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1. Obecna ustanoveni

Organizacni rad Dobroskoly — soukromé zakladni Skoly (dale jen jako "Skola") je vnitfnim
predpisem, ktery blize specifikuje organizaci a podminky provozu $koly. V souladu

s ustanovenim § 165 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
strednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisd,
ho vydava reditel skoly.

2. Predmét Cinnosti

Hlavnim Gcelem zfizeni organizace je poskytovani vychovy a vzdélavani.



3. Organizacni ¢lenéni

Statutdrnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem. Reditele
v pfipadé nepfitomnosti zastupuji povérené osoby ,zastupci reditele”.

Skola se €leni na tyto organizaéni Gtvary: zakladni $kola (prvni a druhy stuper) a $kolni druZina.
Organizacni schéma Skoly je zpracovano v pfiloze ¢. 1 tohoto radu.

4. Vnitini pFedpisy a smérnice

Skola se pfi své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi pfedpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zverejiiovany na misté obvyklém, ve
sborovné, na webovych strankach skoly a sekretariatu skoly.

Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, s nové zverejnénymi materidly
se seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnorué¢nim podpisem na pfiloZzené prezencni listiné.

Oblasti Fizeni Skoly

4.1. Vedeni Skoly - Feditelka
Statutarnim organem Skoly je feditelka, kterou jmenuje a odvolava zfizovatel Skoly. Jménem

organizace jedna reditelka Skoly tak, Ze k otisku razitka organizace pftipoji vlastnoruéni podpis.

Reditelka jedna ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepFenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy zakladni Skoly.
Reditelka uréuje organizaéni strukturu zakladni $koly a persondlni zajisténi ¢innosti.

4.2. Strategie Fizeni

Vsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence. V oblasti svych kompetenci maji
pravo rozhodovat, maji povinnost informovat o svych rozhodnutich reditelku Skoly, maji
plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Kompetence jednotlivych pracovnikll jsou stanoveny v jejich pracovnich ndplnich, viz soucdst
osobniho spisu kazdého zaméstnance.

4.3. Finan¢éni Fizeni

Ucetni agendu v plném rozsahu vede smluvné externi Gcetni.
Zpracovani mzdové agendy zajistuje mzdova ucetni Skoly.

Za spravné a hospodarné vyuzivani viech financnich prostfedk( v souladu s platnymi
pravnimi predpisy zodpovida reditelka Skoly.



4.4. Personalni rFizeni

Persondlni agendu vede v plném rozsahu reditelka skoly.

Sledovani mzdovych narokd pracovniki zajistuje rfeditelka skoly.

4.5. Materialni vybaveni

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim skoly, neplytvat
materidlem, a udrZovat poradek ve vSech prostorach skoly.

4.6. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovneé vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim
vzdélavacim programem a vnitfnimi smérnicemi a rady skoly.

4.7. Externi vztahy

Ve styku s rodici Zaka jednaji jménem Skoly rfeditelka a pedagogové skoly. Rozsah zmocnéni
pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje feditelka skoly.

5. Organy rizeni

5.1. Reditel organizace

Nejvy$dim Fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajituje predevsim prostfednictvim

smérnic, vnitfnich predpist a pokyn(, které vydava pisemné a Ustnich prikazu.

e Zabezpecuje vedeni organizace vcetné prijimani pedagogickych pracovnika,

e prenasi vykon své pravomoci podle odborné prislusnosti i na ostatni podfizené vedouci
pracovniky,

e zastupuje Skolu na verejnosti,

e pini dalsi ukoly vyplyvajici z obecné zdvaznych pravnich predpisQ,

e rozhoduje ve vsech zalezZitostech tykajicich se vzdélavani, pokud zakon nestanovi jinak,

e odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzdélavani v souladu se Skolskym zdkonem,

e odpovida za vychovné pedagogickou ¢innost,

e odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani,

e vytvafi podminky pro vykon inspekéni €innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima nasledna
opatreni,

e urcuje provadéni dohledu nad zaky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaku ve Skole pfi
vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pti akcich konanych mimo misto,
kde se uskutecnuje vzdélavani,

e stanovuje organizaci a podminky provozu skoly,

e odpovida za BOZP a PO,

e odpovida za efektivni pouZiti pridélenych finanénich prostredkd statniho rozpoctu,



e svoldva a fidi pedagogickou radu sloZzenou ze vSech pedagogickych pracovnik( zakladni
Skoly,

e vydava vnitfni pfedpisy skoly,

e odpovida za proSetfovani a vyfizovani stiznosti,

e stanovuje vysi Uplaty za vzdélavani na obdobi skolniho roku,

e vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

e urcuje ¢erpani dovolené a volna k samostudiu,

e zodpovida za schvalovani odmén pracovnik( Skoly,

e zabezpecuje kontrolni pedagogickou c¢innost,

e zodpovida za pInéni ucebnich pland a osnov,

e zodpovida za ¢innost Skolni druziny,

e zodpovida za pfijimani zakd,

e zodpovida za odklad povinné skolni dochazky,

e schvaluje podklady pro pridéleni dotace, jednani o dotacich (ve vazbé normativ),

e fesi dlouhodobou nepfitomnost Zakd a preruseni povinné skolni dochazky,

e zpracovava zapisy z pedagogickych rad a provoznich porad,

e jedna s podndjemniky v budoveé skoly.

5.2. Zastupci reditele

¢ \V dobé nepfitomnosti zastupuji feditele skoly, kontroluji pedagogickou dokumentaci,
zajistuji zastupovani a suplovéni, kontroluji a fidi $kolni druZinu (SD), $kolni klub (SK) a
materskou Skolu.

