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Obecna ustanoveni
Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

v

Uvodni ustanoveni

Organizacni fad organizace upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody préace
Skoly, prdva a povinnosti pracovnik( Skoly.

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

Organizacni rad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni, a jeho provadécich predpisa.

. Postaveni a poslani skoly

Skola byla zfizena zfizovatelem: Statutarni mésto Brno, okres Brno — mésto se sidlem
Dominikanské nam. 1, 601 67 Brno, jako prispévkova organizace ztizovaci listinou vydanou
25. 11. 2008, aktualni platna verze zfizovaci listiny byla vydana 5.3.2024.

Organizace je vedena ve Vefejném rejstfiku pod IC 75156237 a v rejstfiku $kol MSMT pod
RED 1ZO 691000735. Organizace 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

Zakladnim predmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani predskolniho vzdélavani,
zakladniho vzdélavani, zajmového vzdélavani a stfedniho vzdélavani v maturitnim oboru
Kombinované lyceum., a to podle Skolnich vzdélavacich programi vychazejicich z platnych
ramcovych vzdélavacich programi schvalenych MSMT. Dal$im predmétem c&innosti je
provozovani zafizeni Skolniho stravovani pro déti, Zzaky a zaméstnance skoly.

Na zakladé zfizovaci listiny je organizace opravnéna provozovat doplrikovou ¢innost. Hlavni
a doplnkova c¢innost je oddélena dislednym strediskovym sledovanim naklad( a vynosl na
tyto dvé Cinnosti. Hlavni realizované doplnkové ¢innosti jsou: (i) doplrikové vyuziti u¢eben a
télocvicny pro pronajmy a dalsi akce skoly, (ii) spoluprace se Spolkem waldorfské skoly, (iii)
organizace vzdélavacich a kulturnich akci pro rodiny a verejnost, (iv) poskytovani stravy cizim
stravniklm.

Poslanim skoly je poskytovani uceleného waldorfského vzdélavani od materské Skoly az po
stfedni Skolu, zaloZzeného na principech celostni pedagogiky Rudolfa Steinera. Mimo jiné se
snazi skrze vyucovani rozvijet u Zaka Zivé a vSestranné mysleni, emocni kvality a kompetence,
socialni dovednosti, umélecké citéni, vlli a motivovanost. Pfipravuje je pro svobodné a
samostatné uchopeni svého Zivota v dospélosti, stejné jako pro angazovany Zivot v moderni
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lidské spolecnosti. Spolecenstvi spolupracovnikll i rodich skoly usiluje o jeji permanentni
rozvoj v intencich definovanych hodnost waldorfské Skoly Brno.

Ill. Organizacni struktura

1. Skola se ¢leni na tyto organizaéni Useky:
- stfedni Skola - lyceum
- zakladni Skola (soucasti - zakladni Skola, skolni druzina, skolni klub, Skolni knihovna)
- matefska $kola (véetné provozniho Useku MS)
- provozni Usek zakladni a stfedni Skoly
- Skolni jidelna

2. Skola mé 4 stupné Fizeni, které tvoii funkéni mista vedoucich pracovnikd:
- feditel/ka skoly (statutarni organ) — 4. stupen fizeni
- zastupce/kyné statutarniho organu - 3. stupen fizeni
- vedouci provozu — 2. stupen fizeni
- zastupce/kyné feditele pro zajmové a specialni vzdélavani ZS - 2. stupen fizeni
- zastupce/kyné feditele pro t¥idnictvi ZS - 1. stupen fizeni
- zastupce/kyné teditele pro odborné vzdélavani zS - 1. stuper Fizeni
- zastupce/kyné teditele pro SS - 1. stupen fizeni
- zastupce/kyné feditele pro MS - 1. stupen fizeni
- vedouci vychovatel/ka - 1. stupen fizeni,
- vedouci $kolni jidelny - 1. stupen fizeni
- hlavni kuchaf/ka - 0. stupen fizeni

3. Vnitini organizacni usporadani skoly znazoriuje organizacni schéma (DO-11), jezZ je nedilnou
soucdsti organizacniho radu, vyjadfujici usporadani vztahi mezi jednotlivymi pracovnimi
misty v ramci organizacnich Usek(l a vztahG mezi Usek( v ramci Skoly. Zahrnuje vztahy
nadrizenosti a podfizenosti a fesi vzajemné pravomoci (kompetence), vazby a odpovédnost.

