Zakladni skola a Matetska skola Srubec, ptispévkova organizace
se sidlem Slune¢nal 100, 370 06 Srubec

ORGANIZACNI RAD MATERSKE SKOLY

Cj.: Spisovy / skartacni znak 2/2022 Al Al0

Vypracoval: Mgr. Vladimira Bernasov4, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Vladimira Bernasov4, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 29. 8. 2022
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9. 2022

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatki, které tvofi soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
Z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancti organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
v zatizeni formou organizaéniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich irovni, poradnich organt a podil
zaméstnancl na fizeni.

Zasady organizacniho tadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

slune¢na

- 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 dnd,

- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanciim.



1. Obecna ustanoveni
Clanek 1 - Zakladni udaje

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

Organizac¢ni fad upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody préace skoly, prava a
povinnosti pracovniki Skoly.

Tento organizacni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
Z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listin€, stanovi fidici vazby
VvV zafizeni formou organizatniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni a podil zaméstnancti na
fizeni.

Organizaéni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu:

zakona ¢. 128/2000 Sb., zdkona o obcich, ve znéni pozdéjSich predpisi

zakona €. 262/2006 Sb., zdkoniku préace, ve znéni pozdéjsich predpist

zakona €. 561/2004 Sb., Skolského zakona, ve znéni pozdéjsich predpist

vyhlasky MSMT ¢&. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdé&lavani, ve znéni pozd&jsich

predpist

e vyhlasky MSMT ¢&. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakt a studentdi se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a déti, 74kt a studentl mimotfadné nadanych, ve znéni
pozd¢jsich predpist

e vyhlasky MSMT &. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich piedpisi

e vyhlasky MSMT &. 263/2007 Sb., kterou se stanovy pracovni fad pro zaméstnance kol
a §kolskych zatizeni zfizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci

e a dalSich obecné zavaznych pracovnich predpist.

Zékladni a matefska Skola Srubec je ptispévkovou organizaci a hospodafi v rdmci svého
rozpoctu s neinvesti¢nimi a investi¢nimi prostfedky stanovenymi ji zfizovatelem.

Ve své Cinnosti se fidi:

e zékonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpist

e zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctli, ve znéni
pozdé&jsich predpist

e zakonem €. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu, ve znéni pozd¢;jSich predpist

e nafizenim vlady ¢&. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifika¢ni
pfedpoklady a kterym se méni natfizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancii ve
vetfejnych sluzbach a spravé, ve znéni natizeni vlady ¢. 331/2003 Sb.

e nafizenim vlady ¢. 447/2000 Sb., o zplsobu usmérnovani vySe prostiedkl
vynakladanych na platy a na odmény za pracovni pohotovost v rozpoctovych a v
nekterych dalSich organizacich a organech, ve znéni pozdé¢jSich predpisa

e vyhlaskou MF CR ¢&. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb, ve znéni
pozdé&jsich predpist



Krajsky trad Jihoceského kraje provadi dle platného znéni zékona €. 561/2004 Sb., Skolského
zakona rozpis a pridéleni financnich prostiedki vyclenénych ze statniho rozpoctu na mzdy
pracovniki a na vydaje ucebni pomucky, didakticky material.

Clanek 2 - Postaveni a poslani §koly

1. Skola je zfizena jako ptispévkova organizace Zakladaci listinou ze dne 27.11.1995, vydanou

Obci Srubec jako ziizovatelem, ICO: 70998957. Tato ziizovaci listina byla nahrazena ziizovaci
listinou ze dne 17.10.2002 a doplnéna dodatkem ¢.1 a ¢. 2 a €. 3 ze dne 14.12.2007.

2. Skola je do sit& §kol zatazena s uéinnosti od 1. 1. 2005 pod 1ZO: 107530830. REDIZO:
600056988. Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje
svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych ukoll se fidi obecné
zévaznymi pravnimi piedpisy, ucelem vyplyvajicim ze ziizovaci listiny.

3. Rozhodnutim zastupitelstva obecniho ufadu Srubec ¢.j. 161/2020 ze dne 1. 7. 2020 byla
ziizena samostatnd ptispévkova organizace pod nazvem Zdkladni Skola a Matefskéd Skola
Srubec,
a) se sidlem Slunec¢na 1100, 370 06 Srubec (dale jen organizace).
b) Organizace je zapsana ve Veiejném rejstiiku pod ICO 70998957 (identifikaéni &islo
osoby), v rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600056988.
Sidlo organizace je Slune¢nd 1 100, 370 06 Srubec. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pti plnéni svych ukoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, acelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctii a pifispévkem
zfizovatele.

