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ORGANIZACNI RAD

Cl. 1

Uvodni ustanoveni

1. Ustanoveni o organizacnim radu

Organizaéni fad urcuje wvnitini strukturu prispévkové organizace. Obsahuje zdakladni
ustanoveni o organizaci, stanovuje kritéria vystavby organizacnich utvarq, jejich strukturu,
soustavu vztahU mezi nimi, tj. seskupeni pracovnich cinnosti, rozvrieni a vymezeni z toho
vyplyvajicich odpovédnosti, prav a povinnosti, jakoZ i zdsady spoluprace mezi jednotlivymi
utvary.

2. Zdakladni ustanoveni o organizaci

Zakladni §kola a Matefska $kola Sanov, okres Rakovnik je pfispévkova organizace s pravni
subjektivitou. Zakladni $kola byla ziizena ke dni 1. 1. 1994 na zékladé Ztizovaci listiny ze
dne 4. 11. 1993 na dobu neurcitou. Dne 9. 6. 1994 doslo ke zméné¢ na zakladé usneseni
obecniho zastupitelstva v Sanové, které vydalo Dodatek ke Zfizovaci listing pro ZS v Sanové
a soudasti Zakladni $koly v Sanové se od 1. 7. 1994 stala také Matetska $kola Sanov, ktera
sidlila ve stejné budové, adresa Sanov 91, 270 31 Senomaty do 30. 4. 2020, kdy zacalo
neoficialni stéhovani MS v disledku Nouzového stavu CR (Covid 19), kdy feditelka $koly
s vedenim obce vyuzili zavieni MS k jejimu pestéhovani do novych prostor. Nova MS byla
vystavéna na pozemku vedle sidla obce Sanov. MS se tak stala odlou¢enym pracoviitém. Od
1. 9. 2020 byla oficidlné zapsana do Rejstiiku $kol a $kolskych zafizeni. Reditelka $koly
pozadala Krajsky ufad Stiedo¢eského kraje, odbor $kolstvi o vymaz pivodni adresy MS a
zapsanim nové adresy Sanov 119. Dale RS pozadala o zménu nejvyssiho povoleného poétu
déti v MS na 52 déti. Dalsi zménou byla zadost o novy zapis Skolni jidelny — vydejny v MS,
kde byla zfizena vydejna stravy pro déti MS s nejvyssim podtem 59 stravnikii. Posledni
7adosti, kterou RS podavala, bylo zvy$eni nejvysiiho povoleného podtu stravovanych ve
$kolském zafizeni Skolni jidelny na 450 stravnikii. Viechny zmény byly zapsany k 1.9.2020.

Pfispévkova organizace sestava ze Zakladni Skoly (kapacita 248 zaku), z Matefské skoly
(kapacita 52 déti) a Skolni druziny (kapacita 50 zaki). Nejvyssi povoleny pocet stravovanych
ve Skolni jidelné je 450 stravnika.

Prispévkova organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym
jménem a jeji ¢innost se Fidi prislusSnymi ustanovenimi Obc¢anského a Obchodniho zakoniku.
Organizace vystupuje svym jménem v pracovnépravnich vztazich a fidi se pfrisluSnymi
ustanovenimi Zakoniku prace.
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Jménem prispévkové organizace maji prdvo vystupovat pouze jeji statutdrni organy.
Statutdrnimi organy prispévkové organizace je reditel Skoly. Zastupce Skoly zastupuje
reditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu pravomoci, pokud si rfeditel nevyhradi
rozhodovani nékterych nalezitosti vyluéné ve své pravomoci.

Organizacni ¢lenéni je uvedeno v pfiloze €. 1 tohoto Organizaéniho fadu.

3. Pfedmét c¢innosti organizace

Zakladni $kola a Matefska $kola Sanov, okres Rakovnik je vzdélavaci, vnitiné diferencovand
Skola, ktera plni funkci poskytovani predskolniho a zakladniho vzdélavani v oboru 79-01-C/01
Zakladni $kola, Mateiska $kola, zajistovani provozu $kolni druZiny, Skolni jidelna, zajistovani
stravovani ve Skolnim zafizeni.

4. Statutdrni orgdny a zastupovdni organizace

Statutarnim organem je feditel Skoly. Zastupce reditele zastupuje reditele ve svéfeném
useku v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho plsobnosti, pokud si reditel
nevyhradi rozhodovani nékterych ndlezitosti vylu¢né do své pravomoci.

