Prispavkiova organizace
Morgvpkoparidhe kraje

ZAKLADNI SKOLA, Bruntil, Rymarovska 15, prispévkovi organizace

Organizacni rad
Cast I. - Vieobecna ustanoveni

Clanek 1 — Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zakladni Skoly Bruntal, Rymarovska 15, ptispévkova organizace (dale
jen skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava
a povinnosti pracovnika Skoly.

2. Organiza¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku préce
(dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim téchto zdkonnych norem:

e Zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, V platném znéni

e Zakon C. 561/2004 Sb. o ptedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vysSim odborném
a jiném vzdélavani, v platném znéni

e Z&kon 563/2004 Sh. o pedagogickych pracovnicich, v platném znéni

e VyhlaSka 48/2005 Sb. o zdkladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech povinné
Skolni dochazky, v platném znéni

e Vyhlaska MSMT &.73/2005 Sb. o vzd&lavani déti, zaki a studentii se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a déti, zakd a studenti mimofadné nadanych ve znéni
pozdéjsich predpisi a novel

e Vyhlaska 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zameéstnance skol
a Skolskych zatizeni, v platném znéni

e Nafizeni vlady €. 75/2005 Sb. o stanoveni rozsahu piimé vyucovaci, piimé
vychovné, ptimé specialné¢ pedagogické a ptimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovnikll, v platném znéni

e Zakon 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich udaji, v platném znéni

e Nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 ze dne 27. 4. 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji
a 0 volném pohybu téchto udaji (GDPR).

Dile budou v§ichni zaméstnanci pii vikonu prdce postupovat dle platnych na¥izeni viddy CR,
ktera budou vyplyvat z aktualni epidemiologickeé situace v souvislosti s onemocnénim covid-

19.

Clanek 2 — Postaveni a poslani §koly



1.

N

Skola byla ziizena zastupitelstvem Moravskoslezského kraje na zikladé usneseni
€.6/589/1 ze dne 25.09.2005 jako ptispeévkova organizace zfizovaci listinou vydanou ke
dni 1.1.2006 ¢.j. Z1L/244/2001.

Skola je zapsana v rejstiiku $kol MSMT ICO: 60802669

Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzd€lavani zakl plnicich povinnou skolni
dochazku, a to podle skolnich vzdélavacich programi pro Zakladni §kolu s minimalnimi
vystupy a Zakladni Skolu specialni. Soucasti Skoly je 1 poradenské
a diagnostické pracovisté Specidlni pedagogické centrum pro mentdlni postizeni
a vady feci, Skolni druzina a vydejna stravy.

Doplnikova ¢innost $koly je vymezena ve zfizovaci listiné v souladu s platnymi
ptedpisy. Nesmi byt omezeno ¢i naruSeno hlavni poslani Skoly.

Cast I1. - Organizacni ¢lenéni

Clanek 3

V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ skoly — feditelka Skoly.
Skola se ¢leni na nasledujici organizaéni titvary:

- Zékladni Skola prakticka, I. a II. stupen
- Zakladni Skola specialni

- Skolni druzina

- Vydejna stravy

- Specialn¢ pedagogické centrum

- Usek spravnich zaméstnancti

Cast I11I. - Rizeni §koly — kompetence

Clanek 4 — Statutarni organ $koly

1.
2.

w

o

Statutarnim organem skoly je feditelka skoly.

Reditelka idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajist ovani
funkci jednotlivych tutvard. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim
pedagogickych rad, metodickych sdruzeni a provoznich porad.

Zodpovida za koncepci vychovy a vzdélavani.

Jedna ve vsech zaleZitostech jménem Skoly, pokud neptenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a =zajisStuje U¢inné vyuzivani prostiedkti hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikii podle vysledkt jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

Reditelka $koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu
Skoly, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci,
odpovida za plnéni ukoll civilni obrany a bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci
(planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly a opatieni, smétujici
k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti).



8. Reditelka $koly odpovida za organizaci pisemného styku podle spisového tadu
a predpisu o obchu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych materialii, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti.