Organizace je platcem dan¢ z piijmu fyzickych osob, dan€ z piijmi pravnickych osob, neni
platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu €innosti, pro kterou
byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

Clanek 3 - Souéasti §koly

e matefska Skola, kterd zabezpecuje predskolni vychovu a vzdélavani v souladu s ust. §
33 zédkona ¢. 561/2004 Sb., Skolského zakona (v platném znéni).

e Skolni jidelna, kterd zabezpecuje Skolni stravovani déti a zaka a zdvodni stravovani
zaméstnanct Skoly v souladu s ust. § 119 zékona €. 561/2004 Sb., Skolského zdkona (v
platném znéni)

Clanek 4 - Sidlo $koly

Slune¢na 1100, 370 06 Srubec
odloucena pracovisté skoly:
Horni 986, 370 06 Srubec

Na Chalupy 44, 370 06 Srubec
Ledenicka 328, 370 06 Srubec



1. VSeobecna ustanoveni

Clanek 5 - Piedmét ¢innosti $koly

1. Hlavni ¢innosti:

e Poskytovani ptedskolniho vzd€lavani dle platnych pravnich predpisa.
e  Zajisteéni zafizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna) pro déti

e  Zajisténi zdvodniho stravovani pro zaméstnance Skoly.

2. Dopliikkové ¢innosti:

e Mateiska Skola nema doplnkovou Cinnost.

Clanek 6 - Organizaéni ¢lenéni $koly

1.

2.

V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly organizace, ktery odpovida za
plnéni ukold organizace.

Jednoho z ostatnich vedoucich pracovniki jmenuje feditel svym statutarnim zastupcem
(zastupkyné feditele skoly). V dobé neptitomnosti feditele jej zastupuje v plném rozsahu.
Zakladni organizacni jednotkou Skoly je utvar, ktery plni funkce fidici, vychovné,
organiza¢ni a vykonné.

Skola se ¢leni na tyto utvary: Zakladni Skola, mateiska Skola, Skolni druZina, Skolni
jidelna, feditelstvi

Reditel §koly a zaméstnanci feditelského utvaru (zastupkyné feditele $koly, vedouci
skolni jidelny, ekonomka — ucetni), ktefi prichazeji do styku s dilezitymi daty a osobnimi
udaji, jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o tidajich i bezpe¢nostnich opatfenich (zakon
¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji a 0 zméné nékterych zakonl, ve znéni
pozd¢jsich predpisit). S vyjimkou povinné dokumentace $koly (zakon ¢. 561/2004 Sb., §
28a) jsou veskeré osobni udaje zpracovavany pouze s pisemnym souhlasem subjektu
udajii. Pisemné osobni udaje jsou pied zneuZzitim chranény tim, ze jsou uchovéavany
v uzamcenych prostorech feditelny. Dulezita data prichazejici elektronickou formou do
kancelafe $koly jsou pfijimana a vyhodnocena feditelem $koly, ktery rozhoduje o jejich
dal§im vyuziti.



Clanek 7 - Organizaéni schéma §koly

Reditelka MS (4. stupeii Fizeni)

Skolnik
Zastupce reditele

Uletni (asistentka, pokladni

Utitelky ZS Slune&na

Skolni asistentky v ZS

Vychovatelky
$kolni druZiny

Utitelky MS Ledenicka 328

Utitelky MS Sluneéna 1100

Utitelky MS Horni 986

Utitelky MS Na Chalupy 44

Skolni asistentka v MS Vedouci $kolni jidelny (1. stupen Fizeni)
Provozni zaméstnanci Hlavni kucharka Vydej stravy

/

Pomocna kucharika
Horni 986
Na Chalupy 44
Ledenicka 328

Slune¢na 1100
Ledenicka 328 Na Chalupy 44 Slune¢na 1100



I11. Rizeni $koly

Clanek 8 - Statutarni organ $koly

1.
2.

Statutarnim organem Skoly je feditel.
Reditel tidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pfi zajiStovani
funkci jednotlivych utvarii. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim:

e porad vedeni Skoly
e pedagogickych rad
e provoznich porad

Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich, ato vsouladu sopravnénymi zajmy
ziizovatele.

