
dospélych s tim, ze nebude dotcena hlavni ¢innost skoly.

Cast I1. Organiza¢ni ¢lenéni

1. Utvary $koly a funkéni mista

1.

V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly - feditelka Skoly.
Skola se ¢&leni na tyto organiza¢ni utvary: zakladni §kolu, mateiskou 3kolu, $kolni
druzinu, Skolni jidelnu a vydejnu, provozni usek.

Vedouci utvarii urcuje teditelka Skoly. Vedouci ttvart v souladu s naplni tGtvart a v
rdmci pravomoci stanovenych feditelkou Skoly, fidi Cinnost ttvari, a podepisuji
piislusnd rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu
stanoveném feditelkou v naplni prace.

Statutarnim zastupcem feditelky Skoly je statutdrni zastupce teditelky Skoly. V dobé
nepfitomnosti feditelky zastupuje feditelku Skoly v plném rozsahu jejich pravomoci.
Kompetence utvard jsou uvedeny v prehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho
fadu

2. Organizac¢ni schéma Skoly

Viz ptiloha €. 1

Cast I11. Rizeni §koly

1. Statutarni organ Skoly

l.
2.

Statutarnim organem Skoly je feditelka.

Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
funkci jednotlivych utvart. Koordinace se uskutectiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a ptedmétovych komisi.

Jedna ve vSech zalezitostech Skoly, pokud nepienesl pravomoc na jiné zaméstnance
v jejich pracovnich naplnich, ¢i pisemnym povétenim.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostifedcich svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodareni, otdzkdch mzdové politiky a zajiSt'uje ucinné vyuzivani prosttedkt hmotné



zainteresovanosti k diferencovanému odménovani zaméstnancti podle vysledki jejich
prace.

Schvaluje viechny dokumenty a materialy, které jsou predkladany ztizovateli, CSI, KU
a dal$im organiim jménem Skoly.

Reditelka $koly pii vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit zaméstnance $koly,
aby Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly
a plan prace zaméstnancii jednotlivych utvari. Rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si
vyhradila v ramci svych pravomoci. Odpovidd za plnéni ukold civilni ochrany a
bezpecnost a ochranu zdravi pii praci. Planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje
ukoly sméfujici k zabezpeceni hlavni 1 dopliikové ¢innosti Skoly.

2. Ostatni vedouci zaméstnanci §koly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: statutarni zastupce teditelky Skoly, zastupce
teditele pro L. stupeti, zastupce feditele pro MS, ekonom, vedouci §kolni jidelny, vedouci
vychovatelka Skolni druziny a Skolnice. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se
rozumé&ji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele
opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanciim pracovni tkoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tc€elu zavazné pokyny. Pfislusi jim
priplatek za vedeni podle § 124 odst. (3) ZP.

Vedouci zaméstnanci reprezentuji v internim styku Utvary, které fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pracovni naplni
vedouciho zaméstnance nebo na zéklad€ pisemného povéieni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrZzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a zejména zajistit, aby zaméstnanci plnili tkoly v€as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych
praci a optimalni vyuzivani provoznich zafizeni a veSkerého materialu, jsou povinni
vytvaret piiznivé fyzické a psychické pracovni prostiedi, vést zaméstnance k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativu a pracovni Usili, vyvozovat disledky z poruseni
pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, ptiprave, realizaci
a hodnoceni skolniho roku, pfiprave a sledovani Cerpani rozpoctu, na racionalnim fizeni
Skoly, na zpracovani podklada pro zpravy a statisticka hlaSeni.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu
a ptfedpisu o obchu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech
pisemnych materidli predklddanych tutvarem, za vyfizovani stiznosti, oznadmeni a
podnéta, tykajicich se jejich utvarg.

Vedouci Skolniho poradenského pracovisté je zaméstnancem, ktery neni vedoucim
zaméstnancem, avSak je podle organiza¢niho ptedpisu opravnéni organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnancti a davat jim k tomuto ucelu zavazné pokyny.
Prislusi ji pfiplatek za vedeni podle § 124 odst. (4) ZP.

3. Organizacni a Fidici normy

1.

Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi.

2. Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy.



3. Vnitini pfedpis je zadvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.
Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive v§ak dnem, kdy byl u
zaméstnavatele vyhlasen.

Cast IV. Funkéni ¢lenéni
1. Strategie Fizeni

1. Kompetence zaméstnanct v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich néplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tiidy,
klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podtizen,
jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by
musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co predklada k rozhodnuti nadfizenému
pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka
mimotadna opatfeni mé ve své plisobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni
naplni vedouciho utvaru.

2. Finanéni fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomické véci se neztizuje.
2. Ukoly spojené s financnim fizenim jsou zajistovany ucetni.
3. Ucetni agendu vede v plném rozsahu tucetni.

7~

3. Personalni rizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka a zastupci feditelky skoly.
Vedeni mzdové agendy v plném rozsahu je zajisténo smlouvou.

3. Podklady pro rozhodovani feditelky jsou zajistovany zastupci feditelky, vedouci SD, vedouci
Skolni jidelny a Skolnici.

4. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim nebo osobnim jednanim s
uchazeci na zéklad¢ ptedlozenych zadosti béhem Skolniho roku.

