Organizacni rad
Cirkevni zakladni skoly ORBIS-PICTUS
Budéjovicka 825 Tabor 390 02

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Z¥izovatel $koly je Rimskokatolicka farnost Tabor.
Pravni forma: $kolska pravnicka osoba (dale jen ,SPO*).
3. Hlavni ¢innost je vychova a vzdélani Zaka v ramci zakladniho vzdélavani.
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Clanek 2
Reditel $koly

1. Statutarnim organem skoly je feditel.

2. Povinnosti a opravnéni feditele se fidi zakonem, timto organizacnim fadem a zfizovaci
listinou Skoly.

3. Reditel je opravnén:

a) vystupovat samostatné jako statutarni organ za sSkolu ve vsech vécech soukromého i
verfejného prava, pokud neni dale stanoveno jinak,

b) vydavat vnitini normy fizeni, pokud tuto pravomoc nema jiny organ skoly,

c) Cinit ukony ke splnéni ukoll uloZenych Skole organy verejné moci,

d) schvalovat interni plany a fidit ¢innost zaméstnancd,

e) jednat v postaveni zaméstnavatele ve vSech pracovnépravni vécech vyplyvajicich ze
zakoniku prace, ostatnich pracovnépravnich predpisi a z verejnopravnich predpisi
tykajici se zaméstnavani,

f) jmenovat a odvolavat ostatni vedouci zaméstnance,

g) cinit samostatné pravni jedndni za Skolu, pokud skolsky zdkon nebo zfizovaci listina Skoly
nestanovi, Ze tato pravni jednani Cini jiny organ. Pravni jednani, ke kterym je potreba
souhlasu rady skolské pravnické osoby, Cini feditel teprve poté, kdy je mu takovy souhlas
udélen,

h) hospodaftit odpovédné s majetkem skoly.

4. Reditel dale:

a) vede veskerou agendu a evidenci pisemnosti dle Spisového radu,

b) jsou mu podfizeny vSechny organizacni Utvary spolecnosti,

c) odpovida za bezporuchovy chod provozni ¢asti Skoly, zabezpeceni dobrého technického
stavu budovy a zafizeni a ostrahu objektu,

d) zajistuje béznou udrzbu, dklid a opravy, odpovidd za dodrzovani bezpelnostnich a
protipozarnich predpisd,

e) dba na hospodarné vyuZivani energie,

f) plna dalsi ukoly stanovené zakonem nebo zfizovaci listinou.

5. K zajisténi ¢innosti spole¢nosti vydava prikazy, které jsou zavazné pro vSechny zaméstnance.

6. Timto ustanovenim nejsou dotéeny pravomoci feditele jako sprdvniho Gradu, stejné jako
dalsi pravomoci vyplyvajici ze Skolského zakona, popf. dalsich zakon(, pfi kterych ma reditel
postaveni orgdnu vefejné moci.
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Clanek 3
Vztah feditele k radé skolské pravnické osoby

Reditel 8koly:
a) pravidelné informuje radu $kolské pravnické osoby (déle jen ,rada SPO“) o hospodareni
skoly, o jejich pfijmech a vydajich,
b) predklada radé SPO potiebné listiny, které vyzaduji jeji predchozi souhlas nebo které
rada SPO k navrhu Feditele schvaluje.
Za Ucéelem kontroly hospodaieni ma rada SPO pravo:
a) nahliZzet do vsech tGéetnich doklad(, véetné bankovnich vypist Skoly,
b) kontrolovat na misté samém zpUsob hospodafeni s majetkem s majetkem,
c) vyZadovat si vyjadreni od zaméstnancu Skoly, popt. dalsich osob Udaje potfebné k plnéni
povinnosti sub a) a b).
Pokud zakonik prace nebo jiny pracovnépravni predpis stanovi fediteli pravo ¢i povinnost, o
které ma rozhodnout zaméstnavatel, pfisludi tato pravomoc radé SPO.

