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Vnitini smérnice €. 2/2020

ORGANIZACNI RAD SKOLY

l.
VSEOBECNA USTANOVENI

Organizacni fad Zakladni Skoly a Mateiské Skoly Tovacov se sidlem Podvali 353,
Tovacov I-M¢sto, 751 01 Tovacov (dale jen jako ,,Skola”) je vnitinim pfedpisem, ktery
blize specifikuje organizaci a podminky provozu skoly. V souladu s ustanovenim § 165
odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zdkladnim, sttednim, vyS$§im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich piedpist, ho vydava
feditel skoly.

Organizacni ad Skoly, upravuje organizacni strukturu, fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

Organizac¢ni ad skoly je zédkladni normou skoly jako organizace ve smyslu ustanoveni
zékona €. 262/2006 Sb, zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisii.

I.
POSTAVENI A POSLANI SKOLY

Zikladni Skola a Materska Skola Tovacov byla zfizena Méstem Tovacov na zékladé
ziizovaci listiny ze dne 29. 3. 2002 ve znéni pozdéjSich dodatk.

Rada mésta Tovacov na zaklad€ usneseni Zastupitelstva mésta Tovacov ze dne 24. 6.
2013 pod bodem usneseni ¢. 295/15-13 vyhlasila dne 16. 10. 2013 pod bodem usneseni
¢. 706/46-13 Uplné znéni zfizovaci listiny piispévkové organizace Zakladni skoly a
Matetské skoly Tovacov

Hlavni ucelem zfizeni organizace je poskytovani vychovy a vzdélavani. Predmét
¢innosti organizace je vymezen piisluSnymi ustanovenimi zdkona ¢. 561/2004 Sb., o
pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vyS$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon) a provadécimi predpisy k nému.

Prispévkova organizace vykonava dle ztizovaci listiny ¢innost matetské Skoly, zékladni
Skoly, Skolni druziny, Skolniho klubu a Skolni jidelny.

Prispévkova organizace zajist'uje stravovani vlastnich zaméstnanci.

K lepSimu vyuziti svych hospodatskych moznosti a odbornosti svych zaméstnancti
ziizovatel ve zfizovaci listing€ povolil piispévkové organizaci vykonavat tyto doplikové
¢innosti:

pronajem sveéfeného majetku

stravovani cizich stravnik

xerografické a reklamni sluzby

vzdélavaci kurzy

rekreacni vyuziti volného Casu pro jiné osoby.

Organizacni fad Zakladni skoly a Matetské Skoly Tovacov



N~

Z5aMS§

Tovacov

§kola pod Spanilou vézi

Podrobné podminky pro realizaci doplitkové ¢innosti jsou stanoveny ve ziizovaci listing
ptispévkové organizace.

. Zakladni $kola a Matei'ska Skola Tovacov byla zapsana do rejstiiku $kol a $kolskych
zafizeni Rozhodnutim Ministerstva Skolstvi, mladeze a t€lovychovy ¢.j. 23 975/2005-
21 s ucinnosti od 1. 9. 2005.

Identifikator pravnické osoby - 1Z0: 600 146 481

IC: 49 558 820

Pravnicka osoba vykonava ¢innost téchto skol a Skolskych zatizeni:
Materska Skola

cilovéa kapacita: 120 déti

1ZO: 107 631 687

sidlo: Kpt. Jarose 567, 751 01 Tovacov [-Mésto
Ziakladni Skola

cilova kapacita: 580 zaku

1ZO: 102 608 521

sidlo: Podvali 353, 751 01 Tovacov I-Mésto

Skolni druzina

cilova kapacita: 80 zaki

1ZO: 120 201 208

sidlo: Podvali 353, 751 01 Tovacov I-Mésto
Skolni klub

cilova kapacita: 100 zakt

1ZO: 181 104 482

sidlo: Podvali 353, 751 01 Tovacov I-Mé&sto
Skolni jidelna

cilova kapacita: 540 stravovanych

1ZO: 120 201 887

sidlo: Podvali 353, 751 01 Tovacov I-Mésto

Skolni jidelna — vydejna

cilova kapacita: 120 stravovanych
1ZO: 172 103 851
sidlo: Kpt. Jarose 567, 751 01 Tovacov [-Mésto

. Vyuka v Zékladni Skole a Matetské Skole Tovacov probiha dle Skolnich vzdélavacich
programu:

e Barevny svét pod Spanilou véZzi — zakladni Skola

e Barevny svét — priivodce po duhovém mosté — matetska skola
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1.
ORGANIZACNI STRUKTURA

