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Dodatky ke zménam

Cislo | platnost | G¢innost | zména Zménu provedl | podpis

I. Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni orgédn skoly tento vnitini piedpis.

II. Uvodni ustanoveni

Piisobnost

Tento organiza¢ni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zdsady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich trovni.

Zasady organizacniho Fadu:

- organizac¢ni fad je vydan pisemné

- je v souladu s pravnimi ptedpisy,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,
- je vSem zaméstnanclim pristupny.

III. Postaveni organizace
1. Matefska Skola Bilov byla zfizena jako samostatna ptispévkova organizace pod nazvem
Matetska skola Bilov, pfispévkova organizace, 99 Bilov , 743 01 Bilov (dale jen organizace).

rozhodnutim zastupitelstva obce Bilov.ze dne 18.12.2017 ¢.j. 22.4.1

2. Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 75026210, v rejstiiku $kol MSMT je
vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 102 232 415 a dale v obchodnim rejstiiku....



Sidlo organizace je v Bilové €. 99. Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich
vztazich vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pti plnéni svych tkold
se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy a i€elem vyplyvajicim ze ztizovaci listiny.

3. Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zdkonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné Cinnosti zatizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctii a prispévkem
ziizovatele.

4. Organizace neni platcem DPH.

5. Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

IV. Pfredmét ¢innosti

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle ziizovaci listiny, je poskytovani ptedSkolniho vzdélavani.
Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zékona &.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zdkon), v platném znéni.

V. Organizacni ¢lenéni

Utvary $koly a funkéni mista

1. V gele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
Organizacni schéma Skoly

feditelka Skoly

pedagogicti pracovnici

spravni zameéstnanci

Viz priloha ¢. 1.

VI. Rizeni §koly

Statutdrni orgadn

1. Statutdrnim orgédnem Skoly je feditelka.

2. Reditelka uréuje organizaéni strukturu §koly a personalni zajisténi ¢innosti.

3. Reditelka #idi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéiiuje
zejména prostiednictvim porad - jednani pedagogické rady, provozni porady.

V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:

-z4sada jediného odpovédného vedouciho organizace

- persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace

- vSichni zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pisobnosti pfijimat a aplikovat opatieni
feditelky a nadfizenych organt

4. Reditelka jedna jménem $koly ve vSech zaleZitostech, pokud nepienesla svoji pravomoc
¢astecné €i zcela na jiné pracovniky.



5. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéifenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, zajistuje UCinné vyuzivani prosttedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odméinovani pracovnikt podle vysledki jejich prace.

6. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

7. Reditelka $koly odpovidé za plnéni kol bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci a za plnéni
ukoll pozéarni ochrany; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a opatieni, sméfujici
k zabezpeceni ¢innosti skoly v téchto oblastech.

Organizacni a Fidici normy

Skola se pii své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy a vede jejich evidenci.
- organizacni fad,

- Skolni fad,

- provozni fad

- smérnice BOZP a PO

- spisovy fad,

- pedpis o ob¢hu ucetnich doklada,

- operativni evidence majetku,

- hospodateni s pfebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem,
- vnitini platovy ptedpis

- smérnice DVPP

- smérnice FKSP

V organizaci se s témito a dalSi pfedpisy a dokumenty pracovnici seznamuji prostfednictvi
provoznich porad. Sezndmeni s dokumentaci potvrzuji zameéstnanci Skoly podpisem na
prezencni listing.

VII. Funkéni (systémové) ¢lenéni

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikli v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni ndplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvaly:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik piimo podiizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimotadna opatieni mé ve své plsobnosti

Finandéni Fizeni

1. Finan¢ni fizeni vykondvéa feditelka Skoly, pokladnu, faktury, stravné a Skolné vede
v elektronické podobé v programu Nase MS

2. Komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje ucetni.

Persondalni iizeni
1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a personalni a mzdova ucetni.
2. Sledovani platovych postupti a naroki pracovnikl zajist'uje mzdova ucetni a feditelka Skoly.



Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové¢ potizeného majetku provadi feditelka Skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb.

Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy, Skolnim
fadem a Skolnim vzdélavacim programem.

Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniki.

Ochrana osobnich udajii

1. Za ochranu osobnich tdaji dle natizeni EU odpovida feditel Skoly.

2. Napomocnou osobou feditele pii praci s osobnimi Udaji je povéfenec na ochranu osobnich
udaja.

3. Povétenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti feditele §koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povéfence pii ochrané osobnich udajt

VIII. Povinnosti zaméstnavatele

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhldskou o ptedSkolnim vzdélavani,
vyhléaskou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych
zafizeni, organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Zdkladni povinnosti vedoucich zaméstnancii

1. Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancti a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvéfet pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
(smérnice BOZP a PO).

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnanct v souladu se zdkonikem prace a platovymi predpisy
(vnitini platovy predpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanct (smernice o DVPP).

6. Zabezpecovat dodrZzovani pravnich a vnitinich predpisi.

7. Zabezpecovat piijeti opatieni k ochran¢ majetku zfizovatele.

IX. Prava a povinnosti zaméstnanci
Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhldskou o ptedSkolnim vzdélavani,

vyhléaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky skol a Skolskych zatizeni ziizenych,
organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi obecn¢ zdvaznymi pravnimi normami.



Pracovni povinnosti zaméstnanciui

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadn€ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykonédvani svétenych praci, plnit kvalitn¢ a
vcas pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonévané; dodrzovat ostatni predpisy
vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fddné seznadmeni.

4. Radn¢ hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pied poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu
s opravnénymi zajmy zameéstnavatele.

5. Zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pti vykonu zaméstnani.

6. Dalsi povinnosti zaméstnanct jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zameéstnanci je feSena v souladu se zékonikem préce.

Pracovni doba pedagogickych zaméstnancii

1. Je dana v pracovni smlouve.

2. Rozvrh ptimé i neptimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikt
viz priloha ¢. 2.

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancii
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancti je dana v pracovni smlouvé.
viz priloha €. 3

X. Zavére¢na ustanoveni

Zrusuje se predchozi znéni této smérnice U¢inné od 1.9.2018
Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym fadem Skoly.

V Bilové dne 26.8. 2025

Mgr. Daniela Puschova
feditelka MS Bilov



