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Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd€lavani v platném znéni, vyhlasky

¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani v platném znéni, zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,

zékladni, vy$8im odborném a jiném vzdélavani v platném znéni a § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006

Sb., zdkoniku prace v platném znéni vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

1. Pusobnost smérnice

11

1.2

1.3

Tento organizacni fad upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovnikt $koly, kompetence a z toho vyplyvajicich prava,
povinnosti a odpovédnost zaméstnanct organizace, specifikuje zakladni ukoly, které jsou
pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby v zafizeni formou
organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje
systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organii a podil zaméstnanct na
fizeni.

Organizacni tad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).

Organizac¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevs§im Skolského zékona €. 561/2004 Sb.

vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdé&lavani a nékterych naleZitostech



http://www.zsmenik.cz/
mailto:reditel@zsmenik.cz

plnéni povinné $kolni dochazky a skolského zakona, vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb.,

0 predskolnim vzdélavani a zakona 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni

2. Zasady organizacniho radu

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

2.7

Musi byt vydan pisemné

Nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy

Nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti

Vzniké na dobu neurc¢itou

Je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace

Reditel koly je povinen seznamit zamé&stnance s vydanim, zmé&nou nebo zrugenim tohoto
fadu nejpozd¢ji do 15 dnti

Réad musi byt ptistupny vSem zaméstnancim

3. Postaveni Skoly

3.1

3.2

3.3

3.4

Rozhodnutim ziizovatele Obecnim ufadem obce Ménik (ICO zfizovatele: 00269131,
sidlo zfizovatele: Ménik 43, 503 64 M¢nik) byla ziizena piispévkova organizace s pravni
subjektivitou obce — Zakladni $kola, Ménik, okres Hradec Kralové.

Ztizovaci listina byla vydéana Zastupitelstvem obce Ménik usnesenim na zakladé€ zasedani
ze dne 10.fijna 2002 dle § 84 odst. 2 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich v platném
znéni, dle § 8 odst. 1 zdkona 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), dle § 27 zakona 250/2000 Sb., o
rozpo¢tovych pravidlech tzemnich rozpo¢ti. Timto byla zruSena ziizovaci listina
Zakladni Skoly Ménik, okres Hradec Kralové, vydand obci Ménik dne 14.6.2001 pod
¢.J.273/01. Dodatek¢.1/2005 — zména nézvu piispévkové organizace Zakladni Skola
a Matefska Skola, Ménik, okres Hradec Kralové.

Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem 650054245, Sidlo
organizace: Zakladni Skola a Matetska skola, Ménik okres Hradec Kralové, Ménik, ¢p.16,
PSC 503 64, ICO organizace: 71 00 61 76

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ureny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zatizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpocti a

ptispévkem zfizovatele



4. Predmét Cinnosti prispévkové organizace

4.1 Hlavnim ucelem zfizeni organizace je zabezpecovat ve spolupraci s rodinou ptedskolni
vychovu déti a rozvoj jejich osobnosti, poskytovat zakladni vzdé€lani, zabezpecovat
rozumovou vychovu ve smyslu védeckého poznéni a v souladu se zdsadami vlastenectvi,
humanity a demokracie a poskytovat mravni, estetickou, pracovni, zdravotni, télesnou
a ekologickou vychovu.

4.2 Skola uskute¢tiuje vzdélavani podle RVP ZV a RVP PV vsouladu se zakonem
¢.561/2004 Sb., o zakladnim vzd€lavani v platném znéni, o predskolnim, zakladni,
vys$§im odborném a jiném vzdélavani v platném znéni a dle svého skolniho vzdélavaciho
programu pro ZS ,,Uéime se pro Zivot“ a pro MS ,,Poznavam svét, do kterého patiim .
Ucel a predmét &innosti zakladni §koly je vymezen v ustanoveni § 2 zakona &. 561/2004
Sb., o ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon).

4.3 Provozovani $kolni jidelny (vydejny) K zajisténi spoleéného stravovani déti, zaku
a pracovnikt predskolniho zafizeni, §kol a $kolskych zafizeni. Ugel a pfedmét ¢innosti
Skolni jidelny je vymezen v ustanoveni § 119 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, sttednim, vyS$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon).