4.1 Zastupce statutarniho organu skoly

1. Statutirnim zastupcem $koly je jmenovan zastupce statutarniho organu pro ZS. Ridi
praci pedagogl na zékladni Skole a ve Skolni druzin¢ a s datem jmenovéani prebira
v dobé nepiitomnosti feditelky $koly jeji pravomoci v rozsahu, ktery mu feditelka
Skoly stanovila. Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné
ukoly dle jeho pracovni naplné.

2. Reditelka skoly povéiuje zastupovanim feditelky $koly zastupce statutarniho organu
v dobé neocekavané neptitomnosti feditelky Skoly, kterou nelze predem predvidat. V
ptipadé nepfitomnosti feditele i zastupce statutarniho organu jedna jménem vedeni
Skoly hlavni Gcetni §koly.

Clanek 5 - Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich
fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanciim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tcelu zadvazné pokyny.

Vedouci zaméstnanci reprezentuji v internim styku utvary, které ¥idi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim pfedpisem a opravnénim,
uvedenym v pracovni naplni

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich
a organizaCnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly véas a hospodarn¢,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odvodnénost a zikonnost provedenych praci
a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzicke
i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy
a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci se podileji zejména naplanovani rozvoje Skoly, priprave, realizaci
a hodnoceni skolniho roku, ptipravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni
Skoly, na zpracovani podkladt pro materialy a zpravy.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu
a predpisu o obéhu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiala
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéttl, tykajicich se jejich utvaru.

Vedouci pracovnici Skoly

5.1 Vedouci tseku spravnich zaméstnancti, vedouci SPC, vedouci ucitelky 1. a II.
stupné (vedouci metodickych sdruzent)

Clanek 6 — Organiza¢ni a Fidici normy

1. Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zédkladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvoii
soucasti organizacniho fadu:



« Skolni fad s klasifika¢nim fadem (hodnoceni zaki)

e Organizacni fad

e Vnitini fad Skoly

e Vnitini fad Skolni druziny

e Vnitini fad vydejny stravy

e Vnitini fad SPC

e Vnitini platovy piedpis

e Pracovni ndpln¢ zaméstnancti

e Smérnice k poskytovani informaci podle zakona 106/1999 Sb. v platném znéni
e Smérnice pro ob¢h ucetnich doklad

Cast IV. - Funkéni (systémové) Elenéni — komponenty

Clanek 7 — Strategie Fizeni

1.

Kompetence pracovniki jsou stanoveny v pracovnich smlouvach a pracovnich
naplnich.

Clanek 8 — Finan¢ni rizeni

1.
2.

Ukoly spojené s mzdovou agendou jsou zajistovany hlavni uéetni organizace.
Ucetni agenda je zajiStovana hlavni ucetni organizace.

Clanek 9 — Personalni rizeni

el NS

Personalni agendu vede hlavni uéetni s administrativni pracovnici, zodpovida RS.
Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla pohovorem, vybérovym tizenim.
Ptijiméani novych pracovniki je zajistovano ve shod¢ s bodem 1.

Sledovani platovych postupti a narokti pracovniki je zajisStovano ve shodé s bodem 1.

Clanek 10 — Materialni vybaveni

el N =

O nakupu hmotnych prostiedki rozhoduje feditelka skoly.

Vstupni evidenci novée potizeného majetku provadi hlavni acetni Skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci shirek.

Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuje zaméstnanec na zakladé povéteni
feditelky Skoly.

Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z pijmi
a vyhlasky MF CR ¢.205/1991 o hospodaieni rozpoétovych a piispévkovych organizaci

ve znéni pozdejsich predpisit a novel.

Clanek 11 — Rizeni vychovy a vzdélavani

1.

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi ptedpisy
a Skolnim fadem, organiza¢nim fadem Skoly, vnitinim fadem SPC, Skolni druZiny
a vydejny stravy.

