Zakladni Skola Hany BeneSové a Mat&i Skola Bory, fispivkova organizace
Bory 161, 594 61 Bory

ORGANIZA CNi RAD SKOLY

Cij.: 134/2008

UK

Vypracoval: Mgr. FrantiSek Elia

Pedagogicka rada projednala dne: 23.4.2008

Smernice nabyva platnosti ode dne]  23.4.2008

Smernice nabyva &innosti ode dne: | 23.4.2008

Zmeny ve srernici jsou prova@ny formou ¢islovanych pisemnych dodatkteré tvai souwast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad ustanoveni 8 305 odst. 1 zakan262/2006 Sb. zakoniku prace v platnérinin
vydavam jako statutérni organ Skoly tento kmiipredpis.

Cast |. V&eobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizani t4dd Zé&kladni Skoly Hany BeneSové a Msk& Skoly Bory, fspivkové
organizace (dale jen Skola) upravuje orgamiatrukturu &izeni, formy a metody prace Skoly,
prava a povinnosti pracovril§koly.

2. Organizani fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smgakoniku prace (déale jen
ZP).

3. Organizani fad Skoly zabezgeije realizaci pedevSimSkolského zakonat. 561/2004 Sb., v
platném zgini a jeho provégtich gedpisi.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla #zena Obci Bory jako ifspivkova organizace fizovaci listinou vydanou
1.12.2000.

2. Skola je v rejstku Skol MSMT vedena pod kédem 600130842.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a &lagtani zak plnicich povinnou Skolni dochazku, a
to podle @ebnich plan a osnov, schvalenych MSMIR.

Cast Il. Organizaéni &lenéni
Clanek 3
Utvary Skoly a funkéni mista

1. V ¢ele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutaddtapce Skoly feditel Skoly.



2. Skola se&ileni na tyto organizai Gtvary: prvni stupe druhy stupg, Skolni druzinu, Usek
provozni, Skolni jidelnu.

3. Vedouci utvar uréuje treditel Skoly. Vedouci utvarv souladu s naplni Utvara v ramci
pravomoci, stanovenydieditelem Skolyfidi ¢innost Utvaili, a podepisuji fislusna rozhodnuti a
opateni. Jsou oprawmi jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveiiéditelem v napini prace.

4. Na Skole je dzena funkce statutarniho zastugeelitele Skoly (tzv. zastupce statutarniho
organu).

5. Kompetence utvarsou uvedeny vighledu, ktery je filohou tohoto organizamihoiadu.

Cast lll. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ skoly

1. Statutarnim organem Skolyigditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordingjch praci pi zaji&ovani funkci
jednotlivych Gtvali. Koordinace se uskutguje zejména prostdnictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzenfedpttovych komisi.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich predtich, s¥fenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodé&eni, mzdové politiky a zajsije &inné vyuzivani prosediki hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odéovani pracovnik podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, kteo#& wystupy ze Skoly.

6. Reditel Skoly pi vykonu své funkce déle je oprampisems powiit pracovniky Skoly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvalajganizéni strukturu Skoly a plan
pracovniki jednotlivych Utvail, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyHradiamci své

pravomoci, odpovida za @ni ukoli bezpé€nosti a ochrany zdravitippraci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje Ukoly a ograhi, smdiujici k zabezp&nicinnosti Skoly v této oblasti.

Clanek 6
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkieditele Skoly, vedoucicitelka matéské
Skoly a vedouci Skolni jidelny. Vedoucimi zgstmanci zaréstnavatele se rozuj zamegstnanci,
ktefi jsou na jednotlivych stupnicltizeni zamistnavatele oprawmi stanovit a ukladat
podiizenym zanidstnaném pracovni ukoly, organizovaitidit a kontrolovat jejich praci a davat
jim k tomu elu zavazné pokyny.

Reditel Skoly jako statutarni organ Skoly stanowvyie organizani ttvary Skoly:
- Materska Skola
- Prvni stupé zakladni Skoly
- Druhy stupé zakladni skoly
- Skolni druzina
- Skolni jidelna
Vedouci pracovnikyethto atvati jmenuje do funkcéeditel Skoly, odvolava je z funkce.
Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.



