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Zékladni skola a Mateiska Skola Krométiz, F. Vancury, pfispévkova organizace
se sidlem v Kromé&tizi

ORGANIZACNI RAD
C.j. mszskm /2110 /2025 Spisovy znak: 1.1.1 skartacni znak A 10
Vypracoval: Mgr. Ivana BasStincova, feditelka Skoly
Vydal: Mgr. Ivana Bastincova, feditelka Skoly
Na poradé projednano dne 26. 8. 2025
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2025
Smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2025
Smérnice nabyva i¢innosti dne: 1.9.2026

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. Pisobnost a zasady smérnice
Tento organizaéni 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 v zafizeni formou organiza¢niho
schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj.
fidicich Grovni, poradnich organt a podil zaméstnancti na fizeni.
Zasady organizacniho tadu:
- musi byt vydan pisemng,
- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,
- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,
- vznika na dobu neur¢itou,
- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,
- feditel skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnd,
- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnancim

2. Postaveni organizace

Zakladni skola a Matetska skola Krométiz, F. Vancury, pfispévkova organizace, je ptispévkovou
organizaci zfizovanou Zlinskym krajem.

3. Pfedmét Cinnosti

a) Zakladnim pfedmétem cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a vzdélavani,
poskytovani poradenskych sluzeb a zajisténi stravovani.

b) Skola uskutediiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona &. 561/2004
Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
v platném znéni.

¢) Organizace neprovozuje vedlejsi hospodaiskou ¢innost.
4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutdrnim orgédnem organizace je feditelka, jmenovand do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkd konkurzniho fizeni.




vy
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b)

Organizace se ¢leni na tyto organizacni Gtvary a vykonava ¢innosti téchto kol a zafizeni:
Mateiska skola pro déti s t€lesnym postiZzenim, zavaznymi vadami feci, kombinaci vad a
autismem

Zakladni skola pro zaky s mentalnim postizenim, véetné soubézného postizeni vice vadami nebo
autismem

Skolni druzina

Skolni klub

Skolni jidelna — vydejna

Specialné pedagogické centrum

Vedouci utvart urcuje feditelka Skoly. Vedouci ttvard v souladu s naplni ¢innosti Gtvard a v

ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace tidi ¢innost utvarti. Jsou opravnéni jednat
jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

5. Rizeni $koly

a)

b)

g)

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady tizeni:
aa) Zasada jediného odpovédného vedouciho/ zastupce (Gtvar, Gsek, organizace),

bb) Personalni fizeni a odmeéinovani je v kompetenci feditele organizace, vSichni zaméstnanci jsou
se systémem odménovani srozuméni

cc) Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti ptijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadiizenych organt, zajistovat vcas vyfizovani stiznosti a podnéti
zameéstnanct,

dd) Kazdy vedouci zaméstnanec, proto, aby mohl zajistit pInéni tikold svého useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci mize kazdy vedouci
zameéstnanec — zastupkyné feditelky pro vzdélavani fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance
— zastupkyné pro zakladni §kolu specialni 2.dil, zastupkyni MS na 1.stupni fizeni, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a oznamovat ptipadné
nesplnéni zadanych tkolti, navrhovat ocenéni a odmény feditelce Skoly

Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani Ginnosti
jednotlivych utvart. Koordinace se uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni.

Reditelka jedna ve vsech zileZitostech jménem 8koly, pokud nepfenese svoji pravomoc na
statutarni zastupkyni Skoly. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky
organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly.

Statutarni zastupkyni feditelky Skoly je z&stupkyné feditelky pro vzdélavani. V dobé
neptitomnosti feditelky vykonava ¢innosti v rozsahu stanoveném pisemnym povétenim feditelky
skoly.

