\% . Zakladni skola a Materska skola Osoblaha

a MS pfrispévkova organizace, 793 99 Osoblaha, TieSnova 99, IC 00852490 & 554642107
Osoblaha e-mail: podatelna@zsosoblaha.cz ID 22hmgmy B 554642106

Organizacni rad Skoly

. Obecnd ustanoveni

Smérnice je vydana na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace
v platném znéni.

Uvodni ustanoveni

Organizacni rad Zakladni Skoly a Mateirské skoly Osoblaha, pfispévkova organizace se sidlem
TreSnova 99, Osoblaha 793 99, okres Bruntal, (dale jen Skola), upravuje organizacni strukturu

a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnik( Skoly. Organizacni fad je
zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (ddle jen ZP). Organizacni rad
Skoly zabezpecduje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho
provadécich predpisu.

Postaveni a posldni skoly

1. Skola byla zfizena obci Osoblaha jako jeji pfispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou

k 16. 05. 2011.

2. Skola je v rejstfiku kol MSMT vedena pod kédem 600 131 963 — REDIZO.

3. Financ¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoctll a prispévkem
zfizovatele.

4. Organizace je platcem dané z ptijm{ fyzickych osob, dané pfijmU pravnickych osob, dané

z nemovitosti, silni¢ni dané, neni platcem DPH.

5. Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potrebny k vykonu ¢innosti, pro kterou
byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

6. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou skolni dochazku, a to
podle Rdmcové vzdélavacich programd pro zakladni a pfedskolni vzdélavani schvalenych MSMT
CR. Pfi¢emi vzdélavani podle RVP vychdzi z § 3 zékona ¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni

Il. Organizacni clenéni
Utvary $koly a funkéni mista

1. V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly — feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na prvni stuperi, druhy stuper, $kolni druzinu, Usek provozni, $kolni jidelnu.

3. Vedouci Utvarud urcuje reditel Skoly. Vedouci Utvarl v souladu s naplni utvar( a v ramci
pravomoci stanovenych reditelem skoly fidi ¢innost Utvard a podepisuji prislusna rozhodnuti

a opatreni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném reditelem v naplni prace.
4. Na skole je zfizena funkce statutarniho zastupce reditele skoly (tzv. zastupce statutarniho


mailto:podatelna@zsosoblaha.cz

\g . Zakladni skola a Materska skola Osoblaha

a MS pfrispévkova organizace, 793 99 Osoblaha, TieSnova 99, IC 00852490 & 554642107
Osoblaha e-mail: podatelna@zsosoblaha.cz ID 22hmgmy B 554642106

organu).
5. Kompetence utvar( jsou uvedeny v prehledu, ktery je pfilohou tohoto organizacniho radu.

IIl. Rizeni $koly — kompetence
Statutdrni orgdn skoly

1. Statutdrnim organem Skoly je reditel.

2. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich préci pfi zajistovani funkci
jednotlivych dtvar(. Koordinace se uskutecniuje zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

3. Jedna ve viech zaleZitostech jménem skoly, pokud neprenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttredcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkl hmotné zainteresovanosti

k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledkl jejich prace.

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

6. Reditel 8koly je pfi vykonu své funkce dale opravnén pisemné povéfit pracovniky koly, aby &inili
vymezené pravni ukony jménem skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly a plan pracovnikd
jednotlivych utvart, rozhoduje o zélezZitostech skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci,
odpovida za plnéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje

a kontroluje ukoly a opatfeni, smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Ostatni vedouci pracovnici skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele gkoly, vedouci ucitelka MS, vedouci
vychovatelka SD, $kolnik a vedouci $kolni jidelny. Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji zaméstnanci,
ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni opravnéni stanovit a ukladat podrizenym zaméstnanclim
pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu zavazné
pokyny.

2. Vedouci pracovniky utvar(i jmenuje do funkce a odvolava je z funkce reditel Skoly. Vedouci
pracovnici se mohou své funkce vzdat.

3. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem.

V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim predpisem

a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizac¢nich
norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili Ukoly v¢as a hospodarné, kontrolovat vécnou
spravnost, hospodarskou odtivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani
provozniho zatizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostredi,
vést pracovniky k pracovni kazni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky

z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptipravé, realizaci

a hodnoceni skolniho roku, pripravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni
Skoly, na zpracovani podklad( pro materialy a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového radu a predpisu
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o obéhu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost viech pisemnych materialQ
predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnét(, tykajicich se jejich utvaru.

Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své €innosti fidi zejména zakladnimi smérnicemi.

2. Vnitini predpis stanovi mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich.
Vnitfni pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt vydan
se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni fad, vyda se
vnitfni pfedpis zpravidla na dobu neurcitou, nejméné vsak na dobu 1 roku; vnitfni pfedpis tykajici
se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu. Po uplynuti 1 roku mUze byt doplnén o nové
skutecnosti.

4. Vnitini predpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vsechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.
5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitfniho
predpisu nejpozdéji do 15 dnd. Vnitni pfedpis musi byt vSem zaméstnanclim zaméstnavatele
pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitfni predpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnitfniho predpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v §3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zruseni vnitfniho predpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

IV. Funkéni (systémové) ¢clenéni — komponenty

Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikd v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podftizen, 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 mimoradna opatreni ma ve své plasobnosti.

