28 Vaclava Havla
Podabrady

Zakladni skola Vaclava Havla, Podébrady, Na Valech 45, okres Nymburk

C.j.: ZSVH/00027/2023/VSp

Organizacni rad

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich préva, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organii a podil zaméstnanct
na fizeni.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva Mésta Pod€brady byla ziizena 1.2. 1993 $kola jako
ptispévkova organizace.

b) Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 61631485 (identifika¢ni ¢&islo
0soby), v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (1ZO) 47528800.
V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti
plnéni svych tkoli se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, ucelem vyplyvajicim ze
zfizovaci listiny

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

d) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, a
takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

3. Pfedmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani ptedskolniho,
zakladniho a zajmového vzdélavani.
b) Skola uskute¢iuje 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.

c) Krome této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat dopliitkovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve zfizovaci listin€ Skoly. Hlavni a doplitkova Cinnost je
oddélena dislednym stfediskovym sledovanim nékladii a vynostl na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni



a)

Statutdrnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkt konkurzniho fizeni.

b) Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni Gtvary: prvni stupen zakladni $koly, druhy stupen

c)

zakladni skoly, Skolni druzina, Skolni jidelna.

Vedouci utvari urcuje feditel Skoly. Vedouci utvara v souladu s naplni ¢innosti Gtvarti a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvarti. Jednat jménem
organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace mulze pouze zastupce
statutarniho orgéanu.

5. Rizeni $koly

a)

b)

d)

f)

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
aa) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

bb) vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pisobnosti pfijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadfizenych organti, zajist'ovat vcas vyfizovani stiznosti a podnétt
zameéstnancu,

cc) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni tikolt svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpoveédnosti. V rdmci své pravomoci mize
kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat
pokyny a ptikazy, diisledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zpusobem postihovat piipadné nesplnéni zadanych ukoli.

Reditel tidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pti zajistovani
¢innosti jednotlivych utvarti. Koordinace se uskuteciiuje zejména prosttednictvim porad
vedeni $koly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych tymu predméti
a l.stupné.

Reditel jedna ve viech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc
Castecné ¢i zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky Skoly, aby €inili vymezené pravni tkony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a personalni zajiSténi ¢innosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele pro prvni stupeni zédkladni skoly-
zastupce statutdrniho organu, zastupce feditele pro prvni stupen, zdstupce feditele pro
druhy stupen zakladni Skoly, vedouci vychovatelka Skolni druziny, hospodarka, tcetni,
vedouci Skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci
podiizenych pracovnikii ptislusného organiza¢niho utvaru.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich ptedpist, zajistuji vCasné a
hospodarné plnéni ukolti podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i psychicky piiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob¢hu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlti pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti,
ozndmeni a podnétu, tykajicich se jejich ttvaru.



6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizatnimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvetejnénymi materidly
se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Seznameni pak potvrdi
vlastnoru¢nim podpisem na pfiloZzené prezencni listing, nejdéle do jednoho tydne po vyvéSeni
dokumentu.

7. Organy Fizeni

Reditel organizace

Nejvy$$im  fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje piedeviim
prostiednictvim fadl, smérnic, vnitfnich piedpist a pokyna, které vydava pisemné a tstnich
ptikaza.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organiza¢niho ttvaru. V piipadé potfeby zastupuji feditele
organizace V rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem neptitomnosti vedouciho
zameéstnance jej zastupuje na Useku povéteny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec
se souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni
Porada vedeni je zakladnim poradnim organem teditele, kond se pravidelné tydné.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svilj poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se
kona pedagogicka rada jako priprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotfadné. O jedndni se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizatnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby cca 1x meési¢né, oline ¢i

prezencné.

Porady pfedmétovych tyml a sdruzeni se konaji podle planu prace, nejméné pii pfipraveé
Skolniho roku a vyhodnocovani klasifikaéniho obdobi.

7. Organizacni schéma — viz priloha

Podébrady 1. 2. 2023
Projednéno na ped.rad¢: 18. 1. 2023
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