Reditelka organizace povéifuje dal$i pracovniky §koly, aby ¢&inili vymezené pravni ukony jménem
Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dal$i vedouci pracovniky. UrCuje organizacni strukturu skoly a
personalni zajisténi ¢innosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné feditelky pro vzd€lavani, zastupkyné feditelky
pro poradenstvi, zastupkyné Skoly pro zakladni §kolu specialni 2.dil, vedouci vychovatelka skolni
druziny, zastupkyné skoly pro ptedskolni vzdélavani, vedouci pracovnik pro provoz ( 0.stupen
fizeni) Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podifizenych pracovniki
pfislusného organizacniho utvaru.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizac¢nich ptedpisi, zajist'uji véasné a hospodarné
plnéni ukold podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky
pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a
piedpisu o ob&hu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt
predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti, tykajicich se jejich ttvaru.
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Zakladni skola a Matefska Skola Krométiz, F. Vancury

6. Vniti'ni predpisy a smérnice

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi piedpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalSi predpisy a dokumenty zvefejiiovdny na misté¢ obvyklém, Sanon u
feditelny. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se
seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na prilozené prezencni listin€ nebo jako
prezencni listina organizacnich porad, na kterych se dokumenty projednavaji. Ptehled vydanych
smérnic organizaci je uveden v piiloze €. 1 tohoto organiza¢niho fadu.

7. Organy tizeni

Reditelka organizace
Nejvys$im fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka, stupefi fizeni 3. Rizeni zajiituje predevsim
prostfednictvim smérnic, vnitinich predpisti a pokynd, které vydava pisemné a tstnich piikazi.

Vedouci pracovnici
Ridi podiizené pracovniky svého organizaéniho ttvaru, zastupkyni feditelky pro vzdélavani,
zastupkyni feditelky pro poradenstvi (2.stupen fizeni), zastupkyni pro zékladni Skolu specialni 2.dil a
zastupkyni Skoly pro predskolni vzdélavani, vedouci vychovatelku skolni druziny ( 1. stupei fizeni),
spravce Skoly (0.stupen. fizeni) V piipad€ potieby zastupuje feditelku Skoly statutdrni zastupkyné
Skoly vrozsahu a kompetencich urcenych feditelkou Skoly. B&hem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na Useku povéfeny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.
Vedouci zaméstnanci vykonavaji kontrolni ¢innost v rozsahu svétené ptisobnosti a piijimaji opatieni
k odstranéni zjisténych nedostatkd.

Porada vedeni
Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditele, kona se pravidelné 1krat za tyden v rozsahu
7.00-7.30, aktualnd pak podle potieby. Cleny vedeni jsou: zastupkyné feditele pro vzdélavani,
zastupkyné zakladni Skoly specidlni 2.dil, zastupkyné predskolniho vzdelavani, vedouci vychovatelka
skolni druziny.
Cleny $ir§iho vedeni jsou: metodik PPS, Vychovny poradce, koordinator EVVO, Koordinator SVP —
porada Sirsiho vedeni se kona 1krat za 2 mésice, aktualné dle potieby.
Porada se zastupkyni poradenského zafizeni se kona dle potfeby 1krat za mesic.

Pedagogické rady.
Pedagogickou radu ziizuje feditelka jako sviij poradni organ, cleny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogicka rada se kona jako pfiprava na novy Skolni rok (seznameni s aktualnimi smérnicemi a
legislativou, dokumentace $koly), dale se pedagogické rady konaji 1krat za kazdé ctvrtleti Skolniho
roku (hodnotici). Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje
zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni zaméstnanci.

Organizacni porady
Organizaéni porady jsou vénovany otazkam organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro pedagogické
i provozni pracovniky. Konaji se jednou mésicné dle nastaveného harmonogramu (Plan prace). O
jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci, zapis je
k dispozici v listinné podob¢ ($atna Skoly) a elektronicky.

Porady metodickych sdruzeni.
Porady se konaji pii ptipravé skolniho roku, ukonceni Skolniho roku, tvorbé IVP a vyhodnocovani
kazdého ctvrtletniho obdobi.

8. Organizac¢ni schéma
Reditelka $koly — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku prace, vedouci zaméstnanec ve

smyslu § 11 zakoniku prace.

3. stupeni fizeni — statutarni orgén, fidi:

Zastupkyni feditelky pro vzdélavani, na 2.stupni fizeni
Zastupkyni feditelky pro poradenstvi na 2.stupni fizeni
Spravce skoly na 0.stupni fizeni

Koordinatora EVVO

Metodika prevence
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Zakladni skola a Matefska Skola Krométiz, F. Vancury

Vychovného poradce
provozni zaméstnance (ekonomka, administrativni pracovnice, spravce, pracovnice vydeje stravy)

Zastupkyné ieditelky pro vzdélavani, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, vedouci

zaméstnanec ve smyslu § 11 zakoniku prace.

