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Obecn4 ustanoveni
Na zaklad€ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném
znéni vydavam jako statutdrni orgén Skoly tento vnitini pfedpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, z4sady ¥izeni, kompetence
a z toho vyplyvajici prava, povinnosti a odpov&dnost zaméstnanct organizace, specifikuje
zakladni tkoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizaéniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a

nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. Hdicich trovni, poradnich organt a
podil zamé&stnanci na fizeni.

2. Postaveni organizace

a) Skolska pravnickd osoba Zakladni $kola Spolu (déle jen organizace) byla ziizena
rozhodnutim Spolku Jinak v Novém Mg&sté na Moravé dne 16. 9. 2019.

b) Ke dni 1. 9. 2020 byla rozhodnutim &. j.: MSMT-39723/2019-7 zapséna do Rejstiiku
Skolskych pravnickych osob a bylo ji ptid&leno IC: 09 398 015.

¢) Skola je v rejstfiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikdtorem (RED-IZO)
691 013 888. Sidlo organizace je Monseova 355, 592 31, Nové Mésto na Moravé.
Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukold se ¥di obecng
zavaznymi pravnimi pfedpisy, uelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

d) Financovéani b&7né ¢innosti zatizeni je zajist&no zdroji z vefejnych rozpodt, uplatami
za vzd€lavani a §kolské sluzby a fundraisingem.

e) Organizace nabyvéa do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu &nnosti,
pro kterou byla zfizena.

3. Predmét innosti

1. Skola uskute&iiuje vzd&lavéani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zdkona
€. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni.

2. Zakladnim pfedmétem €innosti dle ziizovaci listiny je poskytovani vychovy a
vzdélavani.

3. Doplitkova ¢innost se nevykonava.

4. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své Sinnosti Fidi zejména zékladnimi organizadnimi ptedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal§i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na sdileném
disku. Jeden vytisk pfislu$né dokumentace je uloZen v kancelati vedeni Skoly. Zaméstnanci
jsou povinni toto misto pravidelng sledovat, se zvefejnénymi materialy se seznamovat a
seznameni potvrdit vlastnoruénim podpisem na ptiloZené prezenéni listing.

Organiza¢ni tad je zékladnim vnitfnim organizaénim pfedpisem zavaznym pro vSechny
zaméstnance Zakladni Skoly Spolu. Na ustanoveni organizaéniho ¥adu navazuji konkrétni
popisy pracovnich ¢innosti jednotlivych zamé&stnancti (souddst osobniho spisu
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zaméstnance) a dalsi organizacni ptedpisy a vnitini pfedpisy, které jej doplituji a upfestiuji,

zejména Skolni ¥ad, vnitini ¥ad Skolni druZiny a smérnice a pokyny feditele zakladni $koly.

5. Personalni obsazeni

Personalné je chod Skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky
Skoly. Pro vSechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici pfedevsim ze
zékoniku prace, naplni prace a vnitinich smérnic, pokynti a nafizeni (viz provozni ¥ad).

VSeobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava pracovniki:

- plnit ptikazy feditele $koly a jeho zastupci, ¥dit se dle stanovené pracovni naplng,

- dodrzovat pracovni kazeti a pln&€ vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrZovat poZarni
ptedpisy,

- chranit majetek skoly, f4dné zachazet s inventafem Skoly,

- seznamit se s organizanim, pracovnim, provoznim a $kolnim fadem, se Skolskym
zakonem a ostatnimi $kolskymi pfedpisy a dodrZovat je,

- obdrZet za vykonavanou praci mzdu podle mzdovych piedpisti a ujednani.

6. Specifické organy skoly

Pedagogické rada

Pedagogickou radu ziizuje feditel jako sviij poradni organ. Pedagogické rady se konaji jako
hodnotici porady za kazdé &tvrtleti $kolniho roku, déle se kond pedagogickd rada jako
piiprava Skolniho roku. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotfadng. O jednani se
vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji viichni zamé&stnanci.

