Zakladni skola, Tyn nad Vltavou, Mala Strana, ptispévkova organizace
se sidlem

Tyn nad Vltavou, Zizkova 285, 375 01

ORGANIZACNI RAD SKOLY

ORGANIZACNI RAD

Cj.: 384/2014
Vypracoval: Mgr. Miroslav VasSica, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Miroslav Vasica, feditel skoly

Pedagogicka rada seznamena dne 26.1.2014

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2014

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne:  [1.9.2014

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které
tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad Zéakladni Skoly, Tyn nad Vltavou, Mala Strana, (déle jen $kola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki
Skoly.

2. Organizaéni fad je zédkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déle
jen ZP).

3. Organizac¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci predev§im Skolského ziakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadéecich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena Méstem Tyn nad Vltavou jako pfispévkova organizace zfizovaci listinou
vydanou 1.7.2005 (¢.;.MU 5809/05 ).

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod identifikaénim &islem 1ZO: 600 057 593.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzd€lavani zaka plnicich povinnou Skolni
dochazku, a to podle ucebnich plant a osnov, schvilenych MSMT CR.




Cast I1. Organizaéni ¢lenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na prvni stupef, druhy stupen, specialni t¥idy, $kolni druzinu, usek provozni,
Skolni jidelnu.

3. Vedouci utvarii urcuje feditel skoly. Vedouci ttvard v souladu s naplni utvarti a v rdmeci
pravomoci stanovenych feditelem skoly, fidi ¢innost Utvarti, a podepisuji ptislusna rozhodnuti
a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v néaplni
prace.

4. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikli jmenuje feditel svym statutdrnim zastupcem
(tzv. zastupce statutarniho organu).

5. Kompetence utvara jsou uvedeny v prehledu, ktery je ptilohou tohoto organiza¢niho fadu.
Cast 111 Rizeni $koly - kompetence
Clinek 5

Statutarni organ Skoly
1. Statutdrnim organem Skoly je Feditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani
funkci jednotlivych utvarl. Koordinace se uskutecniuje zejména prostrednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a provoznich porad.

3. Jednd ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a zajistuje U¢inné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikt podle vysledk jejich prace.

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

6. Reditel 8koly pfi vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby Cinili vymezené pravni tikony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a
plan pracovnikd jednotlivych tutvarti, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradil v
rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni Ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pifi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici k zabezpe€eni
¢innosti Skoly v této oblasti.

7. Usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole

8. Pfijima a propousti pracovniky skoly

9. Pfedseda a tidi jednani pedagogické rady

10. Odpovida za vedeni predepsané dokumentace Skoly
Clanek 6

Ostatni vedouci pracovnici Skoly



1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: ( zastupce feditele $koly, Skolnik, ekonomka,
vedouci Skolni jidelny, vedouci kuchatka). Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se
rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni
stanovit a ukladdat podfizenym zaméstnanciim pracovni tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat
jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

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

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a hospodarn¢,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocefiovat jejich iniciativy a
pracovni usili, vyvozovat disledky z poruSeni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfiprave, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materidly a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového tadu a
pfedpisu o ob&hu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materiali predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétii, tykajicich se
jejich utvaru.
7. Zastupcem statutarniho organu Skoly je zastupce feditele pro 1. a 2.stupen s témito
povinnostmi:
- zastupuje feditele v dob¢ jeho neptitomnosti v plném rozsahu
- metodicky vede a kontroluje Cinnost ucliteli 1. a 2. stupné, specialnich tfid,
vychovatelek $kolni druziny a asistentli pedagoga, ekonomky, hospodaiky a Skolnika,
eviduje nepfitomnost, zajiSt'uje zastupovani
- prubézné kontroluje tfidni knihy a ostatni pedagogickou dokumentaci
- ptipravuje podklady a kontroluje zpracovani mezd
- vede agendu CO, BOZP, skolnich a pracovnich trazt
- odpovida za DVPP
- odpovida za sestaveni rozvrhu Skoly a rozvrhu dozort
- zajistuje dalsi ukoly vyplyvajici z jeho pracovni naplné a podle pokynt feditelky Skoly
- odpovida za stav a vyuziti didaktické a vypocetni techniky

Clanek 7
Organizacni a Fidici normy
1. Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zékladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvori

soucasti organiza¢niho Fadu a jsou prilohou ¢€.1 tohoto fadu:

2. VVzhledem k tomu, ze v organizaci neptsobi odborova organizace, vnitini platovy predpis
stanovi mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je
opravnén zameéstnanec.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné&, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotené Casti neplatny.



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

5. Zamgéstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vyddnim, zménou nebo zrusenim
vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnd. Vnitini piedpis musi byt vS§em zaméstnancim
zam¢stnavatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini piedpis po dobu 10 let
ode dne ukonc¢eni doby jeho platnosti.

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

Cast IV. Funké&ni (systémové) Slenéni - komponenty
Clanek 8

Strategie Fizeni

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

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tiidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podtizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém
rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimofddnd opatfeni mad ve své
plsobnosti.

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

Clanek 9

Finan¢ni fizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Utetni a mzdovou agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.
Clanek 10

Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly a ekonomka.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupcem feditele, ekonomkou,
vedouci $kolni jidelny a hospodaikou skoly.

