ZAKLADNI SKOLA, OSTRAVA - PORUBA, KOMENSKEHO 668,
- pfispévkova organizace

Sidlo §koly: Komenského 668/13, Poruba, 708 00 Ostrava

ORGANIZACNI RAD

1 VSeobecna ¢ast
1.1  Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Zékladni Skoly, Ostrava-Poruba, Komenského 668 (déle jen Skola) stanovi
organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a z toho vyplyvajicich prava,
povinnosti a odpovédnost zaméstnanct organizace, specifikuje zakladni tkoly, které jsou pro
zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby v zafizeni formou organizacniho
schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace
fizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organii a podil zaméstnanci na fizeni.

Organizac¢ni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu zakoniku prace. Je vydan
na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb. zékoniku prace v platném znéni.

1.2 Postaveni Skoly

Skola byla zfizena jako piispévkova organizace k 1. 1. 2003. Z¥izovaci listina byla vydana
Zastupitelstvem méstského obvodu Poruba, usnesenim ¢. 1174/26 ze dne 1. 10. 2002.

Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a
nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti pInéni svych tkolt se fidi obecné zavaznymi pravnimi
ptedpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

Sidlo organizace je Komenského 668/13, Poruba, 708 00 Ostrava.

Ztizovatel Skoly: Statutdrni mésto Ostrava, Méstsky obvod Poruba, se sidlem
Klimkovicka 55/28, Poruba, 708 56 Ostrava

Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod identifikacnim ¢islem 709 847 27, v rejstiiku
Skol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600 145 263.

1.3 Finanéni vztahy

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ureny zékonem stanovenymi ukazateli.
Financovani béZzné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpoctl a prispévkem
zfizovatele.

Organizace uziva nemovity majetek ve vlastnictvi statutdrniho mésta Ostrava, svéfeny
méstskému obvodu Poruba. Organizace je opravnéna tento majetek uzivat na zaklade¢ platné
smlouvy o vypujéce nemovitych véci. Movity majetek je organizaci predan k vlastnimu
hospodarskému vyuziti. Organizace nabyva majetek pro svého zfizovatele.

Organizace je platcem dané z pfijmi dané z piijmu pravnickych osob, neni platcem DPH.
1.4 Predmét Cinnosti

Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavaciho programu ,,S Komenskym nové®, dle § 3
zakona €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$s§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni.

Hlavni ¢innosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani zdkladniho vzdélavani, provozovani Skolni
druZiny, provozovani Skolni jidelny, zabezpeceni stravovani zakl a zamé&stnanci Skoly a ¢innost
zajmovych krouzk pro déti zékladni Skoly.



Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost: piiprava
obédu pro cizi stravniky, ptiprava svacinek a zajisténi pitného rezimu pro zéky, poskytovani
télovychovnych a sportovnich sluzeb, pfednaskova ¢innost, kopirovaci prace, poradani
odbornych kurzt, Skoleni a jinych vzdélavacich akei vcetné lektorské ¢innosti, hostinské ¢innost,
realitni ¢innost, umoznéni reklamni ¢innosti, zprostiedkovatelska ¢innost souvisejici

s poskytovanim zakladniho vzdélani.

Hlavni a doplitkova €innost jsou oddéleny dislednym stfediskovym sledovanim naklada a
vynost na tyto dvé ¢innosti.

2 Organizacni ¢lenéni

2.1 Utvary $koly a funkéni mista

Statutdrnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkt konkurzniho fizeni.

Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni Utvary:
e prvni stupen zakladni skoly,

e druhy stupen zékladni skoly,

e skolni druzina,

e Skolni jidelna,

e spravni zameéstnanci.

Vedouci utvarii urcuje teditel skoly. Vedouci utvarii v souladu s ndplni ¢innosti tvart a v rdmei
pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost Gitvarti. Jsou opravnéni jednat jménem
organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni préce.

