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Organizac¢ni rad Skoly

Cij.:

Vypracoval: PhDr. Veronika Boussag Hochmanova - feditelka Skoly
Schvalil: PhDr. Veronika Boussag Hochmanova - feditelka Skoly
Spisovy znak: Skarta¢ni znak:

Smérnice nabyva platnosti ode dne: | 1. 8. 2023

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: |1. 8. 2023

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoti soucast

tohoto predpisu.

. Obecna ustanoveni

Tato smérnice je vydana na zéklad¢ zédkona ¢. 262/2006 Sb. -zakoniku prace v platném znéni.

I1. Uvodni ustanoveni

Organiza¢ni fad Zakladni $koly a Matetské skoly Kojetice, obec Kojetice (dale jen $kola),
upravuje organizacni strukturu a fizeni, prava a povinnosti pracovniki Skoly. Organiza¢ni
fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku préace (dale jen ZP).
Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci Skolského zédkona €. 561/2004 Sb., v platném

znéni a jeho provadécich predpist.

I11. Hlavni ucel a predmét ¢innosti Skoly

Prispévkova organizace vykonava ¢innost zakladni Skoly, Skolni druZiny, mateiské Skoly a
zafizeni Skolniho stravovani. Hlavnim ucelem je vychova a vzdélavani zaki a déti. Predmét
¢innosti organizace je vymezen§ 33, 36 a 111 zakona ¢. 561/2004 sb., o predSkolnim,
zakladnim, sttednim, vy$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkon), ve znéni
pozdéjsich predpist. Zakladni vzdélavani zaki se uskuteciiuje v souladu s vyhl. ¢. 48/2005
Sb., o zékladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky, ve

znéni pozdéjsich predpist. Zajmové vzdélavani zaki se uskuteciiuje ve Skolni druziné v
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souladu s vyhl. ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdé€lavani, ve znéni pozdejsich predpisii.
Ptedskolni vzdélavani déti se uskuteciiuje v souladu s vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o
piedskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich piedpist. Stravovaci sluzby zaki se uskutecnuji
v souladu s vyhlaskou ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Stravovani zaméstnancii Skoly se uskuteciiuje v souladu s vyhl. ¢. 84/2005 Sb., o nédkladech
na zavodni stravovani a jejich tthradé v piispévkovych organizacich ztfizenych

samospravnymi celky, ve znéni pozdéjsich predpist.

IV. Zakladni idaje o §kole

Nazev: Zakladni skola a Matefska skola Kojetice, pfispévkova organizace
Adresa: Moravcova 26, 250 72 Kojetice
Reditel: PhDr. Veronika Boussag Hochmanova

Reditelka je soucasné statutarnim organem pravnické osoby

Pravni forma: prispévkova organizace
ICO: 75031655

email: reditelka@skolakojetice.cz
web: www.skolakojetice.cz

Ziizovatel Skoly: Obec Kojetice, Lipova 155, 250 72 Kojetice
ICO: 00240320

V. Organizacni ¢lenéni

- viz ptiloha organizaéni schéma

Utvary $koly a funkéni mista
1. V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly — feditel Skoly.
2. Skola se ¢leni na 1. stupen, Skolni druZinu, Gisek provozni, usek Skolniho
stravovani, mateiskou skolu.
3. Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci Gtvart v souladu s naplni atvarii a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem Skoly tidi Cinnost Gtvari a podepisuji
piislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu

stanoveném feditelem v néplni prace.
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VI Rizeni §koly — kompetence

Statutarni organ Skoly

1.
2.

Statutarnim organem Skoly je feditel.

Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych usekl. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogickych rad, provoznich porad.

Jedna ve vSech zalezitostech jménem skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc

na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky, zajistuje ucinné vyuzivani prostredkti hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikti podle vysledki jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze skoly.

Reditel §koly je pti vykonu své funkce opravnén povéfit pracovniky $koly, aby ¢inili
vymezené pravni tkoly jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu skoly a plany
pracovniki jednotlivych utvart., rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v
ramci své pravomoci, odpovida za plnéni kol bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfti
praci, planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a opatfeni, smétujici k

zabezpeceni vSech ¢innosti Skoly.

Ostatni vedouci pracovnici

1.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditelky $koly, vedouci SJ,
ucitelka MS povéiena vedenim. Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji zaméstnanci,
ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni opravnéni stanovit a ukladat podiizenym
zameéstnanciim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat
jim k tomu tucelu zdvazné pokyny.

Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku useky, které fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu a povéfeni stanoveném
teditelkou Skoly.

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a déle zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a
hospodérné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost

provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materidlu,
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vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat disledky z poruseni
pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, ptiprave,
realizaci a hodnoceni $kolniho roku, pfipravé, sledovani, cerpani rozpoctu, na

racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladd pro materidly, zpravy.

Organizacni a ridici normy

1. Vnitini predpis stanovi mzdova nebo platova prava a ostatni prava v
pracovnépravnich vztazich. Vnitini pfedpis nesmi ukladat povinnosti
jednotlivym zamé&stnanciim.

2. Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi pfedpisy ani
byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené Casti neplatny. Nejde-li
o pracovni fad, vyda se vnitini piedpis zpravidla na dobu uréitou, nejméné vsak na
dobu 1 roku, vnitini predpis tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

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

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo
zruSenim vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnili. Vnitini predpis musi byt

vSem zaméstnanciim zameéstnavatele dostupny.