Clanek 4
Dalsi vedouci zaméstnanci Skoly

Neni-li stanoveno jinak, ma reditel prava a povinnosti vedouciho zaméstnance.
Reditel svym rozhodnutim jmenuje a odvolava dalsi vedouci zaméstnance.
Dalsimi vedoucim zaméstnanci jsou:

a) zastupce reditele skoly,

b) vedouci skolni druziny a vedouci skolniho klubu,

c) vedouci ad hoc.
Dalsi vedouci zaméstnanci maji toto postaveni jen ve vztahu k tém zaméstnanclm, ktefi jsou
podle naplné prace zarazeni na patficny Usek, resp. byli uréeni k plnéni pracovnich ukoll pro
jednotlivou Skolni akci.
Vedouciho ad hoc urcuje reditel Skoly na ¢asové omezenou dobu v souvislosti s plnénim
pracovnich povinnosti pfi jednotlivé Skolni akci (Skolni vylet, pobyt na horach, letni pobyt
etc.). Vedouci zaméstnanec ad hoc ma prava a povinnosti vedouciho zaméstnance dle
zakoniku prace a odpovida rediteli Skoly za pribéh jednotlivé Skolni akce, jeji naplanovani,
organizaci a vyuctovani.

Clanek 5
Zastupce feditele skoly

Zastupce feditele Skoly v dobé nepfitomnosti feditele Skoly:

a) cini jednotlivé Gkony pfi vnitfnim fizeni Skoly a pfimo Fidi pedagogicky Usek,

b) ¢ini jednotlivé Ukony ve spravnim fizeni. Za tim Ulelem je oprdvnén podepisovat
jednotlivé listiny, ¢i rozhodnuti, kterd jsou ve spravnim fizeni vydavana s oznacenim, Ze
takovou listinu vydal jako zadstupce feditele,

C) jedna za skolu s orgény verejné moci.

Ukony uvedené v odst. 1 pism. b) a c) &ini zastupce Feditele v pfipadech, kterd nesnesou
odkladu. Jakmile je to mozné, informuje o jednotlivych krocich feditele Skoly.

Zastupce teditele Skoly neni opravnén pravné jednat za Skolu (véetné pracovnépravnich
vztahl), pokud ho tim feditel vyslovné pisemné nezmocnil.

Reditel $koly mlZe zmocnit zastupce teditele k trvalému provadéni jednotlivych &innosti
uvedenych v odst. 1.



Clanek 6

Organizacni usporadani skoly

Skola se ¢leni na provozni a pedagogicky Usek.

Soucasti provozniho Useku je ddle pozarni preventista, povérenec pro ochranu osobnich
udajl, spravce pocitacové sité, technicka udrzba skoly a uklid.

Soucasti pedagogického Useku jsou ICT koordinator, metodik prevence, specialni pedagog,
vychovny poradce a metodik I. a Il. stupné. Jednotlivé pedagogy do téchto funkci jmenuje a
odvolava reditel skoly.

Jako poradni organy feditele plsobi v pedagogickém uUseku vychovna komise a pedagogicka
rada. Neni-li uréeno jinak, pfedsedd komisi i radé feditel skoly.

Clanek 7
Majetek skoly

Reditel odpovida za celkovy chod $koly, za fadné hospodareni se svéfenym majetkem a za
jeho ochranu.

Jednotlivi zaméstnanci odpovidaji za majetek Skoly, ktery je jim svéfen k plnéni pracovnich
ukold.

Za kmenovou ucebnu odpovida povéreny ucitel.

Za skolni druZinu a jeji zafizeni zodpovida vedouci vychovatel. Za odbornou uc¢ebnu (malirna,
ucebna chemie a fyziky, pocitacova ucebna) odpovida povéreny uditel.

Za Skolni zahradu zodpovida vedouci vychovatel Skolniho klubu.

