Zakladni skola Dobfis, Komenského nam. 35, okres Pfibram

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Gj.: ZSDOB/0346/2024-PH
Vypracoval: Ing. Petr Hlinka MBA, DiS.
Schvalil: Ing. Petr Hlinka MBA, DiS., feditel skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 26. srpna 2024
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 29. srpna 2024
Smérnice nabyva Géinnosti ode dne: 01. zari 2024

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvofi nedilnou soucast
tohoto predpisu.

Cast 1.VSeobecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Na zékladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢.262/2006 Sb ., zdkoniku prace, v platném
znéni, vydavam jako statutarni organ organizace tento vnitini predpis.

2. Organizacni fad Zékladni Skoly Dobiis, Komenského nam. 35, okres Piibram, upravuje
organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikil
Skoly.

3. Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP)

4. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pifedevsim Skolského zakona ¢.561/2004 Sb.,
o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon),

zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakont, v
platném znéni, a vSech provadécich piedpist s nimi souvisejicich.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena Mé&stem Dobii§ jako piispévkova organizace ke dni 1.1.1992 zfizovaci
listinou vydanou dne 12.12.1991.

2. 170 teditelstvi 600 054 411
170 soucasti: - zakladni Skola 114 001 341

- Skolni druzina 114 001 359

- $kolni jidelna 114 001 367

- Skolni klub 150 066 881



3. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou S$kolni
dochézku, a to podle 3kolniho vzdélavaciho programu. Cinnost organizace je upravena
zadkonem ¢.561/2004 Sb ., skolsky zakon, v platném znéni, a dal$imi zakonnymi piedpisy,
které se vztahuji k ¢innosti organizace jako Skoly.

Cast II. Organizacni ¢lenéni

Clanek 3
Utvary $koly a funkéni mista

1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutdrni organ sSkoly - feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, prvni stupef, druhy stupeii, $kolni druzinu, §kolni klub,
Skolni jidelnu, provozni (spravni) zaméstnance.

3. Vedouci utvarti povetuje vykonem funkce feditel Skoly. Vedouci utvarti v souladu s naplni
utvarii a v ramci pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi Cinnost utvart, podepisuji
ptislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
feditelem v naplni prace.

4. Jeden z ostatnich vedoucich pracovniki je zaroven zastupcem statutarniho orgéanu.
Cast I11. Rizeni Skoly - kompetence

Clanek 4
Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky a koordinuje jejich praci pti zajistovani funkci
jednotlivych utvarG. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostfednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogické rady, metodického sdruzeni a metodickych skupin vzdélavacich oblasti.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedkli hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovniki podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vS§echny dokumenty a materily, které tvoii vystupy ze Skoly

6. Reditel $koly pfi vykonu své funkce je dale opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu skoly a
plan pracovniki jednotlivych utvard, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v
ramci své pravomoci, odpovidd za plnéni ukolG civilni obrany, pozarni ochrany a
bezpecnosti 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 Skoly jsou zastupce fteditele pro I. stupen, zastupce
teditele pro II. stupenl (zastupce statutdrniho organu), zastupce - metodik pro inovace,
zastupce - metodik pro spolupraci I a II. stupné, vedouci vychovatelka Skolni druziny,
Ekonom, vedouci §kolni jidelny, hlavni kuchatka ST a §kolnik - domovnik.

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

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vé€cnou spravnost, hospodéaiskou odiivodnénost a zakonnost provedenych praci
a optimalni vyuzivani provozniho zatfizeni a veskerého materialu, vytvaret ptiznivé fyzické
1 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, pfipravé, realizaci a
hodnoceni skolniho roku, ptipravée, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
tfizeni Skoly, na zpracovani podkladli pro materialy a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
pfedpisu o ob&hu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materiali predkladanych utvarem, za vytizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd, tykajicich
se jejich utvaru.

Clanek 6
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvori
soucast organizacniho fadu. Seznam vydanych smérnic je uveden v pfiloze ¢islo 1. tohoto
organiza¢niho fadu.

Cast IV. Funkéni (systémové) €lenéni - komponenty

Clanek 7
Strategie Fizeni

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

2. Pracovni ndplné jsou pievazné cClenény tak, aby z nich vyplyvalo: kli¢ové oblasti
pracovnika, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky tutvar (které pracovniky) fidi a v
jakém rozsahu, o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného
pracovnika, co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna
jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotfadné opatfeni ma ve své plisobnosti.

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



Clanek 8
Finanéni fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se prozatim neztizuje. Ukoly spojené s finanénim
fizenim zajist'uji dle pracovnich naplni vedouci pracovnici Skoly a ekonomka, kterd rovnéz
vede ucetni agendu.