4.4  Provozovani §kolni druziny, ktera slouzi k vychové, vzd&lavani a rekreaci zakt. Ugel
a predmét ¢innosti je vymezen ustanovenim § 111zékona ¢. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim,

zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon).

5. Organizacni ¢lenéni a utvary Skoly
5.1  Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem podle §14
0ds.8 zak.c.564/1990Sb., o statni spraveé a samosprave.

5.2 Skola se ¢leni na tyto organiza¢ni ttvary:
e mateiska Skola, Ménik 16 (1ZO 107 581 485)
e zakladni skola, Ménik 16 (1. stupeni) (120 102 066 574)
e Skolni jidelna — vydejna, Ménik 16 (provozni usek) (1ZO 102 778 396)
e $kolni druzina, Ménik 16 (12O 117 100 650)



5.3

Vedouci jednotlivych Gtvart uréuje feditel $koly (dale RS). Vedouci utvarti v souladu
s naplni Gtvartl a v ramci pravomoci stanovenych RS ¥idi &innost piidélenych ttvart
a podepisuji pfislusnd rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v

rozsahu stanoveném RS v naplni prace.

6. Statutarni organ Skoly

6.1

6.2

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Statutirnim organem zfizované organizace je feditel skoly (dale RS). RS za organizaci
jedna ve viech vécech samostatné a podepisuje v souladu s podpisovym vzorem. RS
zastupuje Vv plném rozsahu Cinnosti zastupce statutarniho organu a podepisuje se
v souladu s podpisovym vzorem.

Kompetence statutarniho organu $koly — RS rozhoduje ve vécech $kolské pravnické
osoby dle zakona ¢. 564/2004 Sb. (Skolsky zakon): §164
Reditel $koly

rozhoduje ve vSech zdlezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,

odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu
s timto zdkonem a vzdé¢lavacimi programy uvedenymi v § 3,

odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdelavani a Skolskych sluzeb,

vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské §kolni inspekce a piijima nasledna
opatfent,

vytvaii podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikil a pro praci Skolské rady,
pokud se podle tohoto zdkona zfizuje,

zajiStuje, aby osoby uvedené v § 21 byly v€as informovany o pribéhu a vysledcich
vzdélavani ditéte, zaka nebo studenta,

zajistuje spolupraci pii uskute¢novani programi zjistovani vysledkd vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

odpovida za zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a Skolském zafizeni.

Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svilj poradni organ, projednava s nim
vSechny zéasadni pedagogické dokumenty a opatifeni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly.
Piisvém rozhodovani feditelka Skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne.

Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.



§ 165

(1) Reditel skoly

a) stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zatizeni,

b) odpovida za pouziti finan¢nich prostiedkil stditniho rozpoctu pridélenych podle § 160

az 163 v souladu s ucelem, na ktery byly ptidéleny.

(2) Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto ptipadech:

a)

b)

f)

9)
h)

zamitnuti zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle§ 18 a zamitnuti
zadosti o pretazeni zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

piijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonceni pfedSkolniho vzdélavani
podle § 35, zatazeni ditéte do ptipravného stupné zakladni Skoly specialni podle § 48a,
zatazeni ditéte do piipravné tfidy zakladni Skoly podle § 47,

zamitnuti Zadosti o odklad povinné Skolni dochazky podle § 37,

pfevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,

ptijeti k zdkladnimu vzdélavani podle § 46, piestupu zdka podle § 49 odst. 1, pfevedeni
zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2 a zamitnuti zddosti o povoleni
pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

zamitnuti zadosti o piestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani
ro¢niku podle § 66 a 97,

zamitnuti Zadosti o pokracovani v zdkladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,
zamitnuti zadosti o uznani dosaZzeného vzdelani podle § 70 a 100,
povoleni a zruSeni povoleni individualniho vzdélavani Zaka podle § 41.

7. Organy rizeni

7.1
7.2

7.3
7.4

7.5

Reditel Skoly — nejvyss$im fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajiStuje

predevSim prostfednictvim smérnic, vnitinich ptredpist a pokynt, které vydava pisemné

a ustnich ptikazu.

Vedouci pracovnici — fidi podtizené pracovniky. V ptipadé potieby zastupuji feditele

organizace Vrozsahu a kompetencich uréenych feditelem. B&hem nepfitomnosti

vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéteny pracovnik, kterého urci vedouci

zameéstnanec se souhlasem nadiizeného.

