Orqganizacni rad

Zakladni skoly Osek, okres Teplice

Vypracoval a schvalil: Mgr. Lubo$ Capek, feditel $koly
Projednano na pedagogické radé dne: 17. 1. 2007
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 17. 1. 2007

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 17. 1. 2007



Organizacni rad Zakladni Skola Osek, okres Teplice

Cast |. Véeobecna ustanoveni

Cl. 1. Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Zakladni Skoly Osek, okres Teplice (dale jen Skola) upravuje organizaéni
strukturu a fizeni, prava a povinnosti pracovnikl Skoly a je zakladni normou $koly jako
organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP). Organiza¢ni fad je zpracovan
v navaznosti na zakon 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a jeho provadécich predpisl, s pfihlédnutim k mistnim
provoznim podminkam Skoly.

Cl. 2. Postaveni a poslani $koly:

1. Zakladni Skola Osek, okres Teplice byla zfizena Méstem Osek k 1. 1. 1994 jako pfispévkova
organizace s pravni subjektivitou usnesenim méstského =zastupitelstva €. 45/1993
z29.11. 1993 (ICO 490 870 11).

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod identifikatorem 600 084 892 a &leni se na tfi
soucasti: zakladni Skola —1Z0O 102 465 703
Skolni druzina  —1ZO 116 800 241
Skolni jidelna —1Z0 102 705 232

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaku plnicich povinnou Skolni dochazku,

a to podle RVP, schvaleného MSMT CR a podle Skolniho vzdélavaciho programu pro ZV

Ctytlistek, vydaného $kolou. Skola téZ provozuje doplitkovou &innost v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy a zajistuje drobnou udrzbu a spravu majetku.

Cast Il. Organizaéni élenéni

Cl. 3. Utvary $koly
1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel Skoly.

2. Skola se Cleni na tyto organizacni utvary: prvni stupen ZS véetné $kolni druziny, druhy
stupen ZS, Skolni jidelnu.

3. Reditel $koly jmenuje a odvolava vedouci Utvar(, ktefi v souladu s néplni Gtvard a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi jejich ¢innost. Vedouci utvar( jsou opravnéni
jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v pracovni napini.

4. Pracovni naplné jsou €lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich &innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar
(které zaméstnance) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat
souhlas nadfizeného, co predklada k rozhodnuti nadfizenému zaméstnanci, v jakém rozsahu
jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka mimoradna opatfeni ma ve své pusobnosti.

Cast lll. Rizeni $koly - kompetence

Cl. 4. Statutarni organ skoly
1. Statutarnim organem Skoly je Feditel.

2. Reditel Fidi ostatni vedouci zaméstnance $koly a koordinuije jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvard. Koordinace se uskute€nuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

3. Reditel jedna ve vSech zalezitostech jménem $koly, pokud nepfenesl své pravomoci na jiné
zaméstnance v jejich pracovnich naplnich.
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Organizacni rad Zakladni Skola Osek, okres Teplice

. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach

hospodafeni a mzdové politiky. ZajiStuje Gc¢inné vyuzivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani zaméstnancl podle vysledku jejich prace.
Pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné.

. Rozhoduje o koncepci vzdélavani a vychovy na Skole, schvaluje vSechny dokumenty a

materialy, které tvofi vystupy ze Skoly. Odpovida za vedeni predepsané dokumentace na
Skole.

. Rozhoduje o propusténi Ci pfijeti zaméstnancl, o udéleni dovolené &i o pfipadném dalSim
uvolfovani zaméstnancll z pracovisté v pracovni dobé.

DalSi povinnosti a pravomoci stanovi zakon 561/2004 Sb., o pFedskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

. Na Skole je zfizena funkce statutarniho zastupce feditele Skoly. Statutarni zastupce feditele
zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu (v dobé nepfitomnosti Feditele
i statutarniho zastupce jedna jejich jménem druhy zastupce &i povéfeny zaméstnanec)

Cl. 5. Ostatni vedouci zaméstnanci $koly

1.

Ostatnimi vedoucimi zaméstnanci jsou: zastupce feditele Skoly pro 1. stupen, zastupce
feditele Skoly pro 2. stupeni, vedouci Skolni jidelny. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele
se rozumeéji zameéstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich Fizeni zaméstnavatele
opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu
zavazné pokyny. Skolnik a vedouci kuchatka jsou opravnéni organizovat, Fidit a kontrolovat
praci jim podfizenych zaméstnancl a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny, ale nejsou
vedoucimi zaméstnanci. Organiza¢ni schéma je soucasti tohoto pfedpisu v pfiloze 1.