Skola je samostatnym pravnim subjektem. Statutirnim organem $koly je feditel $koly.
Na zaklad¢ vysledki konkurzniho fizeni byl Radou meésta Tovacova na jejim 55.
zasedani konaném dle 18. 4. 2018 pod bodem usneseni ¢. 1024/55-18 jmenovan
s platnosti od 1. 8. 2018 feditelem Skoly Mgr. Bc. Leon Bouchal.
Statutarnim zastupcem feditele Skoly byla s platnosti ode dne 1. 9. 2016 jmenovana pani
Mgr. Arana Adlerova.
Skola se déle ¢leni na Sest useki:

e Zakladni skola

e Mateiska Skola
Skolni druzina
Skolni klub
Ekonomicky a provozni tsek
Skolni jidelna
Povétence GDPR pro ZS a MS Tovalov zajistuje na zakladé uzaviené smlouvy
spole¢nost 2K Consulting s.r.o0., Tovarni 915/10, 779 00 Olomouc.
Zpracovani mezd pro ZS a MS Tovacov zajistuje na zakladé uzaviené smlouvy
spole¢nost Proremi s.r.0., Koutilkova 8, 750 02 Prerov.
Organizacni schéma Skoly je pfilohou €. 1 tohoto organiza¢niho fadu.

V.
MANAGEMENT SKOLY
Reditel $koly
Jménem Skoly jedna feditel Skoly tak, Ze k otisku razitka pfipoji vlastnoru¢ni podpis.
Reditel Skoly dale:

tidi skolu,

plni povinnosti vedouciho organizace,

plni dalsi ukoly vyplyvajici z obecné zdvaznych pravnich predpisi,

jmenuje a odvolava svého zastupce,

jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky skoly

rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se vzdélavani, pokud zékon nestanovi

jinak,

odpovida za to, zZe Skola poskytuje vzdélavani v souladu se Skolskym zakonem,

e odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani,

e vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské skolni inspekce a p¥ijima
nasledna opatfent,

e vytvafi podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

e 7zajiStuje, aby Z4ci a zakonni zastupci déti a nezletilych Zakl byli vcas
informovani o prabéhu a vysledcich vzdélavani,

e zajist'uje spolupraci pii uskute¢novani programil zjistovani vysledki vzdélani
vyhlaSenych ministerstvem,

e stanovuje organizaci a podminky provozu skoly,
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odpovida za efektivni pouziti pfidélenych finan¢nich prostredkii statniho
rozpoctu,

ziizuje pedagogickou radu slozenou ze vSech pedagogickych pracovniki skoly
jako sviij poradni organ — projednava s ni vSechny zasadni pedagogické
dokumenty a opatteni tykajici se vzdélavaci ¢innosti,

vydava vnitini predpisy Skoly,

vede agendu GDPR

stanovuje vysi uplaty za vzdélavani na obdobi Skolniho roku,

urcuje ¢erpani dovolené a volna k samostudiu.

2. Zastupce Feditele Skoly
Zastupce feditele skoly plni zejména tyto tkoly:

zastupuje feditele v dob¢ jeho nepfitomnosti v plném rozsahu s vyjimkou
persondlnich zmén a pfijimani novych zaméstnanci,

tidi a kontroluje pedagogické pracovniky,

organizacné zabezpecuje vzdélavaci proces,

urcuje provadéni dohledu nad zéky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka
ve Skole pfi vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pfi akcich
konanych mimo misto, kde se uskuteciiuje vzdélavani,

zajiSt'uje operativni zmeny v rozvrhu,

vede evidenci pracovni doby pedagogickych pracovnikii,

ptipravuje podklady pro zpracovani mezd, véetné evidence piespocetnych hodin
a hodin za zastupovani,

organizacné zabezpecuje Skolni akce konané v misté Skoly a mimo misto
poskytovani vzdélavani,

zpracovava podklady pro plan prace a dalsi strategické dokumenty skoly,
zpracovava podklady pro evaluaci Skoly,

zajistuje informovanost pedagogickych zaméstnancti omluvenych z porad,

plni dalsi ukoly stanovené feditelem.