IV. Kompetence a odpovédnosti

1. Statutdrnim organem organizace je reditel Skoly. Je jmenovan do funkce zfizovatelem skoly.

2. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich préci pfi zajistovani funkci
jednotlivych atvard.

3. Jedna ve vsech zaleZitostech jménem skoly, pokud nedelegoval svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich ndplnich nebo povérenim. Schvaluje vSechny dokumenty a
materidly, které tvofi vystupy ze skoly.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svérenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné wvyuZivani prostredkl hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnik(i podle vysledku jejich prace.

5. Odpovida za pInéni ukolll BOZP a PO; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a
opatreni, smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Zastupcem statutdrniho orgdnu je feditelem Skoly pro obdobi jeho nepfitomnosti
jmenovan/a zastupce/kyné feditele. V pfipadé nepfitomnosti feditele Skoly i zastupce
statutdarniho zastupce Skolu fidi reditelem uréeny vedouci Useku.

7. Vedouci pracovniky usekd jmenuje do funkce reditel Skoly, odvolava je z funkce. Vedouci
pracovnici se mohou své funkce vzdat. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji
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zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele oprdvnéni stanovit a
uklddat podfizenym zaméstnanclm pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich
praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

8. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku useky, které fidi a jednaji jejich jménem. V
externim styku jednaji pouze v rozsahu a opravnéni uvedeném v pracovni ndplni.

9. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a ddle zejména zajistit, aby pracovnici plnili Ukoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odlivodnénost a zakonnost provedenych praci
a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu, vytvaret pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy a
pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

10. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni skolniho roku, pfipravé, sledovani ¢erpdni a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podklad(i pro materidly a zpravy.

11. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
predpisu o obéhu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSsech pisemnych
material( predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétu, tykajicich se
jejich utvaru.

12. Dalsi garanti ve spravé Skoly jsou povéreni pro spravu své oblasti, v ramci niz vykonavaji a
koordinuji ¢innosti v delegovanych oblastech a uUkolech. Jejich seznam véetné pripadnych

Uvazkovych ulev je vymezen v dokumentu Samosprava Skoly, aktualizovaném na dany Skolni
rok.

V. Samospravné a poradni organy a porady

1. Provozni vedeni skoly

SloZeni: feditel/ka Skoly, vedouci provozu, zastupce/kyné reditele pro zajmové a specialni
vzdélavani ZS, zastupce/kyné feditele pro tFidnictvi ZS, zastupce/kyné teditele pro odborné
vzdélavani ZS, zastupce/kyné Feditele pro SS, zastupce/kyné feditele pro MS, ekonom/ka,
(sekretar/ka skoly, personalistka, ucetni, vedouci skolni jidelny, vedouci vychovatelka, garanti
pracovnich skupin)

Porada: 1xtydné, zodpovida reditel Skoly ve spolupraci se sekretariatem Skoly. Pofizuje se
elektronicky dostupny zapis s projednanymi body, rozhodnutimi, ukoly s terminy a
odpovédnosti za jejich splnéni.

Oblasti: koordinace provozu Skol a arealu, legislativa a pravni zdleZitosti, personalistika,
hospodareni Skoly, plnéni rozpoctu, strategické planovani, obchodni vztahy Skoly
2. Interni kolegium zS a SS

SloZeni: feditel/ka skoly, vedouci provozu, zastupce/kyné feditele pro zajmové a specialni
vzdélavani ZS, zastupce/kyné Feditele pro tiidnictvi ZS, zastupce/kyné feditele pro odborné
vzdélavani ZS, zastupce/kyné feditele pro SS, dal$i pedagogové povéreni feditelem nebo zvoleni
kolegiem ZS a SS.