. Vedouci zameéstnanci jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizaénich norem a dale zejména zajistit, aby podfizeni zaméstnanci plnili ukoly v€as a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuzZivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu, vytvaret
priznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést zaméstnance k pracovni kazni, ocernovat
jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti.

. Vedouci zaméstnanci se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podklad( pro materialy a zpravy.

Cl. 6. Kompetence vedoucich zaméstnancti

1

2

. Zastupce reditele:
odpovida za organizaéni a metodické zabezpedeni vyuky na pfidéleném stupni ZS
ve spolupraci s feditelem Skoly pfidéluje Uvazky pedagogickym zameéstnancum podle
stanoveného tydenniho rozsahu pfimé pedagogické Cinnosti.
kontroluje praci pedagogickych zaméstnancul, dodrzovani pracovni kazné, plnéni u€ebnich
osnov a tematickych plana a Uplnost pedagogické dokumentace
zajistuje vypracovani rozvrhu a operativnich zmén v nich (suplovani)
kontroluje pocCet hodin oduCenych nad stanoveny tydenni rozsah pfimé pedagogické
¢innosti a potvrzuje opravnénost jejich proplaceni, eviduje pracovni dobu zaméstnancu
ve spolupraci s pfedsedy pfredmétovych komisi vypracovava navrhy na materialové zajisténi
vyuky (uéebni pomucky a prostredky)
zodpovida za pfedavani udaju k vypracovani statistik z pedagogické oblasti

. Vedouci Skolni jidelny:
zodpovida za zajisténi provozu Skolni jidelny v souladu s hygienickymi pfedpisy,
Fidi ginnost zaméstnancd SJ
zajistuje zasobovani potravinami, jejich skladovani a vydavani
vybira stravné a sestavuje jidelniCek dle platnych hygienickych norem
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. 7. Sirsi vedeni $koly

Vychovny poradce:

spolupracuje s rodi¢i v oblasti profesni orientace zaki

ziskava informace o moznostech uplatnéni zaku po ukon&eni Skolni dochazky

podava informace k vypInéni a podani pfihlasek na SS

ve spolupraci s tfidnimi uditeli vytipovava problémové zaky a zaky se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a podava navrhy na jejich vysetfeni v PPP

eviduje Zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zajiStuje vybaveni téchto zaku
specialnimi pomuckami

pomaha pfi feSeni vyukovych a vychovnych problému

Hospodarka - mzdova ucetni:

je pfimo podfizena fediteli Skoly

vede v plném rozsahu mzdovou a personalni agendu Skoly v€etné sledovani platovych
postupl a narokl zaméstnancll

vede hlavni pokladnu a evidenci majetku Skoly

Hospodarka - ucetni

je pfimo podfizena Fediteli Skoly

vede v plném rozsahu ucetni agendu Skoly

vypracovava rozpocet a rozbory hospodareni Skoly

zajistuje oblast hospodarské &innosti Skoly — vyhledava dal$i moznosti rozsiteni HC,
navrhuje smlouvy s externimi organizacemi, zabezpeduije kalkulaci a prabéh HC

vyfizuje administrativni agendu Skoly

zodpovida za archiv pisemnosti, provadi jejich vyfazeni a dohlizi na skartaci podle
skartac¢niho rfadu

zajistuje telefonni a faxovou sluzbu

Skolnik

je pfimo podfizen fediteli a zodpovida za fadny provoz budov Skoly
zajistuje drobnou udrzbu a zodpovida za porfadek uvnitf i kolem budov
je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci uklizeCek

I. 8. Pracovnici povéreni dal§imi ¢innostmi

K zajisténi provozu Skoly povéfuje feditel Skoly nékteré zaméstnance dalSimi innostmi:
Pfedseda pfedmétové komise nebo metodického sdruzeni:

TFidni ucitel

Spravce kabinetu, odborné u€ebny, knihovny, sborovny, skladu u¢ebnic

Metodik prevence

Uvadegjici ucitel

Metodik ICT

Koordinator tvorby SVP

Cl. 9. Organizacni a fridici normy

1.

2.

3.

Skola se pfi své &innosti Fidi zejména pravnimi predpisy (zakony, vyhlasky), vnitfnimi
pfedpisy a organizacnimi smérnicemi, které vydava a schvaluje feditel Skoly.

Platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je opravnén zaméstnanec,
stanovi vnitfni predpis, ktery musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi
pfedpisy ani byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dot€ené Casti neplatny.
Vnitfni pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim.

Vnitfni pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.
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4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitfniho predpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini pfedpis musi byt v§em zaméstnancim
zaméstnavatele pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vniténi pfedpis po dobu 10 let
ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

Cast IV. Pracovnici a ocefiovani prace

Cl. 10. Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dal8imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

. Zakladnimi povinnostmi a pravy pracovnikl jsou:
dodrzovat pracovni kazen a pIné vyuzivat pracovni dobu,
plnit pfikazy feditele a zastupct feditele Skoly,
dodrzovat pfedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy.
chranit majetek Skoly, Fadné zachazet s inventafem Skoly,
obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych pfedpist a ujednani,
seznamit se se vSemi platnymi pfedpisy a smérnicemi.

e 6 o o o o N
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Zafazovani a ocenovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém piedpisu Skoly.

Cast V. Komunikaéni a informaéni systém

Cl. 11. Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné v presné stanovenou dobu,
kazdoroCné upfesnovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena pfislusnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zaleZitosti.

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

Cl. 12. Informaéni systém

1. Informace vstupujici do Skoly pfichazi k hospodafce na podatelnu. Ta rozhodne, v pfipadé
potfeby po poradé s feditelem, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zalezitost
nebo jeji Cast zpracuje.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

3. Informace, uréené pro vétsi pocet pracovniku se zvefejiiuji na pracovnich poradach, na
informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické radé. Vedeni Skoly sestavuje roCni
plan, v némz stanovi ukoly na Skolni rok. Kratkodobé plany jsou vedeny v aplikaci Plan akci
programu Bakalafi.

4. VyhlaSovani vnitfnich smérnic a predpisu je provadéno vyhlaSenim na pedagogické Ci
provozni poradé.

Cl. 13. Pfedavani a pfejimani pracovnich funkci

1. Pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri Feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu a pod.) jiného pracovnika
Skoly a stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno. Pfevzeti majetku, zékladnich prostredka,
pfedmétu postupné spotfeby, penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Cl. 14. Pedagogicka rada
1. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(j poradni organ. Jejimi &leny jsou vsichni
pedagogicti pracovnici Skoly. Schiize pedagogické rady jednaji o opatfenich ke Skolni praci
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ve Skolnim roce, pfedevSim o hodnoceni a klasifikaci Zakd. Kromé toho se zde projednavaji
vesSkeré zavazné otazky pedagogické, vychovné, organizacni, metodické se zfetelem ke
konkrétnim potfebam Skoly a opatfeni souvisejici s vychovné vzdélavaci praci Skoly.
O jednani pedagogické rady pofizuje povéfeny &len pedagogické rady struény zapis, ktery
ovéfuje Feditel koly. Clenové pedagogické rady svym podpisem potvrzuji, Ze zapis vzali na
védomi.

Cl. 15. Organizace akci mimo $kolu

1. Jednodenni akce nahlasi organizator s dostateCnym pFedstihem vedeni Skoly. Vicedenni
akce (ozdravné pobyty, LVVZ) zajistuje povéfeny vedouci akce ve spolupraci s vedenim
Skoly. Predlozi organizacni, personalni i finan¢ni plan akce. Po skonceni akce prfeda vedeni
Skoly pisemnou zpravu.

V Oseku Mgr. Lubo$ Capek
17. 1. 2007 feditel Skoly
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Pfiloha 1
Organiza¢ni schéma vedeni skoly.
Reditel skoly
3. stupen tizeni
Zastupce feditele 1.st. Zastupce feditele 2.st. Vedouci $kolni
o jidelny
1.stupen tizeni 1. stupet fizeni 1. stupen Fizeni
Skolnik Vedouci
kucharka
0.stupen fizeni 0.stupen fizeni

Reditel Skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
3. stupen Fizeni - statutarni organ, ktery Fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni — dvé
zastupkyné reditele Skoly, vedouci Skolni jidelny.

Zastupkyné reditele pro prvni_stupen, vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP,
1. stupen Fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancil - pedagogu prvniho stupné.

Zastupkyné reditele pro druhy stupen - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP,
1. stupen fizeni - Fidi a kontroluje praci podfizenych zameéstnancu - pedagogl druhého stupné.

