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I. UOVODNi USTANOVENI

Organizacni rad Zakladni Skoly a Mateiské Skoly Smrzice, prispévkova organizace, je
vydan na zakladé ustanoveni §305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném
znéni jako vnitfni predpis.

1. Plsobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni,
kompetence a z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct
organizace, specifikuje zdkladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ztizovaci listing,
stanovi fidici vazby v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy
podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich drovni,
poradnich organa a podil zaméstnancu na fizeni.

Zasady organizacniho radu:

— musi byt vydan pisemné

— nesmi bat vydan v rozporu s pravnimi predpisy

— nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti

— vznika na dobu neurcitou

— je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace

— reditel skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim
tohoto radu nejpozdéji do 15 dn

— rad musi byt pristupny vSem zaméstnanciim

2. Postaveni organizace
a) Prispévkova organizace Zakladni skola a Matefska Skola Smrzice byla zfizena
k 1.1. 2003 a nese uvedeny nazev
b) Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem
(1IZ0) 102 591 113
c) Sidlo organizace je ve Smrzicich, Zakosteli 143, 798 17

3. Pfredmét Cinnosti
a) Zakladnim predmét Cinnosti, dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a vzdélavani
b) Skola uskute¢riuje vzdélavani podle vzdélavacich program( uvedenych
v §3 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném
a jiném vzdélavani(skolsky zakon), v platném znéni.

Il. ORGANIZACNI CLENENI
1. Organizace se €leni na tyto organizacni Utvary: prvni stupen zakladni Skoly, Skolni
druzina, skolni jidelna, matefska Skola.
2. Statutarnim organem organizace je reditel skoly, jmenovany do funkce zfizovatelem na
zakladé vysledkd konkurzniho fizeni.
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3. Vedouci uUtvarl urcuje reditel Skoly na zakladé pisemného jmenovani, v souladu
s ustanovenim §73 a §73a zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich
predpisy, je mlze z pracovniho mista vedouciho zaméstnance odvolat, nebo se mohou
vedouciho mista vzdat vedouci UtvarQ v souladu s naplni ¢innosti Utvard a v ramci
pravomoci stanovenych reditelem organizace fidi ¢innost Utvar(Q; jsou opravnéni jednat
jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

Il. STRUKTURA RIZENi

1. Rizeni skoly

1. Statutdrnim orgdnem skoly je feditel Skoly. Zastupcem statutdrniho organu skoly je
povéreny zaméstnanec. V dobé neptitomnosti feditele skoly, ktera predstavuje vice nez
10 pracovnich dni, zastupuje feditele Skoly v rozsahu nezbytném pro zajisténi provozu
gkoly. Reditel déle stanovuje a odvolava vedouci ucitelku materské $koly a vedouci $kolni
jidelny.

2. Reditel je nadfizeny véem zaméstnanc(im, fidi a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecniuje zejména prostrednictvim porad vedeni skoly, jednani pedagogickych rady,
provoznich porad, metodickych sdruzeni a porad $kolniho poradenského pracovisté.
Reditel jedna ve viech zaleZitostech jménem gkoly, pokud nepfenesl svoji, pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich; rozhoduje o nakladni s majetkem
a ostatnimi prostredky organizace; schvaluje vSechny dokumenty, které tvori vystupy za
Skoly.

3. Vedouci ucitelka materské skoly pfimo fidi a kontroluje ucitelky materské skoly a skolnici
materské skoly.

4. Vedouci Skolni jidelny pfimo fidi a kontroluje vedouci kuchafku a kucharku.

5. Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu oprdvnéni stanovenych v pracovni naplni; dodrzuji
ustanoveni vsech platnych pravnich a organizacnich predpisQ, zajistuji véasné
a hospodarné plnéni ukoll podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostfedi; vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a predpisu o obéhu ucetnich doklad(, za vécnou a obsahovou
spravnost viech pisemnych material( pfedkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.

6. V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni

e zasada jediného odpovédného vedouciho (Utvaru, Usek, organizace)

e persondlniho fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace

e vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své plsobnost pfijimat
a aplikovat opatreni feditele, nadfizenych organ, zajistovat vcas vyfizovani
stiznosti a podnétl zaméstnancl
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Organigram Skoly

Vychovatelky SD

Nepedagogicky
Ugitelky M3 pracovnik
(éklonice MS)

2. Povinnosti a pravomoci zaméstnancu

Povinnosti a pravomoci zaméstnancu jsou vymezeny zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem
prace, ve znéni pozdéjsich predpist. Pracovnim radem pro zaméstnance skol a Skolskych
zafizeni a vnitfnimi predpisy Skoly.