Reditel jmenuje z vedoucich pracovniktl svého statutarniho zastupce, tj. zastupce statutarniho
organu. Kompetence utvarl jsou uvedeny v pracovnich naplnich zameéstnancii, které jsou
soucasti jejich osobni dokumentace a byly se zaméstnanci projednany.

2.2 Organiza¢ni struktura skoly

Vedouci vychovatelka - 1. st. 1. Vedouci skolni jidelny - 1. st. I~ Zastupce reditele - 1. st. .
Hlavni Vedouci
kuchaika uklizecka
J Y
Vychovatelky $D 7 améstnanci &1 Uklizecky Skolnik Ukitelé 1. stupné Ukitelé 2. stupné



3 Rizeni §koly — kompetence

3.1 V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady Fizeni:

e zasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),
e personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

¢ vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své ptisobnosti pfijimat a aplikovat opatfeni
feditele, nadfizenych organt, zajistovat v¢as vyfizovani stiznosti a podnétli zaméstnanct,

e kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ukoli svého useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci muze kazdy vedouci
zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat pokyny a ptikazy, diisledné
vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zpiisobem postihovat piipadné
nesplnéni zadanych ukolt.

3. 2 Stupné rizeni a kontroly:
Vedouci zaméstnanci:
Reditelka — 3. stupeit fizeni

Zastupkyné teditelky — 1. stupen fizeni zastupce statutarniho organu (zastupuje v plném rozsahu
teditelky Skoly po dobu jeji neptitomnosti del$i nez 3 dny)

Vedouci vychovatelka Skolni druziny — 1. stupen fizeni

Vedouci §kolni jidelny — 1. stupen fizeni

Vedouci uklizecka — povétfena kontrolou a vedenim uklizecek

Hlavni kuchatka — povétena kontrolou a vedenim zaméstnanct $kolni jidelny
Pracovnici povéteni zajisténim konkrétnich oblasti ¢innosti Skoly:

Vychovny poradce, Skolni metodik prevence, kariérovy poradce, Skolni psycholog, koordinator
EVVO, metodik ICT, vedouci metodického sdruzeni pro 1. — 3. ro¢nik, vedouci metodického
sdruzeni pro 4. — 5. ro¢nik, vedouci predmétovych komisi.

Rizeni provozu $koly je zaji§tovano prostiednictvim:
» porad vedeni Skoly s vedoucimi zaméstnanci

» porad se zaméstnanci jednotlivych useki

» porad PK a MS

» provoznich porad

3.2 Statutarni organ Skoly

Statutdrnim orgédnem Skoly je feditel.

Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani innosti
jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni skoly,
jednéni pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

Reditel jedna ve v§ech zéaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc &asteéné &i
zcela na jiné pracovniky.

Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani svéenych skole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostfedkit hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odmeénovani zaméstnancu dle vysledku jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.



Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem
Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizaéni strukturu skoly
a personalni zajisténi ¢innosti.

Zodpovidé za plnéni ukoll vztahujicich se k feSeni mimotradnych udalosti a civilni obrany a
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

Rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v souladu s platnymi zakony. Nalezi
do kategorie spravnich organi vykonavajicich plisobnost v oblasti vefejné spravy. Je opravnéna
ufedni osoba. Jako opravnéna ifedni osoba neptipravuje podklady v rdmci spravniho fizeni,
avSak ¢ini administrativni akony.

3.3 Ostatni vedouci zaméstnanci

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat préaci podfizenych pracovnikt
prislusného organizac¢niho utvaru.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a predpisu o ob&hu tcetnich
dokladt, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt predkladanych utvarem,
za vytizovani stiznosti, oznameni a podnéti, tykajicich se jejich ttvaru.

Ostatni vedouci zaméstnanci reprezentuji v internim styku utvary, které tidi, a jednaji jejich
jménem. V externim styku jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnymi pravnimi pfedpisy a
opravnénimi uvedenymi v pracovnich naplnich.

