Masarykova Zakladni Skola a matefska skola Hnojnik 120,
okres Frydek-Mistek, prispévkova organizace

»

Maserykove 7:
Hnojnik
ORGANIZACNI|I RAD SKOLY

C.j. 25/1060/2023

Vypracoval: Mgr. Dagmar Tobolova, feditelka Skoly
Schvdlil: Mgr. Dagmar Tobolova, Feditelka skoly
Zaméstnanci byli sezndmeni dne: 28. 08. 2023

Platnost ode dne: 01. 09. 2023

Uginnost ode dne: 01. 09. 2023

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soutast tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zdkladé ustanoveni §305 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitfni pfedpis.

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Organizacni fad Masarykovy Zakladni $koly a matefské $koly Hnojnik 120 (dale jen $kola)
upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody préce 3koly, prdva a povinnosti
pracovniku Skoly.

1.2. Organizacni fdd je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakoniku préce.

1.3. Organizacni fad Skoly zabezpeluje realizaci predeviim $kolského zédkona
¢.561/2004 Sb. v platném znéni a vyhladky MSMT &. 48/2005 Sb. o zékladnim vzdéldvani
a nékterych zdleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky.

Postaveni a poslani skoly
2.1. Postaveni Skoly je instituciondIné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem

obce Hnojnik usnesenim ¢. 19 ze dne 18. 9. 2002 ve znéni pozd&jsich dodatkd
a rozhodnutim MSMT o zafazeni do sité $kol, pfedgkolnich zafizeni a Skolskych zafizeni
pod kodem 600133851, s ucinnosti od 1. 9. 2004 &. j. 24 526/04-21 ve znéni pozdéjsich

zmén.



2.2. Zakladni udaje

Nazev Skoly Masarykova Zakladni 3kola a materska Skola Hnojnik
120, okres Frydek — Mistek, pfispévkova organizace

Sidlo zakladni skoly Hnojnik 120, 739 53

Sidlo materské skoly Hnojnik 360, 739 53

Pravni forma pfispévkova organizace

IC 75 026 708

1Z0 zakladni $kola 102 092 001

IZO materska Skola 107 621 711

IZO Skolni druzina 119 600 358

1ZO skolni klub 181 005 778

IZO $kolni jidelna 103 008 781

Identifikator pravnické osoby 600 133 851

Reditelka Zkoly

Mgr. Dagmar Tobolova

Statutarni zastupce reditelky
$koly, zastupce RS pro 1.a 2.
stupen, SD a 5K

Megr. Irena Hencova, MBA, LL.M.

Vedouci pracovnici

Zastupce reditelky pro ekonomiku a provoz

Zastupce Feditelky pro ICT, SVP a projektovou ginnost
Zastupce Feditelky 3koly pro M3

Vedouci vychovatelka SD a 5K

Vedouci gkolni jidelny Z8

Hlavni kucharka

Vedouci $kolni jidelny MS

Skolnik

ID datové schranky

f8bkmu3

Soucasti Skoly Kapacita
Matefska Skola — odloucené pracovisté Hnojnik 360 94
Zdakladni Skola 450
Skolni druZina 90
Skolni klub 60
Skolni jidelna Z8 544




2.3. Hlavni ¢innost zakladni $koly

e zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani 3k plnicich povinnou $kolni dochézku,
a to podle Skolniho vzdélavaciho programu ,Skola pro Zivot “

e zakladni 3kola poskytuje zakladni vzdélani, zabezpetuje rozumovou vychovu ve smyslu
védeckého poznéni a v souladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a demokracie

° poskytuje mravni, estetickou, pracovni, zdravotni, t&lesnou, ekologickou vychovu 24k

e pfipravuje zaky pro dalsi studium

® organizuje volnocasové aktivity pro zaky ve kolni druziné a $kolnim klubu

e zajistuje Skolni stravovani ve skolni jidelné

2.4. Doplrikova Cinnost zakladni Skoly

* poskytuje prondjem mistnosti a nebytovych prostor
e provadi hostinskou €innost pro cizi stravniky ve kolni jidelné

3. Dokumentace skoly

Na 3kole je vedena (podle § 28 zékona €. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

* rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstfiku a o jeho zméndch

e evidence zakl — dale jen $kolni matrika

° doklady o pfijimdni déti, zaki a studentl ke vzdélavani, o probé&hu vzdéldvani
a jeho ukoncovani

e Skolni vzdélavaci program, tematické plany

e vyrocni zpravy o ¢innosti a hospodafeni $koly

* Skolni Fad a vnitfni Fad Skolni jidelny, rozvrh vyuéovacich hodin

* zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad

 kniha Urazd a zdznamy o Urazech Zdku, popFipadé lékafské posudky

e protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy

* persondlni a mzdova dokumentace, hospodafska dokumentace a d&etni evidence
a dalsi dokumentace stanovend zvlastnimi pravnimi pfedpisy

4. Persondlni obsazeni
Persondlné je chod Skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky skoly.
Pro viechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici predeviim ze zakoniku prace,

pracovniho fadu, dale naplini prace a vnitfnich smérnic, pokyn( a nafizeni

4.1. VSeobecné povinnosti pracovnikd, odpovédnost a préva pracovnik(:
* plnit pfikazy feditelky 3koly a jeji zastupkyné, fidit se dle stanovené pracovni nplné



dodrZovat povinnosti vyplyvajici z prdvnich predpisi pracovni kdzed a plné vyuZivat
pracovni dobu

dodrZovat predpisy bezpecCnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodriovat poZarni
predpisy

chranit majetek skoly, fadné zachazet s inventarem skoly

seznamit se s organizacnim, pracovnim a provoznim fadem a Skolnim fadem, se Skolskym
zakonem a ostatnimi Skolskymi predpisy a dodrZovat je

obdrZet za vykonadvanou praci plat podle platnych predpisd a ujednani

Organizacni ¢lenéni — Utvary Skoly a funkéni mista

5.1.

5.2.

-

5.4,

5.5.

V Cele Skoly jako pfispévkové organizace stoji feditelka 3koly, kterd zodpovida za plnéni
ukola organizace.

Skola se ¢leni na tyto organizaéni Gtvary: zakladni $kola, mateFskd $kola, $kolnf druZina,
Skolni klub a Skolni jidelny.

Vedouci Utvarl urcuje reditelka Skoly. Vedouci Utvarl v souladu s naplini Gtvar( a v rdmci
pravomoci, stanovenych Feditelkou Skoly, fidi innost Utvarl a podepisuji pfislusna
rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly vrozsahu stanoveném
feditelkou v naplni prace.

Na Skole je zfizena funkce statutarniho zastupce reditelky Skoly (tzv. zastupce
statutdarniho organu), ktery zaroven zastava funkci zastupce feditelky pro pedagogiku
1. a 2. stupné SD a SK.

Organizacni ¢lenéni je uvedeno v prehledu, ktery je samostatnym dokumentem.

Statutarni organ Skoly

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

Statutarnim organem skoly je reditelka.

Reditelka $koly je vedoucim zaméstnancem podle §124, odst. 3 zédkona ¢&. 262/2006 Sb.
zdkoniku prdce v platném znéni, stupen fizeni ¢. 4.

Reditelka $koly fidi ostatni vedouci pracovniky 3koly a koordinuje jejich préci
pfi zajistovani funkci jednotlivych Gtvar(. Koordinace se uskute€fiuje zejména
prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a vychovné
vzdélavacich oblasti.

Jedna ve v3ech zdleZitostech jménem Skoly, pokud nepFenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych 3kole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politice, personalnim obsazeni a zajistuje Ucinné vyuZivani
prostfedkld hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovéni pracovnikl podle
vysledku jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditelka 3koly pfi vykonu své funkce je oprdvnéna povéfit pracovniky koly, aby ¢inili
vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a pldn



pracovniki jednotlivych Utvar(, rozhoduje o zéleZitostech Skoly, které si vyhradila
Vv ramci své pravomoci, zodpovidd za pInéni BOZP a PO a kolektivni smlouvy.

