Zakladni skola Luzec nad Vltavou, pfispévkova organizace,
se sidlem 1. maje 4, 277 06 Luzec nad Vlitavou

ORGANIZACNI RAD SKOLY

C.j.: Spisovy / skarta¢ni znak 196 /2018 Al Al0

Vypracoval: Ing. Pavla Kopelukova, feditel Skoly
Schvalil: Ing. Pavla Kopelukova, feditel Skoly
Provozni porada projednala dne 11. 4. 2018
Pedagogicka rada projednala dne 11. 4. 2018
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. kvétna 2018
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1. kvétna 2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvori soucast
tohoto predpisu.
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ORGANIZACNI RAD SKOLY

Clanek |
Obecna ustanoveni

Organizaéni fad Zakladni §koly LuZec nad VItavou, prispévkova organizace (dale jen jako
»Skola®) je vnitinim predpisem, ktery blize specifikuje organizaci a podminky provozu skoly.
V souladu s ustanovenim § 165 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdé¢jsich predpist, ho vydava teditel Skoly.

Clanek IT
Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zdsady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listin€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich trovni, poradnich organt a podil
zaméstnancl na fizeni.

Zasady organiza¢niho radu:

- musi byt vydan pisemné,
- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,
- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,
- vznika na dobu neurcitou,
- je z&vazny pro vSechny zaméstnance organizace,
- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim
tohoto

- fadu nejpozdéji do 15 dnil,
- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim.

Clanek I
Postaveni organizace

- Rozhodnutim zastupitelstva obce Luzec nad Vltavou ze dne 26. 6. 2012, s G¢innosti ke
dni 01. 01. 2003, byla zfizena samostatna piispévkova organizace Zakladni $kola
LuZec nad Vltavou (dale jen organizace).

- Skola je v rejsttiku §kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO)
102274975.
Sidlo organizace je 1. maje 4, 277 06 LuZec nad Vltavou. Organizace je
samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti plnéni svych kol se fidi obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovact listiny
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Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpocti
a prispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z ptijmi fyzickych osob, dané z pfijmt 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 ztizovatele.

Clanek IV
Predmét ¢innosti

Hlavnim ucelem a predmétem c¢innosti organizace je komplexni zajisténi vychovy a
zékladniho vzdélavani.
Skola uskuteciiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zakona

¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni.
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Clanek V

Organizacni ¢lenéni

Druh a soucast organizace:
Zakladni skola

Druhy $kolskych zarizeni:
Skolni druzina

Skolni klub

Skolni jidelna - vydejna

Mista poskytovaného vzdélavani (podle zafazeni ve Skolském rejstiiku):

Adresa mista poskytovaného vzdélavani podle
zéapisu do skolského rejstiku:
1. méje 4, 277 06 Luzec nad Vltavou

Vyucované obory:
Zikladni Skola

1Z0O 102274975

Poskytuje zakladni vzdélavani a
vychovu Zaki v prvnim az devatém
ro¢niku zakladni §koly v souladu se
vzdélavaci soustavou zakladnich Skol.

Adresa mista poskytovaného vzdélavani podle
zapisu do Skolského rejstiiku:
1. méje 4, 277 06 Luzec nad VItavou

Skolni druzZina

1Z0 113500564

Skolské zafizeni pro zajmové
vzdélavani, které poskytuje zajmové
vzdélavani Zakim prvniho az patého
ro¢niku zakladni Skoly ve dnech
Skolniho vyucovani a pop¥. o Skolnich
prazdninach ¢i ve dnech pracovniho
volna.

Adresa mista poskytovaného vzdélavani podle
zapisu do Skolského rejstiiku:
1. maje 4, 277 06 Luzec nad Vltavou

Skolni klub

1Z0 181068958

Skolské zaFizeni pro zajmové
vzdélavani, které poskytuje zajmové
vzdélavani zakim prvniho az devatého
ro¢niku zakladni Skoly ve dnech
Skolniho vyucovani a pop¥. o Skolnich
prazdninach ¢i ve dnech pracovniho
volna.

