Felberova

Zakladni skola Svitavy, Felberova 2

ORGANIZACNI RAD

C.j. ZSF/825/2024

Vypracovala: Mgr. Jana Pazderova, feditelka Skoly
Spisovy znak 1.2.2.
Skartacni znak Al0

Organizacni fad nabyva platnosti dne |28. 8. 2024

Organizacni fad nabyva ucinnosti dne |28. 8. 2024

Organizacni fad zrusuje 1.9. 2024
Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které
tvofi soucast tohoto predpisu.
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Reditelka Zakladni $koly Svitavy, Felberova 2 na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona &. 262/2006 Sb.,
zékonik prace, Ve znéni pozd¢jsich predpisii, a § 165 odst. 1 pism. a) zékona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich ptedpist,

vydava

jako statutarni organ skoly tento organizacéni tad.

| 1. Pasobnost interniho predpisu

Tento organizac¢ni fad stanovi

a)
b)
c)
d)

e)

specifikuje zakladni tkoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing,

organizacni strukturu organizace,

stanovi fidici vazby v zafizeni formou organiza¢niho schématu,

stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich
urovni, poradnich organti a podil zaméstnanct na fizeni,

zéasady tizeni.

| 2. Postaveni organizace

a)
b)

Dne 1. 1. 2005 byla Zakladni Skola Svitavy, Felberova 2 (déle také jen ,,organizace®) zapsana do
rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni a jako pravnické osoba byla ziizena na dobu neurcitou.

Zakladni Skola Svitavy, Felberova 2 je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Hradci
Kralové.

Organizace je v rejstiiku §kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600100901 . Sidlo
organizace je Felberova 669/2, Svitavy — Lany 568 02.

Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti plnéni svych tkoll se fidi obecné zdvaznymi pravnimi ptedpisy,
ucelem vyplyvajicim ze ziizovaci listiny

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zdkonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné ¢innosti zatizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpoctl a ptispévkem ztizovatele.
Organizace je platcem DPH.

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

| 3. Hlavni ucel a piredmét ¢innosti organizace

a)

b)

d)

Zakladni skola Svitavy, Felberova 2 vykonava v ramci hlavni ¢innosti nasledujici ¢innosti
- zakladni Skola,

- Skolni druzina,

- Skolni jidelna.

Zakladni skola poskytuje zakladni vzdélavani v souladu s cili zakladniho vzdélavani uvedenymi v § 3
zékona €. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zdkon), ve znéni pozd¢jSich predpist

Skolni druzina uskuteétiuje zajmové vzdélavani podle § 111 a podle vzdélavacich programt uvedenych
v § 5 zakona €. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisi, a podle vyhlasky ¢. 74/2005 Sb.,
0 z4jmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist. predpist.

Skolni jidelna poskytuje §kolni stravovani podle §119 zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich
predpist, a vyhlasky &. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani, ve znéni pozdgjsich predpisi. Skolni jidelna
zajistuje vedle Skolniho stravovani zakt také stravovani zaméstnancu piispévkove organizace, a to za
uplatu.



e) Kromé této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat jako dopliikovou ¢innost povolenou
ziizovatelem ve ziizovaci listiné Skoly. Hlavni a doplitkova cCinnost je oddélena stfediskovym
sledovanim nakladd a vynosi na tyto dvé ¢innosti.

| 4. Organizacni ¢lenéni

a) Organizace se ¢leni na organiza¢ni utvary,

- zéakladni skola,

- Skolni druzina,

- Skolni poradenské pracovisté,
- Skolni jidelna,

- sprava budovy a udrzba.

b) Statutarnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na zakladé vysledka
konkurzniho fizeni. Reditelka je vedoucim zaméstnancem na 4. stupni fizeni.

Reditelka $koly bezprostiedns ¥idi
- zastupkyni feditelky fidici organizacni utvar ,,zakladni Skola“,
- zastupce feditelky fidici organizaéni utvar ,,Skolni druzina®,
- zastupkyni feditelky fidiciho organizac¢ni utvar ,,Skolni poradenské pracovisté®,
- vedouci skolni jidelny,
- ekonomka,
- mzdovou ucetni.

c) Organizaéni utvar ,,zakladni Skola“ ¥idi zastupkyné feditele. Zastupkyné feditele je vedoucim
zaméstnancem na 2. stupni fizeni. V dobé€ neptitomnosti feditelky Skoly ji zastupuje v plném rozsahu
jejich kompetenci (statutarni zastupkyné).

Zastupkyné feditele bezprostredné fidi
- ucitele prvniho a druhého stupné zakladni skoly,
- Skolnika, ktery je vedoucim zaméstnancem na 1. stupni fizeni fidicim organizacni Utvar sprava
budovy a udrzba.

d) Organizac¢ni Gtvar sprava budovy a udrzba fidi Skolnik. Skolnik je vedoucim zaméstnancem na
1. stupni fizeni.

Skolnik bezprostfedné fidi vedouci uklizecku, kterd neni vedoucim zaméstnancem, avsak je podle
organiza¢niho fadu opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim k
tomu ucelu zavazné pokyny.

e) Organizaéni utvar ,,8kolni druzina“ tidi zastupce feditelky Skoly. Zastupce feditelky je vedoucim
zaméstnancem na 1. stupni fizeni. Zastupce feditelky bezprostiedné fidi a kontroluje praci
- vedouci vychovatelky, kterd neni vedoucim zaméstnancem, avSak je podle organiza¢niho fadu
opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat préci jinych zaméstnanct a davat jim k tomu tcelu
zavazné pokyny
- koordinatorti ICT a spravce sité.

f) Organizaéni atvar ,,8kolni poradenské pracovisté fidi zastupkyné feditelky skoly. Zastupce feditelky
je vedoucim zaméstnancem na 1. stupni fizeni.

