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Zakladni Skola a Matetska Skola Kostomlaty pod MileSovkou, prispévkova organizace

Organizaé¢ni rad

C.j.: ZSMS-178/2020 Uginnost od: 1.9.2020

Spisovy znak: 1.1.4 Skarta¢ni znak: A10

Zmény: 1.9.2022

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

. Organizacni fad Zakladni skoly a Matetské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu
a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.

2. Organizacni fad je zéakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen

ZP).

. Organizani tad Skoly zabezpecuje realizaci predev§im Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich piedpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

. Skola byla ztizena Obci Kostomlaty pod Milesovkou jako ptispévkové organizace ziizovaci
listinou vydanou 1.1. 1993.

2. Skola je v siti kol MSMT vedena pod kodem 600 084 736

[a—y

. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou Skolni dochazku,
a to podle ucebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast II. Organizacni ¢lenéni

Clanek 3
Utvary Skoly a funk¢&ni mista

. V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly — feditel/feditelka Skoly.

. Skola se ¢leni na vedeni Skoly, prvni stupeii, druhy stupen, Skolni druzinu, Skolni jidelnu,
Skolni jidelnu — vydejnu a matetskou Skolu.

. Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci tvarti v souladu s ndplni Gtvart a v rdmci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi Cinnost utvard, a podepisuji piislusna
rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem
v naplni prace.

Str. 1




Zakladni Skola a Matet'skd Skola Kostomlaty pod MileSovkou, pfispévkova organizace

4. Zastupkyni feditele byla jmenovéana od 1.9.2019 Mgr. Eva Potyszova.
5. Zastupkyni feditele pro MS byla jmenovana od 1.9.2022 Bc. Iva Pastikova.
5. Kompetence utvart jsou uvedeny v pichledu, ktery je piilohou tohoto organiza¢niho fadu.

Cast I11. Rizeni $koly — kompetence

Clanek 4
Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditel.

2. Reditel tidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvarii. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly
a pedagogické rady.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje UCinné vyuzivani prostfedklt hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledku jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditel skoly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky skoly, aby
¢inili vymezené pravni kony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych ttvart, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukold bezpeCnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly
v této oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastupce feditele, zastupce feditele pro MS a vedouci
Skolni jidelny. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou
na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym
zaméstnanclim pracovni koly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k
tomu ucelu zavazné pokyny.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku Gtvary, které fidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pftislusnym pravnim ptedpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a déle zejména zajistit, aby pracovnici plnili tikoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zdkonnost provedenych praci
a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu, vytvaret pfiznivé fyzické
1 psychické pracovni prosttedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocefiovat jejich iniciativy
a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruSeni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
tfizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
piedpisu o obéhu ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
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materiali predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd, tykajicich
se jejich utvaru.

Clanek 6
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvoii
soucasti organizacniho Fadu.

2. Vnitini predpis musi byt vydan pisemn¢, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni
fad, vyda se vnitini predpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu 1 roku; vnitini
predpis tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

3. Vnitini ptedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitiniho pfedpisu nejpozdé€ji do 15 dnd. Vnitini pfedpis musi byt vS§em zaméstnanciim
zameéstnavatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let
ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

5. Jestlize zamé&stnanci vzniklo na zaklad¢ vnitiniho ptedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v § 3 véte druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v
pracovnépravnich vztazich, nema zruseni vnitiniho piedpisu vliv na trvani a uspokojeni
tohoto prava.

Cast IV. Funkéni élenéni

Clanek 7
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikli v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: klicové oblasti pracovnich ¢innosti
zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podiizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v
jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly
v externich vztazich, jaka mimotadna opatfeni ma ve své pisobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru.

Clanek 8
Finanéni Fizeni
. Funkce zastupce teditele pro ekonomiku se neztizuje.
2. Ugetni agendu vede V plném rozsahu na zakladé vefejnopravni smlouvy ziizovatel $koly,
prostfednictvim povéteného pracovnika OU a teditel §koly.

—_—

Clanek 9
Personalni Fizeni
. Personalni agendu vede v plném rozsahu hospodarka Skoly.
2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajiStovany vychovatelkou Skolni druziny a
hospodaikou skoly.
. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
4. Pfijimani novych pracovnikl zajiSt'uje administrativné hospodaika Skoly.

—_—

(98]
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. Sledovani platovych postupii a narokl pracovniki zajist'uje mzdova ucetni skoly.

Clanek 10
Materialni vybaveni

. O nédkupu hmotnych prostredkii rozhoduje teditel skoly.
. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi povéteny pracovnik ziizovatele spolecné

se zastupcem feditele Skoly. .

. Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢ povéteni feditelem.
. Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuji pracovnici na zékladé povéreni vedoucim

utvaru feditele.

. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z ptijm1.

Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a

Skolnim fadem.

Clanek 12
Externi vztahy

. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu ptedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci

feditele, vychovatelka Skolni druziny, Skolnik a dédle v ramci svych pracovnich naplni —
bezpecnostni technik, preventista rizikového chovani, vychovny poradce..

. Ve styku s rodic¢i zaki jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.
. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich

naplnich pracovnikd.
Cast V. Pracovnici a ocennovani prace

Clanek 13
Vnitini principy Fizeni a ocenovani

. Zatazovani a ocetiovani pracovnikli se obecné tidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zadkonikem

prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Clanek 14
Prava a povinnosti pracovniki

. Jsou dana zakonikem préce, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani a

zékonem o statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim fddem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, organizacnim fadem Skoly a
dal§imi obecné€ zavaznymi pravnimi normami.
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Cast VI. Komunikac¢ni a informac¢ni systém

Clanek 15
Komunika¢ni systém

[a—

. Zaméstnanci maji ptistup k vedoucim pracovnikim denné.
2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité.

Clinek 16
Informacni systém

—

. Informace vstupujici do skoly piichazi k fediteli.
2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji &ast
zpracuje.

. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikill, se zvefejiiuji Vv mésiénim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, na pravidelné tydenni poradé, ptipadné v
pedagogické radé.

5. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a pfedpisi je provadéno vyhlasenim na pedagogické ¢i

provozni poradé.

(98]

Clanek 17
Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditel $koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupeti fizeni - statutérni organ,
fidi tfi vedouci zaméstnance na 1. a 2.stupni fizeni — zastupkyni feditele Skoly, zastupkyni

feditele $koly pro MS a vedouci §kolni jidelny.

Zastupce teditele - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP,1.stupen fizeni — fidi a
kontroluje praci ucitelek 1.stupné zékladni Skoly.

Zastupce Feditele pro MS - vedouci zamé&stnanec podle § 124, odst. 3 ZP,1.stupe fizeni — Fidi
a kontroluje praci ucitelek mateiské Skoly a dalSich zaméstnancii matetské Skoly.

Vedouci $kolni jidelny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1.stupen fizeni — fidi a

kontroluje praci kuchatek Skolni jidelny. V pfipad€ nepfitomnosti vedouci Skolni jidelny
zastupuje zastupkyné teditelky.

Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem Skoly povéren
zamé&stnanec: Ing. Petr Martinek

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 1.zaii 2020

V Kostomlatech pod MileSovkou dne 28.srpna 2020
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