Zakladni Skola Mistra Jana Husa a
Materska skola Husinec

Kostnickd 227
PSC 38421
ICO 47 258 365

tel. ZS 388331234
MS 474 770 461
e-mail: reditel@zshusinec.cz
www.zshusinec.cz

Organizacni rad Skoly

£, ZSMS/2025/Tes-01
Vypracoval Mgr. Bc. Tomas Tesarek
Schvalil Mgr. Bc. Tomas Tesarek
Smérnice nabyva platnosti dne 03.02.2025

Smérnice nabyva uéinnosti dne 03.02.2025

Smérnice zru$uje smérnici

ZSMS/2022/Zem-1

Na zakladé ustanoveni § 165, odst. 1., pism. a) zakona &. 561/2004 Sb. o pred$kolnim,
zakladnim stfednim, vy88im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon) v platném
znéni a na zakladé ustanoveni § 305 a § 124 zakona &. 262/2006 Sb., zadkoniku prace
v platném zn&ni VYDAVAM jako statutarni organ skoly tento fad.

Zakladni udaje o zafizeni
Nazev pravnické osoby: Zakladni $kola Mistra Jana Husa a Matefska &kola Husinec

Pravni forma skoly:
Sidlo:

Obor vzdélavani:
Studium:

Vzdélavaci program:

Kapacita skoly:
Skolni jidelna:
Vedeni skoly:

Zivnostensky list :
ICO Skoly:
Cislo uétu:

Identifikator zarizeni:

1IZO ZS:
1IZO MS:
1ZO SD:
1ZO SJ:
telefon:

e-mail:

prispévkova organizace

Kostnicka ulice 227, 384 21 Husinec

79-01-C/001 Zakladni $kola (¢.j. 37 282/2005-21)
denni, délka studia: 9 r. 0 mésicll, zakladni §kola s I. a |l.
stupnem a matefskou Skolou, vyucovaci jazyk ¢esky
Skolni  vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani
~Komunitni $kola“ (1. - 9. ro&nik)

ZS 270, MS 62, SD 56

kapacita 300 jidel/den

Mgr. Bc. Tomas Tesarek (feditel)

Mgr. Marian Jungwirth (zastupce feditele pro ZS)
Bc. Vendulka Péstova (zastupce feditele pro MS)
hostinska ¢innost ( ICO 472 58 365 )

47 258 365

Moneta Money Bank, 249257928 / 0600

600 063 062

047 258 365

107 534 177

114 700 133

102 487 847

ZS Feditelna 388 331 234 (777 633 686)

ZS sborovna 388 331 177

MS 474 770 461, 474 770 462

ekonomicky usek 474 770 460

Skolni jidelna 474 770 460

Skolni druzina 731 187 708

reditel@zshusinec.cz




Web: www.zshusinec.cz

Zfizovatel: Mésto Husinec, ICO 00 250 449
Sidlo: Prokopovo namésti 1, 384 21 Husinec
Telefon: 388 331 418, 388 331 101

e-mail: mesto@husinec.cz

1.Pusobnost a zdsady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, zasady fizeni,
kompetence a ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii
organizace, specifikuje zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci
listing, stanovi fidici vazby v zafizeni formou organizaéniho schématu, stanovi
vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj.
fidicich arovni, poradnich organt a podil zamé&stnancd na fizeni.

Zasady smérnice:

musi byt vydana pisemné,

nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi pfedpisy,

nesmi byt vydana se zpétnou Géinnosti,

vznika na dobu neurcitou,

je zavazna pro zaméstnance i zaméstnavatele,

feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zmé&nou nebo zrusenim
této smérnice nejpozdéji do 15 dn,

e smérnice musi byt pfistupna véem zaméstnancim.

2.Postaveni organizace

a) Skola byla zfizena Obecnim ufadem Husinec, Prokopovo namésti 1, jako
prispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou 25.11.2002 (schvaleno
zastupitelstvem obce 22.10.2002 pod jednacim c&islem 23/1/e/02).

b) Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem danymi
ukazateli. Financovani b&Zné cinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych
rozpoCtu a prispévkem zfizovatele.

c) Skola je v siti kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (REDIZO) 600
063 062 ( Praha dne 7.7.2003). Ma pfidéleno identifika&ni &islo (IC) 47258365.

d) Organizace je platcem dané z pfijm0 fyzickych osob, dané z pfijm0 pravnickych
osob, neni platcem DPH.

e) Organizace nabyvd do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu
Cinnosti, pro kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého ziizovatele.

