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Smérnice nabyva platnosti dne: 29.8.2022

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 29.8.2022

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

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini ptedpis.

I. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organizac¢ni strukturu organizace, zésady fizeni, kompetence a
ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Girovni, poradnich organti a podil zaméstnanct na
fizeni.

Zésady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou tc¢innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnd,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim.

I1. Postaveni organizace

1. Rozhodnutim zastupitelstva obecniho Gfadu Rosovice ze dne 27.11.2000 byla zfizena ke
dni 1.1.2001 samostatna ptispévkova organizace pod nazvem Zakladni Skola a Matetska
Skola Rosovice, okres Pfibram (dale jen organizace).

2. Organizace je zapsana ve Vefejném rejstitku pod ICO 70884013 (identifikadni &islo
osoby), v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600054705.
Sidlo organizace je Rosovice 89, Rosovice 262 11. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pfi plnéni svych tkoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, ucelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny
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3.

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpocti a
ptispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z pfijmt fyzickych osob, dan¢ z pfijmi pravnickych osob,
dané z nemovitosti, silni¢ni dané, neni platcem DPH.

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

II1. Predmét ¢innosti

1.

Zékladnim pfedmétem Cinnosti dle ziizovaci listiny, je poskytovani pfedSkolniho,
zakladniho a zdjmového vzdelavani.

Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programti uvedenych v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplikovou ¢innost,

povolenou zfizovatelem ve ztizovaci listin€ Skoly. Hlavni a dopliikovéa ¢innost je
odd¢lena diislednym stfediskovym sledovanim nakladd a vynost na tyto dvé ¢innosti.

IV. Organizaéni ¢lenéni

1.

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

Organizace se Cleni na tyto organizacni utvary: matefskd Skola, prvni stupen zékladni
Skoly, Skolni druzina, $kolni jidelna.

Vedouci utvart urcuje feditelka Skoly. Vedouci Gtvara v souladu s naplni ¢innosti utvarti a
v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace fidi ¢innost utvara. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni prace.

V. Rizeni $koly

V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:

1.
2.

e

Statutdrnim organem Skoly je feditelka.

Reditelka fidi ostatni pracovniky §koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani innosti
Skoly. Koordinace se uskutec¢iiuje zejména prostiednictvim provoznich porad, jednani
pedagogicke rady a metodickych sdruzeni.

Reditelka koly se podili zejména na planovani rozvoje $koly, piipravé, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku a na zpracovani podkladi pro dokumentaci skoly.

Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc
castecné €1 zcela na jiné pracovniky. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které
tvoii vystupy ze Skoly.

Personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych Skole, o hlavnich otazkéach
hospodateni, mzdové politiky.

Reditelka koly pii vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby €inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu
Skoly, rozhoduje o zéleZitostech Skoly v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni tkolt
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje
ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly.
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VI. Vnitini predpisy a smérnice

1. Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi piedpisy, vede jejich
evidenci (viz pfiloha ¢.1). V organizaci jsou tyto a dalSi pfedpisy a dokumenty
zvetejiiovany na mist€¢ obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto
pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se bez zbyte¢né¢ho odkladu seznamovat.
Seznameni pak potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na ptilozené prezencni listing€, nejdéle do
jednoho tydne po vyvéseni dokumentu.

2. Vnitini predpis musi byt vydan pisemn¢, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou Ucinnosti, jinak je neplatny.

3. Vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven.

4. Zamgéstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vyddnim, zménou nebo zruSenim
vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini predpis musi byt v§em zaméstnanctim
zaméstnavatele ptfistupny. Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 5 let
ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

VII. Organy rizeni

1. Reditelka organizace
Nejvyssim Fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predev§im prostiednictvim
radi, smérnic, vnitinich predpisit a pokynt, které vydava pisemné a pomoci ustnich piikazi.
Béhem jeji neptitomnosti ji zastupuje na tseku povéfeny pracovnik, kterého sama urci.