Adresa mista poskytovaného vzdélavani podle
zapisu do Skolského rejstiiku:
1. maje 4, 277 06 Luzec nad Vltavou

Skolni jidelna - vydejna

1Z0 181038692

Zarizeni Skolniho stravovani, které
zabezpecuje stravovani Zakim
zakladni Skoly a zaméstnancu
organizace (vydava jidla, ktera
pripravuje jiny subjekt).
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Clanek VI
Skolni vzdélavaci program

Vzdelavani ve vyu€ovanem oboru Zakladni Skola probiha podle $kolniho vzdé€lavaciho
programu ,,Skola Robinsona Crusoa® schvalené¢ho dne 29. 8. 2007, platného od 29. 8. 2007
a projednaného Skolskou radou dne 29. 8. 2007.

Clanek VII
Statutarni organ

- Prispévkova organizace vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a ma
odpovédnost vyplyvajici z téchto vztahi.

- Statutarnim organem prispévkové organizace je feditel, ktery je v souladu se skolskym
zakonem jmenovan ziizovatelem na zaklad¢ vysledkt jim vyhlaseného konkurzniho
fizeni.

- Reditel plni tkoly vedouciho organizace a je opravnén samostatné jednat jménem
organizace ve viech vécech a zastupovat organizaci navenek. Reditel se pii jednani
jménem organizace a provadéni pisemnych ukoni podepisuje tak, Zze knazvu
organizace ,,Zékladni Skola LuZec nad Vltavou, pfispévkova organizace® piipoji ke
svému jménu a oznaceni funkce sviij podpis.

- Préava a povinnosti feditele se fidi platnymi pravnimi pfedpisy.

- Vedouci utvart jmenuje feditel Skoly. Vedouci utvart v souladu s naplni ¢innosti
utvarti a v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvart. Jsou
opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

Clanek VIII
Rizeni §koly

-V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady fizeni:

- zasada jedin¢ho odpoveédného vedouciho (utvar, Usek, organizace),

- persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

- vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmei své pusobnosti pfijimat a
aplikovat opatteni feditele, nadfizenych organii, zajist'ovat v€as vytizovani
stiznosti a podnétli zaméstnanci,

- kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkolti svého tseku,
je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své
pravomoci miZze kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené
zaméstnance, vydavat pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od
podfizenych a odpovidajicim zplisobem postihovat ptipadné nesplnéni
zadanych tkoli.

- Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pii zajiStovani
¢innosti jednotlivych tutvarti. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostiednictvim
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porad vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych
sdruzeni a pfedmétovych komisi.

- Reditel jedna ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vS§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze
Skoly.

- Reditel organizace povéetuje dalsi pracovniky skoly, aby €inili vymezené pravni ukony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dal§i vedouci pracovniky. Urcuje
organizacni strukturu skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

- Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou:
- zéstupce feditele
- vedouci vychovatelka
- vedouci metodického sdruzeni 1. stupné
- predsedové predmétovych komisi
- pracovnik povéfeny vedenim provozniho useku.

- Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajistuji
v€asné a hospodarné plnéni ukoll podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci,
vytvareji fyzicky 1 psychicky piiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici
odpovidaji za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materidli
predkladanych utvarem, oznameni a podnétt, tykajicich se jejich utvaru.

Clanek IX
Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zvefejfiovany na misté
obvyklém, ve sborovn€. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materialy se seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnoruénim podpisem na
pfilozené prezenéni listing. Skola vede piehled smérmic vydanych organizaci.

Clanek X
Organy rizeni

Reditel $koly
Nejvys$im fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predevsim
prostfednictvim smérnic, vnitinich pfedpisi a pokynti, které vydava pisemné a
prostfednictvim ustnich ptikazi. Konkrétni obsah naplné prace je stanoven v pracovni naplini
feditele Skoly.