3. Predmét cinnosti

Zakladnim pfedmétem &innosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a
vzdélavani.



a) Skola uskuteériuje vzdélavani podle vzdélavacich program(i uvedenych
v paragrafu 3 zakona &. 561/2004 Sb., o piredskolnim, zakladnim, stfednim,
vy§§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni.

b) Krome této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat jako dopliikovou
¢innost hostinskou &innost a pronajem prostor

Zakladni Skola je zfizena jako pfispévkova organizace ,Zakladni §kola Mistra Jana
Husa a Matefska Skola Husinec" s plnou pravni subjektivitou, schvalenou usnesenim
obecniho zastupitelstva dne 25.11.2002, jak vyplyva z pozdéjsich zmén véetn& zmény
schvalené usnesenim zastupitelstva mésta dne 29.03.2010 vydaného v souladu
s ustanovenim §27 zakona 250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech Gzemnich
rozpoCtu, v platném znéni a ustanoveni §35, odst. 2 a §84, odst. 2, pism. d) zakona &.
128/2000 Sb. o obcich, v platném znéni.

Soucasna data ze $kolského rejstiiku:
nazev: ,Zakladni $kola Mistra Jana Husa a Materska $kola Husinec*
identifikator zafizeni: 600 063 062
soucasti Skoly:
a) matefska Skola 1ZO 107 534 177 (kapacita 62 déti),
a) zakladni skola 1ZO 047 258 365 (kapacita 270 Zaku),
b) Skolni druzina 1ZO 114 700 133 (kapacita 56 Géastnikil),
c) skolni jidelna 1ZO 102 487 847 (kapacita 300 jidel).

Obor vzdélavani podle klasifikace kmenovych oborll vzdélavani 79-01-C Zakladni
vzdélavani, 79-01-C/001 Zakladni $kola, studium denni, délka studia: 9 r., 0 mésicti
(€.j. 37 282 2005-21), vyucovaci jazyk Eesky

Dne 1.bfezna 2003 vzniklo vydanim Zivnostenského listu $kole Zivnostenské
opravnéni na ,hostinskou ¢innost - ICO 472 58 365.

Skola v souéasnosti napliiuje $kolni vzdélavaci program (SVP ZV) ,Komunitni $kola*,
vychazejici zRVP 2ZV, &j.: ZSMS/2022/Zem-5, projednaného pedagoglckou radou
15.06.2022, projednaného $kolskou radou 10.03.2022, platného od 01.09.2022.

SVP zv ,,Komunttnl Skola® je realizovan v plném rozsahu od 1. aZ do 9. ro¢niku 3koly.

4.0Organizacni c¢lenéni

a) Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na
zakladé vysledkl konkurzniho fizeni.

b) Organizace se &leni na zakladni $kolu (1. a Il. stuper), $kolni druZinu, matefskou
Skolu, 8kolni jidelnu a Usek provozni.

c) Vedouci Useku jmenuje feditel Skoly a ti v souladu s naplni utvarG a v rdmci
pravomoci stanovenych feditelem $koly, fidi ¢innost Gsek(, davaji pracovnikiim
ktomu Gcelu zavazné pokyny, podepisuji pfislu§na rozhodnuti a opatieni. Jsou
opravneni jednat jménem $koly v rozsahu stanoveném feditelem v jejich naplni
prace.

d) Kompetence vedoucich uUtvarll jsou uvedeny v pfehledu, ktery je sougasti tohoto
organizacniho fadu.

e) Prijimani novych pracovnikli zajistuje feditel $koly. Administrativni naleZitosti
zajistuje hospodarka/ekonom skoly.



5.Rizeni §koly

a) V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady fizeni:

e zasada jediného odpovédného vedouciho
e personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace

e vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti pfijimat a
aplikovat opatieni feditele, nadfizenych organl, zajidtovat v&as vyfizovani
stiznosti a podnétl zaméstnanci

e kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit pinéni svého Useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci
muze kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance,
vydavat pokyny a pfikazy, disledné vyzadovat jejich pinéni od podfizenych a
odpovidajicim zplisobem postihovat pfipadné nesplnéni zadanych tkold.

Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pfi
zajistovani cCinnosti jednotlivych Gtvarld. Koordinace se uskuteéfiuje zejména
prostiednictvim porad vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad,
metodickych sdruZeni a pfedmétovych komisi.

Reditel jedna ve véech zalezitostech jménem skoly, pokud nepfenesl svoji
pravomoc casteCné Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani
s majetkem a ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty,
které tvofi vystupy ze skoly.

