Zakladni skola Jihlava, Jungmannova 6, ptispévkova organizace
se sidlem v Jihlavé, Jungmannova 3298/6

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cj.: 321/2018/ZSJU
Vypracoval: Mgr. Ivana Mdlkova, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Ivana Mélkov4, teditelka Skoly
Spisovy znak A.l6
Skarta¢ni znak A 10 (po ukonceni platnosti)
Pedagogicka rada projednala dne: 29. 08. 2018
Skolska rada projednala dne: 29. 08. 2018
Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: 01.09. 2018

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutdrni organ Skoly tento vnitini predpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadiizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organa a podil zaméstnancii
na fizeni.

1. Organiza¢ni fad Zakladni Skoly Jihlava, Jungmannova 6, ptispévkova organizace (dale jen
Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a
povinnosti pracovniki Skoly.

N

. Organizacni fad je zédkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déle jen
ZP).

3. Zasady organiza¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemn¢,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- teditelka Skoly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnd,

- tad musi byt pfistupny v§em zaméstnanctim.
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2. Postaveni organizace

a)

b)

Nazev organizace: Zakladni §kola Jihlava, Jungmannova 6, prispévkova organizace
Sidlo organizace: Jungmannova 3298/6, 586 01 Jihlava

IC organizace: 70882223

Pravni forma: pfispévkova organizace

Ztizena ke dni: 1. 1. 2001

Ztizovatel: statutarni mésto Jihlava

Sidlo ztizovatele: Masarykovo nam. 1, Jihlava

Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (1ZO) 102 455
171. Sidlo organizace je Jihlava, Jungmannova 3298/6. Organizace je samostatnym
pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych tkoli se fidi obecné zavaznymi pravnimi ptedpisy,
ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urceny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctl a
prispévkem ziizovatele.

Organizace je platcem dané z piijmi fyzickych osob, dané z piijmi 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 zfizovatele.

3. Predmét ¢innosti

a)
b)

c)

Zakladnim pfedmétem c¢innosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a vzdélavani

Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost.

4. Organizacni ¢lenéni

a)

b)

c)

Statutdrnim organem organizace je feditelka, jmenovand do funkce zfizovatelem na
zakladé vysledki konkurzniho fizeni a na dalsi obdobi potvrzena ve funkci.

Organizace se c¢leni na tyto organizacni Utvary: pfipravna tfida, prvni stupen zakladni
Skoly, druhy stupent zakladni Skoly, Skolni druzina, Skolni klub, Skolni jidelna - vydejna,
Skolni knihovna.

Vedouci utvard uréuje feditelka skoly. Vedouci utvarti v souladu s naplni ¢innosti utvara
a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace fidi Cinnost utvart. Jsou
opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni prace.

5. Rizeni $koly

a)

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
» zasada jediného odpovédného vedouciho (titvar, Gsek, organizace),

» personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,
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» vsichni vedouci, fidici zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti pfijimat a
aplikovat opatieni feditelky, nadfizenych organa, zajistovat vCas vyfizovani stiznosti
a podnét zaméstnanct,

» kazdy vedouci, fidici zamé&stnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ukolti svého useku,
je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci
muze vedouci zameéstnanec fidit a kontrolovat podiizené zameéstnance, vydavat
pokyny a piikazy, disledn¢ vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim
zpusobem postihovat piipadné nesplnéni zadanych tkolt. Ridici zaméstnanec je
opravnén fidit, kontrolovat praci jinych zameéstnanci a davat jim k tomu ucelu
zavazné pokyny.

Statutarni organ — ieditelka Skoly

b) Reditelka #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych ttvari. Koordinace se uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
pfedmétovych komisi.

¢) Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze
Skoly.

d) Reditelka organizace povéfuje dalsi pracovniky koly, aby &inili vymezené pravni tikony
jménem Skoly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje
organizac¢ni strukturu Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti.

