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Zmény ve smernici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni

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

1. Pasobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zésady fizeni, kompetence a
ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Girovni, poradnich organti a podil zaméstnanct na
fizeni.

Zésady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou Uc¢innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditelka Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva mésta Kolina usnesenim ¢. 680/12/ZM/2024 ze dne
18.3.2024 byla ziizena samostatnd ptispévkova organizace pod nazvem Zakladni skola a
Mateiska Skola Kolin-Sendrazice, Hlavni 210 (déle jen organizace).

b) Organizace je zapsana ve Veiejném rejstifku pod ICO 08678111 (identifikacni &islo
osoby), v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 181114127.
Sidlo organizace je v Hlavni 210, Kolin-Sendrazice. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
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e)

vyplyvajici. Pfi plnéni svych tkoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, ucelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

Financ¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpoctl a
prispeévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z piijml fyzickych osob, dan€ z piijml prévnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dan¢, neni platcem DPH.

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

3. Predmét ¢innosti

a)

b)

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani predskolniho,
zakladniho a zagjmového vzdélavani.

Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢&.
561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon), v platném znéni.

Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplikovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve ztizovaci listin€ Skoly. Hlavni a doplikové ¢innost je
oddé¢lena diislednym stfediskovym sledovanim nakladd a vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a)

b)

Statutarnim orgdnem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na
zaklad¢ vysledkt konkurzniho fizeni.

Organizace se Cleni na tyto organizacni Utvary: prvni stupenl zakladni Skoly, matetska
Skola, Skolni druzina, $kolni jidelna.

Vedouci utvart urcuje feditelka skoly. Vedouci Gtvara v souladu s naplni ¢innosti utvart a
v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace fidi ¢innost Gtvari. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelkou v néplni prace.

5. Rizeni $koly

a)

b)

V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:
aa) zadsada jedin¢ho odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),
bb) personélni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,

cc) vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti ptijimat a aplikovat
opatfeni feditelky, nadfizenych orgéni, zajiStovat v¢as vyfizovani stiznosti a podnéti
zamestnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni tkol svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpoveédnosti. V ramci své pravomoci mize
kazdy vedouci zamé&stnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zpuisobem postihovat piipadné nesplnéni zadanych ukold.

Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvari. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
predmétovych komisi.
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¢) Reditelka jedna ve vech zaleZitostech jménem 3koly, pokud nepienesla svoji pravomoc
¢aste¢né Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladéni s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje vS§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.

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

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné feditelky pro prvni stupenn zakladni
Skoly, zastupkyné teditelky pro matefskou Skolu a z4jmovou cinnost, mzdova ucetni-
personalistka. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podtizenych
pracovnikt ptisluSného organiza¢niho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vsSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajistuji vcasné a
hospodéarné plnéni ukolti podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i1 psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a ptedpisu o ob¢hu tcetnich dokladl, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materiali predkladanych Gtvar

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvetejiiovany na misté obvyklém, ve
sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné€ sledovat, se zvefejnénymi materialy se
bez zbytecného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Sezndmeni pak potvrdi
vlastnoru¢nim podpisem na ptiloZzené prezencni listin€, nejdéle do jednoho tydne po vyvéSeni
dokumentu.

7. Organy Fizeni

Reditelka organizace

Nejvyssim Fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predevsim
prostfednictvim fadi, smérnic, vnitinich pfedpist a pokynt, které vydava pisemné a ustnich
piikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organiza¢niho Gtvaru. V piipadé potieby zastupuji feditelku
organizace v rozsahu a kompetencich ur¢enych feditelkou. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni — Kolegium feditelky

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem feditelky, kona se pravidelné tydn&. Cleny
vedeni jsou zastupkyné feditelky pro prvni stupen, zastupkyné feditelky pro matetskou skolu,
vychovny poradce, mzdova ucetni-personalistka a asistentka-personalistka. O jednani se
vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za
feSeni ptislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady.
Pedagogickou radu ztizuje feditelka jako svlij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déle se
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koné pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

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

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.

Porady se konaji podle ro¢niho plénu prace, nejméné pfi ptipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

7. Organizacni schéma
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Reditelka §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku préace, 2. stupeii Fizeni -
statutarni organ, fidi dva vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni — dvé€ zastupkyné feditele
Skoly.

Zastupkyné Feditelky pro prvni stupeii ZS, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku
prace, 1. stupen fizeni - vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnanci - fidi a
kontroluje praci pedagogti prvniho stupné ZS.

Zastupkyné ieditelky pro MS a SD - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace,
1. stupen fizeni - vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podiizenych zaméstnancti - idi a kontroluje
praci pedagogii MS.
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8. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditelka skoly.
b) Ulozeni fadu ve spisovné skoly se tidi spisovym fadem skoly.
¢) Rad nabyva uéinnosti dnem: 1.9.2024

V Kolin¢ dne 1.9.2024

Mgr. Hana Némeckova
feditelka Skoly
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