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l. Vseobecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad skoly upravuje zejména organizacni strukturu skoly, systém Ffizeni, vzajemné
vztahy mezi jednotlivymi Utvary a pracovnimi misty, zakladni vymezeni kompetenci a
odpovédnosti zaméstnancu skoly.

2. Organizacni rad je vnitfnim ridicim predpisem skolské pravnické osoby.

3. Organizacni rad vychazi zejména ze zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, zakona ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace, a dalSich souvisejicich pravnich predpisu.

4. Ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu se pouziji v souladu se zfizovaci listinou Skolské
pravnické osoby a dalSimi vnitfnimi predpisy skoly.

2. Identifikacni udaje skoly
1. Nazev Skoly: Dvouleta katolicka stredni Skola a materska skola, Legerova 28, Kolin 3.
2. Pravni forma: skolska pravnicka osoba.
3. Skolska pravnicka osoba je zfizena podle zakona ¢. 561/2004 Sb., $kolského zékona, a vznika
zapisem do rejstriku skolskych pravnickych osob.
4. Skola vykonavé ¢innost téchto $kol a kolskych zafizeni:
e stredni skola,
e materska skola,
e Skolni jidelna.
5. Udaje o zapisu v rejstfiku $kolskych pravnickych osob, identifika¢ni idaje jednotlivych soucasti
a obory vzdélani se ridi aktualnim stavem zapsanym v pfislusnych rejstricich a evidencich; jejich
aktualni prehled mize byt veden v samostatné pfiloze tohoto organizacniho rfadu.

3. Identifikacni a rejstrikové udaje skoly

1. Skolska pravnicka osoba: Dvouleta katolicka stfedni $kola a matefska kola, Legerova 28, Kolin
3.

2. Skola vykonava ¢innost téchto kol a $kolskych zafizenti:

e Stredni skola — 1ZO: 000 641 065
e Materska skola — 1ZO: 110 036 085
. §ko|nijide|na —1Z0O: 108 002 896

3. Pravni forma: skolska pravnicka osoba.

4. Podle podkladli zaméstnavatele je Skolska pravnicka osoba vedena ve vypisu z rejstriku
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Skolskych pravnickych osob vedeném Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy ve slozce
2006 pod poradovym cislem 002; datum zapisu je 1. 2. 2006.

5. Obory vzdélani stredni skoly:

e 75-41-J/01 PeCovatelské sluzby
e 78-62-C/002 Prakticka Skola dvouleta
6. Tato priloha vychazi z podkladl zaméstnavatele; pfi zméné rejstrikovych nebo evidencnich
Udaju se pouziji aktualni udaje vedené v prislusnych rejstricich a evidencich.

Il. Organizacni clenéni
1. Zakladni organizacni struktura

1. V Cele skoly stoji feditel skoly, ktery je statutarnim organem skolské pravnické osoby.
2. Skola se organizacné dale ¢leni na:

e zastupce reditele skoly

e pedagogické pracovniky stredni Skoly

¢ vedouci ucitelku materské Skoly

e pedagogické pracovniky materské skoly

e samostatnou ekonomku-ucetni

e vedouci skolni jidelny

e zaméstnance Skolni jidelny

e provozni zaméstnance skoly

3. Zastupce reditele zastupuje reditele skoly v dobé jeho nepfitomnosti v rozsahu stanoveném
pracovnim zarazenim a pisemnym poveérenim reditele.

4. Pedagogicti pracovnici stredni skoly a materské skoly zajistuji vychovu a vzdélavani podle
Skolnich vzdélavacich program( a pokynu reditele Skoly; pedagogicti pracovnici materské
Skoly soucasné postupuji podle pokynl vedouci ucitelky materské Skoly v rozsahu jeji
plsobnosti.

5. Vedouci ucitelka materské skoly organizuje a koordinuje pedagogickou Cinnost materské skoly
v rozsahu stanoveném pracovnim zarazenim, pracovni naplni a pokyny reditele skoly.

6. Samostatna ekonomka-ucetni zabezpecuje Ucetni, mzdovou a souvisejici ekonomickou
agendu skoly v rozsahu stanoveném pracovnim zarazenim a pokyny feditele skoly.

7. Vedouci skolni jidelny fidi provoz skolni jidelny a odpovida za jeji organizacni a provozni
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zabezpeceni.

8. Provozni zaméstnanci skoly, zejména uklizecky, Skolnik a pokladni, zajistuji uklid, provozni
podporu, zabezpeceni budovy a dalsi ¢innosti podle pracovniho zarazeni a pokynd reditele
skoly.

