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1. Uvodni ustanoveni

1.1 Organizaéni ¥ad Zakladni $koly a Matefské §koly s pol.v.j Zwirki i Wigury Térlicko- (dale
jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a
povinnosti pracovnikii Skoly.

1.2 Organizacni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

1.3 Organizacéni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsSim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.
vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzd&lavani a n&kterych néleZitostech plnéni
povinné 8kolni dochazky a $kolského zikona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb.,
o predskolnim vzdelavani a zdkona 262/2006 Sb., zakonik prace.

2. Postaveni a poslani Skoly

2.1 Skola byla ztizena zakladaci listinou 14.12.1995, od 16.9..2002 je vedena jako piispévkova
organizace obce. V roce 2014 byl dodatkem ¢.5 ke ziizovaci listiné 2 dle § 8 odst. 8 zak. ¢.
561/2004 Sb. zménén nazev Skoly: Zakladni Skola a Matetska Skola s polskym vyucovacim
jazykem Zwirki i Wigury Térllicko,piispévkova organizace..

2.2 Vrejstiiku kol je Zakladni $kola a Mateiska $kola zafazena Rozhodnutim MSMT
s tinnosti od 1. 11. 2002

2.3 Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou Skolni
dochazku, a to podle ucebnich planti a osnov, schvalenych ministerstvem Skolstvi, mladeze a
télovychovy CR a dle vlastniho $kolniho vzdélavaciho planu ,,Tvoriva $kola®.  Soudasti
ptispévkové organizace je mateifska Skola,Skolni druzina a Skolni jidelna-vydejna.

2.4. Zéakladnim poslanim mateiské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

2.5. Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ureny zékonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné cCinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctl a
prispévkem ziizovatele.

2.6. Organizace je platcem dané z piijma fyzickych osob, dan¢ z piijmi pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dan¢, neni platcem DPH.
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3. Reditelka $koly:

- je statutarnim organem skoly,

- jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich,

- rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky skoly (podle popisti prace),

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve §kole,

- pfijima a propousti pracovniky Skoly,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

- zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikl podle vysledkt jejich prace,

- pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné,

- zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ¢tvrtleti Skolniho roku, dale se kona
pedagogickd rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogickd rada hodnotici cely Skolni rok.
Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimoradné. O jednani se vyhotovuje zapis, se
kterym se prokazatelné seznamuji v§ichni zaméstnanci.

- vede provozni porady, které jsou vénovany otazkdm organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny
pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

- odpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
- odpovida za BOZP, PO a ochranu 7P,

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

Jak jiz bylo naznaceno, hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma feditel,
ktery plni nejen povinnosti, obecné vyplyvajici z funkce feditele Skoly, ale ptebira i ukoly,
které na ,,velkych* skolach maji na starosti zastupci feditele, vychovni poradci, pracovnici
BOZP, PO, CO, hospodati skoly, Skolni psychologové, spravci centra IT.

4. Povinnosti zaméstnavatele

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaSkou o piedskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance skol a Skolskych
zafizeni, organiza¢nim fadem skoly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

5. Prava a povinnosti zaméstnancu

5.1 Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o ptredskolnim vzdélavani,
vyhlasku o zékladnim vzdé€lavani, pracovnim fadem pro pracovniky skol a Skolskych zatizeni
ziizenych, organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecn¢ zavaznymi pravnimi normami.

5.2 Pracovni povinnosti zaméstnancti

a) Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci.

b) Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykonavéani svéfenych praci, plnit
kvalitn€ a v€as pracovni tkoly.

¢) Dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k préci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné seznameni.
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d) Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuzitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zamestnavatele.

e) Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pti vykonu zaméstnani.

f) Dalsi povinnosti zaméstnancti jsou popsany ve smérnici ¢. 3.3 Pracovni naplné

g) Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zameéstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

5.3 Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct
a) Je dana v pracovni smlouve.
b) Pedagogicky pracovnik mulze vykondvat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydlisté pracovnika.
¢) Rozvrh pfimé i nepifimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovniki viz pfiloha ¢. 2.

5.4 Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanctlije dana v pracovni smlouve.

6. Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zdkon

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéch a doklady uvedené v § 147
Skolského zakona,

b) evidenci déti, zakt nebo studentt (dale jen "Skolni matrika"),

c¢) doklady o ptijimani déti, zakt, studentl a uchazecu ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a
jeho ukoncovéni,

d) vzdélavaci programy podle § 4 az 6 skolského zékona,

e) vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly,

f) tfidni knihu, ktera obsahuje prukazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prabéhu,
g) $kolni fad ZS, MS, SD, provozni #ad SJ, rozvrh vyu¢ovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych rad,

1) knihu Grazi a zdznamy o Urazech déti, zaki a student, popiipad¢ lékarské posudky,

J) protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

k) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlas$tnimi pravnimi piedpisy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Tuto dokumentaci zpracovava vedeni Skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokynt tfidni knihy a
vykazy, evidence 74kl je vedena v programu Bakalaf. PriibéZznou kontrolu provadi feditelka
Skoly. Dokumentace - pisemna je uloZena v feditelné Skoly.
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7. Provoz Skoly

smérnice ¢ 2 SKOLNI RAD 7§

smérnice ¢. 3 SKOLNI RAD MS

smérnice ¢. 5 VNITRNI RAD SD

smérnice & 7 VNITRNI RAD SKOLNT JIDELNY
smérnice ¢ 8 PROVOZNI RAD SKOLNI JIDELNY

*

X/
°

X3

*

X/
°

A X4

8. Evidence majetku

8.1 Skola ma majetek svéfeny so spravy.
8.2 Vstupni evidenci nové pofizen¢ho majetku provadi feditelka Skoly.
8.3 Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢ povéreni feditele.

