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Spisovy znak A1
Skartacni znak a Ihdta A 10
Skolska rada schvélila dne: 31.8.2023
Pedagogicka rada projednala dne 28.8.2023
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2023
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2023
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ORGANIZACNI RAD

ORBIS, Matefska skola, Zakladni Skola a Stfedni skola s.r.o.

v

Organizacni fad je zpracovan na zakladé zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, zakona
¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, vyhlasky ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani,
zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace v platném zné&n, NARIZENI EVROPSKEHO
PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679 - ochrana osobnich udaju.

l. VsSeobecna cast:

Academic School, Matefskad sSkola a zakladni Skola, s.r.o. zahdjila svou cinnost
v odlouceném pracovisti ve Zliné 1. zafi 2017. Prvni Skolni rok 2017/18 absolvovali
zapsani zaci formou individualniho vzdélavani. Od skolniho roku 2018/19 jiz probiha
vyuka fadné. Od 1. 9. 2021 jiZ pokracuje pod nazvem ORBIS, Materska skola, Zakladni
Skola a Stredni Skola s.r.o.

Predmét Cinnosti Skoly

Ucit a vychovavat déti a zdky od 2 let podle ucebnich pland a osnov schvalenych
ministerstvem $kolstvi. P¥i organizovani vyu€ovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT
¢. 48/2005 v platném znéni. Zvysena pozornost je vénovana jazykovému vyucovani. Ve
$kole pGsobi kvalifikovani rodili mluvéi. Skola ma $kolni druzinu, provozuje $kolni vydejnu.

Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovnik(, odpovédnost a prava pracovniku:

- plnit pfikazy vedeni Skoly

- dodrZovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu

- dodrZovat predpisy bezpeénosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni
predpisy

- chranit majetek Skoly, fddné zachazet s inventarem sSkoly

- obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

- sezndmit se s organizacnim a pracovnim rfadem skoly, s vnitfnim rezimem skoly a
vyhlagkou MSMT ¢&. 48/05 v platném znéni

- dodrZovat smérnici GDPR
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Reditel $koly

- rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe, svého zastupce,

- pfijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky

- pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazné
- predseda a fidi jednani pedagogické rady

Zastupce feditele

- plni samostatné ukoly stanovené popisem prace

- Tidi a kontroluje praci vychovného poradce a metodika prevence rizikového
chovani podle popist prace

- usmeérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole

- dohlizi na organizaci vyucovani

- odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole

Dokumentace

Na Skole je vedena tato dokumentace (§ 28, odst. 1 zakona ¢. 561/2004 Sb.):

a) rozhodnuti o zdpisu do Skolského rejstfiku a o jeho zméndach a doklady uvedené
v § 147,

b) evidenci déti, Zaka (dale jen "Skolni matrika"),

c) doklady o pfijimani déti, Zaka ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

d) vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

e) vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,

f) tfidni kniha, kterd obsahuje prlikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu (vedena elektronicky),

g) Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

h) zdznamy z pedagogickych rad,

i) knihu araz(i a zdznamy o Urazech déti, zaku a studentl, popfipadé Iékarské posudky,

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

k) persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci (dle
zakona €. 563/1991 Sb.) a dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy
(zejména §50 a 52 zakona ¢. 258/2000 Sb.).
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Zastupitelnost spravnich zaméstnanci

- vzdjemna zastupitelnost uklize¢ek podle rozpisu, pfipadné docasné rozdéleni

uklidovych ploch pfi dlouhodobé nepfitomnosti nékteré uklizecky podle pokynt
Skolnika

Predavani a prejimani pracovnich funkci

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri feditel
Skoly prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.)
jiného pracovnika - prevzeti musi byt provedeno pisemné

- prevzeti majetku, zdkladnich prostfedkl, predmétl postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vidy pisemné

Organizacni schéma skoly

Majitel - ztizovatel Skoly
Statutarni orgdn - jednatelé
Reditelka skoly
Zastupkyné feditelky pro MS, Z5 Zastupkyné reditelky pro SS
1
personalistka - administrativni pracovnice
MS, 78, SS
y
ucitelé MS, 28 ucitelé SS
lektofi MS, Z5 uklizecky lektofi S$
asistenti pedagoga kucharky a5|sten'5kavredv|telky asistentka pedagoga
skolnici MS, ZS, SS
ostraha
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Cinnosti vSeobecného fizeni a spravy:
Provoz skoly

- ucitelé, tridni ucitelé, vychovatelky Skolni druZiny a ucitelky matefské Skoly plni
ukoly podle pracovniho fadu, podle tydennich plan( akci, podle rozpist dozor(

- zastupce rteditele fidi a kontroluje praci subordinovanych pozic pridélenych
organiza¢nim systémem

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Archivovdni pisemnosti
Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazl odpovida asistent feditele Skoly.
Prejima, tridi a uklada, pripadné zapUjcuje archivni material se souhlasem feditele.

v

Provadi vyrazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho radu.