Vedouci Skolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen fizeni - vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnancl - fidi a
kontroluje praci zaméstnancu Skolni jidelny.

Vedouci_kucharka - zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat praci jemu
podfizenych zaméstnancu a davat jim k tomu uCelu zavazné pokyny podle §124, odst 3 ZP,
0. stupen Fizeni - Fidi a kontroluje praci jinych zaméstnanct — 3 kucharek.

Skolnik - zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat praci jemu podfizenych
zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny podle §124, odst 3 ZP,
0. stupen Fizeni - Fidi a kontroluje praci jinych zaméstnanct - 7 uklizeCek.
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Dodatek ¢. 1
k Organizaénimu fadu skoly vydanému dne 17. 1. 2007

Pocinaje dnem 25. 8. 2014 se Organizac¢ni fad Skoly méni nasledovné:

Clanek 3 odst. 2) zni takto:

2.

Skola se &leni na tyto organizaéni Gtvary: prvni stupefi ZS, druhy stuperi ZS, $kolni druZinu a
Skolni jidelnu.

Clanek 5 odst. 1) zni takto:

1.

Ostatnimi vedoucimi zaméstnanci jsou: zastupce feditele Skoly pro 1. stupefi ZS, zastupce
Feditele Skoly pro 2. stuperl ZS, vedouci vychovatelka $kolni druziny, vedouci $kolni jidelny.
Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozumé&ji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnancll a davat jim k tomu Gelu zavazné pokyny. Skolnik a vedouci kucharka jsou
opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jim podfizenych zaméstnancu a davat jim k
tomu ucelu zavazné pokyny, ale nejsou vedoucimi zaméstnanci. OrganizaCni schéma je
soucasti tohoto predpisu v pfiloze 1.

Clanek 6 se rozsiFuje o odst. 3):

3.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny:

zodpovida za zaji$téni provozu $kolni druziny v souladu se SVP a platnymi predpisy,

ve spolupraci s feditelem Skoly pfidéluje Uvazky pedagogickym zameéstnancum podle
stanoveného tydenniho rozsahu pfimé pedagogické €innosti.

kontroluje praci pedagogickych zaméstnanct, dodrzovani pracovni kazné&, plnéni SVP a
tematickych plant a uplnost pedagogické dokumentace

zajistuje vypracovani rozvrhi pfimé pedagogické c&innosti a operativnich zmén v nich
(suplovani)

Priloha 1 Organizaéni schéma vedeni Skoly se méni nasledovné:
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Pfiloha 1
Organiza¢ni schéma vedeni skoly.

Reditel skoly

3. stupen fizeni

\ Zéstupce feditele 2-St-

- statutarni zastupce
2. stupen fizeni

Vedouci vychovatelka Vedouci skolni
Skolni druziny jidelny
1. stupen fizeni 1. stupen fizeni

[
Skolnik Vedouct
kuchatka
0.stupeni fizeni

Zastupce feditele 1.st.

1.stupen tizeni

0.stupen tizeni

v

Reditel Skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
3. stupen fizeni - statutarni organ, ktery fidi vedouci zaméstnance na 1. a 2. stupni fizeni — dvé
zastupkyné feditele Skoly, vedouci Skolni jidelny, vedouci vychovatelku.

Zastupkyné reditele pro druhy stupen, statutarni zastupce - vedouci zaméstnanec podle
§124, odst. 2 pism. a) ZP,
2. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancu - pedagogl druhého stupné.

Zastupkyné reditele pro prvni_stupen, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen Fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanc - pedagogu prvniho stupné.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen fizeni - vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnancl - fidi a
kontroluje praci zaméstnanct skolni druziny.

Vedouci Skolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen fizeni - vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnancl - fidi a
kontroluje praci zaméstnancu Skolni jidelny.

Vedouci _kucharka - zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat praci jemu
podfizenych zaméstnancu a davat jim k tomu UCelu zavazné pokyny podle §124, odst 3 ZP,
0. stupen Fizeni - Fidi a kontroluje praci jinych zaméstnanct — 3 kucharek.

Skolnik - zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a kontrolovat praci jemu podfizenych
zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny podle §124, odst 3 ZP,
0. stupen Fizeni - Fidi a kontroluje praci jinych zaméstnanct - 7 uklizeCek.

V Oseku
17. 1. 2007
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Mgr. Lubo$ Capek
feditel Skoly