9. Vedoucimi zaméstnanci jsou zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomu zavazné pokyny.

Grafické znazorneéni

reditel Skolské pravnické osoby

A4

zastupce reditele Skolské pravnické osoby

ucitelé SS vedouci ucitelka ekonom,
asistenti MS | uéqtni
ucitelé MS skolnik pokladni
asistenti kucharka,
pedagoga uklize¢ka

I11. Rizeni $koly a kompetence
1. Reditel skoly

1. Reditel je statutarnim organem 3kolské pravnické osoby a rozhoduje ve vécech 3kolské
pravnické osoby.
2. Reditel zejména:
¢ fidi Cinnost Skoly a odpovida za jeji fradny chod,
e odpovida za poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb v souladu s pravnimi predpisy
a skolnimi vzdélavacimi programy,
e odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,
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zajistuje podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské &kolni inspekce a pfijima
nasledna opatreni,

zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, pozarni ochranu a pfijima opatreni k
ochrané majetku skoly,

odpovida za hospodareni skoly a Ucelné vyuzivani svérenych prostredkd,

schvaluje vystupy skoly, vnitini organizacni dokumenty a dalsi materialy, pokud jejich
schvaleni neni pravnim predpisem nebo zfizovaci listinou vyhrazeno jinému organu,
mUZe pisemné povérit zaméstnance skoly k ¢inéni vymezenych pravnich tkond jménem
skoly v rozsahu stanoveném timto povérenim.

3. Reditel zfizuje pedagogickou radu jako svilj poradni orgdn a projednava s ni zasadni

pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci Cinnosti skoly.

4. Jde-li o skolskou pravnickou osobu, u niz se podle skolského zakona zfizuje rada, predklada

reditel radé navrh organizacniho fadu a jeho zmeén, vnitfniho mzdového predpisu a dalsi

dokumenty v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy a zfizovaci listinou.

2. Rada skolské pravnické osoby

1. Pokud je podle skolského zakona zfizena rada skolské pravnické osoby, vykonava plsobnost

stanovenou zakonem a zfizovaci listinou.

2. Rada zejména schvaluje organizacni rad skolské pravnické osoby a vnitfni mzdovy predpis,

pokud tak stanovi pravni predpis.

3. Postaveni, slozeni, jednani a rozhodovani rady se fidi Skolskym zakonem, zfizovaci listinou a

jednacim radem rady.

3. Vedouci zameéstnanci

1. Vedouci zaméstnanci v mezich své fidici plsobnosti zejména:

organizuji, fidi a kontroluji praci podfizenych zaméstnanct

hodnoti jejich pracovni vysledky

vytvareji priznivé pracovni podminky

zajist'uji dodrzovani pravnich a vnitrnich predpis(

prijimaji opatreni k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a k ochrané majetku
skoly

spolupracuji pfi zajistovani odborného rozvoje zaméstnanct

2. Konkrétni rozsah opravnéni a povinnosti vedoucich zaméstnancd stanovuji pracovni naplné,

vnitfni predpisy a pisemna povéreni.
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4. Zakladni organizacni a ridici dokumenty
Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména témito vnitfnimi dokumenty:
e organizacni rad
e provozni fad
e skolni rad
e pracovnirad
e skartacni rad
e predpis o obéhu Ucetnich doklad(
e pravidla evidence a spravy majetku
e vnitfni mzdovy predpis

IV. Funkcni clenéni

1. Strategie fizeni

1. Kompetence zaméstnancl v jednotlivych klicovych oblastech stanovi zejména pracovni
smlouvy, pracovni naplné, vnitini predpisy a pokyny reditele.
2. Pracovni naplné zejména vymezuji:
¢ hlavni pracovni ¢innosti
e vztahy nadfizenosti a podfizenosti
e rozsah samostatného rozhodovani
e véci predkladané nadrizenému
e rozsah opravnéni jednat jménem Skoly
e mimoradné Ukoly a opatreni spadajici do plisobnosti zaméstnance
2. Financni rizeni
1. Za financni fizeni skoly odpovida reditel skoly.
2. Uéetni, mzdovou a souvisejici ekonomickou agendu zajistuje samostatna ekonomka-Ucetni
jako zaméstnanec skoly podle pracovniho zafazeni a pokynU reditele skoly.
3. Nakladani s finan¢nimi prostfedky se fidi pravnimi predpisy, zfizovaci listinou a vnitfnimi
ekonomickymi predpisy skoly.