Reditel organizace povéiuje dalsi pracovniky skoly, aby &inili vymezené pravni
ukony jmenem skoly. Reditel jmenuje a odvolava dali vedouci pracovniky. Uréuje
organizacni strukturu Skoly a personalni zaji$téni ginnosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele pro zakladni $kolu,
zastupce feditele pro matefskou $kolu, vedouci $kolni jidelny, hospodai/ekonom.
Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych
pracovnik( prisluSsného organizaéniho atvaru.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni v8ech platnych pravnich a organiza&nich predpisl, zajistuji
v€asneé a hospodarné pinéni Ukoll podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni
praci, vytvareji fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici
odpovidaji za organizaci pisemné agendy a pfedpisu o ob&hu G&etnich dokladl,
za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiall pfedkladanych
utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét(, tykajicich se jejich Gtvaru.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani koncepce a rozvoje $koly,
pfiprave, realizaci a hodnoceni $kolniho roku, sledovani Gerpani a uzavirani
rozpocCtu, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladovych materiali a
zprav.

O nakupu hmotnych prostfedkd a vybaveni $koly rozhoduji vedouci Gsekil pouze
po domluve s feditelem Skoly s vyjimkou hospodafe/ekonoma a vedouci $kolni
jidelny, které samostatné rozhoduji o nakupech vramci vedeni svého Useku.
Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hospodarka $koly. Za ochranu
evidovaného majetku v odbornych predmétech odpovidaji spravci kabinetnich



sbirek na zakladé pisemného povéreni feditelem §koly. Za ochranu evidovaného
majetku na svych usecich zodpovidaji vedouci organizac¢nich ¢lankd. Sklad
ucebnic a Skolnich potieb spravuje hospodarka $koly na zakladé povéfeni
stanoveném v pracovni naplni. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona &.
586/1992 Sb. o danich z pfijm{, v platném znéni

i) Rizeni vychovy a vzdélavani - organizace vyuéovaciho a vychovného procesu se
ridi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim fadem skoly.

) Vnitini principy fizeni a ocefiovani - Zafazovani a odméfovani pracovniki se
obecné fidi zakonem ¢&. 262/2006 Sb., (zakonik prace) v platném znéni a
navazujici nafizeni vlady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci
ve vefejnych sluzbach a statni sprave, v platném znéni. Zavaznou smérmnici je
pak Vnitfni platovy pfedpis $koly.

k) Prava a povinnosti pracovnikG - Prdva a povinnosti pracovnikd jsou dany
zakonem €. 262/2006 Sb., (zakonik prace), Skolskym zakonem, pracovnim fadem
pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $koly, organizaénim radem $koly
a pfislusnymi obecné zavaznymi pravnimi normami v platném znéni.

) Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku dle spisového fadu
a predpisu o ob&hu Ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vech
pisemnych materialt predkladanych Gsekem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a
podnétl, tykajicich se jejich tseku. V pfipadé stiznosti proti postupu v ramci jim
svéfene agendy bezodkladné informuiji feditele $koly.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi predpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materialy se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejméné jednou
tydneé. Seznameni pak potvrdi viastnoruénim podpisem na pfiloZzené prezenéni listing,
nejdéle do jednoho tydne po vyvéseni dokumentu.

7.0rgany rizeni

Reditel organizace )

NejvySSim fidicim ¢&lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje pfedevsim
prostrednictvim smérnic, vnitfnich predpist a pokynd, které vydava pisemné a Ustnich
pfikazQ.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky sveho organizac¢niho utvaru. V pfipadé potfeby zastupuji
feditele organizace vrozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Bé&hem
nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na Useku pové&feny pracovnik,
ktereho ur€i vedouci zaméstnanec se souhlasem feditele organizace.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele, kona se pravidelné 1x tydné.
Cleny vedeni jsou zastupce feditele pro ZS, zastupce feditele pro MS, vedouci $kolni
jidelny, hospodafi/ekonom $koly, skolnik. V pfipadé zadani zasadnich Ukol(i &lentim
vedeni ze strany feditele organizace se z porady vedeni vyhotovuje zapis, kde jsou



uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni pfisludného
ukolu zodpovédny.

Pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svUj poradni organ. Pedagogické rady se konaji
jako hodnotici porady za kazdé ¢&tvrtleti $kolniho roku a pedagogicka rada za cely $kolni
rok. Podle potfeby se pedagogické porady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje
zapis, se kterym se prokazatelnym zplsobem seznamuiji v8ichni zaméstnanci.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otazkadm organizatnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické a provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

8.Zakladni povinnosti vedoucich pracovniku

Detailni popis €innosti vedoucich pracovnikUl je obsazen v pracovnich naplnich.