Ostatni vedouci, Fidici pracovnici organizace

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky je zastupce feditelky Skoly, ekonomka Skoly, vychovny
poradce. Ridicim zaméstnancem je $kolnik (Organizaéni struktura 3koly). Vedouci
zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podtizenych pracovniki ptislusného
organiza¢niho utvaru.

f) Vedouci, fidici pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajist'uji vcasné a
hospodarné plnéni kol podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci, fidici pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a predpisu o obéhu tcetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materialti predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti,
ozndmeni a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své Cinnosti ¥idi zejména zékladnimi organizaénimi piedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zvefejniovany na misté
obvyklém, ve sborovné a na serveru Skoly. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné
sledovat, se zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim
podpisem na pfiloZené prezencni listing.
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7. Organy Fizeni

Reditelka organizace

Nejvys§im fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predevsim
prostiednictvim ustnich piikazi a dale smérnic, vnitinich pfedpisi a pokynt, které vydava
pisemn¢.

Vedouci pracovnici, Fidici pracovnici

Ridi podtizené pracovniky svého organizaéniho Gtvaru. V piipadé potieby zastupuiji feditelku
organizace v rozsahu a kompetencich uréenych feditelkou na zakladé plné moci. Béhem
nepfitomnosti vedouciho, fidiciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéreny pracovnik,
kterého urci vedouci, fidici zaméstnanec vzdy se souhlasem svého nadiizen¢ho na zaklad¢
plné moci.

Porada vedeni

Porada vedeni je zékladnim poradnim organem feditelky, kona se pravidelné tydné dle
potieby. Cleny vedeni jsou zastupce feditelky. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou
uvedeny tkoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni ptislusného ukolu
zodpovédny. Zapis potizuje zastupce feditelky Skoly.

Porada Sirsiho vedeni

Porady $ir$iho vedeni se konaji pravidelné kazdy tyden. Cleny jsou feditelka - metodik
prevence, zastupce feditelky — koordinator a metodik ICT, vychovny poradce, ekonomka
Skoly. Na porady je zvan 1 Skolnik, ostatni koordinatofi dle potieby Skoly.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako svilj poradni organ, ¢leny 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 pedagogické rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji 1 mimotfadné. O jednani se vyhotovuje zépis,
se kterym se prokazatelné seznamuji v§ichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizatnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady predmétovych komisi a metodickych sdruZeni
Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pii piipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi.

8. Organizaéni struktura

9. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni — komponenty

Strategie Fizeni
Kompetence pracovnikil jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Finanéni Fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany ekonomkou $koly, kontrolovany
feditelkou Skoly.

2. Ugetni agenda je zajistovana ekonomkou $koly.
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Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede feditelka skoly ve spolupraci s ekonomkou skoly.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

3. Pfijimani novych pracovniki je zajistovano ve shod¢ s bodem 1.

4. Sledovani platovych postupt a naroka pracovniki je zajistovano ve shod¢ s bodem 1.

Materialni vybaveni

O nakupu hmotnych prostfedka rozhoduje feditelka Skoly.

Vstupni evidenci nove poiizené¢ho majetku provadi ekonomka skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek.

Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb odpovida spravce kabinetu.

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona o hospodateni rozpoétovych a ptispévkovych
organizaci.

agprpOdDE

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyu€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a
Skolnim fadem.

2. Skola vede predepsanou dokumentaci.

Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuje Skolu pfedevsim feditelka Skoly.

2. Ve styku se zdkonnymi zastupci zakl jednaji jménem Skoly rovnéZ zastupce feditelky Skoly,
ucitelé a vychovatelky skolni druziny, $kolniho klubu.

Pracovnici a ocefiovani prace

Vnitini principy Fizeni a oceniovani

Zatazovani a ocenovani pracovnikil se obecné fidi platnymi piedpisy, podrobnosti jsou stanoveny
ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

Prava a povinnosti pracovniku

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zdkladni Skole, zdkonem o statni
spravé a samospraveé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni,
organiza¢nim fadem Skoly a dalS$imi obecné& zavaznymi pravnimi normami.

