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ORGANIZACNI RAD

I. UVODNI USTANOVENI

1. Reditelka Zakladni §koly a mateiské $koly, Jaroméfice, okres Svitavy vydava tento organizaéni
fad v souladu s § 164 odst. 1 pism. a) a § 165 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského
zékona, ve znéni pozd¢jsich predpisii, a v souladu se zfizovaci listinou organizace.

2. Organiza¢ni tad stanovi organizacni Clenéni organizace, vztahy nadiizenosti a podfizenosti,
zékladni kompetence vedoucich zaméstnancti, pravidla zastupovani a ptedavani pracovnich agend.

3. Organiza¢ni tad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace. Podrobné povinnosti,
pravomoci a odpovédnost jednotlivych zaméstnanct jsou stanoveny pravnimi predpisy, pracovnimi
smlouvami, pracovnimi naplnémi, pisemnymi povétenimi a dalSimi vnitinimi pfedpisy organizace.

4. Organizace se pii své ¢innosti fidi zejména:

a) zakonem €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdé&jSich predpisi,

b) zakonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisil,

¢) zakonem €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozd¢jsich predpisii,

d) zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdé€jsich
ptedpisi,

e) zdkonem ¢. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péce o dit¢ v détské skupin€, ve znéni pozdéjsich
predpist,

f) vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych
zafizeni,

g) zfizovaci listinou a dal$imi pravnimi a vnitinimi pfedpisy vztahujicimi se k ¢innosti organizace.

IL. CINNOST A ORGANIZACNI CLENENI



http://www.zsjaromerice.cz/

1. Organizace vykonava ¢innost téchto Skol a skolskych zatizeni:
a) zékladni Skoly,

b) mateiské skoly,

¢) skolni druziny,

d) skolni jidelny,

e) Skolni jidelny — vydejny.

2. V ramci doplitkové ¢innosti organizace provozuje détskou skupinu Slunicka.

3. Organizace se Cleni na tyto organizacni useky:
a) usek zakladni skoly,

b) usek mateiské skoly,

c) usek Skolni druziny,

d) usek Skolniho stravovani,

e) ekonomicko-administrativni usek,

f) provozni usek.

4. Organizacni strukturu a vztahy fizeni znazorfiuje organizacni schéma, které tvoii pfilohu ¢. 1
tohoto organizac¢niho fadu.

I11. RIZENI ORGANIZACE
1. Reditelka $koly

1.1 Statutdrnim organem piispévkové organizace je feditelka skoly. Reditelka je soucasné feditelkou
vSech skol a Skolskych zatizeni, jejichZ ¢innost organizace vykonava.

1.2 Reditelka stoji v &ele organizace, jedna jejim jménem a odpovida za jeji ¢Ginnost.

1.3 Reditelka zejména:



a) rozhoduje ve vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud
pravni piedpis nestanovi jinak,

b) odpovida za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb v souladu s pravnimi ptedpisy a
vzdélavacimi programy,

¢) stanovuje organizaci a podminky provozu organizace,

d) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

e) vykonava pravomoci spravniho organu v ptipadech stanovenych skolskym zakonem,

f) rozhoduje o organizacnim ¢lenéni organizace a personalnim zajisténi jeji ¢innosti,

g) jmenuje a odvolava vedouci organizacnich usekl v piipadech stanovenych zékonikem préce,
h) stanovuje pracovni napln¢€ zaméstnancii a rozsah jejich pravomoci a odpovédnosti,

1) fidi a kontroluje préaci ptimo podiizenych zaméstnanct,

j) odpovidd za hospodafeni organizace, ochranu jejiho majetku a ucelné vyuzivani finan¢nich
prostredka,

k) odpovida za vytvoieni a fungovani vnitiniho kontrolniho systému,

1) odpovida za zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zaka a zaméstnanct a za zajiSténi pozarni
ochrany,

m) vydava vnitini predpisy a dalsi fidici dokumenty organizace,

n) vytvaii podminky pro cinnost pedagogické rady, Skolské rady a Skolniho poradenského
pracoviste,