Rozhoduje 0 majetku a ostatnich prostredcich svéfenych $kole vcetné ptijeti vEasnych
a u¢innych opatieni k jejich ochrané, dale rozhoduje 0 hlavnich otazkach hospodaieni,
mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedkit hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odmeénovani pracovnikti podle vysledki jejich prace.

Zabezpecuje dodrzovani pravnich a jinych ptedpist, vede zaméstnance k pracovni kazni,
oceniuje jejich iniciativu a pracovni uUsili. Zajistuje, aby nedochazelo k porusovani
pracovni kazné a kK neplnéni pracovnich povinnosti, dba na dodrzovani pracovniho fadu
pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni.

Schvaluje viechny dokumenty a materialy, které jsou piedkladany ziizovateli, CSI
a dalS$im organtim jménem skoly.

Ve své fidici praci se orientuje zejména na napliiovani téchto funkci Skoly:

e komplexni rozvoj skoly, k ¢emuz vytvaii materidlné technické, organizacni
a personalni pfedpoklady

e persondlni a socidlni funkce Skoly

e rozvoj systému fizeni Skoly

Reditel $koly pii vykonu své funkce dale:

rozhoduje o zalezitostech $koly, které si vyhradil v ramci své pravomoci

e je opravnén pisemné povétit pracovniky Skoly, aby €inili vymezené pravni
ukony jménem skoly

e schvaluje organizac¢ni strukturu Skoly a plan pracovniki jednotlivych utvart

e odpovida za plnéni tkoll civilni obrany a bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi
praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatifeni, sméefujici
k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti

e vytvaii pfiznivé podminky pro zvySovdni odborné urovné zaméstnanci
a zabezpecuje jejich odménovani podle prislusnych predpisii (véetné vnitiniho
platového piedpisu)

e svou praci za ucelem efektivity co nejlépe organizuje, pracovni tkoly plni
kvalitné, hospodarn¢ a v€as, vykonavd prace v souladu se zfizovatelem
stanovenymi ukoly na pfisluSny kalendaini rok

e zpracovava vnitini predpisy k vedeni ekonomické, ucetni a persondlni agendy



9. Kromé vyse uvedenych bodu vykonava ¢innosti v souladu s ustanovenim § 164 a § 165
zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolského zakona.

Clanek 9 - Ostatni vedouci pracovnici $koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou:

zastupkyné feditele Skoly
vedouci Skolni jidelny

2. Vedouci pracovnici reprezentuji V internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym pravnim
piedpisem a opravnénim uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych prévnich
a organizacnich norem a déle zejména:

zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarné

kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a zdkonnost
provedenych praci a optimalni vyuZzivani provoznich zafizeni a veSkerého
materidlu prostfednictvim vnitfniho kontrolniho systému

vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi

vést pracovniky k pracovni kazni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni usili,
vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na:

planovani rozvoje Skoly

ptipravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku
ptipravé, sledovani erpani a uzavirani rozpoctu
na racionalizaci fizeni Skoly

na zpracovani podkladi pro materialy a zpravy

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za:

organizaci pisemného styku dle spisového fadu a pfedpisu o ob&éhu Gcetnich
dokladt

za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiali predkladanych
utvarem

za vytizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvart



Clanek 10 - Nastroje Fizeni

1. Skola se pii své ¢innosti ¥idi hlavné témito zakladnimi normami

2| Rad — smérnice - piedpis
1. Organizacni fad
2. | Organizaéni fad MS
3. | Skolni tad ZS
4. Smérnice k pouzivani fondu FKSP
5. Vnitini platovy predpis
6. Evidence majetku
7. Smérnice o ob&hu ti¢etnich dokladii
8. Hospodareni s majetkem
9. Inventarizace majetku a zavazk
10. | Provozni fad venkovnich hracich ploch
11. | Pravidla pro hodnoceni vysledkli vzdélavani zakt a studentd
12. | Vnitini 4d Skolni druziny
13. | Vnitini fad skolni jidelny
14. | Provozni fad
15. | Skolni jidelna — ¥ad HACCP
16. | Smérnice k piijimani dard
17. | Skolni vylety
18. | Vnitini kontrolni systém
19. | Smérnice pro pouzivani auta ke sluzebnim cestam
20. | Cestovni ndhrady
21. | Smérnice k vyfizovani stiznosti
22. | Pokladni sluzba
23. | Evidence pracovni doby
24. | Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou
25. | Smérnice k ¢erpani dovolené
26. | Smérnice na ochranu osobnich idaji
27. | Uplata ve §kolni druzing
28. | Spisovy tad a skartacni plan
29. | Smérnice k pouzivani telefontll organizace
30. | Smérnice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakl skoly BOZP
31. | Skolni fad mateiské skoly
32. | Smérnice pro stanoveni kritérii pro pfijimani déti k predSkolnimu
vzdélavani
33. | Uplata za predskolni vzdélavani
34. | Smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrzovani 1é¢ebného
reZzimu zam&stnancem v pracovni neschopnosti
35. | Smérnice o poskytovéani informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.
36. | Systém fizeni rizik
37. | Naklady na reprezentaci $koly
38. | Nahradova komise
39. | Smérnice k provedeni ucetni zaverky
40. | Pouzivani tiskéren a kopirek
41. | Vedeni skolni matriky
42. | Smérnice pro nakladani s odpady




43 | Zavodni stravovani a Skolni stravovani

44. | GDPR

45. | Podavani 1€ki

46. | Invakuace

47. | Vnitini predpis k praci z domova pii distanéni vyuce

48. | Smérnice k podrozvahovym G¢tim

49. | Ugtovy rozvrh pro ptispévkové organizace

50. | Smérnice pro Casové rozliSeni nakladi a vynosu, véetné dohadnych
polozek

51. | Smérnice pro Gctovani stravné¢ho

52. | Prevence rizikového chovani

53. | Smérnice pro urceni financnich nahrad za ztracené ¢i poskozené

ucebnice, opisy

Predavani a pfijimani pracovnich funkci

= pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti poveri feditel
pfevzetim agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt pfevzeti provedeno
pisemné

= prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné

Clanek 11 - Strategie Fizeni

1. Zékladnim prostfedkem fizeni jsou kli€¢ové oblasti pracovnikli. Kompetence pracovnik

Vv jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovni ndplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo zejména:

e klicové oblasti pracovnika

e komu je pracovnik pfimo podtizen

e jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu

e 0 ¢em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadfizen¢ho pracovnika
e co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

e v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

e jakd mimofadna opatieni mé ve své pusobnosti

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni

naplni vedouciho utvaru.

Clanek 12 - Finanéni Fizeni

wrh e

Zpracovavani provozni agendy zabezpecuje feditelka Skoly
Zpracovavani mzdové agendy a Gcetnictvi zajist'uje ucetni
Za spravné hospodarné, efektivni a G€elné vyuzivani vSech financnich prosttedkll v
souladu s platnymi zakonnymi normami odpovida feditelka skoly.
9



Clanek 13 - Personalni Fizeni

1.
2.

Personalni a mzdova agenda je v plném rozsahu zajistovana smluvné externi ucetni.
Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla konkurznim nebo vybérovym fizenim.
Pfijiméani novych zaméstnanct je administrativné zajistovano feditelem skoly.

Clanek 14 - Rizeni hmotnych prostiedki

1.

2.

3.

O nakupu hmotnych prostfedkii rozhoduji vedouci utvarit v rozsahu stanoveném
Vv pracovnich naplnich po pfedchozi domluvé s feditelem.

Vstupni evidenci nové poiizeného majetku provadi feditelka, odpisovani a likvidaci
majetku provadi ucetni skoly dle platnych predpisi.

Odpisy majetku se fidi ustanovenim zakona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z pfijmi, ve
znéni pozdgjSich predpist, a zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpocti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Clanek 15 - Rizeni vychovy a vzdélavani

1.

2.

Vedenim pedagogického tutvaru piedskolniho vzdélavani je povéren teditel Skoly a
zastupce feditele.

Organizace vzdélavaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy
a Skolnimi fady MS a Provoznim fadem $kolni jidelny.

.Clanek 16 - Kontrolni Fizeni

w

Vnitini kontrolni systém je tvofen souborem kontrolnich mechanismt, jehoz cilem je
zajisténi dodrzovani pravnich predpisl i vnitinich fidicich aktd, ochrany vetejnych
prostiedkti, efektivniho, ucelného a hospodarného vykonu vefejné spravy a také
vcasného a spolehlivého informovani feditele skoly.