3. Personalni rizeni

1. Personalni agendu ridi a odpovida za ni reditel skoly, nestanovi-li vnitfni organizace skoly jinak.
2. V oblasti odménovani, vzniku, zmén a skonceni pracovnépravnich vztahd se postupuje podle
zakoniku prace, skolského zakona a vnitfnich predpist skoly.
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3. Sledovani mzdovych narok(l a pracovnépravni administrativy zajiStuje reditel Skoly ve
spolupraci s ekonomickym Usekem nebo povérenym zaméstnancem.

4. Materialni vybaveni a sprava majetku

1. Evidence majetku, jeho ochrana, inventarizace a vyrazovani se fidi pfislusSnymi pravnimi
predpisy a vnitfnimi pravidly skoly.

2. Za spravnost evidence a ochranu svéreného majetku odpovidaji zaméstnanci v rozsahu svych
pracovnich povinnosti a svérenych odpoveédnosti.

3. O nakladani s majetkem skoly rozhoduje feditel skoly v rozsahu své plisobnosti; v pfipadech
stanovenych pravnimi predpisy, zfizovaci listinou nebo rozhodnutim rady Skolské pravnické
osoby se vyzaduje predchozi souhlas prislusného organu.

5. Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vzdélavani a Skolskych sluzeb se fidi zejména skolskym zakonem, provadécimi
pravnimi predpisy, skolnimi vzdélavacimi programy, skolnimi fady a provoznimi rady skoly.
2. Pedagogicti pracovnici odpovidaji za radny prabéh vzdélavaci Cinnosti, bezpecnost déti a zakud
pfi Cinnostech, které vykonavaji pod jejich dohledem, a za pInéni povinnosti stanovenych
pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy skoly.

6. Externi vztahy

1. Jménem skoly jedna navenek reditel skoly, pfipadné dalSi zaméstnanci v rozsahu svého
pracovniho zafazeni nebo na zakladé pisemného povéreni.

2. Ve styku se zakonnymi zastupci déti a zakd jednaji reditel Skoly, zastupce reditele a
pedagogicti pracovnici v rozsahu své plsobnosti.

3. Zaméstnanci skoly pfi jednani navenek dbaji ochrany osobnich Udaji, mlcenlivosti o
chranénych skutecnostech a ochrany dobrého jména skoly.

V. Zameéstnanci skoly

1. Zakladni principy rizeni a odmeénovani
1. Pracovnépravni vztahy zaméstnancui skoly se fidi zakonikem prace a souvisejicimi pravnimi
predpisy.
2. Podminky odmeénovani zaméstnancl stanovi vnitini mzdovy predpis skoly, pracovni smlouvy,
mzdové vymeéry a dalsi relevantni dokumenty.

2. Prava a povinnosti zaméstnanct

1. Prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji zejména ze zakoniku prace, skolského zakona,
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zakona o pedagogickych pracovnicich, pracovniho fadu, skolnich fadl a dalSich pravnich a
vnitinich predpisu.

2. Zaméstnanci jsou povinni plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy,
radné hospodarit se svéfenymi prostredky a chranit majetek skoly.

VI. Zabezpeceni budovy a ochrana osobnich udaju

1. Za zabezpeceni budovy a ochranu majetku Skoly odpovidaji zaméstnanci v rozsahu svych
pracovnich povinnosti, pokyn( reditele a rozvrzeni sluzeb.

2. Prevzeti klicl, jejich evidence, zplsob uzivani a odpovédnost za svérené klice se Fidi
samostatnym internim rezimem skoly.

3. Uzavreni oken, dvefi a zabezpeceni prostor po ukonceni provozu zajistuje ureny zaméstnanec
podle rozvrhu prace nebo pokynu reditele skoly.

4. Kamerovy systém nesmi bez fadného pravniho divodu a odpovidajiciho posouzeni
nepfimérené zasahovat do soukromi zaméstnanc(, déti, zakQ, jejich zakonnych zastupcl ani
dalSich osob.

VIIl. Prechodna a zavérecna ustanoveni

. Tento organizacni fad byl schvalen Radou SPO dne 27.3.2026.

. Tento organizaéni fad nabyva platnosti dnem schvéleni Radou SPO.

. Dnem schvaleni tohoto organizacniho rfadu se rusi predchozi organizacni rad skoly.
. Zaméstnanci skoly budou s timto organizacnim radem prokazatelné seznameni.
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. Organizacni fad musi byt zaméstnancim skoly pfistupny.

V Koliné dne 26.3.2026

Mgr. Alzbéta Zvérinova reditelka Skoly