Pedagogickou radu tvofi vichni pedagogitti pracovnici 8koly a jsou ji vymezeny nésledujici
pravomoci:

1. Pedagogicka rada se vyjadiuje ke vzd&lavacim programim 8koly, k zakladnim
dokumentiim pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnocenti $koly (vyjadiuje se: podava
navrhy na piipadné Gpravy dokumentt atd.).

2. Pedagogicka rada ma pravo byt sezndmena se zménami v personlnim obsazeni $koly,
zésadami chodu $koly, zm&nami pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu.

3. Pedagogicka rada projednava zasadni otdzky vychovng vzd&lavaciho procesu.

Skolské rada

Tietinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tietinu voli zdkonni zastupei 4kt a tfetinu voli
pedagogitti pracovnici gkoly. Clenem $kolské rady nemitize byt feditel Skoly. Cinnost gkolské
rady se fidi § 167 a 168 zakona &. 561/2004 Sb, v aktualnim zné&ni. Skolské rada zased4
nejmén€ dvakrat ro¢né; zasedani §kolské rady svolava jeji piedseda, prvni zasedani Skolské
rady svolavé feditel Skoly. Reditel $koly nebo jim pov&feny zéstupce je povinen zudastnit se
zasedani Skolské rady na vyzvani jejtho predsedy. Skolskd rada na svém prvnim zasedéani
stanovi sviij jednaci fad a zvoli svého predsedu.

Skolsk4 rada:
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- se vyjadiuje k navrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskuteéfiovéani,

- schvaluje vyro¢ni zpravu o Einnosti §koly,

- schvaluje Skolni fad, ve stfednich a vys§ich odbornych skolach stipendijni fad a
navrhuje jejich zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzd&lavani zakd,

- podili se na zpracovani koncepénich zamérl rozvoje $koly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodafeni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodatent,

- projednava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekce,

- podava podnéty a oznameni fediteli $koly, zfizovateli, organfim vykonavajicim
statni spravu ve Skolstvi a dal§im organdm statni spravy.

- podava navrh na odvolani feditele,

- podava navrh na vyhlaSeni konkursu na feditele $koly.

Reditel koly je povinen umoznit ¥kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci 8koly. Informace chranéné podle zvlatnich pravnich predpist poskytne feditel
Skoly Skolské rad€ pouze za podminek stanovenych t€mito zvla$tnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim neni doteno.

Rada 8kolské pravnické osoby
Rada zasedd nejméné dvakrdt ro¢ns. Zasedani svolavé pfedseda rady. Odpov&dnosti a
pravomoci rady se fidi § 132 zdkona &. 561/2004 Sb, v aktuslnim znéni.

Skolské poradenské pracoviits

Skolni poradenské pracoviSt€ slouzi Zzdkim, jejich zdkonnym zastupcim a pedagogiim.
Poméaha pii feSeni vyukovych, vychovnych a vztahovych potiZi. Chceme piispét ke kvalitni
spolupraci mezi Skolou a zékonnymi zistupci. Reditel Skoly zabezpefuje poskytovani
poradenskych sluZeb ve Skole - vychovnym poradcem, $kolnim metodikem prevence, skolnim
psychologem, ktefi spolupracuji zejména s privodei, Zaky a zdkonnymi zastupci zaki a jejich
¢innost se vzdjemné prolind. SluZby jsou bezplatné.
Ve skole jsou zajistovany poradenské sluzby jejichZ cile jsou zamé&tené na:
- prevenci Skolni netisp&3nosti
- primami prevenci socidlng patologickych jeviy
- kariérové poradenstvi
- odbomou podporu pfi integraci a vzd&lavani Zékii se specidlng vzd&lavacimi
potfebami
- pé&i o vzdélavani nadanych a mimoradng nadanych zakd
- Ppedi o zaky s vychovnymi &i vyukovymi obtiZzemi a vytvafeni pfedpokladi pro jejich
snizovani
- metodickou podporu privodctm pi aplikaci specidlng pedagogickych poznatkl a
dovednosti do vzdglavaci ¢innosti gkoly
- zlepSeni komunikace mezi Skolou a rodiéi
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Tym $kolni prevence

Tym 8kolni prevence jsou pracovnici zajist'ujici poradenské sluzby a prevenci socidlng
patologickych jevl. Tym pracuje v ramci $kolského poradenského pracoviste.

