Zakladni skola a Matetska skola, Horni Dunajovice, 0kre§ Znojmo, ptispévkové organizace
Horni Dunajovice 184, 671 34 telefon: 736 274 795 1CO: 71005234 ID schranky: e4emdj2
web. zshornidunajovice.cz, e-mail: zshdunajovice@seznam.cz, mshdunajovice@seznam.cz

ORGANIZACNI RAD

C,j.: Spisovy / skartacni znak 52/22 A.1l. A5

Vypracovala: Mgr. Lenka Czehovska, feditelka Skoly
Schvalila: Mgr. Lenka Czehovska, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 30. 8. 2022

Smérnice nabyva platnosti dne: 30. 8. 2022

Smérnice nabyva i¢innosti dne: 1. 9.2022

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ 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 fa4d stanovi organizacni strukturu organizace, zdsady fizeni, kompetence a
ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a nadtizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, poradnich orgénil a podil zaméstnancii na fizeni.

Zasady organizac¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemn¢,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou u€innosti,

- vznika na dobu neurc¢itou,

- je zavazny pro v§echny zaméstnance organizace,

- feditelka Skoly je povinna sezndmit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdeji do 15 dnd,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanctim.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho ufadu Horni Dunajovice ¢.j. 25/02 ze dne 19. 9.
2002 byla zfizena samostatna ptispévkova organizace Zakladni Skola a Matetska Skola,
Horni Dunajovice, okres Znojmo, piispévkova organizace (dale jen organizace) od 1. 1.
2003.

b) Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Brné oddil Pr, vlozka
596. Skola je v rejstiiku §kol MSMT vedena pod resortnim identifikdtorem (IZO)
600 127 249. Sidlo organizace: Horni Dunajovice 184. Organizace je samostatnym
pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost
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z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukolt se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy,
ucelem vyplyvajicim ze ziizovaci listiny

c) Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoétu a
ptispévkem zfizovatele.

d) Organizace neni platcem DPH.

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

3. Predmét ¢innosti
a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a
vzdélavani.
b) Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢&.

561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd¢lavani
(8kolsky zakon), v platném znéni.

¢) Organizace neprovozuje doplitkovou ¢innost.
4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutarnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na
zaklad¢ vysledkt konkurzniho fizeni.

b) Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni Utvary: prvni stupeni zéakladni $koly, Skolni
druzina, matetska Skola, Skolni jidelna — vydejna.

€) Provozni tutvar: Skolnice, topi¢, hlavni a mzdova Géetni — externi pracovnice, spravce
rozpoctu — ucitelka ZS.

d) Pravomoc a odpovédnost piikazce operace, spravce rozpoétu, hlavniho uc¢etniho — vnitini
kontrolni systém.

5. Rizeni $koly
a) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho — feditelky skoly

bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace

b) Reditelka #idi ostatni pracovniky §koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani Einnosti
jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteCfiuje zejména prostiednictvim jednani
pedagogicke rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni.

¢) Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem a
ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze
Skoly.

d) Reditelka organizace povétuje dalsi pracovniky koly, aby &inili vymezené pravni ukony
jménem Skoly. Urc€uje organizacni strukturu Skoly a personalni zajiSténi ¢innosti.

6. Vnitini predpisy a smérnice
Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizatnimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
Vv prostorach pred feditelnou. Pracovnici jsou seznamovani na pravidelnych poradach
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Snovymi smérnicemi, seznameni potvrzuji vlastnoruénim podpisem na prezencni listing.
Ptehled vydanych smérnic organizaci je uveden v prfiloze tohoto organizacniho fadu.

7. Organy Fizeni

Reditelka organizace

Nejvys§im fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predeviim
prostiednictvim smeérnic, vnitinich pfedpisit a pokynt, které vydava pisemné a tUstnich
ptikazi.