0) zajist'uje plnéni povinnosti organizace pii ochran¢ osobnich udaj.
1.4 Reditelka pfimo fidi:

a) zastupkyni feditelky pro zékladni Skolu,

b) zastupkyni feditelky pro matetskou skolu,

¢) vedouci skolniho stravovani,

d) ucetni,

e) Skolnika nebo skolnici,

f) zaméstnance détské skupiny,

g) zaméstnance, ktefi nejsou zarazeni pod jiného vedouciho zaméstnance.



1.5 Reditelka mize pisemné povéfit zaméstnance vykonem vymezenych tkolti nebo pravnich
jednani. Tim neni dotCena jeji odpovédnost ani pravomoci, které jsou pravnimi piedpisy vyhrazeny
feditelce Skoly nebo statutarnimu organu organizace.

2. Zastupkyné feditelky pro zakladni skolu

2.1 Zéstupkyné teditelky pro zékladni Skolu tidi, organizuje a kontroluje ¢innost useku zakladni
Skoly v rozsahu stanoveném timto organiza¢nim fadem, pracovni néplni a pisemnymi povérenimi
reditelky.

2.2 Zastupkyné feditelky pro zakladni skolu pfimo fidi:

a) pedagogické pracovniky zakladni skoly,

b) asistenty pedagoga ptisobici v zdkladni skole,

¢) vedouci skolni druziny.

2.3 Zastupkyné feditelky pro zakladni Skolu zeyména:

a) organizuje vzdélavani v zékladni skole,

b) koordinuje a kontroluje pedagogickou praci zaméstnancti zakladni Skoly,
¢) podili se na tvorb¢ rozvrhu, organizaci zastupovani a zajisténi dohledu nad zéky,
d) provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost v rozsahu stanoveném feditelkou,
e) zajisStuje preddvani informaci mezi feditelkou a zaméstnanci tseku,

f) plni dalsi tikoly stanovené pracovni néplni nebo ulozené feditelkou.

2.4 Zastupkyné teditelky pro zékladni Skolu neni zastupkyni statutarniho organu a nezastupuje
feditelku v plném rozsahu jejich pravomoci.

2.5 V dobé¢ nepiitomnosti feditelky zajistuje zastupkyné fteditelky pro zakladni Skolu bézné
organizacni a provozni zalezitosti v rozsahu stanoveném pracovni ndplni a pisemnymi poveienimi.
Neptechdzeji na ni pravomoci vyhrazené feditelce jako statutdrnimu nebo spravnimu organu.

3. Zastupkyné teditelky pro matetskou skolu

3.1 Zastupkyné teditelky pro matetskou Skolu tidi, organizuje a kontroluje ¢innost useku matetské
Skoly v rozsahu stanoveném timto organiza¢nim fadem, pracovni naplni a pisemnymi povérenimi
reditelky.

3.2 Zastupkyné teditelky pro matetskou Skolu ptimo tidi:



a) pedagogické pracovniky matetské Skoly,

b) asistenty pedagoga plisobici v mateiské skole,

¢) provozni zaméstnance zafazené do useku mateiské Skoly.

3.3 Zastupkyné tfeditelky pro matetskou Skolu zejména:

a) organizuje predskolni vzdelavani a provoz matetské skoly,

b) koordinuje a kontroluje pedagogickou praci zaméstnancii mateiské Skoly,
¢) organizuje zastupovani zaméstnanct mateiské skoly,

d) provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost v rozsahu stanoveném feditelkou,
e) odpovida za ptredavéani informaci mezi feditelkou a zaméstnanci useku,

f) pIni dalsi tikoly stanovené pracovni néplni nebo ulozené feditelkou.