Za dalsi mistnosti sSkoly (sklad ucebnic, sborovna) odpovidd povéreny zaméstnanec
provozniho Useku.

Clanek 8
Zvlastni ujednani o nakladani s ucty skoly

Reditel mlZe povéfit daldiho zaméstnance $koly, aby naklddal s prostfedky na uctech $koly.
Pfitom je povinen zajistit prlibéZznou kontrolu provadénych ptikazd a inkas.

Clanek 9
Obecna ustanoveni o nakladani s majetkem

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni naklddat s majetkem 3koly hospodarné a 3etrné,
zaroven jsou povinni ucinit bezodkladna opatfeni k tomu, aby hodnota majetku nebyla
snizovana. Jakékoliv zavady majetku a nedostatky hlasi bezodkladné fediteli Skoly.

Reditel $koly zajisti, aby vichni zaméstnanci $koly, kterym jsou svéfeny k ochrané hodnoty
k vyucétovani, véetné vSech zaméstnanc(, ktefi maji pfistup k uctu, méli se skolou uzavienu
dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty.

Clanek 10
Ukoly provozniho tseku

Provozni usek
a) vede Ucetnictvi a mzdovou agendu,
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b) zodpovida za dodrZovani ucetnich, dafiovych a mzdovych predpisd,

c) vede veskerou ucetnictvi evidenci v souladu s pfislusnymi predpisy,

d) zpracovava a proplaci doslé faktury a veskeré hotovostni platby podle doklad(, které ji
byly pfedany,

e) odpovida za spravné a v€asné uhrazeni viech zavazka,

f) zpracovdva ucetni uzavérku a danové pfiznani za zdarnovaci obdobi a pfipravuje
zpracované obdobi pro kontrolu auditora,

g) vede evidenci vsech dari a vradnych terminech odevzdava danové priznani k dani
darovaci,

h) vede evidenci socialniho fondu,

i) zpracovava a zajistuje spravnost statistickych vykazd,

j) sestavuje navrh rozpoctu pro vyrocni zpravu a dalsi ekonomické kalkulace dlleZité pro
fadné hospodareni spolecnosti a jeji dalsi vyvoj,

k) zpracovava rocni vyuctovani statnich dotaci véetné dotaci na integrované zaky a dalsi
souvisejici vyuctovani,

I) zajistuje v danych terminech inventarizaci ve spolupraci s ostatnimi zaméstnanci,

m) zpracovavda mzdovou agendu, ptipravuje podklady pro kontroly organ( verejné moci a
téchto kontrol se také zucastnuje, pokud si toto pravo nevyhradil feditel Skoly,

n) odpovida za dodrZzovani GDPR,

o) plni dkoly na Useku nemocenského pojisténi, pozarni ochrany a bezpecnosti prace.

2. Cinnost provozniho Useku provadi Feditel, zaméstnanec zafazeny do tohoto Useku nebo je
vykonavana a provadéna externi sluzbou (externi Gcetni, popf. externi mzdovy Gcetni).

Clanek 11
Zasady fizeni

1. Reditel a vdichni zaméstnanci jsou v rozsahu své plsobnosti odpovédni za véasné a fadné
plnéni povinnosti a pracovnich Ukold a za dodrzovani vnitfnich norem skoly.

2. Prava a povinnosti zaméstnancu a vedoucich zaméstnancu stanovi zakonik prace.

3. Zaméstnanci jsou povinni plnit pracovni uUkoly uloZené feditelem nebo vedoucim
zaméstnancem na zakladé ustniho jednani, pokynu, porady a poddvat zpravy o jejich plnéni
podle povahy ukolu.

Clanek 12
Zavérecna ustanoveni

1. Tento organizacni fad vstupuje v ucinnost dnem 1.9.2019.
Zménu nebo zruseni tohoto organizaéniho fadu schvaluje rada SPO
3. Tento organizacni fad se zverejiiuje na webovych strankach skoly.
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V Tabore dne 3.6.2019

rada SPO