7. Organizaéni uspoiadani

Vedeni $koly

a) Statutdrnim orgdnem organizace je Feditel. Reditele jmenuje a odvolava zfizovatel v
souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 561/2004 Sb, v aktudlnim zné&ni. Prvniho feditele po vzniku
Skolské pravnické osoby jmenuje zfizovatel samostatné bez navrhu rady $kolské pravnické
osoby.

b) Reditel fidi ostatni zam&stnance Skoly a koordinuje jejich préaci. Koordinace se uskuteciuje
zejména prostiednictvim jednani pedagogické rady, Skolské rady, rady SPO a provoznich
porad. Reditel vydava viechny vnitini ptedpisy, smérnice a pokyny a je povinen zajistit, Ze se
s nimi a s jejich zménami vichni podiizeni zamé&stnanci seznami.

¢) Reditel jedn4 ve viech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o naklddani s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje viechny dokumenty, které tvofi vystupy ze $koly.

d) Reditel organizace povéiuje daldi pracovniky $koly, aby €inili vymezené pravni ikony
jménem 8koly. Uréuje organizaéni strukturu $koly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Reditel Zakladni koly Spolu se pii své dinnosti v mezich své zakonné odpovédnosti idi
pokyny ziizovatele.

f) V dobé nepiitomnosti feditele $koly je zastupcem statutirniho organu povéfen zastupce

oIt

feditele v plné §ifi kompetenci.

Vedeni Skoly se sklada z feditelského tandemu — feditelky Skoly (provozni vedeni, ekonomika
a dalsi dle naplné prace) a zastupkyné feditelky pro oblast pedagogiky (pedagogické vedeni a
dalgi dle npIng prace). Reditelsky tandem se setkava na denni bazi a pribézné komunikuje
v8echny otazky spojené s vedenim $koly.

Organizaéni ¢lenéni §koly
- Pedagogicky usek

- Provozni Gsek
- Ekonomicky tisek
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- Skolni druzina
- Skolni jidelna - vydejna

Uvedené tseky jsou fizeny ¢leny vedeni Skoly dle organiza¢niho schématu (viz kap. 13 -
Organizalni schéma Skoly) a dale jsou vnitfné strukturovany.

Organizacni schéma sou€asné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzéjemné vztahy a
postaveni.

Dalsi funkce zamé&stnanci

Reditel 3koly pov&fuje jednotlivé zamé&stnance funkcemi v organizaci, které mohou byt
trvalého nebo do¢asného charakteru.

Povéfeni funkci se zpravidla d&je pisemnou formou a je pfeddno soudasné s piisluinou naplni
¢innosti (viz piflohy Seznam funkei a obsahy pracovnich naplni). Je-li n&jaké funkce pouze
doCasna (napt. vedouci kurzu), pov&feny pracovnik se #idi pfislusnymi vnitfnimi pfedpisy,
které specifikuji danou &innost.

Zpovahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétSina znich je pkd&lena pedagogickym
pracovnikiim $koly.

Zastupovani

Pii odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti (deli nez 5 pracovnich dni)
povéfuje Teditel Skoly pfevzetim pfislusné agendy jiného pracovnika. Stanovi, ve kterych
pfipadech je pfevzeti nutné pisemnou formou.

V piipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni néplni, je feSena aktudlng
dle okamZité potieby.

8. Cinnosti pedagogického tseku

Jsou realizovany pfedevsim v pedagogickém tiseku t&mito funkcemi pedagogickych
pracovnika:

- zastupce pro oblast pedagogiky

- pritvodce (pedagog), asistent pedagoga

- vychovatel $kolni druZiny

- vychovny poradce

- Skolni metodik prevence

- Skolni psycholog

Jejich vzéjemné vztahy a Sinnosti jsou vymezeny ve schématu Organizaéni schéma $koly a
déle jsou vniting strukturovany (viz schémata odpov&dnosti jednotlivych Elent vedeni skoly a
obsahy pracovnich néplni).
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Za ucelem naplilovani edukacniho procesu je pravidelné svolavana pedagogicka rada
(nejméné 4krat roéné) a dale provozni porady pedagogickych pracovniki, schiizky $kolniho
poradenského pracovisté, setkani rodi¢t a pedagogl, konzultace pedagog - rodi, piip.
tripartitni setkani (pravodce — zdkonny zastupce — zak).