Zastupce Feditele Skoly
Zastupce feditele Skoly zastupuje feditele v dobé¢ jeho nepfitomnosti.
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Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organizagniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vv rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem nepiitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na Useku povétreny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného. Konkrétni obsahy naplné prace je stanoven v pracovni naplni
vedoucich pracovniku Skoly.

Porada vedeni

Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditele, kona se pravidelné¢ 1x mesicné.
Cleny vedeni jsou feditel $koly, zastupce feditele, vychovny poradce a koordinator SVP,
piedseda metodického sdruzeni prvniho stupné, vedouci vychovatelka, metodik prevence
patologickych jevi. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni
a terminy dokonceni, kdo je za feSeni ptislusSného ukolu zodpovédny.

Pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, schazi se
minimalné pétkrat rocné (zahajovaci, Ctvrtletni, pololetni, tfictvrtéletni, zaveérecna). Podle
potieby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym
se prokazatelné seznamuji v§ichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se dle potieby.

Porady piredmétovych komisi a metodickych sdruZeni
Porady se konaji dle ro¢niho planu prace, nejméné pfi ptipravé Skolniho roku
a vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi.

Clanek XI
Zikladni charakteristiky zaméstnanct organizace

Pedagogicky pracovnik
Pedagogickym pracovnikem je ten, kdo kona piimou vyucovaci ¢innost pfimym plsobenim
na vzdélavaného. Je zaméstnancem pravnické osoby, kterd vykonava ¢innost skoly.

Ptimou pedagogickou ¢innost mohou vykonavat pouze pedagogicti pracovnici uvedeni § 2
zakona ¢. 563/2004 Sh. o pedagogickych pracovnicich.

Pfimou vyu€ovaci c¢innost mohou vykonavat pedagogicti pracovnici, ktefi spliuji
ptedpoklady pro vykon funkce pedagogického pracovnika podle § 3 a § 4 zédkona ¢. 563/2004
Sb., o pedagogickych pracovnicich.

V pracovni dobé stanovené obecné zdvaznymi pravnimi predpisy na rozsah 40 hodin tydné
konaji pedagogicti zaméstnanci:

- pfimou vyucovaci ¢innost,

- préace souvisejici s touto €innosti.

Miru pfimé vyucovaci €innosti stanovi pedagogickému zaméstnanci feditel Skoly v rozsahu
dle Nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb. Reditel $koly mize nafidit pedagogickému pracovnikovi
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konani pfimé pedagogické ¢innosti nad jemu stanoveny rozsah nejvyse v rozsahu 4 hodin
tydné, dalsi hodiny s nim mtze dohodnout.

Konkrétni obsah pfimé vyucovaci ¢innosti a praci souvisejicich s touto ¢innosti je stanoven v
pracovnich naplnich jednotlivych pedagogickych pracovnik.

Administrativni zaméstnanci
Administrativnim zaméstnancem Skoly mize byt:
- ekonom (ekonomka),
- administrativni pracovnik (sekretaika),
- Skolni asistent.
Ve své ¢innosti se fidi pracovni naplni pro administrativni zaméstnance.

Provozni zaméstnanci
Provoznimi zaméstnanci Skoly mize byt:
- Skolnik,
- uklizecky,
- pracovnik $kolni vydejny.
Ve své ¢innosti se fidi pracovni naplni pro provozni zaméstnance.

Nedilnou soucasti organizacniho fadu jsou pracovni napln€é jednotlivych kategorii
zaméstnancll.

Clanek XII
Finan¢ni Fizeni Skoly
Ukoly spojené s finanénim fizenim 8koly jsou zajistovany externimi firmami. Ucetni
zodpovida za spravné vedeni ucetni agendy podle ucinnych pravnich piedpist, Funkce
zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

Pokladni zodpovida za vedeni pokladni agendy podle u¢innych pravnich ptedpisii, ptipravuje
podklady pro tcetni Skoly.

Spravu mistnosti skoly, sbirek uc¢ebnich pomicek a didaktické techniky, knihovny, kotelny,
dilny apod. provadéji zaméstnanci Skoly na zaklad€ pracovni néplné (zejména provozni
zaméstnanci) nebo povéfeni feditelem Skoly (zejména pedagogicti pracovnici). Pii této praci
respektuji pokyny vedoucich zaméstnanct Skoly.