Poradi zastupovani reditele:

1. Zastupce reditele
2. Vpripadé nepfitomnosti tfeditele i zastupce feditele pracovnik, pisemné povéreny
feditelem nebo zastupcem feditele

cLn
Zameéstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zameéstnanci prispévkové organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na
zakladé pracovni smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci prispévkové organizace maji
povinnosti, odpovédnost a prdva, ktera vyplyvaji z platnych pravnich predpisQ, vnitfnich
predpist, naplni prace a prikazl nadfizenych. Kazdy zaméstnanec je podfizen vedoucimu, od
néhoz pfijima prikazy a jemuz odpovida za splnéni ukold. Pfima nadfizenost a podrizenost je
dédna organizaénim c¢lenénim, které je nedilnou soucasti dokumentu.. Zakladni prava a
povinnosti zaméstnancl jsou uvedeny v Pracovnim tadu a pracovnich ndplnich pro
zaméstnance kol a Skolskych zafizeni.
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1. Reditel pfispévkové organizace

Reditel pfispévkové organizace je nejvy$§im statutdrnim zdstupcem organizace a je
jmenovan a odvoldvan zfizovatelem. Je opravnén jednat jménem prispévkové organizace ve
vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je vazan zakonnymi predpisy, normami nadfizenych
orgdnl, zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani pfispévkové organizace a znorem
vyhlasenych v pfispévkové organizaci.

Reditel mda vedle zékladnich prdv, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancd
(Zakonik prace a Pracovni fad) zejména jesSté tato dalsi prava, povinnosti a s nimi spojenou
odpovédnost:

- Urcuje koncepci rozvoje prispévkové organizace v souladu s celkovou koncepci rozvoje
vzdélavaci soustavy MSMT a vytvaFi pro ni ekonomické, materialni a personalni
predpoklady.

- Odpovida za vypracovani a realizaci Skolniho vzdélavaciho programu.

- Prejima za prispévkovou organizaci uréené zavazné ukoly, zadvazné limity, orientacéni
ukazatele, schvaluje jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni.

- Rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a financnich prostfedcich v majetku
prispévkové organizace a o jejich efektivnim vyuzivani.

- Zajistuje pozarni ochranu a BOZP v pfispévkové organizaci.

- Odpovida za vytvofeni podminek pro vykon Ceské kolni inspekce.

- Kontroluje spolu se zastupcem reditele praci pedagogickych i nepedagogickych
zaméstnanca.

- Schvaluje Zadosti o ¢erpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna, rozhoduje o
pfipadném uvolnovani zaméstnancl z pracovisté, které mu predklada zastupce reditele.

Reditel jmenuije a odvolava tyto zaméstnance:

- Zastupce reditele skoly

- Vedouci vychovatelku Skolni druziny

- Vedouci u¢itelku materské skoly

- Vedouciho provozné-technického Useku
- Vedouci skolni jidelny

Reditel jmenuije ¢leny:

- Inventariza¢ni komise
- Komise pro komisionalni zkousky
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Poradni organy reditele:

- Porada vedeni

- Pedagogickd rada — v otdzkach prospéchu a chovani zaku

- Metodicka rada — ¢leny jsou zastupce feditele, vychovny poradce, metodik prevence a
predsedové predmétovych komisi

Zmocnéni pro zaméstnance:

Reditel $koly miZe pro jednotlivé ptipady nebo &innosti pisemné& zmocnit zaméstnance
organizace a jiné osoby kjednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviuje
zmocnénce k provadéni ukoll jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za zavinénou
Skodu, kterou svym jednanim zpUsobi.

2. Zastupce reditele skoly

Zastupce freditele je primo podfizen fediteli Skoly. Zastupuje freditele v dobé jeho
nepfritomnosti s omezenimi stanovenymi v naplni prace.

Zastupce freditele Skoly je vedouci zaméstnanec Il. stupné fizeni, fidi a kontroluje
zaméstnance a vedouci zaméstnance |. stupné fizeni.

3. Vedouci ucitel Materské skoly
Vedouci ucitel Materské skoly je pfimo podtizen zastupci reditele skoly. Je zaméstnanec |.
stupné fizeni.

4. Ucitelka MS
Ucitelka Materské skoly je pfimo podfizena vedouci uéitelce materské skoly.

5. Uklize¢ka — $kolnice MS
Uklize¢ka — $kolnice MS je podfizena vedouci uéitelce MS.

6. Vedouci vychovatel Skolni druZiny
Vedouci vychovatel Skolni druZiny je pfimo podFizen zastupci feditele $koly. Je zaméstnanec
l. stupné fizeni.