Reditel organizace: fidi $kolu v souladu s p¥islusnymi ustanovenim zakona €. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim a vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
zakonem €. 269/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni rad pro zaméstnance skol a dalSimi
pravnimi pfedpisy vymezujicimi povinnosti a pravomoci reditel Skoly.

Ostatni zaméstnanci pini Ukoly stanovené podpisem prace.

Povinnosti pedagogickych pracovniku
Povinnosti pedagogického pracovnika jsou dany jeho pracovni smlouvou, pracovni naplni,
zakonikem prace, pracovnim fadem a organizacnim fadem, a to predevsim:

e respektovat SVP, $kolni fad, klasifika¢ni fad, roéni plan prace, vychovny
program, tydenni pldn ¢innosti a prlibézna denni ozndmeni ohledné
operativnich zmén

e vést pribéznou klasifikaci podle klasifikacniho fadu a na pozadani ji predlozit
ke kontrole rfeditel Skoly

e pfi Ustnim zkouseni sdélit zndmku ihned a slovné ji zdlvodnit

e dbat na to, aby Zaci dodrzovali vnitini fad pro zaky

e respektovat ¢asovy limit vyucovaci hodiny (45 minut), nezkracovat ji, ani
neprodluZovat

e vytvaret pozitivni podminky pro vykon CSI
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e zachovdavat miéenlivost o veskerych sluzebnich zaleZitostech s vyjimkou
sdéleni nadfizenym kontrolnim organ(im
Povinnosti nepedagogickych pracovniki
Povinnosti nepedagogického pracovnika jsou dany jeho pracovni smlouvou, pracovni naplni,
zakonikem prace, pracovnim fadem a organizacnim fadem, a to predevsim:
e dodrzovat pracovni dobu
e plnit svédomité ukoly vyplyvajici z jeho pracovni napiné

Kazdy ze zaméstnancl ma povinnost zajistit oddéleni ditéte, které vykazuje znamky akutniho
onemocnéni, od ostatnich déti, zajistit nad nim dohled zletilé fyzické osoby a neprodlené
oznamit tuto skutecnost nadfizenym vedoucim zaméstnancim.

V pripadé soustavného porusovani téchto pracovnich povinnosti vyplyvajici z pravnich
predpisy, které se vztahuji k vykonavané praci, bude reditel skoly postupovat podle
§52 pism. g) zdkoniku prace.

Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich
evidence. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zverejiiovany na misté
obvyklém. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy
se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na prilozené prezencni listiné.

3. Zastupitelnost zaméstnancu

V ptipadé potieby se vzdjemné zastoupi pedagogicti pracovnici, vzajemné se zastoupi
kucharky dle pokyn( vedouci Skolni jidelny, vzajemné se zastoupi uklizecky. Ve vsech
ostatnich pripadech pfi absenci jednotlivych pracovnik( povétuje ptislusnou ¢innosti reditel
Skoly jiného pracovnika.

4. Pfeddavani a prejimani pracovnich funkci

Pti odchodu zaméstnance nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéfi feditel Skoly
jiného zaméstnance prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu).
Prevzeti majetku a penéZnich hotovosti se provadi vidy pisemné.
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IV. ORGANY SKOLY A PORADNI ORGANY
V souladu s ustanovenim §167 zdkona ¢. 561/2004 Sb. pracuje pfi ZS Skolska rada.

Skolska rada je organ $koly umozujici zakonnym zastupciim nezletilych zaka, zletilym 7akam
a studentiim, pedagogickym pracovniklim Skoly, ztizovateli a dalSim osobam podilet se na
spravé $koly. Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢len( a vyda
jeji volebni rad. Tretinu ¢lenl Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci
nezletilych 7akd a tfetinu voli pedagogicti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady
nemze byt reditel Skoly. TyzZ ¢len Skolské rady nem(iZze byt sou¢asné jmenovan zfizovatelem,
zvolen zakonnymi zastupci nezletilych zak( a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen
pedagogickymi pracovniky Skoly. Funkcni obdobi ¢lent Skolské rady jsou tfi roky.