VSichni vedouci zaméstnanci jsou v ramci povinnosti, pravomoci a odpovédnosti
vymezenych vnitinimi pfedpisy povinni zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho
systému. Soucasné jsou povinni podavat fediteli Skoly v€asné a spolehlivé informace
0 vysledcich dosahovanych pii plnéni stanovenych tkolli, o vzniku vyznamnych rizik,
0 zavaznych nedostatcich v ¢innosti $koly a 0 pfijimanych a plnénych opatienich k jejich
naprave.

Systém se sklada z kontrol tematickych a finan¢nich.

Tematické kontroly, které jsou zaméteny na ¢innost jednotlivych ttvara (pedagogického,
obchodné provozniho, spravniho, feditelstvi véetné oblasti BOZP a PO), zajistuji
vedouci jednotlivych tutvari, pfipadné dalsi vedouci zaméstnanci povéieni feditelem
Skoly.

Financni kontrolu dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich
predpist, uskutecniuji zaméstnanci ve funkcich ptikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavniho Ucetniho, které jsou konkretizovany ve smérnici k provadéni vnitiniho
kontrolniho systému a Vv pracovnich naplnich ptisluSnych zaméstnancu.
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Clanek 17 - Rizeni vnéjsich vztahi

=

Ve styku s okolim reprezentuji $kolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici.

Ve styku s rodic¢i zaku jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednédni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
Vv pracovnich naplnich pracovnik.

N

V. Komunikaéni a informa¢ni systém
Clanek 18 - Komunikacni systém

1. Bézné zélezitosti vyfizuje feditelka se zaméstnanci v prabéhu celého dne, predevsim v
odpolednich hodinach.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-
li nebezpeci z prodleni, je tieba vytidit okamzite.

Clanek 19 - Informaéni systém

1. Informace vstupujici do Skoly ptfichazeji k fediteli, ktery rozhodne, komu bude ptislusna
informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikl se zvetejiuji na pedagogické

radé nebo na pracovni poradg¢.

Sbér informaci od pracovnikil §koly probihé ptes vedouci utvarti.

4. Informace, které opoustéji Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

w

V. Zaméstnanci Skoly
Clanek 20 - Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o pfedskolnim vzdélavani,
vyhlaskou o $kolnim stravovani, pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni,
organiza¢nim fddem Skoly a dalS§imi obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

r v

Vnitini organiza¢ni Fad pro pedagogické pracovniky

Pracovnik je povinen:

1. Plnit povinnosti vyplyvajici z pracovniho fadu pro pedagogické pracovniky ostatni
pracovniky $kol a Skolskych zafizeni. (Pracovni fad je k dispozici na nasténce $koly).

2. Dodrzovat stanovenou a schvalenou pracovni dobu a pracovni ndplii. Byt pfipraven na

pracovisti jiz v dobé otevieni $koly, tzn. do MS piichazet nejpozd&ji 10 minut pied

zahdjenim pracovni doby.

Pracovisté opousti po skonceni pracovni doby.

Ptedem hlésit vyménu pracovni smény a ditvod k této vymeéne.

Ridit se poudenim o bezpe¢nosti a ochrané zdravi pii praci a piedpisy pozarni ochrany.

Nahlasit zacatek a konec své pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny.

©o ok w
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Nabhlasit vcas tfeditelce zddost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené
volno, pfekazky v praci zavinéné i nezavinéné.

Nabhlésit v€as navstévu lékafe, kterou musi nezbytné vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednout si potvrzenou propustku. Navstéva 1ékare v pracovni dobé je povolena pouze
V nezbytné¢ nutnych piipadech, pokud neni mozné provést ji mimo pracovni dobu.
Pedagog je povinen si za sebe pro tuto nezbytné¢ nutnou dobu zajistit nahradni zastupujici
ucitelku (domluvit se s kolegyni).

Ohlasovat neprodlené¢ zmény v osobnich pomérech (snatek, rozvod, narozeni ditéte,
zmény bydlisté, zdravotniho pojisténi apod.) feditelce Skoly.

Pracovni i skolni urazy hlésit okamzité feditelce Skoly, poskytnout prvni pomoc, provést
zédznam do knihy uraza.