7. Ucitel I. a Il. stupné
Uditel I. stupné je pfimo podftizen zastupci reditele. Je zaméstnanec I. stupné fizeni.
Ucitel Il. stupné je pfimo podfizen zastupci reditele. Je zaméstnanec I. stupné fizeni.

8. Specidlni pedagog
Specidlni pedagog je pfimo podfizen reditelce Skoly.
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9. Vychovatelky $D
Vychovatelky SD jsou pfimo podiizeny vedouci vychovatelce $kolni druziny.

10. Vychovny poradce a metodik prevence
Vychovny poradce a metodik prevence jsou pfimo podfizeni fediteli Skoly.

11. Metodické sdruzeni - Pfedseda predmétové komise

Pfedseda predmétové komise (PPK) je pfimo podfizen rediteli Skoly. Pfedseda predmétové
komise metodicky vede metodické sdruzeni - pfedmétovou komisi.

12. Asistent pedagoga
Asistent pedagoga je pfimo podfizen zastupci reditele.

13. Hospodadrka
Hospodarka je podfizena ptfimo tfediteli Skoly.

14. Hlavni ucetni, ekonom a sprdvce inventdre
Hlavni Ucetni - ekonom a sprdvce inventare jsou pfimo podfizeni rediteli Skoly.

15. Skolnik
Skolnik je pFimo podtizen zastupci Feditele 8koly. Je zaméstnanec |. stupné Fizeni.

16. Uklize¢ky Z$
Uklize¢ky jsou pfimo podfizeni skolnikovi.

17. Vedouci SJ
Vedouci SJ je pfimo podFizen zastupci feditele $koly. Je zaméstnanec I. stupné fizeni.

18. Kucharky SJ
Kuchatky SJ jsou ptimo podFizeny vedouci SJ.

19. Pomocnd kucharka ZS a MS
Pomocna kucharka zS a MS je piimo podfizena vedouci SJ.
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CL
Ekonomické zajisténi provozu organizace

1. Financni prostfedky pridéluje prispévkové organizaci zfizovatel.

2. Navrh rozpoctu sestavuje ekonom ve spolupraci s feditelem skoly, s pfihlédnutim

k poZadavkdm zastupce Feditele, vedouciho ucitele MS, vedouciho vychovatele SD a

k poZzadavkiim predmétovych komisi. Definitivni rozpocet je pfispévkové organizaci pfiznan
na zakladé schvaleni zastupitelstva obce Sanov.

3. VSechny prostifedky na provoz prispévkové organizace jsou ddny normativy, a to na
jednoho Zaka.

4. Organizace disponuje nasledujicimi ucty: Ucet 8koly: KB 115 - 3306800207/0100
Ucet FKSP: KB 115 -—3343190217/0100

5. Prispévkova organizace neprovozuje v soucasné dobé doplrikovou cinnost. Doplriikova
¢innost byla schvalena na zasedani Zastupitelstva obce Sanov konaného dne 23.9.2020.
Zivnostenskd ¢innost bude zahajena 1.1.2021 z d@ivodu vedeni G&etnictvi doplfikové €innosti.

6. Za ¢innosti spojené s inventarizaci a evidenci majetku je zodpovédny spravce inventare. Za
sklad ucebnic je zodpovédnd ucitelka 2. Stupné ZS. Za pokladnu gkoly je zodpovédna hlavni
ucetni- ekonom.

Cl.Iv
Ostatni povinnosti organizace
Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i prdaci (BOZP)

Za plnéni ukollu prispévkové organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci a pracovnich
povinnosti. Prispévkova organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret
podminky pro bezpecnou a zdravotné nezdvadnou praci.

Za plnéni ukold v oblasti BOZP odpovida povérena osoba.
PozZdrni ochrana (PO)

Za plnéni ukoll prispévkové organizace v oblasti pozadrni ochrany odpovidaji zaméstnanci na
vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patfi do jejich pracovnich povinnosti.
Za plnéni ukoll v oblasti PO odpovida povérena osoba — zastupce reditele.
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CL.V
Zavérecna ustanoveni
1. Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance prispévkové organizace.
2. Ostatni povinnosti zaméstnanc( jsou rozvedeny v Pracovnim fadu pro zaméstnance skol a

$kolskych zafizeni, v Provoznim Fadu, v Provoznim fadu MS a v naplnich prace jednotlivych

zaméstnanc(.
3. Organizacni fad nabyva platnosti a Gcinnosti od 1. 7. 2020.
4. Organizacni fad byl aktualizovan dne 30.10.2020 vzhledem ke zménam v Rejstfiku Skol.

V Praze dne 30. 10. 2020 Mgr. Bohumila Koutecka

reditelka Skoly
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