Pedagogicka rada zfizuje reditel jako sv{j poradni orgdn, ¢leny jsou vsichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ¢tvrtleti Skolniho roku, dale se
kond pedagogicka rada jako priprava Skolniho roku a konaji se i mimoradné. O jednéni se
vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuiji vSichni zaméstnanci.

Provozni porada jsou vénovany otdzkam organizac¢nim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porada vedeni je poradnim organem feditele, kona se pravidelné 2x mési¢né. Cleny
vedeni jsou feditel a vedouci ucitelka MS. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny

ukoly, stav jejich feseni a terminy dokonceni, kdo je za feseni prislusného ukolu zodpovédny.

Porady metodického sdruZeni a Skolniho poradenského pracovisté se konaji podle
roc¢niho planu prace

Provoz $koly ve $kolnim roce 2020/2021 — Opatfeni Covid - 19

Provoz nasi zakladni skoly je upravovan na zakladé doporuceni/manualu Ministerstva
Skolstvi a mimoradného opatreni Ministerstva zdravotnictvi/.

=

Hygienicka opatfeni — pfed kazdou tfidou, u WC a vstupl do skoly, télocvi¢ny i jidelny

jsou umistény prostfedky k dezinfekci rukou v nddobach s rozprasovacem.

2. Kaidy Zak je povinen si pred vstupem do budovy Skoly, do tfidy a po pouziti WC
vydezinfikovat ruce.

3. Pobyt zdkonnych zastupcu zakud a dalSich osob v budové skoly je omezen jen na

nejnutnéjsi jednani, které je tfeba si pfedem domluvit — telefonicky, emailem.

Navstévnici skoly jsou taktéZ povinni si pred vstupem do budovy dezinfikovat ruce.

Uklid spole¢nych prostor a jejich dezinfekce probiha nékolikrat denné.

Ucebny a ostatni vyuzivané prostory Skoly jsou ¢asto a intenzivné vétrany

Organizacni opatfeni — nejsou vyZadovany rousky (pokud nebude natizeno jejich noseni)

Budou omezeny mimoskolni aktivity (soutéze, navstévy divadel, aj.),

N o vk
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8. VletoSnim roce budou probihat zajmové krouzky od 1.fijna dle aktualni situace. V zati
budou tyto mimoskolni aktivity: Doucovani, Deskové hry, 2 krouzky badatelské s hlinou
(keramické ve $kolni druziné), Ctenarsky klub

9. Termin skoly v ptirodé Bfezova bude presunut ze zafi na jarni mésice.

10. V pfipadé nafizeni karantény Krajskou hygienickou stanici Skola poskytuje distanéni
vzdéldvani a Z4ci jsou povinni se distan¢né vzdélavat.

11. Provoz $kolni druZiny bez omezeni se zajiSténim odpovidajicich hyg. nafizeni.

12. Podezieni na vyskyt ndkazy COVID-19 — Skola zajisti oddéleni Zaka, ktefi vykazuji znamky
akutniho onemocnéni od ostatnich zaka.

Postup:

A) pfiznaky jsou patrné jiz pfi prichodu zaka do Skoly a je pfitomen jeho zakonny zastupce —
Zak neni vpustén do budovy skoly

B) priznaky jsou patrné jiz pfi prichodu Zaka do Skoly a neni pfitomen zakonny zastupce zaka
— tuto skutecnost Skola oznami neprodlené zak. zastupci a informuje jej o nutnosti
bezodkladného vyzvednuti/prevzeti/odchodu ze skoly; pokud toto neni mozné, postupuje
dle nasledujiciho bodu

C)pfiznaky se vyskytnou, jsou patrné v prlibéhu pritomnosti Zaka ve skole — neprodlené
dojde k poskytnuti rousky a umisténi do pfedem pripravené samostatné mistnosti z dlivodu
izolace od ostatnich pritomnych zak(l a soucasné informovani zak. zastupce Zaka o nutnosti
bezodkladného vyzvednuti Zaka ze skoly,

Ve vSech vySe uvedenych pripadech skola informuje zak. zastupce zaka o tom, Ze ma
telefonicky kontaktovat praktického lékare, ktery rozhodne o dalSim postupu.

