Zakladni §kola Brno, Uvoz 55, piispévkova organizace

Zakladni $kola Brno, Uvoz 55, ptispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: /2010
Vypracoval: Mgr. Milos Dolezal, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Milo§ Dolezal, feditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne | 30. srpna 2010

Smérnice nabyva platnosti ode dne: | 1. zafi 2010

Smérnice nabyva uc¢innosti ode 1. zati 2010
dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatk, které
tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad Zakladni $koly Brno, Uvoz 55, 602 00 Brno (dale jen $kola) upravuje
organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody préce Skoly, prdva a povinnosti pracovniki skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

3. Organizacni tad Skoly zabezpecCuje realizaci predevSim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich piedpist.

Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla zfizena Statutarnim mé&stem Brnem, méstskou &asti Brno-stied jako piispévkova
organizace ztizovaci listinou vydanou 1. 7. 1993.

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 600 108 031.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou Skolni dochézku, a
to podle ucebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast I1. Organiza¢ni ¢lenéni

Utvary $koly a funkéni mista
1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na prvni stupeii, druhy stupen, Skolni druzinu, tsek provozni.
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3. Vedouci utvarit urcuje teditel Skoly. Vedouci Utvarti v souladu s ndplni utvari a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost Gtvarh a podepisuji ptislusna rozhodnuti a
opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Na skole je zfizena funkce statutarniho zastupce (tzv. zastupce statutdrniho organu).

5. Kompetence ttvarii jsou uvedeny v piehledu, ktery je ptilohou tohoto organiza¢niho fadu.

Cast II1. Rizeni $koly - kompetence

Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem Skoly je feditel.

2. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvari. Koordinace se uskutecnuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svétenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje uc¢inné vyuzivani prostfedkii hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledk jejich préce.

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

6. Reditel $koly pfi vykonu své funkce déle je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikil jednotlivych ttvarQ, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukolii bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; pldnuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zéastupce feditele Skoly, vedouci ucitelka 1. stupné,
vedouci vychovatelka a Skolnik. Vedoucimi zaméstnanci zameéstnavatele se rozuméji
zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a
ukladat podiizenym zaméstnanciim pracovni tikoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu ucelu 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 pradvnim piedpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych prévnich a
organiza¢nich norem a déle zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimalni vyuZzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu, vytvaret ptiznivé fyzické i1
psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kdzni, oceniovat jejich iniciativy a
pracovni Usili, vyvozovat dusledky z poruSeni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravée, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipraveé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materidly a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
ptedpisu o ob¢hu tcetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt
predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti, tykajicich se jejich utvaru.
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Organizacni a Fidici normy

1.

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zdkladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvori
soucasti organiza¢niho radu:

1. |Organizacni rad a jeho soucasti:

2.A | Vnitini rad

2.B | Skolni Fad

3. [ Spisovy rad

4. | Kolektivni smlouva

5. | Vnitini platovy predpis

6. |Evidence majetku

7. | Obé&h ucetnich dokladi

8. | Ochrana majetku Skoly

9. | Hospodareni s prebytenym a neupoti‘ebitelnym majetkem
10. [Inventarizace majetku Skoly

11. | Cinnost nihradové — §kodni komise

12. [ Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiredki
13. | Spoluprace Skoly s policii

14. | Rady odbornych u¢eben

15. | Rad $koly v p¥irodé

16. | Rad lyZaiského vycvikového kurzu

17. | Klasifika¢ni rad

18. | Rad §Kkolni druZiny

19. |Zahranicni vyjezdy

20. | Provozni rad

21. |Zavodni lékarska péce — smlouva s lékarem/zdravotnickym zarizenim
22. |Pracovni naplné

23. | Kontrola hospodareni a vedeni ui¢etnictvi reditelem Skoly
24. |Evidence pracovni doby — formular v Excelu

25. | Skolni vylety

26. | Financni kontrola — vnitini kontrolni systém na Skole
27. | Smérnice pro pouZzivani auta ke sluZebnim cestam

28. | Kalkulace nakladi pri pronajmech télocvicny, trid, ...
29. | Poskytovani cestovnich nahrad

30. |Skoleni BOZP zaméstnancii a Ziki

31. |[StiZnosti a jejich vyFizovani

32. |Pokladna

33. | Traumatologicky plan

34. | Smérnice na ochranu dat

35. | Smérnice k ¢erpani dovolené

36. | Smérnice na ochranu osobnich udaji

37. |Poplatky ve §kolni druZiné

28. | Poruseni kazné

39. | Spisovy a skartac¢ni rad

40. | Vystupni hodnoceni

41. |Telefon

42. |BOZP

43. | Uétovani majetku

44. | Vzdélavani cizinci
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2. U zaméstnavatele, u kterého neptisobi odborova organizace, miiZze vnitini pfedpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je opravnén
zaméstnanec. Vnitini pfedpis miiZe stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestlize to na néj
bylo kolektivni smlouvou pfeneseno. Vnitini pfedpis nesmi ukléddat povinnosti jednotlivym
zameéstnancim.