Zastupce fteditelky tidi a kontroluje praci zameéstnanci zafazenych do Skolniho poradenského
pracoviste a asistentl pedagoga.

g) Organiza¢ni utvar ,,8kolni jidelna® fidi vedouci $kolni jidelny. Vedouci $kolni jidelny je vedoucim
zameéstnancem na 1. stupni fizeni.

Bezprosttedné tidi a kontroluje praci
- hlavni kucharky/kuchate,
- administrativni pracovnice.



h) Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zameéstnanci, avSak jsou podle organizacniho fadu opravnéni

organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancti a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny,
jsou

- vedouci uklizeé/ka,

- vedouci vychovatel/ka

- hlavni kuchaika/kuchai/ka.

Vedouci zaméstnance tidici organiza¢ni utvar jmenuje feditelka. Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi
zamestnanci, avSak jsou podle organiza¢niho fadu opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci
jinych zaméstnanci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny, ziskdvaji kompetence vymezené
V pracovni naplni.

| 5. Rizeni §koly

a)

b)

d)

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
e zasada jediného odpovédného pracovnika (utvar skoly),
e persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky Skoly,

e vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své puisobnosti pfijimat a aplikovat opatieni
feditelky skoly, nadfizenych organti, zajiStovat vCas vyfizovani stiznosti a podnétti zaméstnanct,

e kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkold svého tutvaru, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize kazdy vedouci
zaméstnanec tidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a piikazy, disledné
vyzadovat jejich plnéni od podtizenych a odpovidajicim zplisobem postihovat ptipadné nesplnéni
zadanych tkoli,

e kazdy zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avsak je podle organiza¢niho ptredpisu
opravnén organizovat, fidit a kontrolovat préaci jinych zaméstnancii a davat jim k tomu ucelu
zédvazné pokyny, je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti vymezenymi
V pracovni naplni.

Vedouci organizacnich utvard jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich ptedpisti, zajiStuji v€asné a hospodarné plnéni
ukolli podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky pfiznivé
pracovni prostiedi. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob&hu
ucetnich dokladt, za vécnou a obsahovou spravnost v§ech pisemnych materialt predkladanych utvarem,
za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétil, tykajicich se jejich utvaru.

Reditelka $koly #idi ostatni vedouci zaméstnance $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani ¢innosti
jednotlivych tvari. Koordinace se uskutecituje zejména prostrednictvim porad vedeni $koly, jednani
pedagogicke rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a ptedmétovych komisi.

Reditelka §koly jedna ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky
organizace. Schvaluje vsechny dokumenty, které tvoti vystupy ze skoly.

Reditelka $koly povéfuje dalsi pracovniky $koly, aby ¢&inili vymezené pravni ukony jménem skoly.
Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci zaméstnance. UrcCuje organizacni strukturu Skoly a
personalni zajisténi ¢innosti.

Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, avSak jsou podle organiza¢niho fadu opravnéni
organizovat, fidit a kontrolovat préci jinych zaméstnancii a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny,
jsou: vedouci vychovatel/ka Skolni druziny, vedouci uklize¢/ka a hlavni kuchai/ka.



6. Organy rizeni

Reditel organizace
Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka Skoly. Rizeni zajistuje predevSim prostiednictvim fadi,
smérnic, vnitinich ptedpisti a pokynt, které¢ vydava pisemné a ustnich piikazu.

Vedouci zaméstnanci
Ridi podfizené pracovniky V ramci organizac¢niho utvaru. Béhem nepiitomnosti vedouciho zaméstnance jej
zastupuje na useku poveétreny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditelky $koly a kona se pravidelné kazdy tyden. Cleny vedeni
jsou zastupci feditele. Behem jednani si kazdy zapisuje ukoly, stav jejich feseni, terminy dokonceni a osobu
zodpovédnou za jejich splnéni.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje teditelka jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové. Pedagogické
rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déale se kona pedagogicka rada jako
ptiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely skolni rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji
i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zépis, se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni zamé&stnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkam organiza¢nim a provoznim, jsou urceny pro pedagogické i provozni
zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.
Porady se konaji podle ro¢niho planu préce.

7. Vnitini predpisy

Organizace se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi ptedpisy, vede jejich evidenci. VSichni
zaméstnanci jsou s témito a dal§imi predpisy pravidelné seznamovani na pedagogickych radach.

V organizaci jsou tyto a dalSi pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté¢ obvyklém, ve sborovné na
nasténce a na cloudové sluzbé Google Disk. VSichni zamé&stnanci jsou povinni toto misto pravidelné sledovat,
se zvefejnénymi materidly se seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnoruénim podpisem na pfiloZzené
prezenéni listin€ u zépisu z pedagogické rady nebo provozni porady.



8. Organizac¢ni schéma

Zakladni skola Svitavy, Felberova 2

fidi reditelka
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| 9. Zavérefna ustanoveni

a) Organiza¢ni fad nabyva platnosti 28. 8. 2024.

b) Organizacni fad nabyva Géinnosti 1. 9. 2024

¢) Organiza¢ni ¥ad zrusuje predchozi znéni tohoto tadu C.j.: ZSF/724/2022 ze dne 23. 6. 2022. UloZeni
radu ve spisovné skoly se tidi spisovym fadem skoly.

Svitavy 28. 8. 2024

Mgr. Jana Pazderova
feditelka Skoly



