Zékladni skola Prachatice, Zlata stezka 240

Zakladni Skola Prachatice, Zlata stezka 240
se sidlem Zlata stezka 240, 383 01 Prachatice

ORGANIZACNI RAD

Cj.: 7878240 — 48 /2019

Vypracovala: Mgr. Lenka Kralova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 6. 3. 2019

Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: 1.4.2019

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoti soucést
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zékladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.
I
Uvodni ustanoveni

1. Organizacni tad Zakladni Skoly Prachatice, Zlata stezka 240 (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody préace Skoly, prava
pracovnikt Skoly.

2. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zédkona €. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpisi.
1.

Identifika¢ni idaje organizace

Zakladni Skola Prachatice, Zlata stezka 240
Zlata stezka 240, Prachatice 383 01
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Redizo 600 063 038 1IZO SJ 102 487 871
1ZO 7S 107 722 097 IC 70932174
1IZO SD 114 700 206

M.
Organizacni ¢lenéni
1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ Skoly — feditel skoly.

2. Vedouci organizac¢nich utvart urcuje feditel Skoly. Vedoucimi zaméstnanci ve smyslu ustanoveni § 11 zakoniku prace jsou: zastupce feditele a vedouci
Skolni jidelny.

Pracovnikem, ktery neni vedoucim zaméstnancem ve smyslu ustanoveni § 11 zakoniku prace, ale je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnanc (§ 124 odst. 4 zakoniku prace) je hlavni kuchatka a Skolnik. Vedouci organizacnich utvarti v souladu s ndplni tGtvarii a v rdmci pravomoci,
stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost utvarti, a podepisuji pfislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem $koly v rozsahu stanoveném
feditelem v naplni prace.
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Organizacni schéma fizeni Skoly

Zakladni skola Prachatice, Zlata stezka 240

3. stupen feditelka Skoly
1. stupef zastupce RS vedouci SJ
hlavni
0. stupen Skolnik kuch\alﬁll(a
ugitelé I. | | vychovatelky SD . . ekonomka
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Il. stupné asistentky ped. hospodarka
V.
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Rizeni $koly — kompetence
A. Statutarni organ Skoly

1. Statutdrnim organem Skoly je feditel. Pravni jedna bez omezeni za organizaci (pravnickou osobu). Tuto pravomoc pravné jednat muze prenést bud’
¢astecné nebo v plném rozsahu na jiné zaméstnance a popft. dalsi osoby.

Zastupce reditelky Skoly nemd pravomoc zastupovat ieditelku Skoly v dobé jeji nepiitomnosti pii téchto pravnich jednanich:
- uzavirat smlouvy s novymi dodavateli nebo ménit smlouvy se stavajicimi dodavateli

- uzavirat smlouvy nebo dohody s novymi zaméstnanci ¢i ukoncovat pracovni pomeér se stavajicimi zaméstnanci

- uzavirat objednavky nad 30 tis. K¢ bez DPH

- Vypisovat vybérova fizeni

B. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci, vzijemné zastupovani

1. Pfi odchodu zaméstnance nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti poveti feditel Skoly prevzetim agendy (kabinetu, odborné ucebny, tiidy apod.)
jiného zamé&stnance a stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno pisemn¢.
2. Prevzeti majetku a penézni hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Rizeni a zabezpeceni dalSich oblasti
Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyu€ovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi ptedpisy a Skolnim fadem.

2. Rizeni je provadéno na zakladé pravnich predpisii pro tuto oblast, $kolniho vzd&lavaciho programu a tydennich pland prace.

Ekonomicka oblast

24

1. Ekonomickeé fizeni zabezpecuje feditel Skoly.

Organizaéni fad Skoly strana 4 z pOétLl 7




Zékladni skola Prachatice, Zlata stezka 240

Ekonomickou agendu vede v plném rozsahu tcetni $koly.
Veskera tcetni agenda Skoly a Skolni jidelny je vedena ucetni Skoly.

Pokladni sluzba je provadéna hospodaikou skoly v souladu s vnitfnimi smérnicemi §koly. Pokladni knihu SJ vede vedouci kolni jidelny.

a > N

Ve smyslu zékona ¢. 320/2001 Sb. a vyhlasky MF o finan¢ni kontrole ¢. 416/2004 Sb. je ptikazcem operace feditel Skoly. Spravcem rozpoctu je
ucetni Skoly.

