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Zmeény v organizacnim fadu jsou provadény formou vydani nového ocislovaného
aktualizovaného radu.

1. OBECNA USTANOVENIi

1.1. Tento fad je vydan na zadkladé ustanoveni § 305 zdkona ¢.262/2006 Sb. zdkoniku prace
v platném znéni.

1.2.Organizacni rad ,,Matefska skola a Zakladni skola Duhovy svét, s.r.0.“, se sidlem Bendlova 2168,
272 01 Kladno, adresa ZS: J. Hory 1376, Kladno, adresa MS: Bendlova 2168, 272 01 Kladno (dale
jen skola), upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody price skoly, préava
a povinnosti pracovnikl skoly.

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

1.4. Organizac¢ni rad skoly zabezpeluje realizaci predevsim skolského zakona ¢&. 561/2004 Sb.,
v platném znéni, a jeho provadécich predpist.

2. POSTAVENi ORGANIZACE A PREDMET CINNOSTI

2.1.,Matefska $kola a Zakladni $kola Duhovy svét, s.r.0.“byla zapsana do rejstiiku $kol MSMT dne 31.
srpna 2012 (Matefska $kola) a 3. Fijna 2013 (Zakladni 8kola). Skola byla zapsana 25. Cervence
2012 do obchodniho rejsttiku vedeného u Méstského soudu v Praze, spisova znacka C 197577.

2.2.5kola je v rejstfiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikdtorem — 1ZO 181039877 (Matefska
gkola, déle jen MS), 1ZO 181051338 (zakladni $kola, déle jen ZS), 1ZO 181080257 (Skolni druzina) a
IZO 181039885 (Skolni jidelna — vydejna) a je provozovana na adrese: J. Hory 1376, Kladno
(zakladni skola) a Bendlova 2168, 272 01 Kladno (Materska skola).

2.3.0rganizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a
nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych Ukoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi
predpisy, Ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.
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3. PREDMET CINNOSTI

Skola uskuteéhiuje vzdélavani podle vzdélavacich program@ uvedenych v § 3 zakona €. 561/2004
Sb., o predskolnim, zakladni, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
v platném znéni.

Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zak( plnicich povinnou skolni dochazku, a to
podle Skolniho vzdéldvaciho programu Pfes duhovy most do svéta vzdélani (SVP pro ZS), Pres
duhovy most do svéta déti (SVP pro MS) a Skolni druzina (SVP pro $kolni druzinu) (dale jen SVP)
vychdzejiciho z Ramcového vzdélavaciho programu pro predskolni a zakladni vzdélavani (déle jen
RVP) schvéleného MSMT CR.

4. ORGANIZACNI CLENENI — UTVARY SKOLY A FUNKCNi MiSTA

V Cele sSkoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - zfizovatel skoly.

Rizenim $koly je zfizovatelem povéfena feditelka skoly.

Skola se ¢&leni na tyto organizacni Utvary: matefska $kola, prvni stuperi zakladni $koly, $kolni
druzina, skolni jidelna — vydejna.

Vedouci Utvarll uréuje zfizovatel Skoly. Vedouci utvard vsouladu s naplini Gtvarll a v ramci
pravomoci stanovenych feditelkou skoly fidi ¢innost Utvarl a podepisuji pfislusna rozhodnuti a
opatteni. Jsou oprdavnéni jednat jménem skoly v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni préace.
Ve skole je ztizena funkce zastupkyné reditelky Skoly pro véci pedagogické a administrativni.
Kompetence utvar( jsou uvedeny v prehledu, ktery je soucasti tohoto organizacniho fadu.
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5. RIiZENi SKOLY - KOMPETENCE

Statutarni organ sSkoly a zastupce statutarniho organu skoly
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Statutarnim orgdnem 3koly je zfizovatel Skoly.

Zfizovatel rozhoduje o naklddani s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace, o hlavnich
otazkdch hospodafeni a mzdové politiky. Zajistuje G¢inné vyuzivani prostfedkl hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledkl jejich prace.
Reditelka skoly fidi ostatni vedouci pracovniky koly a koordinuje jejich préci pfi zajistovani
funkci jednotlivych utvar(. Koordinace se uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad vedeni
Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni, predmétovych komisi,
roc¢nich a tydennich pland préace. Jednd ve vSech zalezitostech jménem skoly, pokud neprenesla
svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze skoly.

Jmenuje a odvoldva dalsi vedouci pracovniky ve spolupraci se zfizovatelem.

Reditelka koly je pfi vykonu své funkce dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky gkoly, aby
¢inili vymezené pravni Ukony jménem skoly. Ve spolupraci se zfizovatelem schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnik( jednotlivych atvarl, rozhoduje o zalezitostech skoly, které si
vyhradila v ramci své pravomoci svéfené zfizovatelem, odpovida za plnéni ukol( bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi préci, planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly a opatfeni smétujici
k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.