V pracovni dob¢ stanovené platnymi predpisy je pedagog povinen konat:

e  Pfimou vychovné¢ vzdélavaci ¢innost danou rozvrzenim pracovni doby
e Prace souvisejici s touto ¢innosti:

priprava na vychovné¢ vzdélavaci ¢innost (nepiima pedagogicka ¢innost)
priprava pomucek

vedeni predepsané dokumentace

spoluprace s ostatnimi odborniky, s rodici

péce o kabinet a knihovnu

ucast na riznych forméch dals$iho vzdélavani

ucast na poradach svolanych feditelem skoly

studium a dalsi dle pokynt feditelky Skoly

YVVVVYVYYVYYVYYVY

Ucitelka je povinna pievzit vychovné vzdélavaci ¢innost nad ramec svého uvazku, nelze-
li to zajistit jinak. O zastupovani za jiného pedagogického pracovnika rozhoduje feditelka
Skoly.

Utitelka MS odpovida:

za vysledky vychovné vzdélavaci prace

za dodrzovani Skolniho vzd€lavaciho programu véetné podminek Skoly
pracuje vysoce profesionalné v harmonii s koncepci a filozofii Skoly
dodrzuje vSechny stanovené predpisy

plni planované vzdélavaci cile

dbé, aby byly uspokojeny z4jmy a potieby vSech déti

vzdélavaci praci planuje, vcas a kvalitné se na ni pfipravuje

pravidelné provadi evaluacni ¢innost

VVVVVVYVY

Ucitelka je osobné zodpovédna za ochranu a bezpecnost déti.

Ucitelka je povinna dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo organizovanych
formach dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki.

Ucitelka je povinna zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udajt
déti.

Ucitelka je povinna informovat zdkonné zéastupce déti o vysledcich vzdélavani a
spolupracovat s nimi.

Pii své praci nesmi porusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech ditéte.
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r v

Vnitini organizaéni rad pro provozni zaméstnance

Pracovnik je povinen:

1. Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni.
(Pracovni fad je k dispozici na nasténce Skoly).

2. Dodrzovat stanovenou a schvalenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napl.

3. Ridit se poutenim o bezpeénosti a ochrané zdravi pii praci, dodrzovat piedpisy pozarni
ochrany.

4. Nahlasit zacatek a konec své pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

5. Nahlasit feditelce v€as zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, piekdzky v
praci zavinéné 1 nezavinéné.

6. Nahlasit predem navstévu l1ékare, kterou musi nezbytné nutné¢ vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednout si potvrzenou propustku. Navstéva Iékate v pracovni dobé je povolena pouze v
nezbytné nutnych piipadech, pokud neni mozné provést toto mimo pracovni dobu.

7. Ohlasovat neprodlen¢ zmény v osobnich datech (snatek, rozvod, narozeni ditéte, zmény
bydlisté, zdravotniho pojisténi apod.) feditelce Skoly.

8. Pracovni a Skolni urazy hlésit okamzité feditelce Skoly, poskytnout prvni pomoc a zajistit
zapis do Knihy trazi.

9. Utastnit se pracovnich porad dle pokynti feditele §koly.

10. P¥i své praci neporusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech ditéte.

Prava pracovniki

1. VSichni pracovnici maji prdvo na ochranu osobnich dajl, véetn¢ informaci tykajicich se
platovych podminek.

2. Vsichni pracovnici maji pravo na informace tykajici se zdsadnich personalnich a provoznich
zmén v organizaci.

3. VSichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadiit k problémlim tykajicich se provozu
mateiské Skoly.

4. Zékonem stanovena prava pracovnikil jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim fadu
pro pracovniky Skol a Skolskych zatizeni.

Clanek 21 - Vnitini principy Fizeni a ocenovani pracovniki

Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace
a podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim predpisu Skoly.

VI. Zavérecna ustanoveni
Clanek 22 - Platnost organiza¢niho ¥adu
1. Organiza¢ni t4d byl schvalen Mgr. Vladimirou Bernasovou, feditelkou Zakladni a
mateiské Skoly Srubec dne 1. 9. 2022. Timto dnem nabyva G€innosti a rusi se t€innost

predchazejiciho fadu ze dne 1. 9 2021.
2. Tento tad je vSem zaméstnanctim v ramci Skoly vetejné ptistupny a je pro n€ zavazny.
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3. Na zéklad¢ poznatktli z provozu Skoly je tento fad mozné déle upravit po projednani na
pracovni porad¢ ¢i pedagogické radé. Zmény jsou provadény formou cislovanych
pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto fadu.

Ve Srubci dne 1. 9. 2022
Zpracovala:

Mgr. Vladimira Bernasova
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