Zakladni 8kola a mateiska 8kola Spindleraiv Mlyn

Zéakladni §kola a matei'ska $kola Spindleriiv MIyn, piispévkova organizace
se sidlem

Spindlertiv Mlyn 32

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: ZSaMsS 471/2025
Vypracoval: Megr. Petr Libticky, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2025

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1. 9. 2025

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které
tvoti soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ad Zakladni $koly a mateiské skoly Spindleriiv Mlyn (déle jen $kola) upravuje
organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.

2. Organizacni tad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

3. Organizacni ad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.

Clanek 2

Postaveni a poslani $koly

1. Skola byla zfizena Méstskym ufadem Spindlertiv Mlyn jako p¥isp&vkova organizace zfizovaci
listinou vydanou 3. 9. 2007

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kodem 651038537.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou Skolni dochazku, a
to podle ucebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR.
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Cast I1. Organizaéni &lenéni
Clanek 3
Utvary $koly a funkéni mista

1.V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel skoly.

2. Skola se &leni na matefskou $kolu, prvni stupeii, druhy stupen, skolni druzinu, usek provozni,
Skolni jidelnu.

3. Vedouci utvarli urcuje teditel Skoly. Vedouci ttvarti v souladu s naplni atvari a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost utvard, a podepisuji piislusnd rozhodnuti a
opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v néplni préace.

Utvary organizace: Zékladni §kola, Matetska $kola, Skolni stravovani

Clenéni organiza¢nich utvara Zakladni $koly a materské $koly Spindlerivy Mlyn

Usek MS

(zastupce ngitele pro
MS)

Usek ZS

(zdstupce feditele pro

Reditel %)

organizace Usek gkolniho

stravovani

(vedouci 8))

U&etni kancelar -
zajisténo externé

4. Kompetence utvart jsou uvedeny nize (¢lanek 18)
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Cast I11. Rizeni Skoly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem skoly je feditel.

2. Reditel #{di ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkei
jednotlivych utvarti. Koordinace se uskutecnuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a piredmétovych komisi.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich néaplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otadzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostiedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odmeénovani pracovnikti podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditel §koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky skoly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych utvari, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpec€eni ¢innosti skoly v této oblasti.

Clanek 6
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele Skoly, zastupce feditele matetské Skoly,
Skolnik, vedouci kucharka, vedouci $kolni jidelny...). Vedoucimi zaméstnanci zamé&stnavatele se
rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni
stanovit a ukladat podiizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomu tc¢elu zdvazné pokyny.

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

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni v§ech platnych pravnich a organizacnich
norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a hospodarnég, kontrolovat vécnou
spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani
provozniho zafizeni a veSkerého materialu, vytvaret ptfiznivé fyzické 1 psychické pracovni
prostiedi, vést pracovniky k pracovni kézni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat
dasledky z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na pldnovani rozvoje Skoly, pfipravée, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni
Skoly, na zpracovani podklada pro materialy a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu
o ob&hu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiali
predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétti, tykajicich se jejich utvaru.
Clanek 7

Organizacni a Fidici normy
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1. Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvoii
soucasti organizaéniho Fadu:

Organizacni Fad a jeho soucasti, seznam smérnic:

1. |Organizaéni rad

2. |Skolni Fad ZS, MS

3. [Klasifikacni Fad

4.  |Smérnice FKSP

5. | Vnitini platovy predpis Evidence majetku

6. |Prevence rizikového chovani

7. | Evidence majetku Skoly

8. | Obéh ucetnich dokladu

9. |Hospodareni s piebyte¢nym a neupoti‘ebitelnym majetkem
10. |Inventarizace majetku Skoly

11. |Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki
12. |Spisovy a skartaéni rad

13. | Uplata za p¥edikolni vzdélavani

14. |vyrazeno

15. | Vnitini smérnice — vedeni pokladny

16. | Vnitini piedpis pro pouZiti vlastniho vozidla Cinnost nahradové — §kodni komise
17. | Cestovni nahrady

18. | Skolni vylety, exkurze, lyZovani

19. |vyrazeno

20. | Vniti'ni kontrolni systém — finan¢ni kontrola

21. |Ochrana majetku Skoly

22. | Uplata ve $kolni druZiné Rad $kolni jidelny

23. | Vnitini Fad Skolni druziny Zahranicni vyjezdy

24. | Smérnice ke vzdélavani cizinci

25. |Smérnice k vyFizovani stiZnosti

26.. | Traumatologicky plan

27. |Kontrola hospodareni a vedeni ucetnictvi Feditelem Skoly

28. |Prevence Sikany

29. |SMERNICE ZAMESTNAVATELE K PROVADENI KONTROLY PN
30. | BOZ zaki Skoly

31. |POSTUP PRI PORUSENI POVINNOSTI ZAMESTNANCE
32. |Plan DVPP

33. | Smérnice o rozpoznani, rizeni a zvladnuti rizik, Pasy rizik

34. | Vnitini ¥ad §kolni jidelny ZS, MS

35. |Provozni Fad Skolni kuchyné

36. |Smérnice o vedeni icetnictvi

37. |SMERNICE K DOPLNKOVE HOSPODARSKE CINNOSTI
38. [Smeérnice k ¢erpani dovolené, rozvrh ¢erpani