4. Vedouci skolni druziny
4.1 Vedouci Skolni druZiny je pfimo podfizena zastupkyni feditelky pro zakladni Skolu.

4.2 Vedouci Skolni druziny pfimo fidi vychovatele a vychovatelky Skolni druziny, asistenty a
asistentky pedagoga ptisobici ve skolni druzing.

4.3 Odpovida za organizaci a kontrolu ¢innosti $kolni druzZiny, za vedeni piislusné dokumentace a
za plnéni dalSich ukold stanovenych pracovni naplni.

5. Vedouci skolniho stravovani
5.1 Vedouci skolniho stravovani je pfimo podfizena feditelce skoly.
5.2 Vedouci Skolniho stravovani piimo fidi zaméstnance zatazené do useku Skolniho stravovani.

5.3 Odpovidd za organizaci, provoz a kontrolu Skolniho stravovani, za vedeni pfislusné
dokumentace a za plnéni povinnosti stanovenych pravnimi a vnitinimi predpisy.

6. Ekonomicko-administrativni usek
6.1 Ugetni je pfimo podiizena feditelce §koly.

6.2 Ucetni zajist'uje ekonomickou, ucetni a administrativni agendu v rozsahu stanoveném pracovni
naplni a vnitfnimi predpisy organizace.



6.3 Ucetni neni vedoucim zaméstnancem, pokud neni pisemné stanoveno jinak, a nezastupuje
automaticky vedouci zaméstnance jinych organizacnich usek.

7. Provozni sek
7.1 Skolnik nebo $kolnice je piimo podtizen feditelce §koly.

7.2 Skolnik nebo skolnice fidi provozni zaméstnance zatfazené do provozniho useku zékladni Skoly,
pokud je k tomu opravnén pracovni ndplni nebo pisemnym povétrenim rfeditelky.

7.3 Provozni zaméstnanci plni tkoly stanovené pracovnimi smlouvami, pracovnimi naplnémi,
pokyny piisluSného vedouciho zaméstnance a dal§imi vnitinimi predpisy.

8. Détska skupina

8.1 Détska skupina je samostatnym organizacnim tsekem doplitkové ¢innosti organizace. Neni
Skolou ani Skolskym zafizenim podle Skolského zakona.

9. Skolni poradenské pracovisté

9.1 Skolni poradenské pracovisté je funkénim tymem organizace. Jeho ¢lenové nejsou z titulu své
specializované ¢innosti vedoucimi zaméstnanci, pokud organiza¢ni fad nebo pracovni napln
nestanovi jinak.

9.2 Clenové $kolniho poradenského pracoviité jsou pii vykonu poradenskych a specializovanych
¢innosti pifimo podrtizeni feditelce Skoly. Pii vykonu pedagogické prace podléhaji fizeni ptislusné
zastupkyné feditelky.

9.3 Cinnost, sloZeni, kompetence a vzadjemnou spolupraci ¢lenti Skolniho poradenského pracoviste
upravuje samostatny dokument.

10. Poradni a samospravné organy

10.1 Reditelka zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ. Pedagogickou radu tvoii
pedagogicti pracovnici $kol, jejichz ¢innost organizace vykonava. Jednani pedagogické rady muize
probihat spolecné nebo samostatné podle jednotlivych usekd.

10.2 Skolska rada plsobi ptfi zakladni Skole v rozsahu stanoveném Skolskym zakonem. Neni
soucasti fidici hierarchie organizace.

IV. POVINNOSTI A PRAVOMOCI ZAMESTNANCU




1. Zaméstnanci jsou povinni zejména:
a) vykondvat fadné a vcas sjednanou praci,
b) plnit pokyny nadtizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy,

¢) dodrzovat pravni a vnitini pfedpisy vztahujici se k jejich praci, pokud s nimi byli fadné
seznameni,

d) spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,
e) chranit majetek organizace,
f) dodrZovat pravidla bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany,

g) chréanit osobni tdaje a zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédéli pii vykonu
prace,

h) bez zbytecného odkladu informovat nadfizeného zaméstnance o zavaznych skutecnostech, které
mohou ovlivnit ¢innost organizace.