2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim stykuvary, které&idi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stan@wvergislusnym pravnim igdpisem a
opravreénim, uvedenym v pracovni napini.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustemd vSech platnych pravnich a
organiz&nich norem a dale zejména zajistit, aby pracovpiiaili Ukoly v¢as a hospodaén
kontrolovat ¥cnou spravnost, hospad&ou odivodreénost a zakonnost provedenych praci a
optimalni vyuZzivani provozniho #iaeni a veSkerého materialu, vytet riznivé fyzické i
psychické pracovni prasdi, vést pracovniky k pracovni kazni, noeat jejich iniciativy a
pracovni usili, vyvozovatigledky z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovozvoje Skoly, fipraw, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku,fipraw, sledovani¢erpani a uzavirani roz@o, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkiagro materialy a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci misého styku podle spisovéh@adu a
piedpisu o obhu etnich doklad, za v¥cnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych material
predkladanych Utvarem, zaiVgovani stiznosti, oznameni a pétin tykajicich se jejich utvaru.

Clanek 7
Organizaé¢ni aridici normy

1. Skola se fi své &innosti fidi zejména zakladnimi organiézdmi srérnicemi, které tvid
souastiorganizaéniho adu

2. U zamtstnavatele, u kterého niegobi odborova organizacefge vnitni predpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v praposmnich vztazich, z nichz je oprémn
zanestnanec. Vnini predpis niize stanovit prava podlety prvni také tehdy, jestlize to n&jn
bylo kolektivni smlouvou feneseno. Vnihi predpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym
zamgstnanam.

3. Vnitini predpis musi byt vydan piseiymesmi byt v rozporu s pravniniigalpisy ani byt
vydan se zgtnou (&innosti, jinak je zcela nebo v denécasti neplatny. Nejde-li o pracoviéd,
vyda se vnini predpis zpravidla na dobuditou, nejmég vSak na dobu 1 roku; viiiti predpis
tykajici se odréiiovani nize byt vydan i na kratSi dobu.

4. Vnitini predpis je zavazny pro za&stnavatele a pro vSechny jeho Zatnance. Nabyva
acinnosti dnem, ktery je vém stanoven, nefive vSak dnem, kdy byl u zastnavatele
vyhlasen.

5. Zangstnavatel je povinen zaistnance seznamit s vydanim,&mu nebo zrusenim viitiho
piedpisu nejpozgi do 15 dri. Vnitini predpis musi byt vSem zastnaném zangstnavatele
piistupny. Zamstnavatel je povinen uschovat \nit predpis po dobu 10 let ode dne ukeni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zagstnanci vzniklo na zaklgd/nitrniho gredpisu pravo z praco¥pravniho vztahu
uvedeného v § 3& druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni prgpracoviépravnich
vztazich, nema zruSeni vimtho gedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funkéni (systémové¥lengni - komponenty
Clanek 8

Strategierizeni




1. Kompetence pracovnikv jednotlivych kl€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naphnjsou clerény tak, aby z nich vyplyvalo: ¥azeni do platovéridy, klicove
oblasti pracovniclginnosti zamstnance, komu je pracovnikimo podizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu ¢éem sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadizeného pracovnika, cadquklada k rozhodnuti n&idenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka niadoa opaeni ma ve svégsobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostaw rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplini
vedouciho utvaru.

Clanek 9

Finanéni rizeni

1. Funkce zastupdeditele pro ekonomiku se neaije.
2. etni agendu vede v plném rozsaltetai skoly.
Clanek 10

Personalnitizeni
1. Persondlni agendu vede v plném rozsaletni Skoly.

2. Podklady pro rozhodovaméditele jsou zajtovany dalSimi vedoucimi pracovniky &etni
Skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla &sgwvym tizenim.