Porada SirSiho vedeni — porada je zdkladnim poradnim organem feditele, konana



7.6

7.7
7.8

7.9

operativné s ekonomkou Skoly. Statutarnim zastupcem skoly je jmenovan zastupce pro

ekonomiku a provoz (dale jen ekonomka). S datem jmenovani piebira v dobé¢

nepiitomnosti feditelky Skoly jeji pravomoci v rozsahu, ktery ji feditelka Skoly

Pedagogické rady — Pedagogické rady ztizuje feditel jako poradni orgén, ¢leny jsou

vSichni pedagogové. Pedagogické rady se konaji Ctyfikrat za cely Skolni rok. Podle

potifeby se pedagogické rady konaji 1 mimofadné (napi. pii schvalovani dulezitych

dokumentit).

O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji v§ichni zaméstnanci.

Provozni porady — Provozni porady jsou vénovana otazkam organiza¢nim a provoznim,

jsou urceny pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

7.10 Skolska rada — Reditel §koly a 8kolské rada jednaji ve smyslu zakona ¢. 561/2004 Sb.

(Skolského zakona) ve znéni platnych predpisi.

8. Zasady rizeni Skoly

8.1.V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

Zésada jediného odpovédného vedouciho za danou oblast

Persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele Skoly

Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni vramci své pusobnosti pfijimat
a aplikovat opatteni feditele, nadfizenych organt, zajiStovat vcas vyfizovani
stiznosti a podnétil zaméstnanci

Kazdy vedouci zaméstnanec je vybaven odpovidajicimi pravomocemi
a odpovédnosti. V rdmci své pravomoci mize kazdy vedouci zaméstnanec fidit
a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a piikazy, dasledné
vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zpisobem postihovat
pfipadné€ nesplnéni zadanych ukold.

Reditel #di ostatni vedouci pracovniky $koly. Koordinace se uskuteéiiuje zejména
prostiednictvim porad vedeni, jednani pedagogické rady, provoznich porad

a predmétovych komisi.



Reditel jedna ve viech zéleZitostech jménem S$koly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky vjejich pracovnich néaplnich. Rozhoduje
o nakladani s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny
dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly

Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni
ukony jménem Skoly. UrcCuje organizacni strukturu Skoly a persondlni zajiSténi
¢innosti.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich predpist, zajistuji vcasné
hospodéarné plnéni podtizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
psychicky a fyzicky ptiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a ptedpisu o ob&hu ucetnich dokladt, za vécnou
a obsahovou spravnost vSech pisemnych materidl predkladanych utvarem, za

vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd, tykajicich se jejich Gtvaru.

9. Vnitini predpisy a smérnice

9.1 Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zékladnimi organiza¢nimi pifedpisy, vede jejich

evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiovany na misté

obvyklém, v $atné ZS, popt. jsou k dispozici v kancelafi feditele $koly. Pracovnici jsou

povinni toto misto pravidelné sledovat, se zverejnénymi materidly se seznamovat

a seznameni potvrdit vlastnoru¢né podpisem na piilozené prezencni listin€ nebo v zavéru

dokumentu.

9.2 Provoz skoly podrobnéji popsan:

SKOLNI RAD 78

PROVOZNI RAD 78§

SKOLNi RAD MS

PROVOZNI RAD MS

PROVOZNI RAD SKOLNIHO HRISTE

PROVOZNI RAD UCEBNY VYPOCETNI TECHNIKY
PROVOZNI RAD TELOCVICNY

VNITRNI RAD SD



e VNITRNI RAD SKOLNI JIDELNY
e SANITACNI RAD

10. Povinnosti, odpovédnost a prava vSech pracovniki Skoly

10.1 Povinnosti, odpovédnosti a prava vSech pracovnikli Skoly jsou dany zdkonikem prace,

Skolskym zdkonem, zékonem o pedagogickych pracovnicich, vyhlaskou o ptedskolnim
vzdélavani, o zékladnim vzdé€lavani, o zdjmovém vzdélavani, pracovnim fadem, dalSimi

obecné zavaznymi pravnimi normami v platném znéni a vnitinimi smérnicemi skoly.