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

4. Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive v§ak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho
ptedpisu nejpozdéji do 15 dntli. Vnitini predpis musi byt vS§em zaméstnanciim zaméstnavatele
pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zamé&stnanci vzniklo na zakladé€ vnitiniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zruSeni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funk&ni (systémové) ¢lenéni - komponenty

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovniki v jednotlivych kli€¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tiidy, klic¢ové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co ptredkladda k rozhodnuti nadtizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jednd jménem Skoly v externich vztazich, jaka mimofadna opatfeni mé ve své piisobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru.

Finan¢ni Fizeni
1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.
2. Ukoly spojené s financnim fizenim jsou zajiStovany smluvné jinou organizaci.

3. Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukoll Skoly je 1 zajisténi pravnich Ukont,
které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.

4. Uetni agendu vede v plném rozsahu ticetni §koly.

Personalni Fizeni
1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu mzdova tcetni Skoly.
2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupcem feditele, vedouci

vychovatelkou Skolni druZiny , hlavni ucetni Skoly a vedoucim zimniho stadionu.
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3. Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
4. Pfijimani novych pracovniki zajist'uje administrativné personalistka Skoly.

5. Sledovani platovych postupll a ndroki pracovniki zajist'uje mzdova ucetni Skoly.
Materialni vybaveni

1. O nédkupu hmotnych prostiedkl rozhoduji vedouci Gtvari v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové€ potizeného majetku provadi povéteny pracovnik Skoly.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zakladé¢ povéfeni vedoucim
utvaru feditele.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zékona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmd.

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim
fadem Skoly.

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu piedevSim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce feditele,
vedouci vychovatelka $kolni druziny, Skolnik, koordinator SVP. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci
svych pracovnich ndplni — bezpecnostni technik, preventista socidlné¢ patologickych jevi,
vychovny poradce.

2. Ve styku s rodici zaki jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

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

Cast V. Pracovnici a ocenovani prace

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani
1. Zatazovani a ocenovani pracovniki se obecné fidi zdkonem €. 262/ 2006 Sb. - zdkonikem

prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu $koly, ktery je
soucasti kolektivni smlouvy.

Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem préace, Skolskym zdkonem, vyhldSkou o zdkladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dal$imi obecné zdvaznymi prdvnimi normami.

Cast VI. Komunikac¢ni a informac¢ni systém

Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikiim denné v piesné stanovenou dobu,
kazdorocn€ uptesiiovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena piislusSnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zaleZitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou dobu pro styk
s vedoucim pracovnikem.
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Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly p¥ichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, ptipadné kdo zdlezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické rad¢.

5. VyhlaSovani vnitinich smérnic a predpisii je provadéno vyhldSenim na pedagogické ¢i
provozni poradé.

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

REDITEL
Zastupce Utitelka Vedouci Personalistka Utetni Vedouci
feditele povéiena vychovatelk mzdova ticetni spravniho
Fizeni 1. a Skolni utvaru
stupné druZiny
Ucitelky 2. Utitelky 1. Vychovatelk Provozni
stupné stupné y SD zaméstnanci
Zastupovani Met.sdruzeni Rozvrh Smlouvy Vykazy prace
Vykazy mezd Porady Rezim Dohody
Poz. ochrana Dokumentace Vykazy Mzdy
prace
Pfed. komise Provérky Poplatky OOPP Ugetnictvi Uklid
LVK SvP Spravce Rozpocet Udrzba
rozpoctu
Odmeény, Odmény, BOZP Material
osobni osobni
piiplatky priplatky
Porady Inventarizace Archivace Evidence
majetku
Pedagogicky Administrativa Administrativa
proces
Kontrolni a Odmény
hospitacni
¢innost
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Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgdnem Skoly povéfen
zamé&stnanec: Mgr. Jitka Vaksmundska.
2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy.

3. ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi
Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.
4. Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 1. zati 2010.

V Brmé dne 1. zafi 2010

Mgr. Milo§ Dolezal
teditel Skoly
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Organizacni schéma Skoly
Zakladni $kola Brno, Uvoz 55

Zastupce Feditele koly Skolnik
zastupce statutarniho organu L.stupen fizeni
Il. stupen fizeni

UklizeCky
Vedouci Vedouci Vychovna
vychovatelka SD ucitelka 1.stupné poradkyné
I.stupei Fizeni I.stupefi fizeni
Vychovatelky Ucitelé Ucitelé
1. stupné 2. stupné
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