4. Fijimani novych pracovnikzaji¥'uje administrativa ucetni Skoly.

5. Sledovani platovych postiup narok pracovniki zaji¥’uje etni Skoly.
Clanek 11

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prdéstlki rozhoduji vedouci Gtvarv rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci navpaizeného majetku provadi vedouci pracovnici ve gpaki s detni
Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spihicek na zakladpowieniteditelem.
4. Sklad gebnic a sklad Skolnich geb spravuji pracovnici na zaktapowieniteditelem.
5. Odpisy majetku sidi metodikou zakon& 586/1992 Sb. o danich Fjma.

Clanek 12

Rizeni vychovy a vzdlavani

1. Organizace vytovaciho a vychovného procesuigl platnymi Skolskymi fedpisy a vninim
fadem Skoly.

Clanek 13
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolugqaevsim jeji vedouci pracovnici, teditel, zastupky® reditele,
vedouci ditelka matéské Skoly a vedouci Skolni jidelny. Ostatni Zatmanci pak v ramci svych
pracovnich naplni — bezfreostni technik, preventista socié@lpatologickych jeiu, vychovny
poradce.

2. Ve styku s rodi Zaki jednaji jménem Skoly row witelé a vychovatelé Skoly.



3. Rozsah zmoemi pro jednani jménem Skoly v externich vztaziclstgnoven v pracovnich
naplnich pracovnik

Cast V. Pracovnici a oc#tovani prace
Clanek 14

Vnit¥ni principy Fizeni a océovani

1. Zaazovani a oag®vani pracovnik se obecttidi zakonent. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
v platném zani. Podrobnosti jsou stanoveny ve ¥nim platovém fedpisu Skoly

Clanek 15
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonemlaskgu o zakladnim vzthvani,
pracovnimiradem a dalSimi obe&rzavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém
Clanek 16

Komunika éni systém

1. Zangstnanci maji fistup k vedoucim pracovnikn densg.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzadagiahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpéi z prodleni, jeieba vyidit okamzZit.

Clanek 17
Informa éni systém

1. Informace vstupujici do Skolyfiphazi ktediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, fipadré kdo zalezitost nebo jejast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialrdrgivisko Skoly, musi byt podepséamgitelem.

4. Informace, které jsou pgebné pro ¥tSi paet pracovnill se zvéejiuji v tydennim planu
Skoly, na informani tabuli ve sborow pripadré v pedagogické rad

5. VyhlaSovani vninich snérnic a gedpidi je provadno vyhlaSenim na pedagogicke
provozni poraél

Clanek 18
Vedouci pracovnici a jejich kompetence.
Viz. Organizani diagram na konci textu

Reditel Skoly - vedouci zastnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. siufieeni - statutarni organ,
fidi vedouciho zasstnance na 2. stupfizeni — zastupkyrieditele Skoly.

Zastupkyné reditele - vedouci zagstnanec podle 8124, odst 3 ZP, 2. stupigeni -fidi
vedouci zaréstnance na 1. stuprizeni - gimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovinik
vedouci $kolni jidelny a vedoucéitelky matéské Skoly.Ridi a kontroluje préaci zastnané
zakladni Skoly a skolni druziny.




Vedouci witelka matefské Skoly- vedouci zamstnanec podle 8124, odst 3 ZP, 1. siLifieeni
- fidi a kontroluje praci pdtzenych zamstnan@ — pedagodgiti a provozni zagstnanci MS.

Vedouci Skolni jidelny - vedouci zarstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stufieeni -fidi a
kontroluje praci potizenych zaréstnané SJ.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadni ustanoveni této stmice je statutarnim organem Skoly pian
zanestnanec: Mgr. FrantiSek Elias

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy

3. ZruSuje se fedchozi zani této snirnice za den 1.10.2003. UloZeni&nice v archivu
Skoly seridi Spisovym a skartaimiadem Skoly.

4. Snernice nabyva &innosti dnem : 23.4.2008

V Borech dne 28.4.2008 Mgr. FrantiSek Elias
Reditel Skoly

-Zékladm’ skola Hany Benesove a Materska Skola Bory, prispévkova organizace '

ORGANIZACNI DIAGRAM
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