5.3. Uklize¢ka

Provad¢ji kazdodenni uklid v pfidélenych prostorach (utirani prachu, tklid podlahy, udrzovani
hygieny na toaletach, vynaseni odpadki). Velky uklid jednou ro¢né€, okna dvakrat rocné.

6. Prava a povinnosti zaméstnanci

6.1. Kazdy pracovnik je povinen:

e plnit radné, véas, hospodarné a iniciativné svéfené ukoly,

e plnit pfikazy pfimého nadtizeného,

e hlasit prekazky, které brani splnéni prikazu,

e dodrzZovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu pro plnéni uloZzenych ukold,

e dodrZovat predpisy BOZP a PO,

e hlasit skody, které pracovnik sam zpUsobil,

e ochranovat veskery majetek zakladni skoly,

e uvédomit neprodlené svého nadfizeného o svém Urazu nebo o Urazu svého
spolupracovnika,

e upozornit na zavady, které by mély vliv na vznik Skody na zdravi nebo majetku,

e vykonavat praci podle pracovni smlouvy osobné a ve stanovené pracovni dobé,



e sezndmit se a po dobu trvani pracovniho poméru se priibéziné seznamovat (pfi kazdé
aktualizaci vZdy) s Organizaénim a Skolnim fadem $koly a ostatnimi pFedpisy, které se
vztahuji na jeho pracovisté a dodrzovat je,

e organizovat svoji praci tak, aby Uspésné a hospoddarné plnil své ukoly pfi respektovani prav
a povinnosti druhych pracovnikd,

e zvySovat si kvalifikacni a odborné znalosti.

6.2. Ochrana osobnosti ve Skole a ochrana osobnich udaji ucitele a
ostatnich zaméstnancu Skoly (GDPR)

° Pedagogicti pracovnici a ostatni zaméstnanci Skoly maji povinnost zachovavat
mléenlivost a chranit pred zneuZitim osobni a citlivé Udaje Zakd, informace o
zdravotnim stavu Zaku, vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni
a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisli do styku, shromazdovat pouze
nezbytné Udaje a osobni Udaje, bezpecné je ukladat a chranit pfed neopravnénym
pristupem, neposkytovat je subjektiim, které na né nemaji zakonny narok, nepotrebné
Udaje vyrazovat a dal nezpracovavat.

° Pravo zak( a zakonnych zastupct 24k na pristup k osobnim udajlim, na opravu a vymaz
osobnich udajl a pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udajl se fidi Smérnici
feditele Skoly k ochrané osobnich udajii GDPR.

° Zpracovani osobnich udaji Zakd za uUcelem propagace Skoly (webové stranky,
propagacni materialy, fotografie) je mozné pouze s vyslovnym souhlasem zakonnych
zastupcl zaka.

Z4ci maji b&hem vyucovani vypnuté mobilni telefony, fotoaparaty a jinou zdéznamovou

techniku, ktera slouzi k pofizovani obrazovych a zvukovych zdznam(. Potizovani zvukovych a

obrazovych zdznam( osob (tykd se Zak( i uciteld) bez jejich svoleni je v rozporu s obéanskym

zdkonikem (§ 84 a § 85) a natizenim EU o ochrané osobnich udaji GDPR.

6.3. Kazdy pracovnik ma pravo:

e obdrzet za vykonanou praci odménu dle platnych predpisu,

e pozadovat pridéleni prace podle pracovni smlouvy a kvalifikace,

e rozvazat pracovni pomér v souladu s pravnimi predpisy,

e (Castnit se pracovnich porad,

e podavat stiZznosti na nespravné jednani ostatnich pracovnikd,

e pozadovat za splnéni zakonnych podminek poskytnuti dovolené na zotavenou,

e pozadovat odskodnéni pracovnich urazu, zavinénych zcela nebo zE3asti organizaci,

e byt seznamen se svymi pracovnimi Ukoly a vyZadovat predani popisu pracovni ndplné pro
svoji ¢innost,

e vyzadovat pracovni pomUcky a vytvoreni podminek, které jsou potifebné pro plnéni danych
ukolU a pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci,

e upozornit prikazujiciho vedouciho pracovnika na nespravnost pfikazu nebo na moznost
lepsiho reseni, a to jesté pred splnénim takového pfrikazu,

e odmitnout splnit pfikaz, jehozZ provedeni by bylo v rozporu s platnymi pravnimi predpisy.



7. Pracovni doba

7.1. Pracovni doba pedagogickych zaméstnanci

Rozvrh pfimé i nepfimé pedagogické Cinnosti jednotlivych pracovnikl vychazi z pracovni
smlouvy a pracovnich naplni, viz osobni spis zaméstnance.

Pedagogicky pracovnik miZe vykonavat prace souvisejici s nepfimou pedagogickou ¢innosti
mimo budovu Skoly.

7.2.  Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci je stanovena v pracovni smlouvé a pracovnich
naplnich, viz osobni spis zaméstnance.

8. Porady

8.1.  Pedagogické rady
Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sv(j poradni organ, ¢leny jsou vsichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazidé ctvrtleti Skolniho roku, dale
se kond pedagogicka rada pred zahajenim nového Skolniho roku. Podle potfeby se pedagogické
rady konaji i mimoradné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuiji
vSichni zaméstnanci.

8.2.  Porady preventivniho tymu

Porady preventivniho tymu se konaji dle potfeby/ptipraveného rozpisu.

V Dobromeéficich dne 1.9.2024

Ing. Adéla Mala Volfova
Reditelka $koly
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