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Vypracoval: Mgr. Ladislava Malikova, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Ladislava Malikova, feditelka skoly

Pedagogicka rada projednala dne 28.srpna 2018

Smérnice nabyva platnosti ode dne: | 1.zafi 2018

Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: |1.z4i1 2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatki,
které tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni tad Zékladni Skoly Velemin (dale jen Skola) upravuje organizaéni strukturu a
fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnika skoly.

2. Organizacni fad je zédkladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

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

Clanek 2
Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla zfizena Obecnim ufadem Velemin jako p¥ispévkova organizace zfizovaci listinou
vydanou 1.1. 1995.

2. Skola je v siti $kol MSMT vedena pod kodem 600 081 729.

3. Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou skolni dochazku, a
to podle udebnich pland a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast I1. Organiza¢ni Clenéni




Clanek 3
Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka Skoly.

2. Skola se cleni na vedeni Skoly, prvni stupeni, druhy stupen, Skolni druzinu, spravni
zamestnance, Skolni jidelnu, matefskou skolu.

3. Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci utvarG v souladu s néplni tvarti a v rdmci
pravomoci, stanovenych feditelem skoly, fidi ¢innost utvarti, a podepisuji ptislusna rozhodnuti a
opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Zastupkyni feditele byla jmenovana od 1.9.2018 Mgr. Radka Kaiprova.

5. Kompetence ttvart jsou uvedeny v piehledu, ktery je piilohou tohoto organiza¢niho fadu.
Cast IT1. Rizeni 8koly - kompetence

Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditel.

2. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich préaci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvarii. Koordinace se uskutecniuje zejména prostifednictvim porad vedeni Skoly a
pedagogické rady.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkéach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje €inné vyuzivani prosttedkt hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledki jejich prace.

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

6. Reditel skoly pfi vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky §koly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych tutvarti, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni tkoli bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastupce feditele, vedouci skolni jidelny a vedouci
odloucenych pracovist mateiské Skoly. Vedoucimi zameéstnanci zaméstnavatele se rozuméji
zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a
ukladat podfizenym zaméstnanclim pracovni tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny.

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 piedpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostfedi, 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, ptipravé, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, piipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpocétu, na racionalizaci
tfizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materialy a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
predpisu o obéhu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta, tykajicich se jejich utvaru.

Clanek 6
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvori
soucasti organizacniho radu.

2. Vnitini ptedpis 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 pfedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1
roku; vnitini pfedpis tykajici se odménovani miize byt vydan i na kratsi dobu.

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

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

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

Cast IV. Funké&ni lenéni
Clanek 7

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych kliCovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni néplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: kli¢ové oblasti pracovnich €innosti
zamé&stnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém
rozsahu o ¢em sadm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizen¢ho pracovnika, co
pfedkladd k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v
externich vztazich, jakd mimotadna opatieni mé ve své pisobnosti.

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

Clanek 8
Finanéni Fizeni
1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Utetni agendu vede v plném rozsahu hospodatka $koly. V piipadé nepiitomnosti hospodaiky
zastupuje feditelka Skoly.

Clanek 9



Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu hospodarka skoly.

2. Podklady pro rozhodovani fteditele jsou zajiStovany vychovatelkou Skolni druziny a
hospodaikou Skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.

4. Pfijimani novych pracovnikil zajist'uje administrativné hospodaika skoly.

5. Sledovani platovych postuptl a naroka pracovnikii zajist'uje mzdova tcetni skoly.

Clanek 10

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostifedkii rozhoduje feditelka Skoly.

2. Vstupni evidenci nové€ pofizeného majetku provadi hospodarka skoly.

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

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zakladé povéieni vedoucim
utvaru feditele.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zékona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmi.

Clanek 11

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi ptedpisy a $kolnim
fadem .

Clanek 12

Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu pfedevSim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce
feditele, vychovatelka Skolni druziny, Skolnik a dale vramci svych pracovnich néaplni —
bezpecnostni technik, preventista rizikového chovani, vychovny poradce..

2. Ve styku s rodici zaki jednaji jménem Skoly rovnéZ ucitelé a vychovatelé Skoly.

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

Cast V. Pracovnici a ocenovani prace
Clanek 13

Vnitini principy Fizeni a oceniovani

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

Clanek 14

Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou déna zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani a
zakonem o statni spravé a samospraveé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky
a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, organizatnim fadem Skoly a dal$imi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikac¢ni a informac¢ni systém




Clanek 15
Komunikac¢ni systém
1. Zaméstnanci maji ptistup k vedoucim pracovnikiim denné.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vytidit okamzité.

Clanek 16
Informacni systém
1. Informace vstupujici do Skoly ptichazi k fediteli.

2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji ast
zpracuje.

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

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil se zvefejiuji v tydennim pléanu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické rad¢.

5. VyhlaSovani vnitfnich smérnic a predpisti je provadéno vyhldSenim na pedagogické ¢i
provozni poradé.

Clanek 17

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditel Skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupen fizeni - statutarni organ,
fidi tfi vedouci zaméstnance na 1. a 2.stupni fizeni — zastupkyni feditele Skoly, vedouci Skolni
jidelny a vedouci odlou¢enych pracovist’ mateiské Skoly.

Zastupce reditele - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP,1.stupen fizeni — fidi a
kontroluje praci ucitelek 1.stupné zakladni Skoly a spravnich zaméstnanct zakladni Skoly Skoly.

Vedouci_odloucenych pracovist’ matei'ské §koly, vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3
ZP,1.stupen fizeni — fidi a kontroluje préaci uclitelek mateiské Skoly a spravnich zaméstnanct
matefské Skoly. V ptipadé nepfitomnosti vedouci odloucenych pracovist MS zastupuje feditelka
Skoly.

Vedouci Skolni jidelny, vedouci zamé&stnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1.stupeni fizeni — fidi a
kontroluje préaci kuchafek Skolni jidelny. V piipadé nepiitomnosti vedouci Skolni jidelny
zastupuje zastupkyné feditelky.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéien
zamé&stnanec: Mgr. Ladislava Malikova

2. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1.zafi 2011. UloZeni smérnice v archivu
$koly se Fidi Skartaénim fadem pro $koly a $kolska zaiizeni (Véstnik MSMT 1986, sesit
¢. 6).

3. Smeérnice nabyva tc¢innosti dnem : 1.zafi 2018

Ve Veleminé dne 28.srpna 2018

Mgr. Ladislava Malikova
teditel skoly