2. stupen fizeni, 1idi:

vedouci vychovatelku na 1. stupni fizeni

zastupkyni zékladni skoly specialni 2.dil, na 1. stupni fizeni

zastupkyni feditelky pro piedskolni vzdélavani, na 1.stupni fizeni

fidi a kontroluje pedagogické pracovniky vyucujici ve tfidach zakladni Skoly a zakladni Skoly specialni
1.dil

Zastupkyné i‘editelky pro poradenstvi (SPC)- vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace,
vedouci zaméstnanec ve smyslu § 11 zakoniku prace, 2. stupen fizeni, idi a kontroluje praci vSech
pracovnikil Skolského poradenského zatfizeni — Specialné€ pedagogického centra, véetné detasovaného
pracovisté ve Valasském Mezifici.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1.
stupen fizeni — fidi a kontroluje praci vychovatelek a asistentek ve $kolni druzing.

Zastupkyné zakladni $koly specialni 2.dil — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace 1.
stupen fizeni, fidi a kontroluje praci vSech pedagogti vyucujicich ve tfidach zakladni skoly specialni, I1.dil
Zastupkyné reditelky pro piedskolni vzdélavani— vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku
prace 1. stupen fizeni, fidi a kontroluje praci vSech pedagogti vyucujicich ve tfidach matetské skoly.

9. Zastupovani zaméstnancu

V dobé¢ nepfitomnosti zaméstnance urci jeho pfimy nadfizeny pracovnika, ktery zajisti plnéni nezbytnych
pracovnich tkold. V ptipadé dlouhodobé nepiitomnosti stanovi feditelka skoly rozsah zastupovani
pisemné.

10. Podepisovani pisemnosti

Jménem organizace podepisuje dokumenty feditelka Skoly. V dobé jeji nepfitomnosti podepisuje
dokumenty statutarni zastupkyné v rozsahu udéleného povéfeni. Ostatni zaméstnanci podepisuji
dokumenty pouze v rozsahu své pracovni napln€ nebo pisemného poveéteni.

Organizacni schéma je ptilohou €. 2 organizac¢niho fadu.

11. Zavére€na ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.
b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1. 9. 2025.
Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym a skartacnim fadem Skoly.
¢) Smeérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2026.

Mgr. Ivana Bastincova
feditelka Skoly
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Priloha ¢. 1
Piehled vnitinich piedpist a smérnic vydanych reditelkou Skoly

1. Organizacni iad

2. Uplata za pied$kolni vzdélavani

Uplata za zajmové vzdélavani

Pracovni rad

Skola v p¥irodé

Skolni vylety

Smérnice k prevenci rizikového chovani

Rad $kolni jidelny — vydejny

Spoluprice §koly s Policii CR

9. Provozni iad $koly

10. | Pracovni naplné

11. | Smérnice pro poskytovani informaci

12. | PC, tiskarny, kopirky

13. | Pracovni cesty a cestovni nahrady

14. |Rad $kolni knihovny

15. | Evidence knihovniho fondu

16. | Organizacni Fad Skolni jidelny

17. | Silniéni motorové vozidlo

18. |Smérnice FKSP

19. | StiZnosti a jejich vyfizovani

20. | Smérnice k ¢erpani dovolené

21. | Smérnice pro pouZivani telefont

22. | Ochrana majetku skoly

23. | Spisovy a skartacni iad

24. | Evidence pracovni doby

25. | Rady odbornych uceben

Oblast ekonomicka:

26. | Organizacni smérnice pro vedeni i€etnictvi

27. |Inventarizace majetku Skoly

28. | Smérnice o Fidici kontrole

29. |Smérnice k prijimani dari

30. | Vnitini platovy predpis

Oblast BOZP:

31. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkii

32. | Smérnice pro zajisténi BOZP

33. | Smérnice pro mimoradné situace

Oblast GDPR

34. | Smérnice pro ochranu osobnich udaji

35. |Smérnice Vykon prav subjektu udaji

36. | Zamérna a standartni ochrana osobnich tidaji

37. |Smérnice bezpe¢nosti ICT

38. | Politika ochrany osobnich udaju Skoly
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