7. Ostatni vedouci pracovnici $koly

7.1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zdstupce feditelky 3koly pro 1. a 2. stupef 2§, 3D a
SK, zastupce Feditelky pro provoz a ekonomiku, zastupce feditelky pro MS, zastupce
Feditelky 3koly pro ICT, SVP a projektovou ¢innost, vedouci vychovatelka 3D a 3K, vedouci
Skoini jidelny a 3kolnik. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji
zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich Fizeni zaméstnavatele opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni Ukoly, organizovat, Ffidit
a kontrolovat jejich praci a ddvat jim k tomuto ugelu zdvazné pokyny.

Vedouci pracovnici reprezentuji vinternim styku uUtvary, které Fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym prévnim
pFedpisem a opravnénim v pracovni néaplni.

7.3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodriovat ustanoveni viech platnych pravnich
a organizacnich norem a déle zejména zajistit, aby pracovnici plnili véas a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodafskou oddvodnénost a zékonnost provedenych
praci a optimdlni vyuZivani provozniho zafizeni a vedkerého materialu, vytvaret pfiznivé
fyzické i psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocefiovat jejich
iniciativy a pracovni Usil, vyvozovat disledky z poru3eni pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovéni rozvoje $koly, pfipravé, realizaci
a hodnoceni 3kolniho roku, pfipravé, sledovani &erpani a uzavirdni rozpoétu,

7.2

7.4

-

na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podklad( pro materidly a zpravy.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového Fadu
a pfedpisu o obé&hu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost viech
pisemnych materidlG pfedklddanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni

7.5

a podnét(, tykajicich se jejich Gtvaru.

7.6.V dobé nepfitomnosti feditelky a zdstupce Feditelky vystupuje jménem Zkoly
jednorazové poveéfeny zaméstnanec. Souldsti takového jednordzového povéfeni
je i vymezeni rozsahu pravomoci pfi zastupovani.

8. Organizacni a ridici normy

Skola se pfi své innosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvofi soucasti
organizactniho radu:

e QOrganizacnirad

e Skolni fad, Fad ékolni druZiny, fad matefské 3koly, fad Skolniho klubu, f4d 3kolni jidelny

e Rady odbornych u¢eben

° Aktudlni dCtovy rozvrh a pouZivani symbold, analytik, G&etni knihy a forma jejich vedeni

* Smeérnice pro evidenci, U¢tovdni a odpisovani majetku, operativni evidence

e Smeérnice pro inventarizaci majetku, zavazk(



e Harmonogram Géetnich zavérek v pribéhu roku, roéni ucetni uzavérky
e Smérnice pro poskytovani a utovani cestovni nahrad

e Smlouvy o hmotné zodpovédnosti

e Smérnice k archivaci icetnich pisemnosti, skartacni |hity

e Smérnice pro poskytovani OOPP

e Smeérnice upravujici obéh Gcetnich dokladi

e Dal3i smérnice uvedené v samostatném dokumentu - seznam vydanych smérnic

9. Strategie fizeni

9.1. Kompetence v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich
a pokyny reditelky Skoly.

9.2. Pracovni naplné jsou Elenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky Utvar
(které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu a o em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat
souhlas nadfizeného pracovnika, co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,
v jakém rozsahu jedna jménem 3Skoly v externich vztazich, jakd mimofadna opatieni ma
ve své plsobnosti.

9.3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné vrozsahu kompetenci stanovenych v pracovni

naplni vedouciho atvaru.

s wr ’

10. Financni fizeni
10.1. Zpracovani mezd je zajistovano externé na zakladé mandatni smlouvy - KVIC.
10.2. Uéetni agendu spojenou s rozpottem zfizovatele, krajskym &i statnim rozpoétem
zajistuje zastupce feditelky Skoly pro ekonomiku a provoz a Géetni Skoly.

11. Personalni Fizeni

11.1. Personalni agendu vede hospodarka Skoly.

11.2. Novi pracovnici jsou vyhledavéni zpravidla vybérovym fizenim.

11.3. PFijl’méhi novych pracovnikt zajistuje administrativné hospodarka skoly.
11.4. Sledovani platovych postupl a ndrokl pracovnikl zajistuje externi mzdova

ucetni.

12. Materialni vybaveni

12.1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi zastupce reditelky Skoly pro

ekonomiku a provoz.

12.2. Pfed ndkupem majetku a provoznich potieb musi zaméstnanec podat Zzddanku, kterou
schvaluje feditelka Skoly a spravce rozpoctu.