Nedilnou soucasti organiza¢niho fadu jsou smlouvy s Gc¢etnickymi firmami.
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Clanek XIII
Personalni Fizeni Skoly

- Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditel a zastupce feditele Skoly.

- Podklady pro rozhodovani fteditele jsou zajisStovany zastupcem feditele, vedouci
vychovatelkou, vedoucim provozniho useku Skoly.

- Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim nebo osobnim
jednénim s uchazeci na zéklad¢ predlozenych zadosti béhem $kolniho roku.

- Pfijiméani novych pracovnikl zajistuje administrativné feditel Skoly ve spolupraci se
zastupcem feditele Skoly.

- Sledovani platovych postupti a narokl pracovniki zajist'uje externi firma zabyvajici se
mzdovym ucetnictvim skoly.

Clanek XIV
Materialni vybaveni Skoly

- O nakupu hmotnych prostfedkii rozhoduje feditel Skoly na zédklad€é navrhti vedoucich
jednotlivych utvart.

- Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi zastupce feditele Skoly.

- Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zékladé povéfeni
feditelem.

- Sklad ucebnic a sklad skolnich potifeb spravuji pracovnici na zaklad¢ povétreni
reditele.

- Odpisy majetku se fidi metodikou zédkona o ucetnictvi.

Clanek XV
Provozni asek

Provozni usek je fizen zaméstnancem jmenovanym feditelem Skoly.

Na provoznim useku pracuji Skolnik, uklizecky, pracovnik Skolni vydejny. Tito zaméstnanci
se pii praci fidi zejména pracovni naplni, rozvrthem pracovni doby a pokyny vedoucich
zamé&stnanctl Skoly (vedouci provozniho tseku, feditel skoly).

Clanek XVI
Externi vztahy
- Navenek zastupuji Skolu pfedevS§im jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce
feditele, vedouci metodického sdruzeni 1. stupné, vedouci vychovatelka Skolni

druZziny, vedouci provozniho useku. Ostatni zaméstnanci pak vramci svych
pracovnich naplni — preventista socialné patologickych jevii, vychovny poradce.

- Ve styku s rodi¢i zaka jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé¢ Skoly.

- Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovnikd.
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Clanek XVI
Pracovnici a ocennovani prace

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

Zatazovani a ocenlovani pracovnikti se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
V platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu skoly.

Prava a povinnosti pracovniku

Prava a povinnosti pracovnikil jsou dana zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o
zakladnim vzdélavani, pracovnim fddem a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Clanek XVII
Komunika¢ni systém

Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné. Pisemné a mailové informace
prenasi vedeni Skoly pracovnikim prostiednictvim nasténky ve sborovné a mailovych
schranek.

Clanek XVII1
Informacni systém

- Informace vstupujici do koly ptichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pfipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

- Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

- Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikill, se zvetejiuji v tydennim
planu Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé.

- Vyhlasovani vnitinich smérnic a pfedpist je provadéno vyhlasenim na pedagogické ¢i
provozni porad¢.

Clanek XIX
GDPR

Problematika GDPR je zpracovana ve smérnicich skoly.

Pracovni pozice
V organizaci jsou zfizeny nasledujici pracovni pozice pro zajisténi tikolii v ochrané osobnich
udajii dle natizeni GDPR:

- Spréavce
- Zpracovatel
- Povéfenec, ktery je externim pracovnikem.

strana 12 z poctu 13




Zakladni skola Luzec nad Vltavou, ptispévkova organizace

Pfiloha ¢. 1

Organiza¢ni schéma organizace

Reditel $koly je vedoucim zaméstnancem ve smyslu § 124 odst. 3 zakoniku prace, 2. stupeil
fizeni. Jako statutarni organ fidi zastupce feditele Skoly — vedouci zaméstnance na 1. stupni a
0. stupni fizeni.
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