2. Pedagogické rady.
Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svlij poradni organ, €leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona
pedagogické rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle
potieby se pedagogické rady konaji 1 mimotfadne. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se
prokazatelné seznamuji vSichni zamé&stnanci.

3. Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro pedagogické
1 provozni zameéstnance. Konaji se podle potieby.

4. Metodicka sdruzeni.
Metodicka sdruZeni se konaji podle ro€niho planu prace, nejméné pii ptipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.
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feditelka Skoly

ucetni

ucitelky MS ucitelky S

vychovatelka provozni
SD zameéstnanci
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pedagoga Skolni jidelné

L kucharky uklizecka

Obr. €. 1 Schéma organt fizeni skoly

Skolnik

VIII. Strategie rizeni a oceniovani prace

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

2. Pracovni ndplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo 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 nadfizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotadna opatfeni ma ve
své ptisobnosti aj.

3. Zarazovani a ocetiovani pracovnikil se obecn¢ tidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zdkonikem
prace, v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny v aktudlnim znéni vnitiniho predpisu
Platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich zaméstnanct Skoly.

Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 4. stupeii fizeni.

X. Finanéni Fizeni

Ucetni agendu vede v plném rozsahu externi ucetni Skoly, p. Lenka Hofejsi.
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XI. Personalni rizeni

1. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.
2. Pfijimani novych pracovnikil zajistuje administrativné feditelka Skoly.
3. Sledovani platovych postupt a narokti pracovnikii zajist'uje ucetni, pani Lenka Hoftejsi.

XII. Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi ptedpisy,
Skolnim fadem a vnitinim fadem a dalSimi vydanymi smérnicemi.

2. Prava a povinnosti pracovniki jsou ddna zdkonikem préce, Skolskym zédkonem, vyhlaskou
o zakladnim vzd¢lavani a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

XIII. Externi vztahy

1. Navenek zastupuje skolu feditelka.
2. Ostatni zaméstnanci jednaji jménem skoly v ramci svych pracovnich néplni.

XIV. Materialni vvbaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduje feditelka Skoly.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ucetni skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklade povéteni feditelkou.
Sklad uc¢ebnic a sklad Skolnich potfeb spravuje ureny pedagog.

Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném
znéni.

Nl

XV. Komunikaéni a informacni systém

Zaméstnanci maji ptistup k feditelce Skoly denné.

Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, jsou vytizovany okamzité.

1. Komunikace mezi zaméstnanci Skoly

e Komunikace probiha osobné&, e-mailem, prostfednictvim interniho informac¢niho systému
(SkolaOnline) nebo pfi pravidelnych poradach.

o Dilezitd rozhodnuti a ukoly se zaznamenavaji pisemné (zapisy, pokyny, e-maily).

e Zaméstnanci jsou povinni poskytovat si navzdjem informace dulezité pro vykon prace
vc€as a pravdive.

2. Komunikace s vedenim $koly

e Zaméstnanci pfedavaji vedeni diilezité informace tykajici se vzdélavani, kdzné,
bezpecnosti zakil nebo jinych zavaznych situaci bez zbyte¢ného odkladu.

e Vedeni $koly zajist'uje pravidelné informacni schiizky (pedagogické rady, provozni
porady apod.).

3. Komunikace se zakonnymi zastupci

o Komunikace s rodici je vedena slusné, s respektem a na profesionalni urovni.
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Preferovany zptsob kontaktu: osobni schiizky, telefonat, e-mail, systém pro rodi¢ovskou
komunikaci.

Zamgéstnanci zaznamenavaji dilezitou komunikaci (zejména pii feSeni problémii).
V piipad¢ konflikta ¢i stiznosti je k feSeni pfizvan feditel Skoly a vychovny poradce.

Bez souhlasu vedeni neni dovoleno sdélovat rodicim informace o jinych Zacich nebo
zameéstnancich skoly.

4. Duvérnost a etika

4,

Vsichni zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost o citlivych informacich a
dodrzovat pravidla GDPR.

Informace vstupujici do $koly prichazeji k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelkou skoly.

Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zvefejiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné na provoznich a pedagogickych radéch,
také prostfednictvim e-mailové posty.

Vyhlasovani vnitfnich smérnic a ptedpist je provadéno na pedagogické ¢i provozni poradé.

XVI. Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditel skoly.
2. UlozZeni fadu ve spisovné Skoly se fidi spisovym fadem Skoly.
3. Rad nabyva tc¢innosti dnem: 1.9.2022

V Rosovicich dne 30.8.2022

Mgr. et Mgr. Veronika Prochazkova

feditelka Skoly
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Priloha ¢. 1

Pi'ehled vnitinich predpisii a smérnic vydanych rFeditelkou organizace

Organizacéni 1ad a jeho soucasti:

Skolni fad

Vnitini fad Skolni druziny

Skolni #ad matefské $koly a stanoveni uplaty

Smeérnice pro potadani Skolnich vyletl, Skoly v pfirod¢€ a lyzatskych vycvikovych kurzii

Pracovni cesty a cestovni nahrady

Vnitini platovy predpis

Sl el Fal Rl Pl el I o

Skoleni BOZP zaméstnanci a zaki

b

Stiznosti a jejich vyfizovani

—_
=]

. Smérnice k Cerpani dovolené

—
—

. Smérnice na ochranu osobnich udaji

—
\S)

. Smérnice pro pouzivani telefonti

—_
W

. Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkli

,_
o

. Evidence majetku

—_
W

. Obéh ucetnich dokladu

—
[©)

. Ochrana majetku Skoly

—_
~

. Hospodareni s prebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem

—_
o]

. Inventarizace majetku Skoly

. Cinnost nahradové — $kodni komise

—_
Nel

[\
=)

. Vnitini finan¢ni kontrola

[\
—_

. Vedeni pokladni sluzby

N
\S)

. Smérnice na ochranu dat

N
W

. Provozni fad Skolni jidelny

)
=

. Provozni fad skoly a venkovnich ploch

[\
9]

. Spisovy a skartacni ad

1. Organizacni fad strana 7 z poctu 9




Zakladni skola a Mateiska skola Rosovice, ptispévkova organizace

Dodatek ¢. 1
Zména v Organizacnim fadu Skoly ke dni 29.9.2025

VII. Organy rizeni

1. Reditelka organizace
Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predeviim prostiednictvim
radl, smérnic, vnitinich predpist a pokynt, které vydava pisemné a pomoci Ustnich piikazi.
Béhem jeji nepfitomnosti ji zastupuje na useku povétreny pracovnik, kterého sama urci.

2. Zastupkyné feditelky
Reditelka $koly miize povéfit vybraného pedagogického pracovnika vykonem funkce zastupkyné
feditelky, napf. pro inovace ve vzdélavani a koordinaci tvorby SVP.
Tato funkce nezaklada statutarni zastupovani feditelky skoly, jedna se o povéteni k zajistovani
vymezené oblasti ¢innosti.
Zastupkyné teditelky pro inovace ve vzdélavani zejména:
- koordinuje zavadéni novych metod, postupti a vzdélavacich programii do praxe Skoly,
- sleduje a vyhodnocuje jejich uéinnost,
- poskytuje metodickou podporu pedagogickym pracovnikim,
- podili se na ptiprave Skolnich vzdélavacich dokument,
- spolupracuje s feditelkou skoly pii planovani a hodnoceni vzdélavacich inovaci,
- predklada feditelce Skoly navrhy a doporuceni k rozvoji vzdélavani.
Odpovédnost za vykon této funkce je vymezena v pracovni naplni povétené ucitelky.

3. Pedagogické rady.
Pedagogickou radu zfizuje teditel jako svlij poradni organ, Cleny 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
potieby se pedagogické rady konaji 1 mimofadné. O jednani se vyhotovuje zépis, se kterym se
prokazatelné seznamuji vSichni zaméstnanci.

4. Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro pedagogické
1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

5. Metodicka sdruzeni.
Metodicka sdruzeni se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pfi piipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.
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