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Zakladni $kola a Matei'ska §kola, Bohuslavice, okres Sumperk, pispévkova organizace
Bohuslavice 68, 78972, IC: 70987335

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Skartacni znak | ZSBOH _ 82/2019 A10
Vypracoval: Mgr. Helena Krumpova, feditelka skoly
Schvalil: Mgr. Helena Krumpova, feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne 23.04.2019

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 01.04.2019

Smérnice nabyva uc€innosti ode dne: 01.04.2019

Zmény ve smeérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatkii,
které tvoii soucast tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organii a podil zaméstnanct
na fizeni.

Zasady organiza¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,

- fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanctim.
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Cast I. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad Zakladni $koly a Mateiské $koly, Bohuslavice, okres Sumperk, ptispévkové
organizace (dale jen $kola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly,
prava a povinnosti pracovnikt skoly.

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

3. Organizacni fad $koly zabezpeCuje realizaci predevsim $kolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.

Clanek 2

Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla zfizena jako p¥ispévkova organizace Ziizovaci listinou vydanou zfizovatelem:
Obec Bohuslavice, dne 25. 05. 2009, nahrazujici Ziizovaci listinu $koly ze dne 18.10.2002,
vcetné jejiho Dodatku €. 1. ze dne 17.10.2005 a Dodatku €. 2 ze dne 01. 04. 2008

2. Skola je v rejstifku $kol MSMT vedena pod kédem
Resortni identifikator: 600147967,

Identifikator skoly — 1ZO: 102668370

ICO: 70987335

S t¢innosti od 01.09.2013 je do Skolského rejstiiku zapsan u Skoly — Matetska Skola
- nejvyssi povoleny pocet déti v mateiské skole — 28 (¢.j. KUOK/64000/2013)

- misto poskytovaného vzdélavani — Bohuslavice 99

- nejvyssi povoleny pocet stravovanych ve skolském zatizeni - 66

Piredmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani piedskolniho,
zakladniho a zajmového vzdélavani.

b) Skola uskuteéiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zakona ¢.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdelavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Cast II. Organiza¢ni ¢lenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista

1. Statutdrnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zéaklad¢
vysledki konkurzniho tizeni.
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2. Organizace se ¢leni na tyto organizacni Utvary: mateiska Skola, zékladni Skola - prvni stupen,
Skolni druzina, skolni jidelna — vydejna stravy, spravni zamestnanci.

3. Vedouci odlouc¢eného pracovisté nebo vedouci ucitelku matetské skoly urcuje tfeditel skoly
(nemusi byt urCena). Vedouci ttvaru v souladu s naplni ¢innosti Gtvaru a v ramci pravomoci
stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost Gtvaru. Je opravnéna jednat jménem organizace v
rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Vedoucim tutvari je feditel Skoly.

5. Na 8kole neni zfizena funkce statutarniho zastupce feditele Skoly (tzv. zastupce statutarniho
organu).

Cast II1. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem $koly je feditel.

2. Reditel #di ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvari. Koordinace se uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad 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 otazkéach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prosttedkid hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledki jejich prace.

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

6. Reditel skoly pti 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 tkoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméetujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.
Clanek 5

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

V matetské Skole mize byt jmenovan vedouci odlouc¢eného pracovisté nebo vedouci ucitelka.
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Clanek 6

Organiza¢ni schéma:

Reditel skoly
w \
SD VA VA MS MS
Vychovatelky - Ucitelé - Skolnice - Ucitelé -Skolnice - Uetni a
Skolni admin. prac.
druziny - Asistenti - Pracovnice - Asistenti - Pracovnice
pedagoga obchodniho pedagoga obchodniho
_provozu provozu

Reditel Skoly - vedouci zamé&stnanec podle §124, odst. 3 zZP, 2.

- statutdrni organ, ¥idi praci podf¥izenych zaméstnancta (15% az 40%).

Viz: Zakonik prace, § 124 Priplatek za vedeni
(1) Vedoucimu zaméstnanci prislusi priplatek za vedeni, a to podle stupné Fizeni a ndarocnosti Fidici

prdce.

(2) Priplatek za vedeni prislusi také

stupen rizeni

zastupci vedouctho zamestnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném rozsahu jeho

a)

Fidict ¢innosti, je-1i toto zastupovani u zaméstnavatele upraveno zvlastnim pravnim predpisem nebo
organizacnim predpisem, a to v ramci rozpeti priplatku za vedeni stanoveného pro nejblizsi nizsi
Stupen Fizeni, nez prislusi zastupovanému vedoucimu zaméstnanci,

zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vyssim stupni Fizeni v plném rozsahu jeho
b) Fidict ¢innosti po dobu delsi nez 4 tydny a zastupovani neni soucdasti jeho povinnosti vyplyvajicich z

pracovni smlouvy, a to od prvého dne zastupovani. Priplatek prislusi za stejnych podminek

stanovenych pro zastupovaného vedouciho zaméstnance.