9. Cinnosti iiseki provozniho a ekonomického

A) Uklédani pisemnosti

* viz Spisovy fad

* zajistuje feditel provozu

B) Vedeni ptedepsané pedagogické dokumentace

¢ vedou pedagogicti pracovnici a kontrolu provadi feditel

C) Knihovnicka ¢innost

* knihovna pro pedagogické zaméstnance

* zakovska knihovna

D) VSeobecna b&zna tdrzba a opravy

* provadi externi firmy, dobrovolnicky rodi¢e, kontrolu provadi feditel

E) Evidence majetku

* Inventarizace majetku

» provadi tdetni ve spolupraci s feditel

F) Pokladni sluzba

* zajistuje feditel

G) Mzdova agenda

* viz Vnitini mzdovy pfedpis

¢ viz Ob¢h ucetnich dokladd

* zpracovava Ucetni na zakladeé podkladi od feditele

H) Utetni a rozpodtova agenda

* Zpracovava spravce rozpodétu

I) Hmotné odpovédnost

» viz osobni sloZky zamé&stnancii (feditel, G¢etni)

» zajist'uje zéastupce feditel

J) Personalni agenda

* viz osobni sloZky zaméstnanci

* vede Teditel

K) Uklid

* viz naplii prace v osobnich slozkach zaméstnancii

« provadi uklizeCka, organizuje a ¥idi feditel

L) Ochrana osobnich tdaji

¢ za ochranu osobnich udajti dle natizeni EU odpovida feditel Skoly

* napomocnou osobou feditele p¥i praci s osobnimi udaji je povéienec na ochranu osobnich
udaju

* povéienec je piimo podiizen fediteli koly

* povéfenci nejsou udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle nafizeni, pro
plnéni svych kol nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zpsob vykonu
povinnosti.
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* povefenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, prévni soulad v oblasti
ochrany dat je odpov€dnosti feditele Skoly. Reditel 8koly pro svoji odpovédnost neni vizan
radou nebo stanoviskem povétence pti ochrané osobnich tdaja

M) Nékup

e viz vyvojovy diagram

e privodci, realizuje feditel

10. Vyvojové diagramy

Nakup materidlu, majetku, investic a sluzeb (dale jen MMIS) pod limitem zikona
o zadavani vefejnych zakazek

{ Nakup MMIS }

!

Je potfeba nakupu

skute¢na?

Nakup neni
realizovan

Darovaci smiouva s

Nakup neni
realizovan.

Realizace nékup ve
formé primarnich
zdroji/ dobrovolnici/

d& mozné MMIS zajisti
svépomoci?

zaméstnanci
Realizace nakupu pfi Podpora lokalni ekonomiky, udrZitelného rozvoje, spoledenské a
zohlednéni environmetaini odpovédnosti.
kombinace hledisek Mistni dosazitelnost umoZziiujici ovéfeni kvality konkrétniho

MMIS, asova a finanénf efektivnost servisu, ptip. reklamace.
Predchozi zkuSenosti &i reference dodavatele.

Pouzity material ve vztahu ke zdroji a nasledné recyklaci.
Pomér asové ndrocnosti vybéru dodavatele versus skutedna
finanéni Uspora (pfi zapocteni casu zaméstnanct)

MMIS nakoupena
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11. Schéma specifickych organ
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12. Organizaéni schéma

vedeni Skoly:
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l asistenti

pedagoga
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ZASTUPCI ZAKU |
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vychovatelé
skolni druziny
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asistent
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odbornici
Z praxe
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13. Prehled revizi a zmén

¢islo

popis zmény / revize

datum platnosti