13. Vyskyt onemocnéni COVID-19 — Skolu v pfipadé vyskytu onemocnéni kontaktuje
prislusna Krajska hyg. stanice a sdéli dalsi pokyny, ptipadné rozhodne o
epidemiologickych opatienich. Skola neprodlené informuje o vzniklé situaci a naslednych
krocich v provozu skoly a pfipadné Upraveé zplsobu vzdélavani zaky, jejich zak. zastupce a
zfizovatele.

14. V pripadé konkrétnich mimoradnych situaci spojenych s onemocnénim covid-19 je skola
vZdy povinna postupovat podle pokyn( KHS a dodrzovat vSsechna aktualné platna
mimoradnd opatreni vyhlasend pro dané uzemi pfislusnou KHS nebo plosné MZd.
Pravidla provozu Skoly se mohou ménit dle aktudlni situace.

15. Odchod Z4k{ ze Skolni druziny
PFi vyzvedavani ze SD je dlleZité sdélit do telefonu jméno a pfijmeni Vaseho ditéte. Na
dité pockate na chodbé.

16. Organizacni opatfeni — nejsou vyZadovany rousky (pokud nebude nafizeno jejich noseni)

17. Budou omezeny mimoskolni aktivity (soutéze, ndvstévy divadel, aj.),

18. V letosnim roce budou probihat zajmové krouzky az od 1.fijna dle aktualni situace. V zafi
budou tyto mimoskolni aktivity: Doucovani, Deskové hry, 2 krouzky badatelské s hlinou
(keramické ve $kolni druZiné), Ctend¥sky klub

19. Termin Skoly v pfirodé Bfezova bude presunut ze zafi na jarni mésice.
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20. V pripadé nafizeni karantény Krajskou hygienickou stanici Skola poskytuje distan¢ni
vzdéldvani a Zaci jsou povinni se distanéné vzdélavat

21. Ve skolni jidelné bude zajisténo rozloZeni vydavani obédu tak, aby byl zajistén co
nejmensi kontakt rGznych skupin zakl. Vydej stravy budou zajistovat kucharky, nebude
umoznéna samoobsluha.

V. ZAVERECNA USTANOVENI

e kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly
e smeérnice nabyva ucinnosti 1.zafi 2020

Ve Smrzicich dne 31. 8. 2020 Mgr. Jana Gulakov3, reditelka Skoly
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Priloha ¢. 1
Pfehled vnitinich predpisi a smérnic vydanych feditel organizace

1. Organizacni rad

2. Smlouva o spolupraci

3. Vnitini organizacni smérnice (Ucetnictvi)

4. Inventarizace majetku

5. Evidence majetku

6. Hospodareni s prebyteénym majetkem

7. Obéh ucetnich podkladi

8. Vedeni pokladny

9. Skoleni s podpisy zaméstnanc(

10. PO evakuacni plan, PO poplachova smérnice

11. Opatfeni pro ptipad zdoldvani mimoradnych udalosti

12. Hodnoceni pracovnich rizik

13. Zprava o provedeni provérky BOZP

14. Rocni provérka BOZP a PO

15. Skoleni BOZP

16. Lékarnicky — seznam, umisténi, zprava zavod. Lékare

17. BOZP

18. Bezpecnost pfi Cinnostech s détmi

19. Pouceni Zaku

20. Lékarskeé sluzby

21, PP a zasilani Urazd

22, Kniha Uraz(

23. Traumatologicky plan

24, Kontrola a revize

25. Pravidla pro ¢erpani FKSP

26. Koncepce

27. Rocni plan prace

28. Plan vychovné vzdélavaci ¢innosti

29. Dlouhodoby plan prace

30. Plan kontrolni a hospitacni ¢innosti

31. Vnitfni organizacni fad pro pedagogické a provozni
pracovniky

32. Vnitrni platovy predpis

33. Vnitrni platovy predpis — dodatek

34. Skolni Fad zS

35. Provozni rad skoly

36. Vnit¥ni ¥4d SD

37. Jednaci fad PR

38. Vnitrni rad télocvicny

39. Plan DVPP

40. Autoevaluace Skoly

e
‘<¢ g:\”
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41. Plan metodického sdruzeni
42, Plan EVVO

43, Pracovni naplné

44, Evidence pracovni doby
45, PouZivani ICT techniky

46. ICT plan

47. Cerpani dovolené

48. Vyfizovani stiznosti

49. Ptijimani dar

50. Skolni vylety
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