Personalni a mzdova oblast
1. Pfijimani zaméstnanci provadi feditel Skoly.
Snizovani poctu zaméstnanct se provadi na zaklad€ rozhodnuti feditele o snizeni vykonil organizace.
Vedouci zaméstnance jmenuje a odvolava feditel Skoly.
Personalni a mzdovou agendu vede v plném rozsahu ucetni skoly.

Vzdélavani zaméstnancti je provadéno na zéklad€ planu a stavajicich pozadavki na rozvoj vychovné vzdélavaci soustavy.

S T

Odmeénovani zamé&stnanct se fidi platnymi pravnimi ptedpisy.

Administrativni oblast
1. Veskera dosla a odesland posta je evidovana hospodaikou Skoly.
2. Odesilani pisemnosti je zpracovavano dle platnych norem na hlavickovém papite, popi. predepsanych tiskopisech.

3. Opatfeni dokumentu pfisluSnym razitkem mohou provadét pouze osoby, jimZ byla razitka dle eviden¢niho listu pfedana a maji k tomu opravnéni
dle podpisového tadu. Vysvédceni opatiuji razitkem tiidni ucitelé na zakladé jeho zaphjcky. Kulaté razitko se pouziva na vSechna spravni
rozhodnuti a na vysvédc¢eni, v ostatnich ptipadech se pouziva razitko hranaté. Razitka musi byt uloZena tak, aby byla zabezpe€ena proti zneuziti a
zcizeni.

Opatfit dokument podpisem mohou pracovnici pouze na zéklad¢ podpisového fadu.

Archivaci a vytazovani pisemnosti provadi hospodarka Skoly dle platnych predpist.
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Majetek Skoly a materialni vybaveni

1.

2.
3.
4

o

Vedouci pracovnici dbaji na dobré materialni vybaveni svych tsekd.
O nakupu hmotnych prostfedkt rozhoduje teditel Skoly na navrh vedoucich zaméstnancti a spravcii sbirek.
Vstupni evidenci nove poiizené¢ho majetku vcetné inventarniho ¢isla provadi hospodarka skoly.

Evidence majetku je vedena hospodarkou Skoly v inventdrnich knihach a v elektronické podobé. Hospodatka eviduje pocet, cenu a rozmisténi
veskerého majetku a inventarni cisla.

Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji jednotlivi zaméstnanci dle hmotné odpovédnosti, pracovni napln¢ a rozdé€leni funkei ve Skole.

Vytazovani majetku se provadi dle platnych pravnich ptedpisti. O vyfazeni majetku rozhoduje feditel Skoly na navrh jim stanovené komise a
ptipadnych dal§ich dokumentti

(vyjadieni odborné firmy). Navrh na vyfazeni majetku z evidence podéavaji ptislusni spravci majetku.

Hmotné odpovédnosti jsou sepsany s pracovniky na tento majetek: pokladna, pokladna skolni jidelny, sklad potravin.

VI.

Komunika¢ni a informacni systém

1.

Zamgéstnanci ziskévaji informace od pfimych nadfizenych (k dispozici po celou pracovni dobu), z nasténky ve sborovné (povinnost ¢ist pti prichodu
a odchodu z prace).

Ptistup k fediteli maji pracovnici kdykoliv.

Informace o Ukolech a akcich Skoly ziskavaji pracovnici z ro¢niho planu a tydennich pland, které jsou k dispozici. Informace o pravech a
povinnostech a provozu $koly ziskavaji z vnitinich predpist $koly, se kterymi jsou vSichni pravidelné seznamovani, a které jsou rovnéz k dispozici.
S informacemi o vysledcich ¢innosti §koly jsou pracovnici seznamovani prabézné kazdy mésic na pracovnich poradach a ve vyrocni zprave.

Pro sluzebni komunikaci ma kazdy pracovnik piistup k telefonu a k pocitaci s internetem.

Informace pro vetejnost se podéavaji na zaklade zdkona ¢. 106/1999 Sb. Postup pro jejich ziskéani je uveden ve vnitinim piedpisu.

VII.
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Zavérecna ustanoveni
1. Tento organizacni fad nabyva G¢innosti dnem 1. 4. 20109.
V Prachaticich dne 6. 3. 2019
Mgr. Lenka Kralova
feditelka Skoly
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