2. Vedouci zaméstnanci jsou v rozsahu své pusobnosti opravnéni ukladat podiizenym
zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim zdvazné

pokyny.

3. Vedouci zaméstnanci odpovidaji zejména za:

a) fadnou organizaci prace svétené¢ho useku,

b) kontrolu prace podtizenych zaméstnanc,

¢) dodrzovani pravnich a vnitinich predpisu,

d) vytvateni bezpecnych a ptiznivych pracovnich podminek,
e) ochranu majetku organizace,

f) v€asné predavani potiebnych informaci feditelce a podiizenym zaméstnancim.

4. Podrobné pravomoci a odpovédnost jednotlivych zaméstnancii stanovuji jejich pracovni naplné€ a
pisemna povéteni.

V. ZASTUPOVANI ZAMESTNANCU




1. Zastupovani zamé&stnancu se stanovuje s ohledem na sjednany druh prace, odbornou kvalifikaci,
zdravotni zpiisobilost, provozni potieby a bezpecnost déti a zakd.

2. O zastupovani zaméstnancli rozhoduje pfislusny vedouci zaméstnanec. V ptipad¢ zastupovani
vedouciho zaméstnance stanovi zastupujici osobu a rozsah jejiho opravnéni feditelka Skoly.

3. Zastupovani vedouciho zaméstnance, pfebirani financni hotovosti, majetku, G€etni nebo jiné
odpovédné agendy se stanovi pisemné.

4. Zastupujici zaméstnanec odpovida za tfadné plnéni pievzatych tkoll v rozsahu, v némz byl
zastupovanim poveéien.

VI. PREDAVANI A PREJIMANI PRACOVNICH AGEND

1. Pfed skonCenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje nadfizeného zaméstnance o stavu
plnéni ulozenych ukoli a piedd svéfenou agendu, dokumentaci, pracovni pomucky, klice,
ptistupové prostredky a dalsi svétené véci.

2. Pedagogicky pracovnik pii skoncCeni pracovniho poméru odevzdéd ptfisluSnou pedagogickou
dokumentaci a podklady potfebné pro hodnoceni déti a zaku.

3. Pti dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance ur¢i feditelka nebo piislusny vedouci zaméstnanec
zpisob a rozsah pfedani agendy.

VII. OCHRANA OSOBNICH UDAJU

1. Spravcem osobnich udajt je Zakladni skola a matefské Skola, Jaroméftice, okres Svitavy.
2. PInéni povinnosti spravce zajistuje feditelka Skoly jako statutarni organ organizace.

3. Povétenec pro ochranu osobnich idajit vykondva své tkoly nezavisle, je pfimo podiizen feditelce
Skoly a jeho postaveni a ukoly se tidi clanky 37 az 39 natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679.

3. Povétenec musi byt fadné a v€as zapojen do zaleZitosti souvisejicich s ochranou osobnich tidaju.
Pii vykonu svych ukoli nesmi dostavat pokyny tykajici se zpiisobu jejich plnéni ani byt za

nezavisly vykon své ¢innosti postihovan.

4. Podrobnosti zpracovani a ochrany osobnich udaji upravuji samostatné vnitini predpisy
organizace.

VIII. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho tadu je:



Ptiloha €. 1 — Organizacni schéma organizace.

2. Timto organizaénim fadem se zruduje Organizaéni ¥ad ¢&. j. ZSMSJ-255/2022 aginny od 1. 9.
2022.

3. Tento organizac¢ni fad nabyva platnosti dnem jeho vydani a G¢innosti dne 1. 9. 2026.

V Jaroméficich dne 24. srpna 2026

Mgr. Leona Dufkova
feditelka Skoly
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