(3) Vyse priplatku za vedeni cini:

Stupen rizeni

Vyse priplatku za
vedeni vV % z
platového tarifu
nejvyssiho platového
stupné v platové
tride, do které je

vedouci

zamestnanec

zarazen
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1. stupen Fizeni:

, y L L ; . S5az 30
Vedouci zaméstnanec, ktery Fidi praci podrizenych zaméstnancii

2. stuper Fizeni:

Vedouct zaméstnanec, ktery ridi vedouct zaméstnance na 1. stupni Fizeni nebo 15 az 40
vedouci zaméstnanec-statutdarni organ, ktery ridi praci podiizenych zaméstnancii

3. stupen Fizeni:

Vedouci zaméstnanec, ktery ridi vedouci zaméstnance na 2. stupni rizeni, vedouct
zaméstnanec-statutarni organ, ktery ridi vedouci zaméstnance na 1. stupni rizeni, 20 az 50
nebo vedouci zaméstnanec-vedouct organizacni slozky, ktery vidi vedoucit

zameéstnance na 1. stupni Fizeni

4. stupern Fizeni:

Vedoucti zaméstnanec-statutarni organ, ktery ridi vedouci zaméstnance na 2.

stupni Fizeni, vedouci zaméstnanec-vedouct organizacni slozky, ktery ridi vedoucit

zaméstnance na 2. stupni rizeni, naméstek ministra, vedouci Kanceldre prezidenta 30 az 60
republiky, vedouci Kanceldie Poslanecké snémovny Parlamentu Ceské republiky,

vedouct Kanceldre Sendtu Parlamentu Ceské republiky, vedouci Kanceldre

Verejného ochrdnce prav a vedouci Uradu pro ochranu osobnich vidajii

(4) Zaméstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak je podle organizacniho predpisu opravnén
organizovat, vidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancii a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny,
prislusi podle ndrocnosti vidici prace priplatek za vedeni v ramci rozpéti 5 az 15 % platového tarifu
nejvyssiho platového stupné v platové tride, do které je zaméstnanec zarazen.

Clanek 7
Vnitini predpisy a smérnice

1. Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které jsou
ptilohou Organiza¢niho Fadu

2. Vnitini pfedpis miiZze stanovit mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich
vztazich ( 'V na$i organizaci neptisobi odborova organizace). Vnitini predpis nesmi ukladat
povinnosti jednotlivym zaméstnanciim.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny. Nejde-li o pracovni fad,
vyda se vnitini predpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini predpis
tykajici se odménovani miize byt vydan i na kratsi dobu.

4. Vnitini ptedpis 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.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho
ptedpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini pfedpis musi byt viem zaméstnancim zaméstnavatele
ptistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnitfniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uveden¢ho v § 3 véte druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zruseni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.




Zakladni §kola a Mateiska §kola, Bohuslavice, okres Sumperk, piispévkova organizace
Bohuslavice 68, 78972, IC: 70987335
Organizacni fad Skoly

Cast IV. Funk&ni (systémové) lenéni - komponenty
Clanek 8

Strategie Fizeni

1. Reditel organizace

Nejvyssim  fdicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje piedev§im
prostiednictvim tadl, smérnic, vnitinich pfedpist a pokynu, které vydava pisemné a tstnich
piikazi.

2. Vedouci pracovnici — pokud jsou jmenovani

Ridi podtizené pracovniky svého organizaéniho Gitvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vv rozsahu a kompetencich ur¢enych feditelem. Béhem neptitomnosti vedouciho
zameéstnance jej zastupuje na useku povéefeny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadiizeného.

3. Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje teditel jako svlj poradni orgén, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji 1 mimotfadné. O jednani se vyhotovuje zépis,
se kterym se prokazateln€¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

4. Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizatnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruZeni.
Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pii pfipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikaéniho obdobi.

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

6. Pracovni naplné jsou c¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tridy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podiizen, 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.

Clanek 9

Finan¢ni fizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany feditelem $koly.
3. Ugetni agendu vede v plném rozsahu G&etni $koly.

