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1 Uvodni ustanoveni

1.1 Organiza¢ni fad Zakladni Skoly Oldfichov v Hajich upravuje organiza¢ni strukturu a
fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly.

1.2 Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).

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

2 Postaveni a poslani Skoly
2.1 Skola byla ziizena jako piispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou zfizovatelem.
2.2 Skola je v siti kol vedena pod kddem 691019789.

2.3 Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzd€lavani zaka plnicich povinnou skolni
dochazku, a to podle u€ebnich plani a osnov, schvalenych ministerstvem Skolstvi, mladeze a
t&lovychovy CR

3 Pracovnici Skoly

- tidi se pokyny feditele,

- dodrzuji pracovni kazen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu,

- dodrzu;ji predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni predpisy,
- chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventarem skoly,

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



- seznami se s organizaénim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o zékladnim
vzdélavani a nekterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochéazky.

4 Reditel $koly:
- je statutdrnim organem skoly,

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

- rozde€luje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky skoly (podle popist prace),
- koordinuje vychovnou a pedagogickou préci ve skole,

- pfijima a propousti pracovniky skoly,

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

- zajistuje uCinné vyuzivani prostredkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnikl podle vysledk jejich prace,

- spolupracuje s odborovou organizaci Skoly, projednava a podepisuje kolektivni
smlouvu,

- pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a eviden¢ni kézné,
- predseda a tidi jednani pedagogické rady,

- odpovidd za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zakona ¢.
561/2004 Sb.,

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP,
- schvaluje v§echny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

Jak jiz bylo naznaceno, hlavni odpoveédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma feditel,
ktery plni nejen povinnosti, obecné vyplyvajici z funkce feditele Skoly, ale piebira 1 ukoly,
které na ,,velkych® Skolach maji na starosti pracovnici BOZP, PO, CO, hospodaii Skoly,
Skolni psychologové, spravci centra IT.

5 Ostatni vedouci pracovnici Skoly:
1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zéstupce feditele a vedouci Skolni druziny.

Vedouci zaméstnanci zaméstnavatele jsou opravnéni stanovit a ukladat podiizenym
zamé&stnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich préci a davat jim k
tomu ucelu zavazné pokyny.



2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které tidi, a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim
predpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizanich norem a dale zejména =zajistit, aby pracovnici plnili tkoly vcas a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zdkonnost
provedenych praci a optimdlni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materidlu,
vytvaret ptiznivé fyzické i1 psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocefovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat duasledky z poruSeni
pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, piiprave, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, pfipravé rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani
podkladi pro dokumentaci Skoly.

6. Ucitelé

- upraveno v naplnich prace

7. Dokumentace Skoly
Je vedena v souladu s § 28 zékona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon)

a) rozhodnuti o zéapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
Skolského zakona,

b) evidenci déti, Zakii nebo studentl (dale jen "Skolni matrika"),

c) doklady o pfijimani déti, zaka, studentii a uchazecl ke vzdelavani, o prubéhu vzdélavani a
jeho ukoncovani,

d) vzdelavaci programy podle § 4 az 6 skolského zékona,

e) vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly,

f) tfidni knihu, ktera obsahuje prukazné tidaje o poskytovaném vzdé€lavani a jeho prabéhu,
g) Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych rad,

1) knihu Urazi a zdznamy o Urazech déti, zaki a student, popiipadé 1¢kai'ské posudky,

J) protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,



k) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

8 Provoz Skoly

- upraveno ve Skolnim fadu, Vnitinim fadu Skolni druziny a Vnitinim fadu Skolni
vydejny

9 Evidence majetku

- o nadkupu hmotnych prostfedkii rozhoduji vedouci utvarli v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich (feditelka a hospodaika)

- vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly,
- za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji zaméstnanci na zdklad¢ povéteni feditele,
- sklad u¢ebnic a sklad skolnich potfeb spravuji pracovnici na zékladé povéteni feditele,

- odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z piijmi a
zékonem €. 250/2000, o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdé¢jSich novel.

10 Organizace Skoly

10.1 'V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly — vedouci organizace, ktery
odpovida za plnéni ukoll organizace.

10.2  Skola se ¢leni na vedeni $koly, prvni stupen, Skolni druZinu, spravni zamé&stnance.

10.3  Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikli jmenuje feditel svym statutarnim zastupce.

11 Organizacni schéma Skoly

Reditel $koly

Ugitelé ZS

Hospodatka/pracovnice vydejny/uklizecka
Vychovatelky SD

(Asistenti pedagoga)



ORGANIZACNI SCHEMA

Reditelka $koly

2. st. fizeni

Vychovatelky SD Administrativni
pracovnik

Ucitelé ZS Vydejce obédl Uklizecka

12 Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zdkladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvori
ptilohy organiza¢niho fadu:

- Organizacni fad

- Vnitini fad Skoly

- Spisovy fad

- Ptedpis o obéhu ucetnich dokladl
- Operativni evidence majetku

- Vnitini platovy predpis

13 Strategie Fizeni

12.1 Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

12.2 Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnik pfimo podtizen,

- o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizené¢ho pracovnika,
- co predklada k rozhodnuti nadtizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,

- jaké mimotadna opatieni ma ve své plsobnosti.



14 Finanéni Fizeni

14.1 Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci (udetni
firma, pracovnik PaM), feditelkou a hospodaikou Skoly

14.2 Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukolt Skoly je i zajiSténi pravnich
ukont, které¢ Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti skoly.

14.3 Ugetni agendu vede v plném rozsahu feditel $koly a hospodaika.

15 Personalni Fizeni a ocefiovani prace

15.1 Personélni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly.

15.2 Pfijiméni novych pracovniki zajist'uje administrativné feditel skoly.

15.3 Sledovani platovych postupti a narokti pracovnikl zajistuje feditel Skoly a pracovnik
PaM.

15.4 Zarazovani a ocenovani pracovnikii se obecné tidi nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbach a spraveé. Podrobnosti jsou stanoveny
ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

16 Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a
Skolnim fadem.

17 Externi vztahy
17.1 Ve styku s okolim reprezentuje Skolu pfedevsim feditel nebo povéreny ucitel.
17.2 Ve styku s rodic¢i zakt jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

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

18 Prava a povinnosti pracovniku
Préava a povinnosti pracovniki jsou dany:

- zakonikem prace,



- Skolskym zdkonem,
- vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani,

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

- organiza¢nim fadem Skoly,

- dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

19 Informacni systém
19.1 Informace vstupujici do Skoly pfichazi k fediteli.

19.2 Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji
cast zpracuje.

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

19.4 Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvefejnuji na poradé
pedagogti a provoznich zaméstnanci, piipadné na pedagogické rad¢.

19.4 Informace urené zakonnym zastupcim a zdkim jsou predavany prostiednictvim
elektronického syst¢ému EduPage.
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