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

Financni Fizeni

Ucetni agendu vede v plném rozsahu ekonombka $koly.
Persondini fizeni

1. Persondlni agendu vede ekonomka skoly a zastupce reditele.

2. Podklady pro rozhodovani reditele jsou zajistovany zastupcem reditele, vedouci vychovatelkou
$kolni druziny, vedouci $kolni jidelny, $kolnikem, vedouci uéitelkou MS a ekonomkou $koly.
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3. Prijimani novych pracovnikd zajistuje administrativné ekonomka skoly.
4. Sledovani platovych postupl a narokd pracovnik( zajistuje ekonomka skoly.

Materidlni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkd rozhoduji vedouci Gtvar( v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich. Reditel vyslovuje kone&ny souhlas &i nesouhlas s ndkupem hmotného prostiedku.

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji sprdvci sbirek na zakladé povéreni feditelem.

4. Sklady ucéebnic a sklady Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni feditelem.

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

Rizeni vychovy a vzdéldvdni

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a vnitinim
radem skoly.

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce reditele, vedouci
vychovatelka $kolni druZiny, vedouci ucitelka MS, $kolnik a vedouci $kolni jidelny. Ostatni
zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich naplini — ekonomka Skoly, metodik prevence socialné
patologickych jevi, vychovny poradce.

2. Ve styku s rodici zak( jednaji jménem 3Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnika.

V. Pracovnici a oceriovdni prdce

Vnitfni principy Fizeni a oceriovdni

Zarazovani a ocenovani pracovnikll se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
v platném znéni.

Prdva a povinnosti pracovnik(

Jsou dana zakonikem préce, Skolskym zakonem, zdkonem o pedagogickych pracovnicich, vyhlaskou
o zakladnim vzdélavani, pracovnim fadem a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

VI. Komunikacni a informacni systém
Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji pristup k vedoucim pracovnikiim denné dle jejich ¢asovych moznosti.
Podrobnosti jsou kazdoro¢né upresniovany v planu prace Skoly. V osobnim setkani jsou vyfizovany
prevainé béziné operativni zalezitosti.
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2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasah vedouciho pracovnika, nebo je-li nebezpeci
z prodleni, je mozné vyridit okamZzité.

Informacni systém

1. Informace vstupuijici do koly pFichazi k Fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.
3. Informace, které potiebné pro vétsi pocet pracovnikl se zverejiuji v tydennim planu skoly ve
Skolnim informacnim systému EduPage, pfipadné v pedagogické radé, na provoznich poradach,
rozesilaji se e-mailem. 4. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpis(l je provadéno vyhlasenim na
pedagogické i provozni poradé.

Vedouci pracovnici a jejich kompetence

1. Reditel $koly:

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupen fizeni — statutdrni organ, fidi vedouciho
zaméstnance na 2. stupni fizeni — zastupce feditele, vedouci ucitelku MS a dalsi zaméstnance na

1. stupni fizeni — vedouci $kolnf jidelny, $kolnika. Ridi praci ekonomky. Zodpovida za Fizeni $koly dle
zakona 561/2004 Sb.

2. Zastupce reditele:

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni — fidi vedouci zaméstnance, na 1
stupni Fizeni — vedouci vychovatelku $kolni druziny. Ridi a kontroluje préaci pedagogickych
pracovniku a asistentll pedagoga.

3. Vedouci skolni jidelny

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni — fidi a kontroluje praci podtizenych
zaméstnancll — kucharky.

4. Vedouci vychovatelka skolni druziny

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni — fidi a kontroluje praci podtizenych
zaméstnancl — vychovatelky skolni druziny.

5. Skolnik

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni — fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancl — uklizecky.

Organizacni struktura — viz pfiloha ¢. 1
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VII. RozvrZeni pracovni doby
Spravni zaméstnanci

1. Rozvrh pracovni doby je uréen kazdému pracovnikovi. Zménu musi povolit jeho nadfizeny.
Délenou sménu povoluje reditel.
Pedagogicti pracovnici

1. Pedagogicti pracovnici vykondvaji pfimou pedagogickou ¢innost a prace souvisejici s pfimou
pedagogickou ¢innosti.

2. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené rozvrhem
jeho pfimé pedagogické ¢innosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dohledu nad détmi, v dobé
pohotovosti uvedenych v rozvrhu, v dobé pridéleného zastupovani za jiného pedagogického
pracovnika, a v pfipadech, které stanovi zaméstnavatel (kurzy, akce...)

3. Prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti (pfiprava na vyucovani, administrativa spojend
s pedagogickou ¢innosti) v ramci pracovni doby si rozvrhuje pracovnik sdm. Pracovnik muze tyto
prace vykondvat na pracovisti, ale také na misté, které si sam urci. Naklady, které pedagogickému
pracovniky vzniknou vyluéné v souvislosti s vykonem prace na jiném misté neZz na pracovisti
zaméstnavatele, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé prace a hradi je
pedagogicky pracovnik.

Ptiloha: Organizacni struktura Zakladni Skoly a Materské skoly Osoblaha, pfispévkova organizace

Smérnice nabyva platnosti dne: 1. Unora 2024
Smérnice nabyva ucinnosti dnem 2 Unora 2024

Mgr. Marian Hrabovsky, feditel Skoly
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