39. |SMERNICE RS K HODINAM: p¥imé pedagogické ¢innosti, dohledovym, odpadlym
40

41

42

43

44
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45

46

47

48

49

50

2. U zaméstnavatele, u kterého neplisobi odborova organizace, mize vnitini pfedpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je opravnén
zaméstnanec. Vnitini predpis miiZe stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestlize to na néj
bylo kolektivni smlouvou pfeneseno. Vnitini piredpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym
zaméstnanciim.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi ptedpisy ani byt
vydan se zpétnou Ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni tad,
vyda se vnitini predpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini predpis
tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

4. Vnitini ptedpis je zdvazny pro zamestnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive v§ak dnem, kdy byl u zamé&stnavatele
vyhlasen.

5. Zamgéstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vyddnim, zménou nebo zrusenim vnitiniho
ptredpisu nejpozdeji do 15 dnti. Vnitini pfedpis musi byt vS§em zamé&stnanclim zaméstnavatele
pristupny. Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zéklad€ vnitiniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platove nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zruseni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funkéni (systémoveé) ¢lenéni - komponenty
Clanek 8

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnik v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tfidy, klicové oblasti
pracovnich c¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podiizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného
pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem
Skoly v externich vztazich, jaka mimotradna opatfeni ma ve své plisobnosti.
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3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni néaplni
vedouciho utvaru.

Clanek 9

Finan¢ni Fizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

3. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych tkolt skoly je i zajisténi pravnich tkoni, které
Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodarské ¢innosti Skoly.

Clanek 10
Personalni Fizeni
1. Personalni agenda je vedena smluvné jinou organizaci.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajiStovany smluvné jinou organizaci, zastupcem
feditele, zastupcem feditele MS, vychovatelkou Skolni druziny.

3. Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
4. Ptijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné feditel Skoly.

5. Sledovani platovych postupl a narokii pracovnikil zajist'uje smluvné jina organizace.

Clanek 11
Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkl rozhoduji vedouci utvarti v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi zastupce feditele Skoly, zastupcem feditele
MS

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zdklad€ povéteni vedoucim utvaru
teditele.

5. Odpisy majetku se idi metodikou zdkona €. 586/1992 Sb. o danich z ptijmau.

Clanek 12
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a vnitinim
fadem skoly.

Clanek 13
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predev§im jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce feditele,
zastupcem feditele MS vychovatelka $kolni druziny, $kolnik, koordinator SVP. Ostatni
zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich ndplni — bezpe¢nostni technik, preventista socialné
patologickych jevl, vychovny poradce.
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2. Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatel Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikii.

Cast V. Pracovnici a oceniovani prace
Clanek 14

Vnitini principy Fizeni a ocenovani

1. Zatazovani a oceniovani pracovnikl se obecné fidi zakonem €. 262/ 2006 Sb. zdkonikem prace
v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim pfedpisu skoly.

Clanek 15
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o zdkladnim vzdélavani, pracovnim
fadem a dal$imi obecn€ zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informa&ni systém
Clanek 16

Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikim denné v pfesné stanovenou dobu,
kazdorocné upfesiiovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena pfisluSnym vedoucim
pracovnikem a Ize v ni vyfizovat béZné operativni zaleZitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tieba vytidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim
pracovnikem.

Clanek 17

Informacni systém, ochrana osobnich udaji

1) Za ochranu osobnich udajii dle natfizeni EU odpovida feditel Skoly.

2) Napomocnou osobou feditele pii praci s osobnimi tdaji je povéienec na ochranu
osobnich udajt.

3) Povéftenec je ptimo podiizen fediteli Skoly.

4) Povetenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho kol podle natizeni, pro
plnéni svych ukolt nesmi byt propustén ani nijak postihovéan za nezavisly zptisob vykonu
povinnosti.

5) Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti

ochrany dat je odpovédnosti feditele §koly. Reditel koly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povétence pii ochrané osobnich udaja
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6) Informace vstupujici do §koly p¥ichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, piipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

7) Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

8) Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikii se zvetejiiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé. Jsou téz rozesilany
elektronicky (Bakalafi, e-mail)

9) Vyhlasovani vnitinich smérnic a predpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i
provozni poradé.