Porada: 1xtydné, zodpovida garant interniho kolegia. Pofizuje se elektronicky dostupny zapis s
projednanymi body, rozhodnutimi, ukoly s terminy a odpovédnosti za jejich splnéni.
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Oblasti: pedagogické vedeni ZS a SS, organizace vychovné vzdélavaciho procesu ZS a SS,
personalni zéleZitosti ZS a SS, pfijimani 7ak(, zapis do ZS a pfijimaci Fizeni SS, koordinace
pracovnich skupin kolegia ZS a SS, strategické planovéni, rozvrh a pedagogické tvazky.

3. Kolegium SS — pedagogicka rada stfedni 3koly

Slozeni: pedagogové stfedni skoly.

Porada: 1xtydné pedagogicka konference, zodpovidd garant kolegia ve spolupraci se zadstupcem
pro SS. Pofizuje se elektronicky dostupny zapis s projednanymi body, rozhodnutimi, tkoly s
terminy a odpovédnosti za jejich spinéni.

Oblasti: pedagogické zaleZitosti SS, organizace vychovné vzdélavaciho procesu stfedni gkoly,
prijimani zaku, pfijimaci fizeni, maturitni zkousky, pedagogické sdileni a studium - akademie
vzdélavani

4. Kolegium ZS — pedagogickd rada zakladni skoly

Slozeni: pedagogové zakladni Skoly.

Porada: 1xtydné pedagogickd konference, zodpovida garant kolegia (spravni ¢ast) a vychovni
poradci (pedagogickd ¢ast) ve spolupraci se zastupkynémi pro ZS. Pofizuje se elektronicky
dostupny zapis s projednanymi body, rozhodnutimi, Ukoly s terminy a odpovédnosti za jejich
splnéni.

Oblasti: pedagogické zaleZitosti ZS, organizace vychovné vzdélavaciho procesu, pedagogické
sdileni a studium - akademie vzdélavani

5. Kolegium MS — pedagogicka rada mateiské $koly
SloZeni: pedagogové mateiské Skoly.

Porada: 1xtydné pedagogickd konference, zodpovida zastupkyné pro MS. Pofizuje se
elektronicky dostupny zapis s projednanymi body, rozhodnutimi, ukoly s terminy a
odpovédnosti za jejich splnéni.

Oblasti: pedagogické zéleZitosti MS, organizace vychovné vzdélavaciho procesu MS, pfijimani
déti a zapis do MS, organizace matefské $koly, pedagogické sdileni a studium - akademie
vzdélavani

6. Pracovni skupiny pedagogl

Pracovni skupiny plni jim delegované ukoly a oblasti spravy a ¢innosti Skoly. Jejich seznam a
obsazeni je na dany $kolni rok uréeno Radou kolegia ZS a SS a kolegiem MS..

7. Skolni poradenské pracovisté

SloZeni: koordinatorka SPP, specialni pedagozka, vychovni poradci ZS, zastupce/kyné Feditele
pro zajmové a specidlni vzdélavani ZS, gkolni metodik prevence, tiidni ucitelka specidlni tiidy.

Porada: 1xtydné nebo dle potteby, zodpovidd koordinatorka SPP. Pofizuje se elektronicky
dostupny zapis s projednanymi body, rozhodnutimi, Ukoly s terminy a odpovédnosti za jejich
splnéni.

Oblasti: metodicka podpora procesu inkluze Zaka se SVP, véetné Zakd nadanych a prevenci
Skolni neuspésnosti a prevence rizikového chovani zakl, koordinace poskytovani podplrnych
opatreni a spoluprace s rodici, zaky, pedagogy a PPP a SPC.
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VL.

8. Porady provoznich zaméstnancl

Probihaji podle potfeby pod vedenim vedoucich Usekl (provozni usek ZS, SS, MS a gkolni
jidelna).

9. Skolska rada

17 v

Skoly — v poCtu a poméru dle § 167 a § 168 Skolského zakona a volebniho rfadu Skolské rady.
Clenové jsou voleni a jmenovani na t¥ileté funkéni obdobi.