8.4 Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zaklad¢ povéreni vedoucim
utvaru feditele.

8.5 Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z pifjmi a
zékonem €. 250/2000,0 rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjSich novel.

9. Organizace Skoly

9.1V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, kterd odpovida za plnéni tkolt
organizace.

9.2 Skola se ¢leni na vedeni skoly, prvni stupen, Skolni druzinu, matetskou Skolu, spravni
zaméstnance.

9.3 Skola nema jmenovanou zastupkyni feditelky. Jako zastupkyné za RS je v ptipadé jeji
dlouhodobé;jsi neptitomnosti uréena jedna z ucitelek.

10. Organizacni schéma Skoly

Viz. ptiloha ¢.1

11. Organizacni a Fidici normy

Skola se pii své &innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvoii piilohy
organizac¢niho fadu:

- Organizacni fad

- Vnitini fad Skoly

- Spisovy fad

- Pedpis o ob&hu ucetnich dokladii

- Operativni evidence majetku

- Vnitini platovy ptedpis

12. Strategie Fizeni



Zakladni skola a Materska Skola s polskym vyucovacim jazykem Zwirki i Wigury Térlicko

12.1 Kompetence pracovnikil v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

12.2 Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- kli¢ové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnik pfimo podfizen,

- jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu,

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadtfizeného pracovnika,
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich,

- jakd mimotadnd opatieni ma ve své plisobnosti.

13. Finan¢ni Fizeni

13.1 Skola jakozto piispévkové organizace hospodaii v ramci svého rozpoétu s rozpoétovymi
prostiedky pridélenymi ziizovatelem na tthradu provoznich nakladu.

13.2 Dale pak s ptispévky od rodi¢t déti na castecnou uhradu neinvesti¢nich nakladu, s dary a
dotacemi z grantt.

13.3. Krajsky ufad poskytuje finan¢ni prosttedky na platy a ostatni naklady vyplyvajici

z pracovnépravnich vztaht.

13.4 Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

13.5 Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci Fa Marie
Turonova — ucetnictvi.

13.6 Ostatni administrativni agendu — spisovou, pokladni, rozpoc¢tovou, inventarizacni,
mzdovou — placeni faktur apod. zajistuje v plném rozsahu feditelka Skoly.

13.7 Administrativu vztahujici se k provozu Skoly zajist'uje feditelka Skoly ve spolupraci se
Skolnici a pracovnikem $kolni jidelny-vydejny.

14. Personalni Fizeni a ocennovani prace

14.1 Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly, dava pokyny ekonomce
14.2 Pfijimani novych pracovnikll zajist'uje administrativné feditel Skoly.
14.3 Sledovani platovych postuptl a narokil pracovnikti zajist'uje feditel Skoly a pracovnik PaM.

14.4 Zarazovani a oceniovani pracovnikll se obecné fidi natizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly

14.5 Archivaci osobni dokumentace provani feditelka Skoly

15. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a vnitinim
fadem skoly.
16. Externi vztahy
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15.1 Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim feditelka nebo povéteny ucitel.

15.2 Ve styku s rodic¢i zakt jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

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

15.4 VSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly schvaluje feditelka. Informace, které
opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou.

15.5 Kontrolnimi organy skoly, jakoZto ptispévkové organizaci, jsou nize uvedené instituce.
Reditelka informuje zfizovatele o zahdjeni veskerych kontrol tykajicich se viech &innosti
organizace, zejména pokud kontrolu provadi:

Krajsky utfad Moravskoslezského kraje

Ceska $kolni inspekce

Okresni sprava socialniho zabezpeceni

Zdravotni pojistovny

Hasi¢sky zachranny sbor

Inspektorat bezpecnosti prace pro Moravskoslezsky kraj

Krajska hygienicka stanice Moravskoslezského kraje

Finan¢ni Gfad

19. Informacni systém

18.1 Informace vstupujici do Skoly ptichazi k fediteli.

18.2 Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji st
zpracuje.

18.3 Informace, které opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

18.4 Informace, které¢ jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zvetejituji v tydennim planu
Skoly na informacni tabuli ve sborovné, piipadné na pedagogické rad¢.

20. Zavérecna ustanoveni

1. Organizacéni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakoniku préce.
Navazuji na n¢j ostatni vnitini smérnice.

Seznamenti se s jejich obsahem stvrdi zaméstnanci svym podpisem na pedagogické poradé¢.
Organizacni fad vydava feditelka Skoly.

Organizacni fad je vydany dne 25. 8.2021 a nabyva tc¢innosti od 1.9.2021

. Vydéanim organiza¢niho fadu malotiidni Skoly a matetské Skoly se rusi ustanoveni
predesleho organiza¢niho fadu.

U

VTeérlicku 28.8. 2021

Mgr. Barbara Smugala
feditelka Skoly