10) Informace z porad, informace tykajici se provozu skoly, jsou interni a pouze pro potieby
organizace. Pii potvrzeni uniku informaci budou vyvozeny patti¢né dusledky

11)
12) VSichni zaméstnanci §koly jsou povinni zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu
k osobnim udajim zak.

13) Osobni tdaje nelze zvetejiiovat vyvéSovanim, naptiklad seznami déti po zapisu do prvni
tiidy, zatazeni déti do jednotlivych tfid, zvefejnénim na internetovych strankach, apod.
14) Udaje o zdravotnim stavu — napi. vyskyt infekéniho onemocnéni — informovan pouze

zakonny zastupce, upozornéni ostatnich rodic¢li pouze obecné, s pokyny pro feseni (viz vsi).
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Clanek 18

Vedouci pracovnici a jejich kompetence

ORGANIZACNI SCHEMA — usek ZS

Reditel organizace

Magr. P. LibFicky

Zastupce reditele
pro ZS
Mgr. V. Drtina
|

Usek pro zaky s PO Skolnik - domovnik
(spec. ped.) pro ZS

Vychovny poradce
+ metodické vedeni
uc. 2. stupné
Mgr. L. Misanikova Magr. P. Sustkova

Uditelé 1. stupné

Metodické vedeni
ucitela 1. stupné

Spoluprace 1. a 2.
stupen

Mgr. L. Dvorakova Mgr. L. Pitts

Uditelé 2. stupné Skolni druZina UC'Zifpiﬁa = Uditelé + AP Uklizecky 25

Bc. Veronika Chlupova

Asistenti pedagoga Asistenti pedagoga Asistenti pedagoga Viychovatelka SD
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ORGANIZACNI SCHEMA — tisek MS

Reditel

organizace
Mgr. P. LibFicky

Zastupce .
reditele pro MS

Mgr. Z. Ramachova

|
Skolnik - Kuchafi M3
domovnik MS (personalni oblast)

Ucitelé MS

Uklizec¢ka MS
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ORGANIZACNI SCHEMA — tsek $kolniho stravovani

Reditel organizace

Magr. P. Libricky

Vedouci useku
Skolniho

stravovani

M. BenesSova

Vedouci kucharka

Kuchafti MS, ZS
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Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 4. stupeii fizeni - statutarni organ,
fidi dva vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni — zastupce tfeditele Skoly, vedouci ucitelku MS a
vedouci tseku skolniho stravovani

Zastupce reditele, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni - pfimo fidi a
kontroluje praci dalsich vedoucich pracovnikd.

Zastupce Feditele pro piedikolni vzdélavani (MS) - vedouci zamé&stnanec podle §124, odst. 3
ZP, 2. stupeii fizeni - ptfimo fidi a kontroluje praci dalSich vedoucich pracovnikd.

Skolnik pro MS - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 0. stupeti fizeni - fidi a kontroluje
praci podfizenych zaméstnanct — uklizecky v MS.

Skolnik pro ZS - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 0. stupeii fizeni - ¥idi a kontroluje
praci podfizenych zaméstnanci — uklizecek v ZS.

Vedouci $kolniho stravovani - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni -
fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct — vedouci kuchatrky v ZS, kuchatky v MS.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povétren
zaméstnanec: Mgr. Vratislav Drtina
2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy
3. Zmény smérnice - organizac¢niho fadu jsou ve formé ¢islovanych dodatkd.
4. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.
5. Smeérnice nabyva Gc¢innosti dnem: 1. 9. 2025

Ve Spindlerové Mlyné dne 18. srpna 2025

Digitalné podepsal
Mgr. Petr Libficky
Datum: 19.08.2025
07:58:21 CEST

s 1, Mgr. Petr Libricky
Mgr. Petr Libticky 9 .
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Zéakladni $kola a mateiska skola Spindleraiv Mlyn

ORGANIZACNI SCHEMA organizace

Reditel organizace

Mgr. P. Libficky

Vedouci Useku Ucetni kanceldr -

Zastupce feditele
Skolniho stravovani

pro MS

Mgr. Z. Ramachova|

Zastupce ngitele
pro ZS

Mgr. V. Drtina

zajisténo externé

M. Benesova

Vedouci kucharka

Vychovny poradce
[+ metodické vedenij
uc. 2. stupné
Megr. L. Miganikova

Uklizetka MS

Usek pro zaky s PO

Kuchafi M3
(persondlni)

Metodické vedeni Spoluprace 1. a 2.
uciteld 1. stupné stupen

Mgr. P. Sustkova Megr. L. Dvofakova

Ucitelé 1. a 2.
stupen

Skolnik - domovnik
MS

Skolnik - domovnik

(spec. ped.)
Mgr. L. Pitts

pro ZS

Skolni druzina

Ucitelé 2. stupné Ucitelé 1. stupné

Bc. V. Chlupova

Asistenti pedagoga vychovatelka D

Asistenti pedagoga Asistenti pedagoga
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