Zasedani: nejméné 2x rocné, svolava predseda Skolské rady. Ze zasedani se pofizuje pisemny
zapis s prijatymi usnesenimi, doporucenimi a stanovisky.

Oblasti: dle skolského zakona.

10. Plénum Skoly - poradni organ

Slozeni: zastupci vedeni Skoly, kolegii a zastupci Spolku waldorfské Skoly Brno z jednotlivych tfid
zasedani: nejméné 4x za rok, ¢astéji dle potreby, koordinuji statutarni zastupci Spolku.

Oblasti: spoluprace spolupracovnikll skoly a rodici na Zivoté skoly, koordinace spolecenstvi
jednotlivych ¢asti skoly i tfid, strategické planovani, terminovy kalendar Skoly, pracovni skupiny
rodicu a spolupracovnikt Skoly, PR skoly, prostor pro komunikaci podnétd, problému a konfliktt
s naslednym delegovanim feseni.

Personalni a financni rFizeni

A. Personalni fizeni

1. Persondlni agendu vede personalistka Skoly, je zodpovédna za vedeni osobnich spisu
zaméstnancu

2. Podklady pro rozhodovani reditele jsou zajistovany vedoucimi Usekl a personalistkou skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

4. Pfijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné personalistka Skoly ve spolupraci s

dotéenymi vedoucimi pracovniky.

5. Kompetence pracovnikll v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

6. Pracovni naplni urcuje: zarazeni do platové tridy, kliCové oblasti pracovnich ¢innosti a funkce
zaméstnance, pfimého nadfizeného zaméstnance.

7. Zarazovania ocenovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém predpisu Skoly.

8. Reditel a vedouci pracovnici rozhoduji o nenarokovych slozkich platu a odménach jim

podfizenych zaméstnancl na zakladé stanovenych kritérii.

9. Sledovani platovych postup( a narokd pracovnikd zajistuje mzdova Gcéetni ve spolupraci

s personalistkou Skoly.
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10. Vedouci pracovnici zodpovidaji a rozhoduji o dochazce jim podfizenych pracovnik(, evidenci

VII.

VIII.

jejich pracovni doby, pfescasech a nepfitomnosti na pracovisti.
Financéni fizeni

Finanéni a hospodaiské Ukony provadi samostatné administrativni zaméstnanci Skoly na
zakladé kompetenci, které jsou dany pracovnimi naplnémi. Pfitom spolupracuji s vedenim
Skoly.

Ugetnictvi 8koly a mzdova agenda jsou zajistovany zaméstnanci skoly.

Externi vztahy

Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici. Rozsah zmocnéni pro jednani
jménem skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich pracovnikd.

Pedagogové jednaji jménem Skoly zejména pfi komunikaci a spolupraci s rodici (zde i jinde
mysleno v SirSim pojeti zakonnych zastupct) zaka a déti.

Podpisové vzory zaméstnancl, jejichZ pracovni pozice predpoklada na zdkladé opravnéni
zastupovani skoly v externich vztazich (na zakladé opravnéni), jsou ulozeny jako samostatny
dokument. Podpisové vzory vsech zaméstnancl pro uloZeny v osobnich spisech.

Spolupréce s rodici probiha na drovni:

- tfidnich schlzek a konzultaci s jednotlivymi pedagogy,
- celoskolnich schizek organizovanych vedenim skoly,
- Plénu Skoly - viz poradni organy

— tfidnich a Skolnich slavnosti, pfednasek a dalSich spole¢nych akci

Vnitfni komunikace a informacni systém

Vnitini komunikacni systém

Klicovym komunikacnim zplsobem jsou osobni setkani a jednani v rdmci uréenych porad a
dalsich schizek.

Vedouci pracovnici jsou v pravidelném kontaktu se svymi podfizenymi spolupracovniky,
zaroven jim jsou k dispozici denné po domluvé.

Clenové vedeni $koly jsou pro spolupracovniky, zaky a zakonné zastupce déti a zakd k
dispozici ve stanovenych Urednich hodinach a dale po domluvé.