3. Pfijimani novych pracovniku zajist'uje administrativné ekonomka skoly.
] ychp 1Sty y

5. Sledovani platovych postupti a narokt pracovniku zajist'uje ekonomka skoly.

Clanek 11

Materialni vybaveni



1. O nakupu hmotnych prostiedki rozhoduji vedouci utvari v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich.

2. Za evidenci majetku zodpovida hospodarka, tj. zapisuje pririistky do inventare, ptideluje
inventarni Cisla, zaznamendva pohyb inventare, zajiStuje aktualizaci mistnich seznamu. Za
inventarizaci odpovida zastupce teditele.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéieni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuji pracovnici na zékladé povéreni vedoucim
utvaru feditele.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijm1.

6. Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazii odpovida hospodaika skoly. Piejima,
tfidi a uklada archivni materidl. Provadi vyfazeni pisemnosti a skartaci dle skartacniho fadu.

7. Telefon, fax, internet, e-mail

Centralni telefon obsluhuje hospodarka skoly. Piepojuje telefony do kancelafi a kabinett,
vyfizuje telefonaty dle pokynii vedeni Skoly, eviduje soukromé hovory pracovnikii skoly a
vybira od nich poplatky.

Fax je umistén v kanceldfi zéstupce feditele, pouziva ho vedeni Skoly, soukromé
pouzivani eviduje hospodarka spolecné s vybiranim ptislusnych poplatkd.

Internet, e-mail pfipojeny v kancelafich skoly je poskytnut firmou Starnet naklady jsou
hrazeny mési¢nim poplatkem dle smlouvy s firmou.

8. Pokladni sluzba je provadéna hospodarkou Skoly. Piejima penize z banky, pecuje o ulozeni
penéz a cenin v trezoru Skoly. DodrZuje stanoveny pokladni limit. Vede pokladni
dokumentaci podle obecnych zasad a pokynt feditele skoly.

Clanek 12

Rizeni vychovy a vzdélavani

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

Clanek 13

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce feditele,
ekonomka, vedouci Skolni jidelny, Skolnik. Ostatni zaméstnanci pak vramci svych
pracovnich néplni — bezpecnostni technik, preventista socidlné patologickych jevili, vychovny
poradce a koordinator SVP.

2. Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

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

Clanek 14
Dokumentace

Na ZS, Tyn nad Vltavou, Mala Strana je vedena dokumentace v souladu s § 28 odst.1 a 2
zékona ¢. 561/2004 Sb.

Clanek 15
Zastupitelnost pracovniki
Vzajemna zastupitelnost feditele Skoly a zastupce v oblasti fizeni



- vzajemnd zastupitelnost ekonomky a hospodaiky v oblasti ucCetni a bézné
administrativni agendy

- zastupitelnost uklizecek podle rozpisu, ptipadné¢ docasné rozdéleni uklidovych ploch
podle pokynii Skolnika

- Vv dobé neptitomnosti feditele delsi nez 2 dny a v ptipadé odvolani feditele z funkce ¢i
jeho vzdani se funkce zastupuje teditele v plném rozsahu jeho tidici Cinnosti zastupce
pro 2. stupen

Clanek 16

Piedavani a prejimani pracovnich funkei

1. Pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tidnictvi apod.) jiného pracovnika a stanovi,
kdy ptevzeti musi byt provedeno pisemné

2. Prevzeti majetku se provadi vzdy pisemné

Cast V. Pracovnici a ocenovani prace
Clanek 17

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zatazovani a oceniovani pracovnikll se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Clanek 18
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o zékladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dal§imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Informadni systém
Clanek 19

Informacni systém

1. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

2. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikll, se zveiejiuji v tydennim planu
Skoly, nebo na informacni tabuli ve sborovng, ptipadné v pedagogické radg.

3. Vyhlasovani vnitinich smérnic a pfedpisi je provadéno vyhladSenim na pedagogické ¢i
provozni poradg.

Clinek 20
Vedouci pracovnici a jejich kompetence - organizacni schéma Skoly
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Reditel $koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 4. stupei fizeni - statutarni
organ, fidi jednoho vedouci zamé&stnance na 3. stupni fizeni a jednoho vedouci zaméstnance
na 1. stupni fizeni — dva zastupce feditele $koly. Ridi a kontroluje praci vychovného poradce,
metodickych sdruzeni, metodi¢ky protidrogove vychovy, ICT koordinatory a kordinatorky
SVP.

Zastupce reditele, vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 3. stupeii fizeni - fidi vedouci
zaméstnance na 2. Stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje praci ekonomky a vedouci
zaméstnance na 1. stupni fizeni - p¥imo ¥di a kontroluje praci $kolnika. Ridi a kontroluje
praci pedagogt prvniho stupn€, druhého stupné, specidlnich tf¥id, metodického sdruzeni 1.
stupné, vychovatelek SD, asistentl a hospodaiky.

Ekonomka - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 2. stupen fizeni - ¥idi vedouci
zaméstnance na 2. stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje praci vedouci skolni jidelny

Vedouci $kolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnancti — vedouci kuchatky a 3 kuchatek

Skolnik - vedouci zamé&stnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupeii fizeni - fidi a kontroluje
praci podfizenych zaméstnanct — uklizecek.

Vedouci kuchaika - zaméstnanec podle §124, odst 4 ZP, tidi a kontroluje praci 2 pracovnic
provozu SJ

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povétren
zaméstnanec: zastupce feditele Skoly

2. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1. 1. 2007. Ulozeni smérnice v
archivu Skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

3. Smeérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 9. 2014

V Tyné nad Vltavou dne 31. 8. 2014

Mgr.Miroslav Vasica
teditel skoly