10.2 Pracovni povinnosti zaméstnancu:

Zameéstnanci jsou povinni pracovat fadn¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadiizenych vydané v souladu spravnimi pifedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci.

VyuZivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné
a v€as pracovni ukoly.

Dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané; dodrzovat ostatni
ptredpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.
Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele.

Zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvéd¢li pifi vykonu zaméstnani.
Dalsi povinnosti zaméstnancii jsou popsany ve smérnici Pracovni naplné

Odpovédnost za Skodu zplisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem

zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem préace.

10.3 Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct

a) Je dana v pracovni smlouvé.

b) Pedagogicky pracovnik mize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti

v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté¢ trvalého bydlisté pracovnika.

¢) Rozvrh pfimé i1 nepfimé pedagogické Cinnosti jednotlivych pracovnikil

10.4 Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci je dana v pracovni smlouvé



11. Finan¢ni a personalni Fizeni

111

11.2

11.3

114
115

11.6

11.7

11.8
11.9

Skola jakozto piispévkova organizace hospodaii v ramci svého rozpoétu
s rozpoctovymi prostiedky pridélenymi zfizovatelem na thradu provoznich nékladt.
Dale pak s prispévky od rodi¢i deti na castecnou uthradu neinvesticnich néklada,
s dary a dotacemi z granttl.

Krajsky ufad poskytuje financni prostfedky na platy a ostatni ndklady vyplyvajici z
pracovnépravnich vztahd.

Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

Ukoly spojené s finanénim fizenim, inventariza¢éni a mzdovou agendou — placeni faktur
jsou zajistovany smluvné

Administrativu vztahujici se k provozu Skoly zajistuje feditelka Skoly ve spolupraci se
Skolnici

Mzdovou ucetni agendu a finan¢ni ucetnictvi skoly vede v plném rozsahu ekonomka
Skoly

Podklady pro rozhodovani RS jsou zajistovany vedoucimi pracovniky a ekonomkou.

Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim

11.10 RS rozhoduje o piijeti nového pracovnika

11.11 RS sleduje platové postupy a naroky

12. Ugetni evidence

121

12.2

12.3

12.4

Mzdy jsou zpracovany ekonomkou $koly. Tato pracovnice eviduje mzdy a platy, pracovni
piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy,
sestavuje vyplatni listiny, €etni vykazy o mzdach, platech. Provadi jejich rozbor.
Kontroluje opradvnénost a prikaznost predloZenych mzdovych dokladt. Podklady pro
mzdy a platy dodava ve formé soupisky Skola a odpovida za n¢ ekonomka skoly.
Ekonomka $koly ve spolupraci s feditelem Skoly ptipravuje podklady pro praci konané
na dohody o provedeni prace, popt. dohody o pracovni ¢innosti, kontroluje vykazy, které
vychazeji z dohod.

Ekonomka skoly kontroluje a eviduje tcetni operace, stav na uc¢tu, pohyby na uctu
1 fondech, navrhuje a projednéva uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu,
projednava rozpory s finan¢nim odborem $kolského ufadu, fesi rozpory s dodavateli.

Zpracovava ekonomicka statistickd hlaSeni



13. Materialni vybaveni — evidence majetku

13.1 Skola nema sviij vlastni majetek. Zfizovatel §kole predal do spravy majetek obce, tudiz
Skola neprovadi jeho odpisovani (pouze navrh).

13.2 Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly spole¢né s ekonomkou
Skoly.

13.3 O nakupu hmotnych prostiedki rozhoduji vedouci pracovnici v rozsahu stanoveném
vV pracovnich naplnich, schvaluje RS

13.4 Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zékladé povéieni feditele.

13.5 Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuji povéteni pracovnici

13.6 Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z ptijmi a

zakonem ¢. 250/2000, o rozpoc¢tovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel.