Ostatni vedouci pracovnici Skoly
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5.9.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné reditelky pro véci pedagogické a
administrativni, Head of English Department, Zastupce reditelky pro véci provozniho tseku a
Reditelka MS. Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich Ffizeni opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich prdci a ddvat jim k tomu ucéelu zdvazné pokyny.
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Vedouci pracovnici reprezentuji vinternim styku uUtvary, které fidi, a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusSnym pravnim predpisem a
opravnénim uvedenym v pracovni naplni.

Vedouci pracovnici jsou povinni v ramci své plsobnosti prijimat a aplikovat opatreni feditele a
nadrizenych organ(, dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich norem a dale
zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly véas a hospoddrné, kontrolovat vécnou sprdvnost,
hospodarskou odlivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni vyuZivani provozniho
zatizeni a veSkerého materidlu, vytvaret pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést
pracovniky k pracovni kazni, ocerovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat duasledky
z poruseni pracovnich povinnosti.

5.10. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, pripravé, realizaci a

hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni
Skoly, na zpracovani podkladt pro rozlicné dokumenty a zpravy.

5.11. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku, za vécnou a obsahovou

spravnost vsech pisemnych material( predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a
podnétl tykajicich se jejich utvarda.

5.12. Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.

6.1.
6.2.
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6. VNITRNi PREDPISY A SMERNICE

Skola se pfi své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy a smérnicemi.

Mzdova politika kazdého zaméstnance je nastavena smluvné dle individualni dohody.

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a vnitfnim
radem Skoly.

7. FUNKCNI CLENENI

Strategie Fizeni

7.1.
7.2.

7.3.

Kompetence pracovnik( v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
Pracovni naplné jsou clenény tak, aby z nich vyplyvalo: hlavni povinnosti a pracovni cinnosti
zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky uUtvar (které pracovniky) fidi a v jakém
rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co pfedklada
k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich
vztazich, jakd mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti.

Jednotlivé Utvary pracuji samostatné vrozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru.



Finan¢ni fizeni

7.4.U&etni agendu vede v pIném rozsahu zfizovatel
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Personalni fizeni

7.5.Personalni agendu vede zfizovatel.

7.6.Podklady pro rozhodovani zfizovatele jsou zajistovany feditelkou.

7.7.Pfijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné zfizovatel $koly ve spolupraci s feditelkou.

7.8.Novi pracovnici jsou pfijimani na zadkladé dosaZzené odborné kvalifikace a vysledkll pohovor( s
feditelkou Skoly.

7.9.Sledovani platovych postupl a narokl pracovnikd zajistuje zfizovatel ve spolupraci s feditelkou.

Materidlni vybaveni

7.10. O nakupu hmotnych prostfedkdl rozhoduji vedouci utvarl vrozsahu stanoveném
v pracovnich naplnich na zakladé schvaleni feditelkou Skoly.

7.11. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi hospodarka skoly.

7.12. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji sprévci sbirek na zakladé povéreni feditelkou.

7.13. Sklady ucebnic a sklady skolnich potteb spravuji zodpovédni pracovnici na zakladé povéreni
feditelkou.

Externi vztahy

7.14. Pfijednani s externisty zastupuji skolu predevsim jeji vedouci pracovnici. Ostatni zaméstnanci
pak zastupuji Skolu v ramci svych pracovnich naplni - Skolni psycholozka, vychovna poradkyné,
specialni pedagozka, metodicka primarni prevence.

7.15. Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

7.16. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnika.

8. PRACOVNICI A OCENOVANi PRACE

8.1.Povinnosti a prava pracovnikll jsou dana zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou
o zakladnim vzdélavani, pracovnim fadem a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

9. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

Komunikacni systém

9.1.Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné ve stanovenou dobu, ktera je uréena
pfislusnym vedoucim pracovnikem a lze v ni vyfizovat béZzné operativni zaleZitosti.

9.2.Z4lezitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamZité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk
s vedoucim pracovnikem.

Informacni systém
9.3.Informace, které vstupuji do $koly, prichazeji k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude

informace poskytnuta, pripadné, kdo zéleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
9.4.Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany reditelkou.