Skola vede piedepsanou dokumentaci:

o jednaci protokol (elektronicka spisova sluzba, FAMA)



o tfidni knihy a tfidni vykazy vcetné katalogovych listl, dokumentaci pro
nepovinné predméty a zajmové Utvary

e evidenci Grazl

e zdznamy kontrol provedenych ve Skole

o rozvrh hodin

o persondlni a hospodarskou evidenci bezprosttedné souvisejici s provozem Skoly

Clanek 12 — Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuje $kolu pfedevsim feditelka Skoly.
2. Ve styku s rodi¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelka SD,
prubézné informuji vedeni Skoly.

Cast V. - Pracovnici a oceniovani prace
Clanek 13 — Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zafazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné idi natfizenim vlady CR ¢&. 251/1992,
o platovych pomérech zaméstnancii rozpoctovych a n¢kterych dalSich organizaci ve znéni
pozdéjsich predpisii a novel. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém ptedpisu
skoly.

Clanek 14 — Prava a povinnosti pracovniki
Jsou dany legislativnimi normami uvedenymi v ¢lanku 1 a 6.

ORGANIZACE PRACOVNI DOBY
Zamgéstnanci organizace se déli na pedagogické a nepedagogické pracovniky.

Nepedagogicti pracovnici
Pracovni doba je stanovena od pondéli do patku od 7:00 do 15:30 (z toho je 30 minut prestavka
na obéd), pfipadné je upravena dle vyse uvazku.

Pedagogicti pracovnici
Pedagogicti pracovnici dostavaji pied zacatkem nového Skolniho roku rozvrh své piimé
a nepiimé pracovni ¢innosti, ktery je v kopii zaloZen v osobni sloZce.

Pracovni doba je stanovena od pond¢li do patku mezi 7.30 az 16.00 (z toho je 30 minut
prestavka na obéd). Pritomnost na pracovisti je od 7:30 do 14.00 hodin, po tomto Case je ¢ast
nepiimé pracovni doby mozno vykondvat mimo pracovisté. Zamestnanci s niz§im tvazkem
maji pracovni dobu upravenu ve svém rozvrhu na dany $kolni rok. Ve vyjimeénych piipadech
ze zavarnych divod miZze RS rozvrhnout piimou vyudovaci &innost pedagogického
pracovnika do mensiho poctu pracovnich dnll v tydnu, pokud tim neni narusen chod skoly,
ptipadné SPC.

V pracovni dobé pedagogicti pracovnici vykonavaji:

a) ptrimou pedagogickou ¢innost



b) dalsi prace souvisejici s ptimou pedagogickou ¢innosti dohodnuté s pedagogickym
pracovnikem, naptiklad ptiprava na ptimou pedagogickou Cinnost, piiprava ucebnich
pomiicek, hodnoceni pisemnych, grafickych a jinych praci zak a dale prace, které
vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy ve Skolach a skolskych zatizenich, jako je
dohled nad détmi a nezletilymi zaky (dale jen "Zaci") ve Skole a ptfi akcich
organizovanych Skolou, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky,
s vychovnym poradcem, se Skolnim metodikem prevence, s metodikem informacnich a
komunikac¢nich technologii, spoluprace se zakonnymi zéastupci zéki, odborna péce
o kabinety, knihovny a dalSi zafizeni slouZici potfebam vzdélavani, vykon praci
spojenych s funkci tfidniho ucitele a vychovného poradce, Gi¢ast na poradach svolanych
vedoucim zaméstnancem Skoly nebo Skolského zafizeni, studium a ucast na dalSim
vzdélavani pedagogickych pracovniki (vycet neni konecny).

Pokud nastanou zmény v rozvrzeni piimé pedagogické ¢innosti, oznami zaméstnavatel tuto
skute¢nost zpravidla 3 dny pfedem.

V evidenci odpracované pracovni doby se uvadi téz pocet hodin ptimé pedagogické ¢innosti
vykonanych nad tydenni rozsah hodin stanoveny feditelem $koly nebo skolského zatizeni.

Ugast na provoznich / pedagogickych poradach je povinna. Pokud se nékdo téchto porad
nemuze zucastnit, je povinen se omluvit feditelce Skoly a ve vlastnim zajmu si zajistit veskeré
informace a pokyny. Nepfitomnost a nevédomost neni omluvou.