3. Ekonomka Skoly
Ekonomka Skoly plni zejména tyto tkoly:

komplexné¢ vede Gcetnictvi Skoly

sestavuje ucetni zavérku Skoly

piipravuje podklady pro danova pfiznani Skoly

navrhuje rozdé€leni hospodaiského vysledku Skoly a jeho rozdéleni do fondi
ptipravuje podklady pro plnéni FKSP a sleduje jeho Cerpani

provadi dil¢i ekonomické rozbory, sleduje vyvoj nakladt a vydaji
piipravuje podklady pro zpracovani mezd vSech zamé&stnancii Skoly
ptipravuje veskeré podklady pro rozpocet skoly

samostatné zpracovava piedepsané statistické vykazy

ptipravuje podklady pro ostatni vykazy predepsané skoldm a Skolskym zafizenim
pravidelné sleduje pohyb finan¢nich prostfedkil na bankovnich uctech skoly
ptipravuje podklady pro inventarizaci majetku Skoly

zajiStuje veskerou fakturaci Skoly, vede evidenci vydanych a doSlych faktur
vypléci a ptejima pokladni hotovost
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sestavuje odpisovy plan Skoly

piimo fidi vedouci Skolni jidelny a tcetni

zpracovava podklady pro plan prace a dalsi strategické dokumenty skoly,

vede evidenci pracovni doby podfizenych pracovnikii a zpracovava podklady pro
vyplatu jejich mezd

plni dalsi ukoly stanovené feditelem Skoly

4. Vedouci referent
Vedouci referent spravy budov plni zejména tyto tkoly:

zajistuje ¢innosti souvisejici s udrzbou a opravami budov zakladni Skoly,
matetské skoly a skolni jidelny,

zajiStuje provoz a udrzbu Skolniho hiisté,

zajiStuje udrzbu zahrady matetské Skoly,

pfipravuje pozadavky na vybaveni Skoly materidlné technickymi prostiedky,
naradim a dal$im materialem,

ptipravuje podklady a vede veskerou dokumentaci BOZP a PO skoly, zajistuje
prislusna skoleni,

zpracovava podklady pro plan prace a dalsi strategické dokumenty Skoly,
pfimo tidi Gdrzbate, Skolnici a uklizecky

vede evidenci pracovni doby podfizenych pracovnikll a zpracovava podklady pro
vyplatu jejich mezd

plni dalsi ukoly stanovené feditelem Skoly.

5. Ostatni vedouci pracovnici Skoly
Ostatnimi vedoucimi pracovniky Skoly jsou vedouci ucitelka matefské skoly, vedouci
vychovatelka Skolni druZiny, vedouci $kolni jidelny a vedouci kucharka.
Tito vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které tidi a jednaji jejich
jménem. Jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich
norem.
Dale jsou povinni zejména:

zajistit a kontrolovat plnéni pracovnich ukolt svych podtizenych pracovniki,
vytvaret pfiznivé pracovni klima,

zajistit hospodarné a bezpecné vyuZzivani energii, materialu a pracovnich pomticek
u svych podfizenych pracovnik,

zajistit dodrzovani piedpisit BOZP a PO nejen na svych usecich, ale ve vSech
prostorach organizace,

vést podiizené pracovniky k vysoké pracovni kdzni, navrhovat ocenéni jejich
iniciativy a pracovniho usili, ale také vyvodit disledky z poruseni kazné a neplnéni
pracovnich povinnosti,

ptipravit podklady pro plan prace a dalsi strategické dokumenty skoly,

ptipravit navrhy pro rozpocet skoly, sledovat ¢erpani rozpoctu svého useku,

plnit dalsi tikoly stanovené feditelem Skoly.
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6. Pedagogicka rada
Pedagogicka rada je tvofena vSemi pedagogickymi pracovniky Skoly. Je poradnim
organem feditele Skoly. Schazi se minimalné pétkrat rocné v téchto terminech:

srpen - zahajovaci,
listopad - ¢tvrtletni,
leden - pololetni,
duben — ctvrtletni
cerven - zavérecna.

Pedagogickou radu svolava feditel $koly.

7. Skolska rada
Skolské rada se schazi nejméné 2X ro¢n¢. Zasedani svolava predseda (prvni zasedani

Skolské rady svolava teditel $koly).
Skolska rada:

se vyjadiuje k ndvrhiim skolnich vzdé¢lavacich programi a k jejich naslednému
uskuteéiiovani,

schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly,

schvaluje skolni fad a navrhuje jeho zmény,

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka podili se na
zpracovani koncepénich zaméra rozvoje skoly,

projedndva navrh rozpoctu skoly na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodareni
a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni,

projednava inspekéni zpravy Ceské §kolni inspekce,

podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim
statni spravu ve Skolstvi a dalSim orgdntim statni spravy.