Podpisovy fad
Na jednotlivé zaméstnance a funkce je preneseno prdvo podpisovat dokumenty
a dalsi pisemnosti dle smérnice o Ucetnictvi - ¢ast obéh ucetnich dokladu.
Podpisové vzory jsou prilohou obéhu ucetnich dokladu.
Reditel $koly vyhradné podepisuje:
- veskera rozhodnuti ve spravnich fizenich dle skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.
v platném znéni
- zavazkové vztahy za Skolu (smluvni vztahy, kromé pisemné stanovenych
vyjimek)
- pisemnou korespondenci se zfizovatelem a organy statni spravy
- korespondenci adresovanou vedeni Skoly

Vykonni zaméstnanci Skoly podepisuji
- vnitfni sdéleni v rdmci plisobnosti dané popisem prace
- pisemnosti a dokumenty v rdmci plsobnosti dané popisem prace

Telefonni sluzba
Je provadéna pracovnici recepce. Pfijima vzkazy pro uditele, zaznamendva omluvenky
nahlé absence zaku.

Knihovnicka ¢innost

- odborné publikace eviduji dle ptislusného obsahu spravcové jednotlivych kabinet(.
Slouzi jako studijni materidl uciteldm i Zaklm. Spravcové kabinet( rovnéz provadéji
nakup odborné literatury dle aktudlni nabidky po odsouhlaseni rozpoctu feditelem

Skoly.
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- zdkovska knihovna (beletrie v AJ) je zakim k dispozici k zapGjceni. Povinna Cetba
byla nahrazena ¢etbou doporuéenou — uspokojit riznorodost ¢tendrskych zajmu
neni ve finanénich ani prostorovych moinostech $koly. Zaci maji moznost
navstévovat knihovnu Fr. BartoSe — péstovani navyk( samostatnosti - vyhledavani
materiald, samostudium.

VSeobecnd udriba
Je provadéna 3Skolnikem vramci stanoveného rozpoctu. Béiné opravy se provadéji
nejpozdéji ndsledujici den. Pfi vétSich opravach si skolnik vyzadd rozhodnuti feditele.
Reditel sjednava s firmami a pracovniky provedeni vétsich udribovych praci pfi dodrzeni
zasad hospodarnosti.

Evidence majetku
Evidence zatizeni, sprava inventdre je v pracovni ndplni asistentky feditele Skoly. Eviduje
pocet, stav, rozmisténi a pouziti zafizeni, pridéluje inventdrni Cisla. Dava ndvrh na nakup
novych zarizeni a uebnich pomtcek podle podkladd vedoucich pfedmétovych komisi a
spravcu kabinetu ke schvaleni fediteli Skoly. Pfejima inventar uréeny k opravam, zapujceni,
vraceni, vyrazeni, eviduje skladovany inventar a ucebnice.

Pokladni sluzba
Je provadéna asistentkou feditelky Skoly. Pfijima penéZni hotovost, pfipravuje vycetky a
provadi vyplaty penéz, pecuje o uloZeni penéz a cenin.

Ucetni evidence

- mzdova ucetni sSkoly eviduje mzdy. Eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek
nemocenského pojisténi. Vypocitdvda mzdové ndlezitosti pracovnik(, ddavky
pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, Sestavuje uéetni
vykazy o mzddch, provadijejich rozbor. Zpracovava podklady pro pfiznani dlichodu,
lazenské péce, rodinnych pridavkd, valorizace apod. Kontroluje opravnénost,
spravnost a prlikaznost predlozenych mzdovych dokladd. Zpracovava a kontroluje
statistickd hlaseni. Vyuzivd vypocetni techniky a program( pro tento ucel
zakoupenych. Vede personalni agendu v souladu se smérnici GDPR

- Ucetni skoly eviduje finanéni operace a prostfedky na bankovnich uctech, eviduje
stav a pohyb fondl, navrhuje a projedndva uctovy rozvrh skoly, sestavuje
rozpoctovou rozvahu podle pokynu fteditele Skoly. Zpracovavd a kontroluje
statistickd hlaseni. Vyuzivd vypocetni techniky a program( pro tento ucel
zakoupenych.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace
Predepsana dokumentace je zpracovavana vedenim skoly. Podle pokynud vedou ucitelé
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zaznamy v elektronické tfidni knize a matrice, vypliuji katalogové listy. PribéZznou
kontrolu provadi zastupce feditele pro pedagogickou ¢innost. Dokumentace je uloZena
v kancelafi reditele.

LyZarské zdjezdy, sportovni kurzy, pobyty v pfirodé
Organizacné zajistuje asistent reditele ve spolupraci s vedoucimi uciteli, povérenymi
feditelem Skoly. Vedouci zajezdu dava podklady ucetni skoly pro finan¢ni vyporadani
akce.

7 v

Tato smérnice nahrazuje smérnici ¢. 16 Organizacni fad ze dne 1.9.2021.

7 Ve

Smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2023

Ve Zliné dne 31. 8. 2023

v, Digitalné podepsal
Mgr' Katefina Mgr. Katefina Blaha

Blaha Hlavriovska

M ¢ Datum:2023.10.02
Hlaviovska 09:05:06 +02'00'

Mgr. Katefina Blaha Hlaviovska
feditelka Skoly
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