Clanek 10

Personalni Fizeni




Zakladni §kola a Mateiska §kola, Bohuslavice, okres Sumperk, piispévkova organizace
Bohuslavice 68, 78972, IC: 70987335
Organizacni fad Skoly

1. Personalni agendu tidi feditel skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajisStovany a vedeny mzdovou ucetni (piikazni
smlouva o zpracovani mzdové a personalni agendy).

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

4. Pfijimani novych pracovnikii zajistuje administrativné feditel Skoly.

5. Sledovani platovych postuptl a naroka pracovnikii zajist'uje mzdova ucetni skoly.
Clanek 11

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkil rozhoduje feditel Skoly.

2. Vstupni evidenci nové€ pofizeného majetku provadi ucetni Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji pracovnici Skoly na zdkladé¢ kompetenci ur¢enych
pracovni naplni a povétenim feditele skoly.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuje feditel Skoly.

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

Clanek 12

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy a Skolnim
fadem.

Clanek 13

Externi vztahy

1. Navenek zastupuje Skolu pfedev§Sim feditel. Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych
pracovnich naplni.

2. Ve styku s rodici Zakt jednaji jménem Skoly rovné€Z ucitelé a vychovatelka.

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 oceniovani

Zatazovani a ocenovani pracovniki se obecné fidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zékonikem prace
Vv platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Clanek 15
Prava a povinnosti pracovniki

Jsou déna zdkonikem prace, skolskym zdkonem, vyhlaskou o zdkladnim vzd¢lavani, pracovnim
fadem, Skolnim fadem a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikac¢ni a informac¢ni systém
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Clanek 16
Komunikacni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k fediteli denné v pfesné stanovenou dobu, kazdorocné
upfesiiovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena feditelem a lze v ni vyfizovat bézné
operativni zalezitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zésahu feditele, nebo hrozi-li nebezpeci z
prodleni, je tfeba vyiidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim
pracovnikem.

Clanek 17
Informacni systém

1. Informace vstupujici do koly pfichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, ptipadné kdo zdlezitost 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 pracovnikl se zvetejiiuji na informacni tabuli
v feditelné, osobné, ptipadné v pedagogické rad¢.

5. VyhlaSovani vnitfnich smérnic a predpisii je provadéno vyhldSenim na pedagogické ci
provozni poradé.

Zavérecna ustanoveni
1. Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.: ZSBOH 01/2009 ze dne 28.03.20009.

UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.
2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 01.04. 2019

V Bohuslavicich dne 27.03.2019

Mgr. Helena Krumpova
reditelka
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Priloha ¢. 1

Pi‘ehled vnitinich piredpisi a smérnic vydanych reditelem organizace
Cast |nazev

1. Organizacni fad a jeho soucasti:

2. |Skolni #4d

3. Smérnice k primarni prevenci soc. patolog. jevl u déti a zaki
4, Spoluprace skoly s policii

5. Vnitini platovy predpis

6. Provozni fad venkovnich hracich ploch

7. Rady odbornych u¢eben

8. Vnitini fad $kolni druZiny

Q. Rad $kolni jidelny — vydejny stravy

10. | Skolni jidelna vydejna — t4dd HACCP

11. | Cestovni nahrady

12. | Skolni ¥ad matei'ské §koly

13. |Bezpecnost pfi ¢innostech s détmi

14. | Plavecky vycvik

15. | Skolni vylety

16. | Smérnice o systému Ucetnictvi

17. | Smérnice o obéhu tcetnich dokladii

18. | Smérnice o dlouhodobém majetku

19. | Smérnice pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynost

20. [ Smeérnice o vedeni pokladny

21. | Smeérnice o provadéni inventarizace

22. | Podrozvaha a evidence pro zpracovani ptilohy ucetni zavérky
23. Smérnice o pohleddvkach a tvorbé opravnych polozek

24, Smérnice o fondu kulturnich a socidlnich potieb

25. | Smeérnice o zabezpeceni zakona ¢. 320/2001 sb., o finan¢ni kontrole
26. | Uplata za predskolni vzdélavani

27. | Smérnice k ¢erpani dovolené

28. | Spisovy a skarta¢ni fad

29. | Systém fizeni rizik

30. |Provoznitad

31. Smérnice BOZP a PO

32. Pracovni rizika BOZP

33. | Traumatologicky plan

34. | Stiznosti a jejich vytizovani

35. | Smérnice pro ochranu osobnich idaji

36. | Smérnice GDPR — Analyza rizik

37. | Prace uzivatelii v pocitaové siti - Skola

38. | Smérice k dodrzovani 1é¢ebného rezimu zaméstnancem v PN