VII. Funkéni ¢élenéni - komponenty
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy,
klicové oblasti a obsah pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik ptimo
podfizen, jaky utvar (které pracovniky) sam fidi a v jakém rozsahu a o ¢em sdm
rozhoduje, jakd mimotadna opatieni ma ve své plisobnosti.

3. Jednotlivé Gtvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni

naplni vedouciho utvaru.



Finanéni fizeni

Ugetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka koly.

Personalni Fizeni

1.
2.

Personalni agendu vede feditelka Skoly.

Podklady pro rozhodovéani feditele jsou zajistovany zastupcem feditelky Skoly,
ucitelkou MS povéfenou vedenim, vychovatelkami SD, vedouci $kolni jidelny.
Pfijimani novych pracovniki zajistuje administrativné hospodarka skoly.

Sledovani platovych postupti a narokii pracovniki zajist'uje feditelka skoly.

Materialni vybaveni

1.

O nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduji vedouci tsekl v rozsahu stanoveném v
pracovni naplni, samotny nakup az po odsouhlaseni feditelky skoly.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hospodaika Skoly do elektronické
evidence majetku.

Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji spravci sbirek na zdklad€ povéeteni
reditelkou Skoly.

Sklad ucebnic a skolnich potteb spravuje prislusny pracovnik na zaklad¢ povéreni
feditelkou Skoly.

Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. O danich z ptijmu.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy a

vnitinim fadem Skoly.

Externi vztahy

1.

navenek zastupuji Skolu pfedevsim feditelka skoly, zastupce feditelky Skoly, ucitelka
MS povéfend vedenim, vedouci SJ. Ostatni zamé&stnanci pak v ramci svych pracovnich
naplni — ekonomka Skoly, Skolnik, vychovna poradkyné, koordinator prevence
socidlnépatologickych jevu.

Ve styku s rodic¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéZ tfidni ucitelé, ucitelé,

vychovatelky SD, asistenti pedagoga.



VIII. Komunikac¢ni a informaéni systém

Komunika¢ni systém

1.

Zamgéstnanci maji pristup k feditelce Skoly, k zastupci feditelky denné, dle
potieby, k béZnému vytizovani operativnich zalezitosti ¢i zalezitosti, které
nesnesou odkladu nebo hrozi nebezpeci z prodleni. Dale probih4 komunikace
feditelka — ped. pracovnici prostiednictvim systému Bakalat, SpravaMS, e-mail.
K vyfizovani zélezitosti, vyzadujicich delsi osobni jednani, je feditelka Skoly k

dispozici denn¢ v odpolednich hodinach.

Informacni systém

1.

Informace, které vstupuji do Skoly, pfichdzi vzdy k feditelce Skoly. Ta rozhodne,
komu bude informace poskytnuta, ptipadné, kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt

podepsany teditelkou skoly.

Informace, potfebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvefejiiuji na nasténce vedle
feditelny, na pracovnich poradach, ptipadné na ped. rad¢, jsou rozesilany systémem
Bakalafr, SpravouMs, e-mailem.

Vyhlasovani vnitinich smérnic a predpist je provadéno vyhlaSenim na ped. radé ¢i

pracovni poradg.

Vedouci pracovnici a jejich kompetence

1. Reditelka $koly:

Vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP, 3. stupen Fizeni — statutarni organ, fidi jiné vedouci

zamé&stnance- na 2. stupni fizeni (zastupce feditelky), na 1. stupni fizeni (vedouci sk.

jidelny). Ridi, kontroluje a stanovuje tikoly ostatnim pracovnikéim. Reditelka §koly

zodpovida za fizeni Skoly dle zdkona 561/2004 Sb. Zodpovida za odborny, ekonomicky,

bezpecnostni a ostatni chod vSech sloucenych zatizeni (Zg, SD, MS, SJ).

2. Zastupce reditelky:

Vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP, 2. stupen Fizeni — fidi jiné vedouci zaméstnance — na

1. stupni fizeni -vedouci SJ. Ridi a kontroluje vychovatelky SD, provozni zaméstnance. Plng

zastupuje feditelku po dobu jeji nepfitomnosti.
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3. Utitelka povéiena vedenim MS:
Vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP, 0. stupen Fizeni — fidi, zadava ukoly a

kontroluje praci podiizenych zaméstnancti — 4 ugitelky MS

4. Vedouci Skolni jidelny:
Vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP, 1. stupen Fizeni — fidi, zadava ukoly a
kontroluje praci podfizenych zamé&stnancti — 2 kuchaiky SJ
Kazdy vedouci zaméstnanec zodpovida dil¢im zplisobem za chod svého pracovisté
(bezpecnost, plnéni pracovnich kol vSech pracovnikil, zajisténi spoluprace s feditelkou,
plnéni jejich pokynii). Reditelka $koly zodpovida piimo za vychovné vzdélavaci proces v
Z8, prosttednictvim ugitelky povéfené vedenim MS i za vychovné vzdélavaci proces v MS a

za vSechny useky pies delegovani pravomoci vedoucim pracovnikiim.

IX. Zavéreéné ustanoveni

7N

Tento Organizacni fad vstupuje v platnost 1. 8. 2023.

PhDr. Veronika Boussag Hochmanova

feditelka skoly
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