Svoji nepiitomnost na pracovisti hlasi kaZdy zaméstnanec vedeni Skoly a to ihned, jakmile
gjisti, Ze nebude moci piijit v dany den do zaméstnani.

CERPANI DOVOLENE
Dobu cerpani dovolené urcuje teditel Skoly nebo Skolského zatfizeni podle planu Cerpani
dovolené zpravidla na dobu skolnich prazdnin.

SAMOSTUDIUM

Reditel $koly nebo $kolského zafizeni urduje pedagogickym pracovnikim &erpani volna
Vv rozsahu 12 dnti na dany skolni rok k dal§imu vzd€lavani formou samostudia. Tyto volné dny
jsou nenarokové a za dobu ¢erpani tohoto volna ptislusi pedagogickému pracovniku nahrada
platu, ktera se rovna vysi uslého platu.

Zpravidla jsou stanoveny feditelem na dobu:

a) podzimnich, vano¢nich, pololetnich, jarnich nebo velikono¢nich prazdnin

b) preruseni nebo omezeni provozu $koly nebo Skolského zatizeni

c) kdy se ve skole nebo Skolském zafizeni z mimotadnych divodi neuskutecnuje vychova
a vzdelavani a nejsou poskytovany skolské sluzby.

NAKLADANI S MAJETKEM ORGANIZACE A ENERGIEMI

VSsichni zaméstnanci dbaji v pribéhu pracovni doby o ochranu skolniho majetku, o Cistotu
a poradek v ucebnach, kabinetech, kancelafich. Jakékoliv poskozeni vét§iho rozsahu hlasi
vedeni Skoly.



VSichni zaméstnanci jsou povinni chovat se na pracoviSti hospodarné, Setfit energiemi a mit
poveédomi o energetické politice ztizovatele.

UKONCENI PRACOVNIHO POMERU

Pted skonenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje zameéstnavatele o stavu plnéni
ulozenych ukold. Pfeda zastupkyni RS zaptjéené klide a &ip, sluzebni techniku piedd
koordinatorovi ICT, pokud mél na starosti evidenci ¢asti majetku, v soucinnosti S hlavni ti¢etni
Skoly pteda podklady noveé uréenému pracovniku a o téchto skutecnostech se vyhotovi zaznam.

Pedagogicky pracovnik odevzdd pftislusnou pedagogickou dokumentaci a podklady pro
hodnoceni zakl a studenttl, v ptipad¢ pracovnika SPC dokonci a pteda agendu svych klientt.
O ptedani ukold a odevzdani véci se vyhotovi zdznam.

Reditel $koly nebo 8kolského zafizeni pii skoneni pracovniho poméru, pii odvolani
z pracovniho mista feditele nebo vzdani se pracovniho mista feditele preda agendu spojenou
s vykonem pracovniho mista feditele nové jmenovanému fediteli; pokud to neni mozné, pieda
ji stejnym zplsobem svému zastupci nebo fyzické osobé urcené zifizovatelem.
O ptedani se vyhotovi zaznam.

Cast VI. - Komunikacni a informacni systém
Clanek 15 — Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k feditelce Skoly denn¢ v dobé pfed vyucovanim a dle osobni
domluvy.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu feditelky skoly, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vytidit okamZité.

Clanek 16 — Informaéni systém

1. Informace vstupujici do Skoly pfichazeji k feditelce Skoly.

2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany
feditelkou.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zvetejniuji elektronicky,
e-mailovou posStou, osobné¢ na informacni nasténce ve sborovné, na pedagogickych
a provoznich poradach.

Cast VII. Nakladani s osobnimi Gdaji (GDPR) — technické
a bezpecnostni zabezpeceni

Clanek 17 - Obecné informace



1. Skola ma na svém webu umisténé Informaéni memorandum, kde jsou podrobng
popsany ucel a podminky nakladani s osobnimi udaji zaki, zakonnych zastupcti a
zaméstnancl. Dale byli vSichni zaméstnanci sezndmeni se Smérnici o ochrané
osobnich udaji a jejich nakladani s nimi ze dne 25. 5. 2018.