Clanek 9
Personalni rizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu ekonomka Skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupci feditele, vychovatelkou SD,
ekonomkou a vedouci Skolni jidelny.

3. Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla nabidkovym, vybérovym, ptipadné
konkurznim fizenim.

4. Ptijimani novych pracovnikil zaji§tuje administrativné ekonomka Skoly.

5. Sledovani platovych postupil a narokll pracovnikl zajist'uje ekonomka Skoly.

Clanek 10
Materialni vybaveni

1. O nékupu hmotnych prostfedki rozhoduji vedouci utvarti v rozsahu stanoveném v pracovni
naplni.

2. Vstupni evidenci potizeného majetku provadi ekonomka Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad€ povéteni feditele.

4. Sklad uéebnic spravuji spravci jednotlivych sbirek (kabinetti) dle ptfislusnych predméta ¢i
skupin pfedméti.

5. Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zdkona CNR ¢&.586/ 1992 Sb ., o danich z p¥ijmu a
vyhlasky MF CR ¢&.205/1991 Sb ., o hospodafeni rozpodtovych a pfispévkovych
organizaci, v platném znéni

Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyu€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy,
Skolnim tadem a vnitinimi fady Skolskych zatizeni.

Clanek 12
Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci
feditele, vedouci vychovatelka SD, vedouci $kolni jidelny, a dale v ramci svych pracovnich
naplni spravce socidlnich siti Skoly, vychovny poradce a Skolni metodik prevence
rizikového chovani.

2. Ve styku se zdkonnymi zastupci Zaku jednaji jménem Skoly rovnéZ ucitelé, vychovatelky
$kolni druziny, socidlni pedagog a &lenové $kolského poradenského pracovisté SPP.
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3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniku.

Cast V. Pracovnici a oceniovani prace

Clanek 13
Vnitini principy Fizeni a ocenovani

1. Zatazovéni a ocenovani pracovnikli se obecné fidi zakonem €.262/2006 Sb ., zdkonikem
prace, v platném znéni, a podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

Clanek 14
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zakladni Skole, a zdkonem o
statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a
ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dal$imi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunika¢ni a informacni systém

Clanek 15
Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim zaméstnancim denné, na zakladé dohody. Ptistup k
ekonomce za Ucelem vyfizovani personalnich a operativnich zalezitosti je omezen na dobu
od 7.00 do 7.50, po dobu velké ptestavky a v dobé od 12.30 do 14.30 hod. Jiny termin
navstévy v kancelati ekonomky je mozny na zaklad¢ oboustranné piredchozi domluvy.

2. Zélezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji okamzity zasah vedouciho pracovnika ¢i
ekonomky, nebo hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tieba vytidit okamzit¢.

Clanek 16
Informacni systém

1. Informace vstupujici do Skoly prichazeji 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 Skoly.

4. Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocet pracovnikl se zvetejiiuji v tydennim planu
Skoly, operativné na informacni tabuli ve sborovnach, ptipadné na pedagogické rad¢ ¢i
pracovni porad¢. Vedouci pracovnici mohou vyuzivat jimi urceného sdileného online
systému.



Clanek 17
Vycet hlavnich sfér ¢innosti vedoucich pracovnikii $koly a ekonomky

1.

Zastupce Feditele $koly - Pedagogicky proces ILst. + SD, pedagog.dokumentace Ist. + SD,
porady , plany, kontrolni a hospitaéni ¢innost, SVP, zotavovaci akce Lst ., vylety Lst ., fad a
vnitini ¥ad SD, poplatky SD, odmény a osobni pfiplatky pro Lst. a SD, kontrola
pedagogické dokumentace; Skolni vzdé&lavaci program pro zakladni vzdélavani; celoskolni
projekty a projekty s Gicasti strukturalnich fondi a MSMT CR, piip. SR CR; objednavky
ucebnic a ucebnich pomtcek; dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik.

. Statutarni zastupce Feditele Skoly - Pedagogicky proces Il.st ., pedagog.dokumentace

ILst ., zotavovaci akce ILst ., vylety ILst ., porady, plany, kontrolni a hospita¢ni ¢innost
ILs.t, evidence pracovni doby a presCasi pedagog.zaméstnanci, zastupovani /suplovani/,
rozvrh, odmény a osobni pfiplatky pedagogickych pracovniki ILst ., podklady personalni,
podklady mzdové, evidence dovolené pedagogickych pracovnikii, periodické prohlidky
pedagogickych a provoznich pracovnikii, kontrola pedagogické dokumentace,
inventarizace majetku; Skolni matrika; Skolni vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani -
ILst .; organizace vychovné vzdél. €innosti Skolniho klubu a pedagogicka dokumentace
Skolniho klubu.