5. Ptijimani novych pracovniki zajistuje administrativné vedouci Gtvaru ve spolupraci se
zastupci feditelky Skoly.

4. Materialni vybaveni

1. O nékupu hmotnych prostiedkiti rozhoduji vedouci utvart v rozsahu stanoveném v
pracovnich néplnich.

2. Vstupni evidenci nove potizeného majetku provadi tcetni Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad€ povéieni
reditele.

4. Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuji pracovnici na zakladé povéieni feditele.

Odpisy majetku se fidi ustanovenim zdkona CR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z p¥{jmi.

e

5. Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi ptedpisy a
vnitinimi fady skoly.



6. Externi vztahy

1.

Navenek zastupuji Skolu predevs§im jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupci
feditelky, ckonom, vedouci vychovatelka Skolni druziny, vedouci §kolni jidelny. Ostatni
zaméstnanci pak v radmci svych pracovnich ndplni — metodik prevence socialné
patologickych jevil, vychovny poradce.

Ve styku s rodi¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.
Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich néaplnich pracovnik.

Cast V. Pracovnici a oceflovani prace

1. Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1.

Zatazovani a ocenovani zaméstnanct jsou stanoveny ve Vnitinim platovém predpisu
Skoly a tidi se obecné platnymi ptredpisy, zak. ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace a
nafizeni vlady ¢.564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych
sluzbach a sprave.

2. Prava a povinnosti pracovniki

1.

Jsou déna Zakonikem prace, Skolsk}'fm zakonem, zak. ¢.563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zékont, vyhlaskou ¢.48/2005 Sb., o
zéakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky,
vyhléaskou ¢.74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, vyhlaskou ¢.73/2005 Sb., o
vzdéelavani déti, zakh a studentli se specialnimi vzdélavacimi potiebami a déti, zakt a
studentii mimotadn¢ nadanych, vyhlaskou ¢.263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni
fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zatizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi,
mladeZe a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci, Skolnim
fadem, Organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznym pravnimi normami.

Cast VI. Komunika¢ni a informacéni systém

1. Komunikacni systém

1.

Zamgéstnanci maji ptistup k vedoucim pracovnikiim ve stanovenou dobu. Ta je
stanovena piisluSnym vedoucim pracovnikem a Ize v ni vyfizovat béZné operativni
zaleZzitosti.

Zalezitosti, které nesnesou odklad a vyzaduji zdsah vedouciho pracovnika nebo hrozi-
li nebezpeci z prodleni, je tfeba vyiidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro
styk s vedoucim pracovnikem.

2. Informacni systém

1.
2.

Informace vstupujici do skoly piebira feditelka.

Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo
jeji ¢ast zpracuje.

Informace, které opusti Skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany
reditelkou Skoly.



4. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovniki se zvetejnuji v planu Skoly,
na informacnich tabulich ve sborovnach, ptipadné pti pedagogické rad¢ nebo na
provozni porad¢.

5. Vyhlasovéni vnitinich smérnic a predpisii je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i
provozni porad¢.

3. Ochrana osobnich dat

1. Ochrana osobnich dat se fidi ustanovenim zak. ¢.101/2000 Sb. ve znéni pozdéjsich
ptedpisi.

2. Osobni data slouzi pro vnitini potfebu organizace a nejsou poskytovana dalSim
subjektlim a organizacim.

3. Veskera dokumentace a osobni data jsou v pisemné nebo elektronické podobé ulozena
v kancelafi vedeni Skoly a v archivu $koly v uzamcenych skiinich nebo v pocitacich,
které jsou chranény vstupnimi hesly uzivatele.

4. S osobnimi Udaji a daty pracuji: feditelka Skoly, statutarni zastupce feditelky skoly,
ucetni, mzdova ucetni.

5. Prostory s uloZzenymi daty jsou po pracovni dobé uzamceny a zajiStény poplaSnym
systémem.

Cast VL. Vnitini kontrolni systém

1. Skola nema z¥izen utvar vnitiniho auditu.

2. Za funkénost vnitiniho kontrolniho systému zodpovida feditelka Skoly.

3. Reditelka $koly vydava v souladu se zak. &. 320/2001 Sb. ve znéni zak. ¢. 123/2003
Sb. a vyhl. 416/2004 Sb. ,,Smérnici k zajiSténi vnitiniho kontrolniho systému® s
platnosti od nabyti u¢innosti zak. ¢.320/2001 Sb.

Cast VII. Poskytovani informaci

1. Skola je povinna poskytovat informace v souladu se zikonem ¢.106/1999 Sb. o
svobodném pfistupu k informacim.

2. Skola pfi poskytovani informaci postupuje podle ,,Smérnice o poskytovani informaci®,
kterd je zpracovana na zakladé zak.¢.106/1999 Sb. a zak.¢.101/2000 Sb. o ochrané
osobnich udajt.

Organizacni Fad nabyva acinnosti dne 1. 1. 2017.
Dnem 31. 12. 2016 konc¢i platnost OR ze dne 1. 1. 2007

Dodatek Organizac¢niho fadu nabyva Gcinnosti 1. 5. 2025
V Brandysku dne 28. 4. 2025

Mgr. Martina Cermékova
feditelka Skoly