8. Strategie Fizeni Skoly

Kompetence jednotlivych pracovnikli Skoly jsou stanoveny v jejich pracovnich
naplnich.

Jednotlivé Utvary Skoly pracuji samostatné a jsou fizeny ptisluSnym vedoucim
pracovnikem.

Pf1 nepfitomnosti nékterého pracovnika na pracovisti zajisti jeho zastup ptislusny
vedouci pracovnik.

9. Finan¢ni management §koly

Za finan¢ni fizeni Skoly zodpovida feditel Skoly ve spolupraci s ekonomkou Skoly.
Veskerou ucetni agendu Skoly vede ekonomka Skoly. Pii své Cinnosti se fidi
platnymi pravnimi pfedpisy.

10. Personalni management §koly

Personalni agendu skoly vede feditel skoly.
Novi pracovnici Skoly jsou vyhledavani zpravidla na zdklad¢ vybérového tizeni.

11. Materialni zabezpeceni Skoly

O nakupu materialu a hmotnych prostiedkti rozhoduji ptislusni vedouci pracovnici
Vv rozsahu kompetenci stanovenych feditelem Skoly.
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e Vstupni evidenci pofizeného majetku provadi ekonomka skoly.

e Za ochranu evidovaného majetku Skoly, vCetné ucebnich pomiicek a ucebnic
odpovidaji ptislusni spravci sbirek, skladd, uc¢eben a kabinetii na zadkladé pisemného
povéieni feditelem Skoly.

e (Odpisy majetku se fidi prislusSnymi pravnimi piedpisy a metodikou zékona
¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu.

V.
Ziakladni charakteristiky pracovniki Skoly

1. Pedagogiéti pracovnici

Pedagogickym pracovnikem je ten, kdo kona pfimou vyucovaci ¢innost pfimym
pusobenim na vzdélavaného. Je zaméstnancem pravnické osoby, ktera vykonava
¢innost Skoly.
Ptimou vyucovaci ¢innost vykonavaji tito pedagogicti pracovnici:

o feditel skoly,
zastupce feditele Skoly
ucitelé zakladni Skoly a matefské skoly,
externi ucitelé,
asistenti pedagoga,

e vychovatelky skolni druziny a Skolniho klubu,
kteti spliuji predpoklady pro vykon funkce pedagogického pracovnika podle § 3 zdkona
¢. 563/2005 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zékont, ve znéni
pozdéjsich predpist.
V pracovni dob¢ stanovené obecné zavaznymi pravnimi predpisy na rozsah 40 hodin
tydné konaji pedagogiéti zaméstnanci:

e piimou vyucovaci ¢innost,

e prace souvisejici s touto ¢innosti.
Miru piimé vyucovaci ¢innosti stanovi pedagogickym pracovnikiim feditel Skoly v
rozsahu stanoveném piislusnym pravnim predpisem. Reditel $koly miize nafidit
pedagogickému pracovnikovi konani pfimé pedagogické Cinnosti nad jemu stanoveny
rozsah nejvyse v rozsahu 4 hodin tydné, dalsi hodiny s nim miiZe dohodnout.
Konkrétni obsah piimé vyucovaci ¢innosti a praci souvisejicich s touto ¢innosti je
stanoven v pracovnich naplnich jednotlivych pedagogickych pracovniki.

2. Nepedagogicti pracovnici Skoly

2.1 Pracovnici ekonomického tiseku
e ekonomka skoly,
e TUcetni.
Pii své Cinnosti se fidi pracovnimi naplnémi stanovenymi feditelem skoly.
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2.2 Provozni pracovnici

Provoznimi pracovniky skoly jsou:
e vedouci referent,
e Skolnice,
e udrzbaf,
e uklizecky,
e kucharky,
e ostatni provozni pracovnici.

Pfi své Cinnosti se fidi pracovnimi naplnémi stanovenymi feditelem skoly.

2.3 Ostatni pracovnici
Do této kategorie patii:
e Skolni asistent,
e chtva v matetské skole.
Pii své ¢innosti se Fidi pracovnimi naplnémi stanovenymi feditelem skoly.

VI.
Dokumentace $koly

Na skole je vedena pfedepsand dokumentace stanovena ptisluSnymi pravnimi piedpisy.