. Zastupce - metodik pro inovace - kontrolni a hospitacni ¢innost, SvP, Skolni vzdélavaci

program pro zékladni vzdelavani L. i II. stupné; celoskolni projekty, podklady personalni,
podklady mzdové,

. Zastupce - metodik pro spolupraci I. a II. stupné - Cinnosti Skolniho klubu a

pedagogickd dokumentace Skolniho klubu. Sdileni zkuSenosti, kontrola tfidnich knih a
evidence povinné dokumentace napti¢ I. i II. Stupném, cestovni nahrady, podklady pro
tfidni ucitele

. Vedouci $kolni jidelny - Stravovaci a hygienické normy, proces pfipravy a vydeje jidel,

uchovavani potravin, zaru¢ni lhity potravin, spotfebni ko§ potravin, objednavky potravin,
kontrola vécné a pocetni spravnosti dodanych faktur, vybér a odvod stravného, kontrolni
&innost, dokumentace SJ, Gdrzba a uklid prostor, pfidélovani a evidence OOPP, porady,
inventarizace, evidence majetku, evidence pracovni doby, dovolené, zastupovani,
periodické prohlidky zamést.SJ, odmény a osobni ptiplatky zaméstnanci SJ

. Vedouci vychovatelka skolni druziny - Organizace vychovné vzdélavaci ¢innosti Skolni

druZiny, rozvrh cinnosti SD, vedeni ptedepsané dokumentace, kontrolni a hospitacni
¢innost, pravidelné porady.

. Skolnik - domovnik - Organizace Gdrzby budovy a uklidu, evidence pracovni doby tdrzby

a uklidu, odmény a osobni ptiplatky pro pracovniky udrzby.

. Ekonomka - Smlouvy, dohody, mzdy, Uc¢etnictvi, rozpocty, Ustfedni evidence majetku,

inventarizace, administrativa.



Clanek 18
Struktura a popis jednotlivych stupii Fizeni, organiza¢ni schéma organizace

Reditel $koly - statutirni organ - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 4.stupeii
fizeni - statutdrni organ, pfimo fidi jednoho zamé&stnance na 3. stupni fizeni - ekonom, tfi
vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni - dva zastupce feditele Skoly, vedouci Skolni jidelny,
jednoho zamé&stnance na 1. stupni fizeni - zastupce - metodik pro inovace.

Zastupce reditele Skoly pro ILst. - zistupce statutirniho orginu - vedouci zaméstnanec
podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni, zastupce statutdrniho organu, piimo fidi a kontroluje
praci dalSich vedoucich pracovniki a kontroluje praci pedagogt 2. stupné.

Zastupce reditele Skoly pro Lst. - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen
fizeni, pfimo fidi a kontroluje praci dalSich vedoucich pracovnikd - vedouci vychovatelky
Skolni druZiny a Skolniho klubu; fidi a kontroluje praci pedagogl I.stupné.

Zastupce - metodik pro inovace - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen
fizeni, pfimo idi a kontroluje préci dalSich vedoucich pracovniki

Ekonomka - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupen fizeni, ptimo fidi a
kontroluje praci dalSich vedoucich pracovnikili - vedouci 8kolni jidelny, Skolnik - domovnik

Vedouci vychovatelka Skolni druZziny - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1.
stupen fizeni, fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancti vychovatelek Skolni druziny a
vychovatelek a vychovatela Skolniho klubu

Skolnik - domovnik - vedouci zamé&stnanec podle §124, odst.3 ZP, 1. stupen fizeni, fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnanct - Skolnika-femeslnika a uklize¢ek

Vedouci $kolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni, pfimo

fidi a kontroluje praci dalSich vedoucich pracovnikl - vedouci kucharky (samostatné odborné
kucharky ; fidi a kontroluje praci zaméstnancu Skolni jidelny

Vedouci kuchaika Skolni jidelny (samostatna odborna kucharka) - vedouci zaméstnanec

podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupeii fizeni, fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct -
kuchaiek Skolni jidelny a pracovnice provozu Skolni jidelny

Organizaéni schéma organizace je uvedeno v ptiloze ¢.2 tohoto organiza¢niho fadu.

Cast VI. Zavérecna ustanoveni

Timto Organizaénim fadem se zrusuje Organizaéni ¥ad &j .: ZS/0751/2009-MO, ze dne
1. srpna 2009.



