Zakladni skola a Matetska Skola Chotyné, ptispévkové organizace, Chotyné 79, 463 34 Hradek nad Nisou

1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy znak:  Skartaéni znak: [301/1/2011 Al A10

Vypracoval: Mgr. Petr Krulis, reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Petr Krulis, reditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 14.11.2011
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 15.11.2011
Smérnice nabyva G¢innosti ode dne: 15.11.2011

Obecna ustanoveni

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

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni tad Zékladni Skoly a Matetské Skoly Chotyné, p.o. (dale jen Skola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikti $koly.

2. Organizacni fad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

3. Organizacéni tad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich piedpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena Obecnim titadem Chotyné jako piispévkova organizace ziizovaci listinou
vydanou 18.11.2009 (¢.j.: 279/2009).

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 650030583.

3. Zékladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou $kolni dochézku, a
to podle u¢ebnich planti a osnov, schvalenych MSMT CR.
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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 tyto organiza¢ni utvary: zakladni Skolu, matetskou skolu, Skolni druzinu,
Skolni jidelnu.

3. Vedouci utvari urcuje teditel Skoly. Vedouci utvarti v souladu s ndplni utvarti a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost utvard, a podepisuji pfislusné rozhodnuti a
opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Na skole je zfizena funkce vedouci odlouc¢eného pracoviste, vedouci provozni jednotky.

5. Kompetence vedoucich utvart jsou uvedeny v ¢lanku 17.

Cast II1. Rizeni skoly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, provozni porady a metodickych sdruzeni.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostredki hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoti vystupy ze Skoly.

6. Reditel $koly pii vykonu své funkce déle je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizac¢ni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych Utvari, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovidé za plnéni tkolll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméiujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Clinek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: vedouci odlou¢eného pracoviité (MS) a vedouci
provozni jednotky (SJ). Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozumé&ji zaméstnanci, ktefi
jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym
zamé&stnancim pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich préaci a davat jim k tomu
ucelu zavazné pokyny.

Pro tyto ucely stanovuje feditel Skoly jako statutarni organ Skoly tyto organiza¢ni utvary Skoly:
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Zakladni Skola
Matetska skola
Skolni druzina
Skolni jidelna

Vedouci pracovniky téchto utvard jmenuje do funkce feditel Skoly, odvolava je z funkce.
Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.

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

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimélni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi, 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, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materialy a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového tadu a
pfedpisu o obchu ucetnich dokladdi, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materidli predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétil, tykajicich se
jejich utvaru.

Clanek 6
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvofi
soucasti organizacniho Fadu — viz seznam smérnic.

2. U zaméstnavatele, u kterého neptlisobi odborova organizace, mize vnitini pfedpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je opravnén
zamg&stnanec. Vnitini pfedpis mize stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestlize to na n¢j
bylo kolektivni smlouvou pfeneseno. Vnitini predpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym
zamg&stnancim.

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

4. Vnitini ptedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vS§ak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim, zménou nebo zruSenim vnitiniho
predpisu nejpozdéji do 15 dnil. Vnitini predpis musi byt vSem zaméstnanctim zaméstnavatele
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pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zéklad€ vnitifniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v § 3 vét€ druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zruSeni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funkéni (systémové) ¢lenéni - komponenty
Clanek 7

Strategie Fizeni

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

2. Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tridy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizené¢ho pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotadna opatieni ma ve své pisobnosti.

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

Clanek 8

Finanéni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zaji§tovany smluvné jinou organizaci.

3. Soucésti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukoll Skoly je i1 zajisténi pravnich ukont,
které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodarské ¢innosti Skoly.

4. Ugetni agendu vede v pIném rozsahu hospodaika §koly — pracovnice OU Chotyné.

Clanek 9
Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly.

2. Podklady pro rozhodovéni teditele jsou zajisStovany smluvné jinou organizaci, vedouci
odlouceného pracovisté, vedouci provozni jednotky a hospodéikou Skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
4. Pfijiméni novych pracovnikl zajiSt'uje administrativné feditel Skoly.

5. Sledovani platovych postupli a ndroki pracovnikii zajist'uje jina organizace.
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Clanek 10
Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostifedkii rozhoduji vedouci utvart v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové pofizené¢ho majetku provadi hospodarka Skoly.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéfeni vedoucim
utvaru feditele.

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

Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi piedpisy a
vnitinim fadem skoly.

Clanek 12
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu ptredevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, vedouci odlou¢ené¢ho
pracovisté a vedouci provozni jednotky. Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich
naplni — bezpecnostni technik, preventista socialn¢ patologickych jevl, vychovny poradce.

2. Ve styku s rodi¢i 74kl jednaji jménem Skoly rovnéz uditelé a vychovatelé Skoly a Skolni
psycholog.

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

Cast V. Pracovnici a ocenovani prace

Clanek 13
Vnitini principy Fizeni a ocefiovani
1. Zatazovani a oceniovani pracovnikll se obecné fidi zakonem €. 262/ 2006 Sb. zdkonikem prace

v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly (kolektivni
smlouve).

Clanek 14
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o zékladnim vzd€lavani,
pracovnim fadem a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.
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Cast VI. Komunikac¢ni a informacéni systém

Clinek 15
Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pristup k vedoucim pracovnikim denné v pifesné stanovenou dobu,
kazdorocné uptesiiovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena piisluSnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zaleZzitosti.

2. Zélezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tieba vyfidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

Clinek 16
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pfichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, piipadné kdo zélezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.
4. Informace, které¢ jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikli se zvefejiiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické rad¢.

5. VyhlaSovani vnitinich smérnic a ptedpisti je provadéno vyhldSenim na pedagogické ¢i
provozni porad¢.

(@
N

lanek 17

Organizacni schéma

reditel Skoly, statutarni organ w

4. stuper fizeni J

vedouci odlouéeného pracovisté
2. stupen fizeni

vedouci provozni jednotky
1. stupen fizeni

(PP zé) [DPO) @ [NP zé) [PP Mé) [NP Mé) @
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Reditel $koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 4. stupei fizeni - statutarni organ,
fidi jednoho vedouciho zaméstnance na 2. stupni fizeni — vedouci odlouteného pracovisté (MS),
a jednoho vedouciho zaméstnance na 1. stupni fizeni — vedouci provozni jednotky (SJ), ¥idi a
kontroluje praci pedagogii, DPO a provoznich zamé&stnanci ZS.

Vedouci odlouc¢eného pracovisté, vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 2. stupen fizeni
- vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci vedouciho zaméstnance na 1. stupni fizeni — vedouci
provozni jednotky (SJ) a praci podiizenych zamé&stnancii - fidi a kontroluje praci pedagogii MS,
a provoznich zaméstnanct.

Vedouci provozni jednotky - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupeini fizeni -
vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnanct - fidi a kontroluje praci
kuchatek.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smernice je statutdrnim organem Skoly povéfen
reditel skoly.

2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 15.11.2011

V Chotyni dne 14.11.2011

Mgr. Petr Krulis, feditel Skoly
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