9.5.Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zvefejiuji v harmonogramu
Skolniho roku, na informacni tabuli ve sborovné, na pedagogické radé a rozesilaji se e-mailem,
pres Skolu OnLine.
9.6.Informace se vramci organizace predavaji téz prostfednictvim urcenych pracovniki
odpovédnych za prezentovani urcitého druhu informaci (Skolni psycholog, vychovny poradce,
Ucastnici vzdélavacich akci, vedouci mimoskolni akce apod.).
9.7.Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpisi je provadéno vyhlasenim na pedagogické radé ci
operativni poradé.
9.8.Vsichni pracovnici jsou povinni se s novymi informacnimi materidly, pfedpisy, fady a smérnicemi
seznamit, pfipadné své sezndmeni snimi potvrdit vlastnoruénim podpisem na pfilozené
prezencni listiné (pedagogicka rada).
e Poradavedeni
Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditelky Skoly, kond se pravidelné
kazdou stfedu. Pfi jedndni jsou stanoveny ukoly, prodiskutovdn stav jejich feSeni,
stanoveny terminy dokonceni a kdo je za feSeni pfislusného uUkolu zodpovédny.
e Pedagogicka rada
Pedagogickou radu zfizuje feditelka Skoly jako svij poradni organ, ¢leny jsou vsichni
pedagogové. Uskutec¢nuji se jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti skolniho roku, dale
se kona pedagogicka rada jako priprava skolniho roku a hodnotici cely skolni rok. Podle
potfeby se pedagogické rady konaji i mimoradné. O jednani se vyhotovuje zdpis, se
kterym se prokazatelnym zplisobem seznamuji vsSichni zaméstnanci. Zapis vyhotovuje
feditelka Skoly nebo zastupkyné feditelky Skoly.
e Provozni porada
Provozni porady jsou vénovany otazkam organizacnim a provoznim. Jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.
e Operativni porada
Operativni porady jsou vénovany otazkam organizacnim. Jsou urcéeny pro pedagogické i
nepedagogické zaméstnance. Konaji se podle potteby.
e Porada pfedmétové komise
Porady predmétovych komisi se konaji pribézné ve skolnim roce, nejméné pfi pfipravé
nového Skolniho roku a pfi vyhodnocovani klasifika¢niho obdobi.

10. VEDOUCI PRACOVNICI A JEJICH KOMPETENCE

Reditelka $koly

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupe fizeni. Ridi vedouci zaméstnance na 2. stupni
Fizeni a dali zaméstnance na 1. stupni Fizeni. Ridi praci podfizenych pracovnik(. Zodpovida za fizeni
Skoly dle zakona 561/2004 Sb.

Zastupkyné reditelky pro véci pedagogické a administrativni

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupe fizeni. Ridi vedouci zaméstnance, primo Fidi
a kontroluje praci vedoucich pracovnikd — vedouci $kolni druziny. Ridi a kontroluje praci
pedagogickych pracovnikd.

Zastupce reditelky pro véci provozniho tseku
Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupe fizeni. Ridi vedouci zaméstnance, piimo Fidi
a kontroluje praci vedoucich pracovnikl — Hospodarka - vedouci provozniho Useku a jidelny.

Head of English Department
Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni. Ridi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancu - ucitelé AJ.



5. Reditelka MS$
Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupef Fizeni. Ridi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnanct — ucitelé MS.

11. ROZVRZENi PRACOVNI DOBY
Spravni zaméstnanci

1. Rozvrh pracovni doby je uréen kazdému pracovnikovi dle platné pracovni smlouvy a ndplné prace.
Zménu musi povolit jeho nadfizeny. Zkraceny Uvazek povoluje feditelka Skoly.

Pedagogicti pracovnici

1. Pedagogicti pracovnici vykonavaji pfimou pedagogickou cinnost a prdce souvisejici s pfimou
pedagogickou ¢innosti.

2. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené svym rozvrhem
pfimé pedagogické cinnosti, v dobé stanové rozvrhem dozorl nad détmi, v dobé pohotovosti
uvedenych vrozvrhu, vdobé pridéleného zastupovani za jiného pedagogického pracovnika a
v pfipadech, které stanovi zaméstnavatel (porady, tfidni schlzky, vylety, kurzy, Skolni akce...).

3. Prace souvisejici s pfimou pedagogickou cinnosti (pfiprava na vyucovani, administrativa spojena
s pedagogickou ¢innosti) v ramci pracovni doby si rozvrhuje pracovnik sam. Pracovnik mlzZe tyto
prace vykonavat na pracovisti, ale také na misté, které si sam urci. Naklady, které pedagogickému
pracovnikovi vzniknou wvyluéné v souvislosti s vykonem priace na jiném misté neZ na pracovisti
zaméstnavatele, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé prace a hradi si je
sam pedagogicky pracovnik.

12. ZAVERECNA USTANOVENI

12.1. Kontrolu dodrZovani ustanoveni tohoto organizaéniho fadu provadi reditelka Skoly.

12.2. Reditelka koly je povinna seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
organizacniho fadu a dale ho predlozit kontrolnim organdm.

12.3. Jeho uloZeni, archivace a skartace se fidi zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé.

12.4. Organizalni fad nabyva ucinnosti dne 19. 2. 2024.

13. PRILOHY

1. Organizacni struktura Materska Skola a Zakladni Skola Duhovy svét, s.r.o.

V Kladné dne 19. 2. 2024

feditelka Skoly