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich
norem a zejména zajistit, aby zameéstnanci plnili tkoly v¢as a hospodarné, kontrolovat vécnou
spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci. Dbaji na optimalni
vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materiadlu, vytvareji ptiznivé fyzické i psychické
pracovni prostfedi. Jsou povinni vést pracovniky k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy a
vyvozovat disledky z neplnéni pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, na piiprave, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, na ptiprave, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani potfebnych podkladii pro zpravy.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a ptedpisu o
ob¢hu ucetnich dokladi, za u¢enou i obsahovou spravnost v§ech pisemnych materialt
predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta tykajicich se jejich tutvaru.
Ostatni vedouci pracovnici jsou: zastupkyné€, vedouci vychovatelka, vedouci Skolni jidelny,
hlavni kucharka, vedouci uklizecka.

3.4 Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi vnitfnimi normami — smérnicemi, fady a
dokumenty ostatniho charakteru, které jsou uvedeny v piiloze €. 1.

4 Funkdni (systémové) ¢lenéni — komponenty
4.1 Strategie Fizeni

Kompetence zaméstnanct v jednotlivych kli€¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo, jaké jsou klicové oblasti zaméstnance,
komu je zaméstnanec piimo podfizen, jaky utvar, tj, které zaméstnance fidi a v jakém rozsahu, o
¢em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadfizeného zaméstnance, co predklada
vedoucimu zaméstnanci a v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka
mimotadnd opatfeni mé ve své pisobnosti.



Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru. Pracovni naplné€ a pracovni smlouvy zaméstnancii jsou soucasti osobnich
spisu jednotlivych zaméstnancti. Tyto jsou ochranény proti zneuziti v souladu s Nafizenim
Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 o0 ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Uidaji a o volném pohybu téchto udajt.

4.2 Finan¢ni Fizeni
Funkce zastupce teditele pro ekonomiku neni na $kole ztizena.
Ucetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka Skoly.

Ukoly spojené se zpracovanim mezd a statistickym vykaznictvim jsou zajistovany smluvné —
jinou organizaci s ndzvem KVIC — Krajské vzd€lavaci a informacéni centrum, se sidlem
Vv Ostravé ul. Hornicka 84.

4.3 Personalni Fizeni
Personalni agendu vede v plném rozsahu tajemnice Skoly.

Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim z nabidky uchaze¢t o
zaméstnani. Nabidka pracovniho mista je zpravidla zvefejiiovana ve spolupraci s UMOb, MMO,
KVIC, na webovych strankach skoly €1 vyvéSenim na vefejné piistupném misté ve Skole.

Ptijimani novych zaméstnanci zajist'uje administrativné tajemnice Skoly.
Sledovani platovych postupti a narokli zaméstnancii zajist'uje tajemnice Skoly.
PInéni zasad FKSP sleduje tajemnice $koly, konzultuje je s ekonomkou.

4.4 Materialni vybaveni

O nékupu hmotnych prostiedki rozhoduji vedouci utvarli v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich. O majetek Skoly pecuji spravci mistnosti a spravcei jednotlivych sbirek.

Vstupni operativni evidenci nové pofizeného majetku provadi tajemnice $koly.
Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni feditele Skoly.

Sklad ucebnic spravuje povéieny pedagogicky pracovnik. Sklad $kolnich potfeb neni na Skole
veden, nakoupené Skolni potieby jsou thned distribuovany pedagogliim.

Sklad ochrannych osobnich prostedkti a €isticich prostiedkt spravuje vedouci uklizecka.
Sklad potravin ve Skolni jideln¢ spravuji povéteni zaméstnanci Skolni jidelny.

Sklad materidlu pro udrzbatské prace spravuje Skolnik-udrzbat.

Odpisy majetku jsou provadény v souladu se zakonem 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném
znéni.

4.5 Rizeni vychovy, vzdélavani a stravovani zakua

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi skolskymi ptedpisy, vnitinimi
fady a smérnicemi Skoly.

