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Zakladni Skola a Matefska Skola Havlicktv Brod,
Wolkerova 2941, 580 01 Havlicktv Brod,
ptispeévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: 1/2012
Vypracoval: Mgr.Milos Fikar, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 10.11.2011
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.1.2012
Smérnice nabyva u€innosti ode dne: 1.1.2012

Zmeény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk,
které tvoti soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 7, odst. 1 a 2 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento organizacni predpis.

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zakladni Skoly a Matefské Skoly Havlickiiv Brod, Wolkerova 2941 (dale jen
Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti
pracovniku Skoly.

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

3. Organizaéni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim $kolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla ziizena Méstem Havli¢kiiv Brod jako piispévkovéa organizace ziizovaci listinou
vydanou 1.7.2001.

2. Skola je v siti $kol MSMT vedena pod kodem 600 086 682.

3. Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou skolni dochazku, a
to podle udebnich pland a osnov, schvalenych MSMT CR.
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Cast II. Organiza¢ni ¢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 mateiskou $kolu, prvni stupef, druhy stupeii, $kolni druZinu, Gsek provozni,
Skolni jidelnu.

3. Vedouci tutvarti jmenuje, piipadné ustanovuje feditel Skoly. Vedouci Gtvarti v souladu s naplni
utvarii a v ramci pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost utvard, a podepisuji
prislusnd rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
feditelem v naplni prace.

4. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikil jmenuje feditel svym statutarnim zastupcem (tzv.
zastupce statutdrniho organu).

5. Kompetence ttvarii jsou uvedeny v piehledu, ktery je ptilohou tohoto organiza¢niho fadu.
Cast I11. Rizeni §koly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem $koly je feditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvard. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostifednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruZeni a pfedmétovych komisi.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiedkid hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje viechny dokumenty a materidly, které tvoti vystupy ze koly. 6. Reditel §koly pii
vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby €inili vymezené
pravni Ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a pldn pracovnikl
jednotlivych utvart, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci,
odpovida za plnéni tkold civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti skoly v
této oblasti.

Clanek 6
Ostatni vedouci pracovnici §koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupci feditele Skoly, vedouci vychovatelka, vedouci
uitela MS, hospodéarka, ekonom $koly, vedouci kucharka ST 7S, MS, vedouci $kolni jidelny VA
a MS.

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

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné,
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kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zakonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaiet ptiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kézni, ocenovat jejich iniciativy a
pracovni Gsili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, piipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipraveé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materialy a zpravy.

6. 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 7

Organizacni a Fidici normy

Skola se pii své &innosti ¥idi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které doplituji
organizacni fad:

a)organizacni struktura

b) organizaéni pokyny

¢) klasifika¢ni rad

d) rad Skoly

e) spisovy fad

f) fad inventarizace a operativni evidence
g) archivacni a skarta¢ni rad

h) vnitini platovy ptedpis organizace

1) pracovni naplné zaméstnancu Skoly
Cast IV. Funkéni Elenéni

Clanek 8

Strategie Fizeni

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

2. Pracovni nédplné jsou clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatfazeni do platové tfidy, 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
nadfizeného pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotadnd opatfeni mé ve své plisobnosti.

3. Jednotlivé utvary 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. Ukoly, spojené s finan¢nim fizenim, zaji§tuje ekonom $koly, vede v plném rozsahu tdetni
agendu.
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Clanek 10
Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly ve spolupraci s hospodaikou skoly.

2. Podklady pro rozhodovéni feditele jsou zajiStovany smluvné jinou organizaci, zastupci
feditele, vedouci vychovatelkou Skolni druziny, hospodaikou $koly, vedouci ucitelkou MS,
vedoucimi SJ a ekonomem skoly.

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

4. Ptijimani novych pracovnikli zajiStuje administrativné teditel Skoly ve spolupraci
s hospodéaikou skoly.

5. Sledovani platovych postupll a narokii pracovnik zajist'uje smluvné firma Krutis.
Clanek 11
Materialni vybaveni

1. O nédkupu hmotnych prostiedkl rozhoduji vedouci ttvarii v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové€ pofizeného majetku provadi hospodérka Skoly.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢ povéfeni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zdkladé povéreni vedoucim
utvaru feditele.

Clanek 12

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy.
Clanek 13

Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci
feditele, vedouci vychovatelka Skolni druziny, Skolnik a déale v rdmci svych pracovnich naplni
ostatni pracovnici.

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 14

Vnitini principy Fizeni a ocenovani
Zatazovani a ocenovani pracovnikii se obecné fidi platnym nafizenim vlady CR o platovych
pomérech zaméstnanct rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci.

Clanek 15

Prava a povinnosti pracovniki
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1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zédkonem, vyhlaskou o zékladni Skole, a zakonem o
statni spravé a samosprave ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni
pracovniky skol a Skolskych zafizeni, organizatnim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi
pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém
Clanek 16

Komunikac¢ni systém

1. Zaméstnanci maji prfistup k vedoucim pracovnikim denné v piesné¢ Sstanovenou dobu,
kazdorocné uptesiiovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena piisluSnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zaleZitosti.

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

3. Zamgéstnanci jsou povinni Uc€astnit se pravidelnych tydennich provoznich porad.
Clanek 17

Informacni systém

1. Informace vstupujici do Skoly ptichazi k fediteli.

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

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

4. Informace, které¢ jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikil se zvefejiiuji v mésicnim planu
Skoly, na informa¢ni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé.

5. Pedagogi¢ti pracovnici jsou povinni zaddvat vSechny informace, tykajici se Zzakl, do
elektronické Zakovské knizky.

Zavérecna ustanoveni

1)Ustanoveni organiza¢niho fadu jsou zavazna pro vSechny pracovniky organizace, Ukoly a
povinnosti stanovené timto organiza¢nim fadem musi byt pfisluSnymi pracovniky dodrzovany.

2) Povinnosti vS8ech vedoucich pracovniki je seznamit podiizené se zdsadami organiza¢niho fadu
S tim, Ze zavazny vyklad jednotlivych ustanoveni organiza¢niho fadu ptislusi fediteli Skoly.

3) Upravy, zmény a dopliikky organizacniho fadu vyplyvajici z provozu zafizeni lze provadet
pouze formou pisemnych dodatkli organiza¢niho fadu.

4) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem $koly povéfen zastupce
statutarniho organu Mgr.Jifi Lupac.

5) O kontrolach provadi pisemné zaznamy.
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6) ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.:336/1ze dne 25.6.2001. Ulozeni smérnice v
archivu $koly se fidi Skartaénim fadem pro $koly a $kolska zatizeni (Véstnik MSMT 1986, sesit
¢. 6).

Smérnice nabyva ucinnosti dnem :1.1.2012

V Havli¢kové Brodé dne 9.11.2011

Mgr.Milos Fikar,
feditel prispévkové organizace Zakladni Skola a Matefska Skola Havlickiiv Brod, Wolkerova
2941
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