Komunikacni a informacéni systém

Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k feditelce Skoly denné, kdykoliv v dob¢, kdy nenarusi jina jednani
a dle osobni domluvy.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZzaduji zasahu feditelky Skoly, nebo hrozi-1i nebezpeci
z prodleni, je tieba vyfidit okamzité.

Informacni systém

1. Informace vstupujici do Skoly pfichazeji k feditelce Skoly.

2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné, kdo zalezitost nebo jeji Cast
zpracuje.
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3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
treditelkou.

4, Informace, které jsou potfebné pro vétsSi pocet pracovniki, se zvefejiiuji v mésicnim planu
¢innosti  Skoly, na informacnich nasténkach ve sborovné, -elektronicky na
zsjungmannova@jungzs.cz, serveru Skoly, pfipadné na pedagogické radé, na provoznich
poradach.

10. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka Skoly.
b) UlozZeni smérnice ve spisovné Skoly se fidi Spisovym a skartatnim fadem Skoly.
€) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 01. 09. 2018

V Jihlavé dne 29. 08. 2018

Mgr. Ivana Mélkova
feditelka skoly

Prilohy:
Priloha ¢. 1
Z¥izovaci listina
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Priloha ¢. 2
Pi‘ehled vnitinich pfedpisi a smérnic vydanych Feditelkou organizace
Priloha ¢. 3

Organizacni struktura

Priloha ¢. 2
Pi‘ehled vnitinich pfedpisi a smérnic vydanych Feditelkou organizace

Cislo Nazev C.j. ucinnost od
1. | Organiza¢ni rad 01. 09. 2018
2. | Skolni Fad 01.09. 2018
3. |Pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka 01. 09. 2018
4. |Provozni rad 01. 09. 2018
5. | VnitFni platovy predpis 01. 09. 2018
6. |Rady odbornych uéeben 01. 09. 2018
7. | Vnitini Fad Skolni druZiny 01. 09. 2018
8. |Uplata ve $kolni druZiné 01. 09. 2018
9. | Vnitfni Fad Skolni jidelny 01. 09. 2018
10. | Traumatologicky plan
11. | Vnitini dokumentace Skoly 01. 09. 2018
12. | Spravni Fizeni
13. |Podpisovy rad 01. 09. 2018
14. | Dlouhodoby plan 01. 09. 2018
15. |DVPP 01. 09. 2018
16. |Provozni i‘ad Skolni jidelny - vydejny 01. 09. 2018
17. | Inventarizace
18. | Smérnice o nakladani s IT prostiedky
19. | Vyfizovani stiZnosti
20. |Plan ¢erpani dovolené 01. 09. 2018
21. | Ochrana osobnich adaji
22. |Rad HACCP 428/12 26. 11. 2012
23. |Spisovy a skartacni rad
24. | Vedeni pokladny
25. |Kontrola v pracovni neschopnosti
26. | Poskytovani informaci 01. 09. 2018
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27. | Vnitini fad Skolniho klubu 01. 09. 2018
28. | Uplata ve $kolnim klubu 01.09. 2018
29. | Ochrana majetku Skoly 01. 09. 2018
30. [Poskytovani cestovnich nahrad

31. | Vnitini kontrolni systém

32. |Pracovné lékarské sluzby

33. |R4d HACCP - $kolni bufet 591/2013 12.04. 2013
34. | Doplitkova ¢innost

35. | Vedeni ucetnictvi

36. | Evidence majetku

37. | Vymahani penéZnich pohledavek

38. | Verejné zakazky

39. | Organizace Skolniho roku 01. 09. 2018
40. |Zastupovani v dobé nepritomnosti 01. 09. 2018
41. | Vydavani opisi

42. | Uzivani symboli

43. | Odpisovy plan

44. |Skolni poradenské pracovisté ZruSena Od 31.5.2014
45. |Kalkulace

46. | Doplitkové SIM karty ZSJu/2525/2014 | 18.09. 2014
47. | Tiskarny a kopirky ZSJu/2664/2014 | 11.11. 2014
48. | Zasady pro pouZzivani ¢asového rozliSeni

49.

50. |Skolni vylety

51. | Vnitini pracovni iad 01. 09. 2018
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