Ptedepsanou dokumentaci zpracovava vedeni skoly, tfidni ucitelé ji vedou podle pokyni vedeni.
Priibéznou kontrolu pedagogické dokumentace provadi zastupce feditele. Dokumentace je
ulozena v fediteln€ a na ur€eném misté ve sborovné skoly. Veskeré osobni a citlivé udaje jsou
chranény v souladu s evropskym nafizenim o ochran¢ osobnich udaji (GDPR) — viz vnitini
smérnice Skoly.

Organizace provozu Skolni kuchyné se fidi platnou vyhlaskou o stravovani a je v souladu
s vyhlaSkou o hygienickych pozadavcich na stravovaci sluzby a o zdsadach osobni a provozni
hygieny pfi ¢innostech epidemiologicky zdvaZznych — viz vnitini smérnice skoly.



4.6 Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuji skolu pfedev§im vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce feditele,
vedouci vychovatelka $kolni druziny, vedouci uklizecka a vedouci $kolni jidelny; dale také
zejména vychovny poradce, metodik prevence, tajemnice a ekonomka Skoly; v ramci svych
pracovnich naplni také zaméstnanci povéteni feSenim mimotadnych situaci PO a BOZP;

v oblasti IT technologii spravce pocitacovée sité¢ a metodik informacnich technologii.

Ve styku s rodici zaki jednaji jménem Skoly rovnéz vsichni pedagogové.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich zameéstnanct.

5 Zaméstnanci a ocenovani prace
5.1 Vnitini principy Fizeni a oceniovani

Platové zatazovani a ocenlovani zaméstnancii se fidi zédkonikem prace v platném znéni a platnym
nafizenim vlady o platovych pomérech zaméstnancu ve vetejnych sluzbach a sprave a dale
platnym katalogem praci.

Stanoveni vySe platu 1 kritéria vySe nenarokovych slozek platu upravuje vnitini smérnice Skoly —
Vnitini platovy predpis. Tato smérnice je projedndna s odborovou organizaci a se zaméstnanci.

5.2 Prava a povinnosti zaméstnancii

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zékladni $kole, zdkonem o
pedagogickych pracovnicich a dal§imi obecné zavaznymi normami; jsou konkretizovany
vnitinimi smérnicemi Skoly.

6 Komunikaéni a informa¢ni systém

6.1 Komunika¢ni systém

Zaméstnanci maji moznost komunikovat s vedoucimi pracovniky nepfetrzité elektronickou
postou, telefonicky ¢1 osobné dle casovych moznosti.

Vytizovani administrativnich a dalSich zélezitosti na sekretariatu Skoly je Casoveé omezeno,
informace ufednich hodinach zvefejiuje tajemnice Skoly ve sborovné. Naléhavé piipady se fesi
individudlné.

Utedni korespondenci v&etné obsluhy centralniho telefonu a datovych schranek provadi
tajemnice $koly. Ptijima vzkazy pro ucitele, umoziiuje spojeni do kabinettl, rozesila e-maily
podle pokynii vedeni skoly.

6.2 Informacni systém
Informace vstupujici do Skoly pfichazi na sekretariat a k feditel..

Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zéleZitost nebo jeji st
zpracuje.

Informace, které opoustéji Skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou.
V piipadé jeji nepfitomnosti statutarnim zastupcem feditelky.

Informace, které jsou ur€eny vetSimu poctu zaméstnanct, se zvetejiuji podle aktualni potieby:

prostfednictvim pracovnich maild,

na informacni tabuli ve sborovne,

Vv internim komunikaénim elektronickém systému Bakalafi,
na schtizkdch metodickych orgéand,

V tydennim planu prace skoly,

na provoznich poradach,
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» na schuzkach tfidnich ugitelu,
» napedagogickych radach,

Informace predavané zakonnym zastupctm:

na pravidelnych tfidnich schtuizkéch,

pii osobnich konzultacich,

prostiednictvim elektronického systému Bakalafi,
na nasténkach ve vstupni hale a u sborovny,

na webovych a facebookovych strankach skoly
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Cislo jednaci:

Vypracoval: Mgr. Renata Fialova

Uc¢innost od:

Se zaméstnanci projednéno: Provozni porada

predseda ZO CMOS feditelka skoly