V piipadé potieby zastupuje feditelku organizace v rozsahu a kompetencich urcenych
feditelkou povéfeny pracovnik.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako ptiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potfeby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

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

8. Skola (a jeji zaméstnanci) ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovava mléenlivost a
chrani pted zneuzitim data, udaje a osobni udaje a zaméstnanct Skoly, citlivé osobni udaje,
informace o zdravotnim stavu déti, zdkd a studentl a vysledky poradenské pomoci
Skolského poradenského zatfizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazd'uje pouze
nezbytné tidaje a osobni udaje, bezpecné je uklada a chrani pfed neopravnénym piistupem,
neposkytuje je subjektiim, které na né¢ nemaji zakonny narok, nepotiebné udaje vytazuje a
dal nezpracovava.

9. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.
b) ZruSuje se ptedchozi znéni této smérnice ¢.j. 113/12 ze dne 27. 8 2012. Ulozeni smérnice
v archivu skoly se fidi Spisovym a skartatnim fadem skoly.
€) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 9. 2022

V Hornich Dunajovicich dne 30. 8. 2022

Mgr. Lenka Czehovska,
feditelka Skoly

Sezndmeni na pedagogické a provozni radé dne 30.8.2022:

Prilohy:

1. Prehled vnitrnich predpisii a smernic vydanych reditelkou organizace
2. Organizacni schéma Skoly
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Priloha ¢. I P¥ehled vnitinich pFedpisii a smérnic vydanych Feditelkou organizace
ORGANIZACNI RAD SKOLY a jeho souéasti

1. Organiza¢ni iad

2. | Skolni Fad

3. Prevence rizikového chovani

4. Kolektivni smlouva

5. Vnitini platovy piredpis

6. Evidence majetku

7. Obéh ucetnich dokladi

8. Ochrana majetku §koly

9. Hospodareni s pirebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem
10. |Inventarizace majetku $koly

11. | Provozni Fad venkovnich hracich ploch

13. | Skolni vylety

12. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiredkii
14. |Rady odbornych uéeben

15. | Zasady €erpani fondu kulturnich a socialnich potieb
16. | Smérnice K zajisténi prvni pomoci a evidenci prac. a §kol. irazi
17. | Pravidla pro hodnoceni vysledkii vzdélavani Zaka a studenti (soucast k. Fadu)
18. |Rad $kolni druZiny

19. |Provozni iad Skolni jidelny

20. |Provozni ¥ad — MS

21. |Provozni Fad — ZS

22. | Smlouva o poskytovani pracovnélékarskych sluzeb
23. | Pracovni naplné

24. | Skolni Fad MS

25. | Evidence pracovni doby — formular v Excelu

26. | Vnitini ¥ad pro pedagogické pracovniky MS

27. | Finan¢ni kontrola — vniti'ni kontrolni systém na Skole
28. | Smérnice pro pouZivani auta ke sluZebnim cestam
29. | Sanitaéni Fad Skolni vydejny stravovani

30. | Poskytovani cestovnich nahrad

31. |Skoleni BOZP zaméstnancii a 7aki

32. | StiZnosti a jejich vyfFizovani

33. | Pokladna

34. | Traumatologicky plin

37. |Smérnice na ochranu dat

38. | Smérnice k ¢erpani dovolené

39. |Smérnice na ochranu osobnich udaji

43. | Spisovy a skartaéni iad

47. |BOZP

48. | Hodnoceni rizik na PC

49. | Zasady bezpecnosti prace s elektrickymi spoti‘ebici
50. |Stanoveni organizace zabezpeceni poZarni ochrany
52 | Kontrola prace neschopnych zaméstnanci

54 | Skolni jidelna — ¥4d HACCP

55 | Provozni fdd §kolni jidelny

56 | Smérnice pro poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sh.
58 | Prevence Sikany

59 | Rozvrh ¢erpani dovolené

60 [ Systém Fizeni rizik

61 [Smérnice K pFijimani dara

62 | Pracovné lékai'ské sluzby
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|63 |GDPR

Cerné vyznacené smérnice jsou uloZeny ve sloZce SMERNICE.
Modfe vyznacené smérnice jsou uloZeny ve sloZce BOZP.

Priloha ¢.2  Organizaéni schéma

S

Reditelka §koly — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 2. stupef fizeni —
statutarni organ, fidi praci podiizenych zaméstnanct.
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