Zastupce feditele pro ZS odpovida za:
e zastupovani reditele dle potfeby
rozvrh hodin, rezim ZS,
rozvrh a rezim $kolni druziny
vedeni a kontrola pedagogické dokumentace
organizace a kontrola pedagogického procesu $koly (komunikace s pedagogy,
absence, zastupovani, hospita¢ni ¢innost)
organizace provoznich porad dle potieby
BOZ, BOZP a pozarni ochrana
funkéni stav technického zafizeni Skoly véetné revizi a pfipadné modernizace
spoluprace pfi pripravé kli€ovych dokumentt $koly (vyro&ni zpravy, hodnoceni,
strategie rozvoje,...)

e o o o

Zastupce Feditele pro MS odpovida za:
e zastupovani feditele dle potreby

rozvrh a rezim MS, planovani pracovni doby a dovolenych

vedeni a kontrola pedagogické dokumentace

organizace pedagogickych porad MS

organizace pedagogického procesu $koly (komunikace s pedagogy, absence,

zastupovani)

organizace provoznich porad dle potieby

e BOZ, BOZP a pozarni ochrana v ramci provozu MS

e Ve spolupraci s hospodafem/ekonomem $koly zaji§téni pinéni uplaty za MS ze
strany zakonnych zastupcl

o funkéni stav technického zafizeni MS a navrhy piipadné modernizace

e kontrola uklidu MS, (zejména pom(icek pouzivanych v ramci &innosti MS)

e fadné stravovani déti v MS (pitny rezim, spoluprace se $kolni jidelnou stran
specifickych potfeb déti pfi stravovani ve §kole,...)

e spoluprace pfi pfipravé kli¢ovych dokumentu $koly (vyro&ni zpravy, hodnoceni,
strategie rozvoje,...)



Vedouci $kolni jidelny (SJ) odpovida za:

provoz a rezim SJ

vykazy prace SJ

material SJ

skladoveé zéasoby potravin (nakup, skladovani, evidence)

kontrolni €innost ve vztahu k provozu SJ (hygiena, nutriéni hodnoty, provozni
postupy, odpadové hospodarstvi)

uklid 8kolni kuchyné

doplrikova €innost

kontrola funk&nosti zafizeni kuchyné a navrhy modernizace

uplata za $kolni stravovani

Hospodar/ekonom skoly odpovida za:

9.

personalni agendu v plném rozsahu, sledovani platovych postupl a narok(
pracovnik(

Gcetnictvi Skoly

mzdova agenda

hospodareni §koly

smlouvy $koly

organizace, planovani a kontrola uklidu $kolnich prostor

inventarizace a evidence majetku

administrativa v souladu se spisovym fadem

dopliikova €innost skoly

priprava podkladi klicovych dokumenti $koly (vyroéni zpravy, vykazy MSMT,
hodnoceni $koly, rozpocet Skoly,...)

kontrolni ¢innost na Useku hospodareni §koly

Informacni systém

V ramci organizace je pfedavani informaci zajis§téno

Sdélenim na poradach vedeni, pedagogickych a provoznich poradach

Formou plani (mésiéni, operativni harmonogram akce)

Aktualnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém (Ufedni desce $koly, Padlet
Skoly, informaéni tabuli ve sborovné - I. 1. patro Z$, v MS...)

Prostfednictvim uréenych pracovnikdl odpovédnych za prezentovani uréitého
druhu informaci (vychovny poradce, metodik prevence, specialni pedagog,
ucastnici vzdélavacich akci...)

Veskere informace a pisemné zadosti a materialy vstupujici do Skoly pfijima Feditel,
materialy ekonomické povahy pfijima hospodarka/ekonom $koly.

Reditel rozhodne, komu bude informace & material pfedan, pfipadné kdo zalezitost
nebo poZadavek zpracuje.

Oficialni stanoviska $koly (odpovédi na Zzadosti, poskytované informace, vykazy,
statistické vystupy,...) musi byt podepsany reditelem.



10. Organizacni schéma

Reditel $koly — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 3. stupef
fizeni

Zastupce feditele pro ZS — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace,
1. stupen fizeni

Zastupce feditele pro MS — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace,
1. stupen fizeni

Vedouci skolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 1.
stupen fizeni

Hospodai/ekonom skoly - vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku préace,
1. stupen fizeni

REDITEL

3. stupen fizeni

ZASTUPCE ZASTUPCE VEDOUCI HOSPODAR
REDITELE REBITELE $KOLNI EKONOM SKOLNIK
PRO ZS PRO MS JIDELNY SKOLY
1. stupen fizeni 1. stupen fizeni 1. stupefi fizeni 1. stupen rizeni
| i
pedagogoveé |. pedagogové pedagogové hlavni
a ll. stupné Skolni druziny MS kucharka uklizecky
kucharky

11. Zavérecna ustanoveni

Kontrolu provadéni této smérnice provadi feditel Skoly. Zmény ve smérnici jsou
provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkl, které tvofi soucast tohoto
organizacniho fadu.

Mgr. Bc. Tomas Tesarek
reditel Skoly