12.3. Za evidovany majetek odpovidaji spravci sbirek na zdkladé povéreni feditelky.

12.4. Sklady ucebnic, ucitelskou i Zakovskou knihovnu spravuji pracovnici na zdkladé

povéreni reditelky.



12.5. Odpisy majetku se Fidi ustanovenim zékona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijmu
a zakona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech ve znéni pozdéjsich pfedpisa.

13. Rizeni vychovy a vzdélavani

13.1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se Fidi platnymi $kolskymi pfedpisy
a Skolnim rfadem.

14. Externi vztahy

14.1. Ve styku s okolim reprezentuje 3kolu feditelka, popfipadé zastupkyné feditelky.
14.2. Ve styku srodi¢i ZdkG jednaji jménem 3koly rovnd: uditeld, vychovatelé
a asistenti pedagoga.

15. Administrativa
15.1. Vedeni pedagogické dokumentace.
15.2. Administrativa je vedena podle pokyni Feditelky uéiteli v jednotlivych t¥idach.
15.3. Na konci 3kolniho roku ucitelé preddvaji dokumentaci fadné zkompletovanou
zastupkyni Feditelky 3koly k archivaci, v matefské 3kole zastupkyni feditelky pro M3 a ta
nasledné vie odevzdd zastupkyni feditelky pro ZS.
15.4. Za vedeni ostatni dokumentace 3koly podle § 28 3kolského zdkona odpovids feditelka.
15.5. Vedenim a archivaci ostatnich pisemnosti je povéFena hospodaika Skoly.
15.6. Vedeni a archivace dal3ich pisemnosti, které maji ufedni charakter, je provadéno podle
Spisového a skartac¢niho Fadu.

16. Vnitrni principy Fizeni a ocefiovani

16.1. Zarazovani a oceriovéni pracovnik( se obecné Fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonikem
prace, ddle nafizenim vlddy & 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci
ve vefejnych sluzbdch a spravé, nafizenim vlddy & 567/2006 sb., o minimélni mzdé,
0 nejnizdich trovnich zaruené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostiedi,
nafizenim vlady €. 222/2010 Sh., o katalogu praci ve veFejnych sluibach a sprévé (dale
jen katalog praci), nafizenim vlady ¢. 447/2000 Sb., o zpiisobu usmérfiovani vyie
prostfedki vynaklddanych na platy a na odmény za pracovni pohotovost zaméstnanct
odmeénovanych podle zakona o platu a odméné za pracovni pohotovost v rozpoctovych
a v nékterych dal3ich organizacich a orgénech.

17. Prava a povinnosti pracovniki

17.1. Jsou déna zakonikem préce ¢. 262/2006 Sb., 3kolskym zdkonem &. 561/2004 Sb.,
vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani & 48/2005 Sb., pracovnim a organizaénim radem,
smeérnicemi Feditelky Skoly a dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.



18. Komunikacni systém

18.1. Zaméstnanci maji osobni pfistup kvedoucim pracovnikim denné, dale mohou
komunikovat prostfednictvim e-mailové posty, pres Skolni informacéni systém Bakalafi,
telefonicky vnitini telefonni linkou nebo osobnim telefonem.

19. Informacéni systém

19.1. Informace vstupujici do 3koly pfichazeji k Feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

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

19.3. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zverejiuji v tydennim
planu Skoly, v planu prace v systému Bakalafi, na informacni tabuli ve shorovné, pripadné
na provozni poradé.

19.4. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpisl je provadéno seznamenim na pedagogické

Ci provozni poradé.

20. Zavéreéné ustanoveni

20.1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéfena
zastupkyné reditelky Skoly.

20.2. Zaméstnanci Skoly s timto Fadem byli sezndmeni 28. 8. 2023.

20.3. Zruluje se predchozi znéni této smérnice

V Hnojniku dne 28. 8. 2023

viasarykova Zakladni skola
a materska skola Hnojnik 120,
okres Frydek-Mistek ©
. Dfispévkova organizace
i ?5026708, DIC: CZ75026708
RN I T,
Mgr. Dagmar Tobolova
feditelka Skoly
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