14. Zastupitelnost zaméstnancu

V piipad¢€ nepfitomnosti je stanovena vzajemna zastupitelnost v téchto profesich:
e RS - skola nema jmenovanou zastupkyni feditele. Jako zastupkyné za RS je v pfipadé
dlouhodobgjsi nepiitomnosti uréena jedna z ucitelek, popt. ekonomka skoly,
e pedagogiti pracovnici (navzajem dle rozhodnuti RS, dale dle osobni domluvy),

e ckonomka (vedouci Skolni jidelny),

15. Nastroje Fizeni
Zakladni organizaéni a ¥idici normy $koly vydava RS, jsou zdvazné pro viechny zaméstnance
Skoly.

e skolni ¥ad ZS, skolni ¥ad MS, vnitini fady SD a SJ, fady uéeben

e pracovni fad pro zamé&stnance $koly,

e spisovy a skartacni plan,

e povéfeni vedenim fidicich funkci, povéfeni vedenim sbirek,

e predavaci protokoly pfi zméné vedeni fidicich funkei, pfi zmén¢ vedeni sbirek,



e pii odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéii RS pievzetim agendy
jiného pracovnika a stanovi, kdy musi byt ptevzeti provedeno,
e prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné,

e prikazy, smérnice, vnitini predpisy

16. Dokumentace Skoly

Skola vede dle § 28 zékona &. 561/2004 Sb. nasledujici dokumentaci:

e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §147
Skolského zakona,

e cvidenci déti, zakt nebo studentii (,,Skolni matrika™),

e doklady o pfijimani déti, zdka a studentl ke vzdélavani, o prubehu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

e vzdélavaci programy podle §4 az 6 Skolského zakona,

e vyrocni zpravy o ¢innosti skoly,

e vlastni hodnoceni skoly,

e tfidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,

e Skolni fad,

e rozvrh vyucovacich hodin,

e zaznamy z pedagogickych rad,

e knihu trazi a zdznamy o urazech déti, zakt a student,

e protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy,

e personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci,

e dokumentaci stanovenou zvlaStnimi pravnimi ptedpisy.

17. Komunikac¢ni a informa¢ni systém

e Informace vstupujici do 8koly p¥ichazi k RS. RS rozhodne, komu bude informace poskytnuta,
pripadné kdo zalezitost nebo jeji Cast zpracuje.

e Informace, které opousti kolu jako oficialni stanovisko §koly, musi byt podepsany RS.

e Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvetejnuji na informacni tabuli v

Satné piipadné pii poradach.



Seznamovani s novymi vnitfnimi smérnicemi i zdkonnymi normami je provadéno vyhlasenim

na pedagogické i pracovni poradé, ze kterych se potizuje pisemny zapis.

Mezi zakladni informacni cesty patii: jednani pedagogické rady, jednani skolské rady, pocitacova
sit’ Skoly s emailovymi schrankami, informacni tabule, porady vedeni, pracovni porady,
operativni schlizky, jednani rodict v rdmci tfidnich schiizek, konzultaci, osobnich setkéni,

pokyny RS.

18. Externi vztahy

18.1
18.2
18.3

18.4

185
18.6

Ve styku s okolim reprezentuje Skolu piedevsim feditelka nebo povétreny ucitel

Ve styku s rodi¢i zaku jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

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

Vsechny dokumenty, které tvoti vystupy ze Skoly schvaluje feditelka. Informace, které
opousti skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou.
Kontrolnimi organy skoly, jakozto pfispévkové organizaci, jsou nize uvedené instituce.

Reditelka informuje ziizovatele o zahajeni veskerych kontrol tykajicich se viech innosti

organizace, zejména pokud kontrolu provadi:

Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje
Obecni ufad Ménik
Ceska $kolni inspekce

Okresni sprava socialniho zabezpeceni

° Zdravotni pojistovny

o Hasi¢sky zachranny sbor

° Inspektorat bezpe€nosti prace pro Kralovéhradecky kraj

° Krajska hygienicka stanice v Kralovéhradeckém kraji

) F

inan¢ni ufad

19. Zavéreéna ustanoveni

Organizacni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu zédkoniku prace.
Navazuji na n¢j ostatni vnitini smérnice.

Seznameni se s jejich obsahem stvrdi zaméstnanci svym podpisem na pedagogické radé.



e Organizacni fad vydava teditelka Skoly.

e Organizac¢ni fad je vydany dne 28. 8.2021 a nabyva ucinnosti od 1.9.2021

e Vydanim organiza¢niho fadu malotiidni Skoly a matei'ské Skoly se rusi ustanoveni predeslého
organizac¢niho fadu.

e Tento organizaCni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

e Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka Skoly.

e Piilohou ¢.1 organiza¢niho fadu je Organiza¢ni schéma

V Méniku 28.8.2021

Mgr. Marcela Ricanova