Pro interni i externi komunikaci vyuzZivaji spolupracovnici sluzebni email, nastroje pro sdileni
dokumentt v MS Office 365. Standardni frekvence dostupnosti a kontrola sluzebniho emailu
je 1 pracovni den u pedagogli a administrativy, 3 pracovni dny u ostatnich provoznich
zaméstnanca.

Informacni systém

Pfedavani informaci prichazejicich do skoly probiha v soucinnosti sekretariatu a vedeni Skoly
nejcastéji emailovou formou relevantnim skupindm spolupracovniki nebo pfimo
odpovédnym osobam. V ptipadé nutnosti potieby vyfizeni vyplyvajicich pozadavk ¢i pInéni
navaznych ukoll je zaroven obratem urcena odpovédna osoba. Obvykly rezim prvni reakce
je do 2 pracovnich dnl od pfijeti informace/poZadavku.
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Informace vyjadfujici oficialni stanovisko Skoly poskytuje reditel Skoly, ¢lenové vedeni nebo
Skolského zdkona, nebo dle spravniho fadu, nebo obchodniho charakteru (napfiklad
uzavirani smluv), je skola zastoupena reditelem Skoly se vSemi souvislostmi.

Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnik(, se zverejiuji v tydennim planu
Skoly, informacénim e-mailem, na informacéni tabuli ve sborovné, pfipadné na konferencich
kolegii uciteld.

Skola vyuZiva informaéni systém Edookit pro evidenci 7akd, dochazku, $kolni matriku a
komunikaci s rodici. Pfistup do systému maji pouze oprdvnéné osoby. Kazdy uZivatel je
povinen zachovdvat mlcenlivost o Udajich, ke kterym ziskal pfistup, a zabezpedit své
pfistupové udaje.

Pro skolni stravovani je vyuzivan systém Strava.cz a slouzi k evidenci prihlasek ke skolnimu
stravovani, objednavkam a odhlasovani obéd(, sledovani plateb a komunikaci se skolni
jidelnou. Pfistup do systému maji zakonni zastupci Zak( a zaméstnanci Skoly po registraci.

Webova stranka Skoly www.waldorf-brno.cz je oficialnim informaénim kandlem Skoly
ur¢enym pro Sirokou verejnost, zakonné zdastupce, zaky a dalsi zdjemce. SlouZi k publikaci
dllezitych informaci o chodu Skoly, terminech, udalostech, dokumentech, Skolnim
vzdélavacim programu, aktualitach a kontaktech. Za obsah webu odpovida vedeni Skoly,
pfipadné povéreny administrator.

Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpist je provadéno vyhlasenim na poradé vedeni a
ostatnich poraddch zaméstnancd. Kompletni prehled dokumentd, smérnic a pokynd,
kterymi se Skola pfi své Cinnosti fidi, je zaméstnancim pfistupny na cloudovém Skolnim
Ulozisti dokumentl. Ze zakona povinné zvefejiiované dokumenty jsou vyvéSeny na
webovych strankach skoly waldorf-brno.cz.

Povinnosti vSech zaméstnancl pfi zpracovani osobnich Gdajli je postupovat v souladu s
pfisluSnymi pravnimi pfedpisy a internim dokumentem Smérnice o ochrané osobnich udaju.
O osobnich udajich jsou povinni zachovat miléenlivost.

Reditel $koly jmenuje povéfence pro ochranu osobnich Gdajd, ktery bude zejména
poskytovat informace a poradenstvi, a ktery bude monitorovat soulad zpracovani osobnich
udajli ve skole s pravnimi predpisy. Povérenec pro ochranu osobnich udajud je pfimo podtizen
rediteli Skoly.

IX. Zavérecna ustanoveni

Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2025.

Organizacni rad byl projednan:

na mimoradné pedagogické radé 28. 8. 2025
na setkani zaméstnancli 28. 8. 2025
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V Brné dne 31. 8. 2025

Mgr. Tomas Jedlicka
feditel Skoly

Souvisejici dokumenty, které jsou soucdsti Organizaéniho fadu:

1. Organizacni schéma, DO-11
2. Podpisové vzory, DO-12
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