2. Budovy skoly jsou zabezpeceny videosystémem kamer, alarm systémem (hlavni
budova a pavilon s SPC).

3. Vsichni zaméstnanci jsou povinni disledné zamykat budovy, zamykat své kancelare,
kabinety a t¥idy. Zastupce RS vede evidenci vydanych kli¢d, ptipadné &ipt,
zaméstnanci nemaji pravo pofizovat si vlastni kopie!

Clanek 18 - Zabezpe&eni jednotlivé dokumentace obsahujici osobni Udaje

1. persondlni a mzdova agenda zaméstnanc, Ui¢etni agenda:
e piistup: G¢etni, administrativni pracovnice, RS, externi IT
e zabezpecCeni: papirova podoba dokumenti — v uzamcené skiini, za ulozeni
klict zodpovida ucetni
e clektronicka podoba dokumentti — PC, sluzebni notebook, cloudové ulozisté —
hesla, antivir
2. smlouvy
e papirova podoba piistup. Gidetni, admistrativni pracovnice, RS
e elektronickéa podoba — aplikace FAMA+, piistup Giéetni a RS
3. projekty
e pristup: administrator projektu, ptipadné dalsi povéteni pracovnici
e zabezpeceni: uzamcené skiin¢, zabezpecené PC
4. archiv
e piistup: administrativni pracovnice, RS, ZRS
e zabezpeCeni: papirova podoba dokumenti — v uzam¢enych skiinich, za uloZeni
kli¢t zodpovida administrativni pracovnice
5. osobni udaje zakl a zdkonnych zastupct:
e $kolni matrika — e-podoba — ZRS, RS, externi IT, Skola online
e KL, TK, TV, karty BOZ zaka — papirova podoba — piistup: RS, ZRS, TU
6. kniha urazi — papirova podoba
o piistup: RS, ZRS
e zabezpeleni: zaméend kancelai RS
7. SPC — karty klientt:
e pfistup papirova podoba: vsichni pracovnici SPC
e zabezpeceni: uzamcené prostory a skiing
e pristup elektronicka podoba: omezeno na portfolio vlastnich klient
e zabezpeceni — Didanet/ucet login a heslo
8. Udaje o stravovani — papirova podoba
e pristup: Gcetni, pracovnice Skolni vydejny stravy
e zabezpeceni: uzamcena skiin, pracovnice vydejny stravy
9. FAMAH+ - elektronicka podoba



o piistup: RS a ucetni,
e zabezpecCeni: externi IT
10. piistupy v ramci PUMA — elektronicky nastaveny role ptistupu dle pokynu ziizovatele

Zavérecna ustanoveni

Vsichni zaméstnanci organizace komunikuji se zakonnymi zastupci i navstévniky Skoly
v souladu s pravidly slusného chovani, korektné, profesionalné¢ a v souladu s vychovnym
poslanim skoly a SPC (§ 6 vyhl.¢.263/2007, pracovni tad).

Béhem vyucovani neni povoleno posilat zdky mimo budovu. Zameéstnanci Skoly nesmi zaky
vyuzivat k osobnim sluzbam, svétovat jim kli¢e od budov, kabinetii, kancelari. Zakim neni
dovolen vstup do osobnich prostor zaméstnanct.

VSsichni zaméstnanci jsou povinni na pracovisti dodrzovat pravidla BOZ a pozarni ochrany,
jsou povinni jednat béhem pracovni doby tak, aby pfedchazeli mimotadnym udalostem, traziim
a chranili tak své zdravi 1 zdravi zZaki. Dale jsou povinni dodrZovat aktualné platnd hygienicka
nafizeni v souvislosti s vladnimi opatfenimi v boji proti pandemickym onemocnénim.

Ptiloha: Organizacni schéma Skoly

Zaméstnanci byli seznameni s aktualizaci Organiza¢niho fadu na provozni poradé dne 24. 8. 2020

V Bruntle 1. zati 2020

Zpracovala: Mgr. Veronika Cernotova, Feditelka skoly
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