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kterd upiesiiuje vzajemné vztahy mezi détmi, jejich zadkonnymi
zastupci a zaméstnanci Skoly v souladu s § 30 odst. 1 a 3 zékona €.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSSim
odborném a jiném vzdélavani (dale jen Skolsky zékon).




ORGANIZACNI RAD

1. Uvodni ustanoveni

Organizacni tad Zakladni Skoly a Matefské Vysoky Chlumec (dale jen Skola) upravuje
organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikil
Skoly.

Organizacni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakoniku prace (déle jen
ZP).

Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona €. 561/2004 Sb.,
vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni
povinné Skolni dochazky.

2. Postaveni a poslani Skoly
Skola byla ztizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou zfizovatelem.

Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou skolni dochazku, a
to podle ucebnich planii a osnov, schvalenych ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy
CR a dle vlastniho $kolniho vzd&lavaciho planu. Soudasti piispévkové organizace je matetska
Skola a Skolni jidelna.

3. Reditelka $Kkoly:

— je statutarnim orgéanem Skoly,

— jednd ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich,

— rozdéluje tkoly mezi sebe a ostatni pracovniky skoly,

— koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole,

— pfijima a propousti pracovniky Skoly,

— rozhoduje o zasadnich otdzkdch mzdové politiky a hospodateni s FKSP,

— zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkit hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnikll podle vysledki jejich prace,

— pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoc¢tové a evidencni kdzné¢,

— predsedé a fidi jednani pedagogické rady,

— odpovidd za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zdkona C.
561/2004 Sb.

— odpovida za BOZP, PO a ochranu 7P,

— schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

4. Pracovnici §koly

— Tidi se pokyny feditelky,
— dodrzuji pracovni kazen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu,
— dodrzuji predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni piedpisy,



chrani majetek Skoly, fadn€ zachazeji s inventafem skoly,

obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpist a ujednani,

seznami se s organizanim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

5. Ucitelé

viz Naplil prace

6. Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
)
i),
k)

rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
Skolského zakona,

evidenci déti, zakli nebo student (déle jen "Skolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zakd, studentti a uchazecu ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani
a jeho ukoncovani,

vzdélavaci programy podle § 4 az 6 skolského zakona,

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly,

tfidni kniha, kterd obsahuje pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prabehu,
Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu urazi a zdznamy o urazech déti, zakl a studentt, poptipade 1ékarské posudky,
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodéiskou dokumentaci a Gcetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

7. Provoz Skoly

- viz Provozni a Vnitini fady

8. Evidence majetku

o nakupu hmotnych prostiedkli rozhoduje feditelka,

vstupni evidenci nov¢ potfizeného majetku provadi feditelka skoly,

za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢ povéteni feditele,
sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuji pracovnici na zéklad¢ povéteni vedoucim
utvaru feditelem,

odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb., o danich z piijmi a
zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, zodpovida za n¢j feditelka.

9. Organizace Skoly

V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly, ktera odpovidé za plnéni ukolii
organizace.



— Skola se ¢leni na vedeni $koly, prvni stupei zakladni $koly, matetskou $kolu, skolni

druzinu, spravni zaméstnance.

— Jednoho z pracovnikil jmenuje feditelka svym statutarnim zastupce, tato kompetence je

vymezena v naplni prace.

10. Organizacni schéma Skoly
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11. Organizacni a ridici normy
Skola se pfi své &innosti ¥idi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi.
— Vnitini fad skoly
— Spisovy rad
— Operativni evidence majetku
— Hospodateni s piebytecnym a neupotiebitelnym majetkem
— Vnitini platovy ptedpis

12. Strategie Fizeni

Provozni
zaméstnanci
Skolnice
Uklizecky

Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich

naplnich. Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

— kli¢ové oblasti pracovnika,

— komu je pracovnik pfimo podiizen,

— jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu,

— Cem sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika,
— co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi,

— v jakém rozsahu jedn4 jménem Skoly v externich vztazich,

— jakd mimotadna opatfeni ma ve své plisobnosti.
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13. Finan¢ni rizeni

— Skola jakozto piispévkova organizace hospodaii vramci svého rozpoétu
s rozpoctovymi prostfedky pfidélenymi zfizovatelem na tthradu provoznich néklada.

— Déle pak s ptispévky od rodicii déti na ¢astecnou thradu neinvesticnich nakladd, s dary
a dotacemi z grantd.

— Krajsky ufad poskytuje financni prostfedky na platy a ostatni naklady vyplyvajici
z pracovnépravnich vztaht.

— Ukoly spojené s finanénim fizenim a mzdovou agendou jsou zajistovany smluvné
s ucetni Ing. Ivanou Kraftovou.

— Ostatni administrativni agendu — spisovou, pokladni, rozpoctovou, inventarizacni,
mzdovou, placeni faktur a administrativné vztahujici se k provozu Skoly zajistuje
tfeditelka Skoly ve spolupréci se zastupkyni Skoly.

14. Personalni Fizeni a ocenovani prace

— Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.

— Pfijimani novych pracovnikt zajist'uje administrativné feditelka Skoly.

— Sledovani platovych postupti a narokt pracovniki zajist'uje feditelka Skoly.

— Zatazovani a ocefiovani pracovnikll se obecné fidi natfizenim vlady €. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancii ve vetfejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitfnim platovém piedpisu skoly.

— Archivaci osobni dokumentace provadi feditelka skoly.

15. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim
radem Skoly.

16. Externi vztahy

— Ve styku s okolim reprezentuje skolu predevsim feditelka nebo povéieny pedagog.

— Ve styku s rodici zaki jednaji jménem skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

— Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovnikd.

17. Prava a povinnosti pracovnikii
Prava a povinnosti pracovnikl jsou dany:

— zakonikem prace,

— Skolskym zakonem,

— vyhlaskou o zédkladnim vzdélavani,

— pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zatizeni,

— organizacnim fadem skoly,



— dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

18. Informacni systém

— Informace vstupujici do Skoly ptichézi k feditelce.

— Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji
Cast zpracuje.

— Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelkou.

— Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvefejnuji na tydennich
schiizkach, e-mailovym obéznikem nebo na informacni tabuli ve sborovng¢.