Povinna dokumentace dle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stiednim,

vys$§im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon), ve znéni pozdé&jsich piedpist je tato:
e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a jeho zménach,

evidence zaku skoly (Skolni matrika),

doklady o pfijimani zaku, o prib&éhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

Skolni vzdélavaci programy,

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

ttidni knihy, které obsahuji prikazné idaje o poskytovaném vzd¢lavani a jeho

prabéhu,

skolni fad, vnitini fady odbornych uéeben, véetné rezima skolni druziny, skolniho

klubu a skolni jidelny, rozvrh vyuc¢ovacich hodin a dohledu,

zaznamy z pedagogickych rad,

kniha trazi a zaznamy o Grazech,

protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni evidence,

strategicky plan rozvoje Skoly.

Dale je ve skole vedena tato dokumentace:
e evidence majetku skoly,
inventarizace majetku skoly,
klasifikacéni fad,
pracovni napln¢ jednotlivych zaméstnancii Skoly,
evidence pracovni doby,
predepsana ucetni dokumentace,
personalni dokumentace (pracovni smlouvy, dohody apod.),
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e dokumentace BOZP a PO,

e tematické plany vyuky,

e clektronické zakovské knizky,

e dokumentace o ¢innosti metodickych organu $koly,

e dokumentace Skolniho metodika prevence,

e dokumentace vychovného poradce,

e dokumentace specidlniho pedagoga,

e zapisy z provoznich porad,

e smérnice, nafizeni a metodické pokyny vydané feditelem Skoly.

Ptedepsana dokumentace $koly je vedena podle pokyni feditele Skoly a uklada se na predem
urc¢eném misté. Kontrolu dokumentace provadéji ureni vedouci pracovnici skoly.

VII.
ODMENOVANI PRACOVNIKU SKOLY

Odménovani pracovnikil S8koly se fidi ustanovenimi ptislusnych pravnich piedpist. Jedna se
zejména o zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist a Natizeni vliady
¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zamé&stnanctli ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

Prava a povinnosti pracovnikl $koly jsou dana zejména zékonikem prace, Skolskym zakonem
¢. 561/2004 Sb., zdkonem o pedagogickych pracovnicich ¢. 563/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich
ptedpisti, Pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zafizeni, Organizanim fadem $koly, Skolnim ¥adem a dal§imi obecné zavaznymi pravnimi
normami.

Podrobnéjsi podminky pro odménovani pracovnikl Skoly upravuje vnitini platovy ptedpis.

VIII.
KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM SKOLY

1. Vsichni pracovnici Skoly vyuzivaji pfi vzdjemné komunikaci vnitini komunikac¢ni
systém Skoly a pfi vzdjemné e-mailové komunikaci vyuZivaji vyhradné€ piidélené
sluzebni e-mailové tcty.

2. Pfie-mailové komunikaci se zakonnymi zastupci Zaktli, obchodnimi partnery, vetejnymi
institucemi, zfizovatelem apod. pouzivaji vSichni pracovnici $koly vyhradné jen
ptidélené sluzebni e-mailové ucty.

3. Veskeré zadosti o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozd¢jSich predpist jsou neprodlené pfedany fediteli
Skoly.

4. Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem Skoly nebo jeho statutdrnim zastupcem.

5. Neoficialni, nepodlozené a nepravdivé informace neni povoleno pracovnikim skoly
zvetejiiovat a dale Sifit.
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6. Informace, které se tykaji vyhradné internich zalezitosti skoly a jejich pracovniki, se
mimo Skolu nezvetejiuji.

7. Informace, které se tykaji vétsiho poc¢tu pracovniku Skoly, se zvefejiuji v mési¢nim
planu prace Skoly a pracovnici jsou s nimi sezndmeni na meési¢nich provoznich
poradach. Operativné mohou byt vyuzivany informacni tabule umisténé na uréenych
mistech v prostorach skoly.

IX.
ZAVERECNA USTANOVENI

=

Organizacéni fad byl projednan a schvalen na pedagogické rad¢ dne 26. 8. 2020.

2. Vsichni pracovnici Skoly byli s Organiza¢nim fddem seznameni na spole¢né provozni
poradé.

Tato vnitini smérnice — Organiza¢ni fad rusi Organiza¢ni fad vydany 3. 4. 2019.

4. Organizacni fad nabyva platnosti dnem 1. 9. 2020.

w

V Tovacové dne 26. 8. 2020

Mgr. Bc. Leon Bouchal, v.r.
reditel skoly
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