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Smérnice nabyva platnosti: 1. 9. 2023

Smérnice nabyva ucinnosti: 1. 9. 2023

1 Uvodni ustanoveni

1.1 Organiza¢ni tad Zéakladni Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki §koly.

1.2 Organizacni tad je zékladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).

1.3 Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zékona ¢. 561/2004 Sb.
vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a n&kterych naleZitostech plnéni
povinné Skolni dochéazky.

2. Postaveni a poslani Skoly

2.1 Skola byla ztizena jako piispévkova organizace ztizovaci listinou vydanou ziizovatelem.
2.2 Skola je v siti §kol vedena pod kodem.

2.3 Zékladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zakt plnicich povinnou S$kolni
dochazku, a to podle u€ebnich pland a osnov, schvalenych ministerstvem Skolstvi, mladeze a
t&lovychovy CR.

3 Pracovnici Skoly

- fidi se pokyny feditelky,

- dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu,

- dodrzuji piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy,
- chrani majetek skoly, fadné zachazeji s inventarem skoly,

- obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych pfedpist a ujednani,

- seznami se s organiza¢nim a pracovnim fadem 8koly a platnou vyhlaskou MSMT o
zékladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.
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4 Reditelka $koly:

- je statutarnim organem $koly,

- jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienese svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich,

- rozd¢€luje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace),

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole,

- pfijima a propousti pracovniky skoly,

- rozhoduje 0 zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP,

- zajist'uje ucinné vyuzivani prosttedk hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikl podle vysledkt jejich prace,

- pecuje 0 dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné,

- predseda a fidi jednani pedagogické rady,

- odpovida za vedeni piedepsané ped. dokumentace podle § 28 zakona ¢. 561/2004Sb.,

- odpovida za BOZP, PO a ochranu 7P,

- schvaluje vsechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze $koly,

- pfi nepfitomnosti feditelky ji zastupuje Mgr. Lenka Javorkova — zéastupkyné feditele
pro ZS nebo Ing. Libuse Strakova — zastupkyné pro MS, kterd zabezpeGuje nezbytny
provoz skoly, pfi nepfitomnosti delsi nez 14 dnii pfipravi podklady k vyplatdim vSech
zaméstnancu.

Jak jiz bylo naznacéeno, hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma

feditelka, ktera plni nejen povinnosti, obecné vyplyvajici z funkce feditele Skoly, ale piebira i
ukoly, které na ,,velkych* Skolach maji na starosti vychovni poradci, pracovnici BOZP, PO,
CO, hospodati skoly, Skolni psychologové, spravci centra IT.

5 Utitelé
- Viz NaplIné prace
6. Dokumentace §koly

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb. ($kolsky zakon)

- tfidni knihy a vykazy vetné katalogovych listti, dokumentace pro volitelné a nepovinné
pfedméty,

- protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisionalnich zkouskach,

- evidence trazt

- zaznamy kontrol provedenych ve skole

- rozvrh hodin,

- personalni a hospodaiské evidence bezprostiedné souvisejici S provozem skoly

7 Provoz Skoly

- viz Skolni tad

8 Evidence majetku

- 0 nakupu hmotnych prostiedkt rozhoduji vedouci tutvard v rozsahu stanoveném Vv

pracovnich naplnich,
- vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi ucetni skoly,



- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelky,
- sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zakladé povéteni vedoucim
utvaru feditelky,

- odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zidkona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z ptijmt a
zékonem ¢. 250/2000,0 rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel.

9 Organizace skoly

9.1V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, ktery
odpovida za pInéni tikolii organizace.

9.2 Skola se ¢leni na vedeni skoly, prvni stupenl, matetskou skolu, $kolni druzinu, spravni

zameéstnance a povetence pro ochranu osobnich udajt.

10 Organiza¢ni schéma Skoly
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11 Organiza¢ni a Fidici normy
Skola se pii své &innosti fidi zejména zédkladnimi organizaénimi smérnicemi.
12 Strategie Fizeni

12.1 Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

12.2 Pracovni naplné 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,

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika,

- co ptedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- V jakém rozsahu jednad jménem Skoly Vv externich vztazich,

- jakd mimotadna opatieni ma ve své plsobnosti.

13 Finan¢ni Fizeni
13.1 Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

13.2 Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajistovany smluvng jinou Organizaci
(pracovnik PaM).



13.3 Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukoli Skoly je i zajiSténi pravnich
ukont, které $kola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.
13.4 Ucetni agendu vede ucetni skoly.

14 Personalni Fizeni a oceniovani prace

14.1 Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.

14.2 Ptijimani novych pracovnikil zajist'uje administrativné feditelka Skoly.

14.3 Sledovani platovych postupti a narokii pracovnikli zajist'uje feditelka skoly a pracovnik
PaM.

14.4 Zatazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné ¥idi nafizenim vlady CR ¢&. 330/2003 o
platovych pomérech zaméstnanct ve vetfejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny
ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

15 Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy a
vnitinim fadem Skoly.

16 Externi vztahy

15.1 Ve styku s okolim reprezentuje skolu feditelka nebo zastupkyné feditelky skoly.

15.2 Ve styku s rodi¢i zaku jednaji jménem $koly zastupkyné feditelky Skoly, ucitelé a vychovatelé
Skoly.

15.3 Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich je stanoven v

pracovnich naplnich pracovniki.

17 Prava a povinnosti pracovniki

Prava a povinnosti pracovnikl jsou dany:

- zakonikem prace,

- Skolskym zékonem,

- vyhlaskou 0 zékladnim vzd¢lavani,

- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a skolskych
zafizeni,

- organiza¢nim fadem Skoly,

- dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

18 Informa¢ni systém

18.1 Informace vstupujici do skoly pfichazi k feditelce.

18.2 Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, p¥ipadné kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje.

18.3 Informace, které¢ opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelkou.

18.4 Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikll na informacni tabuli ve

sborovné, ptipadné na provoznich a pedagogickych radach.
Digitalné podepsal Mgr.
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