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I. OBECNA USTANOVENI

Tato smérnice je vydana na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku
prace v platném znéni.

Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Zakladni Skoly, Znojmo, Vaclavské namésti 8, prispévkové organizace (dale jen
Skola), upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prdva a povinnosti
pracovnikd Skoly. Organizacni fad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP). Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zdkona
¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena Méstskym Ufadem Mésto Znojmo jako pFispévkova organizace zfizovaci
listinou vydanou k 1. 7. 2001.

Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod kédem 600127711 — REDIZO.

3. Financ¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ur¢eny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovdni béiné cCinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctl a prispévkem
zfizovatele.

4. Organizace je platcem dané z prijm0 fyzickych osob, dané pfijma pravnickych osob, dané
z nemovitosti, neni platcem DPH.

5. Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro kterou
byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

6. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou skolni dochdazku, a to
podle uéebnich planf a osnov schvalenych MSMT CR.

7. Skola uskute¢ruje vzdélavani podle vzdélavacich program@ uvedenych v§ 3 zdkona
€.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném ajiném
vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném znéni.

8. Skola mGze vykondvat hospodafskou ¢innost v rdmci podminek stanovenych zakonem a dle
zasad spravy majetku Mésta Znojma. Predmétem doplrikové ¢innosti jsou hostinska Cinnost,
poradani odbornych kurzl, Skoleni a jinych vzdélavacich akci véetné lektorské cinnosti,
ubytovaci sluzby.
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Il. ORGANIZACNI CLENENI
Utvary $koly a funkéni mista

1. V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni orgdn Skoly — feditelka Skoly.
Organizacné se Skola ¢leni na dva pedagogické useky — hlavni budova a odloucené pracovisté,
dale pak na provozné-ekonomicky Usek. Ty Useky se ddle déli na dalsi utvary (viz pfiloha —
organizacni schéma).

3. Vedouci utvar( urcuje reditelka Skoly.
Vedouci Utvard v souladu s naplni utvarQ a v rdmci pravomoci stanovenych feditelkou Skoly
fidi ¢innost Utvarl a podepisuji prislusnd rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat
jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni prace.

5. Na skole je zfizena funkce statutarniho zastupce reditele Skoly (tzv. zdstupce statutarniho
organu).
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I1. RIZENi SKOLY - KOMPETENCE VEDOUCICH PRACOVNIKU
Statutarni organ skoly

1. Statutdrnim organem skoly je feditelka.

Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych dtvarl. Koordinace se uskutecriuje zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

3. Jedna ve viech zilezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych S3Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje Uc¢inné vyuZivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditelka 8koly je p¥i vykonu své funkce dale opravnén pisemné povéfit pracovniky skoly, aby
Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikud jednotlivych utvarl, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci, odpovidad za plnéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatteni, smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly
v této oblasti.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
oprdvnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni ukoly, organizovat, fidit
a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny.

2. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné reditelky Skoly, vedouci vychovatelka,
vedouci SPP, ekonomka (hospodarka) skoly, spravce budov a vedouci $kolni jidelny.

3. Vedouci pracovniky utvari jmenuje do funkce a odvoldva je z funkce reditelka skoly. Vedouci
pracovnici se mohou své funkce vzdat.

4. Vedouci pracovnici reprezentuji vinternim styku Utvary, které fidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym pravnim predpisem
a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

5. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich
a organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a zakonnost provedenych praci
a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu, vytvaret priznivé fyzické
i psychické pracovni prostfedi a zajistovat bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci, zabezpecovat
odmeénovani pracovnikd, vést pracovniky k pracovni kdzni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni
usili, vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancl, vyvozovat dusledky
z poruseni pracovnich povinnosti.

6. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci
a hodnoceni skolniho roku, pfipravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materialy a zpravy.
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7. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového radu a predpisu

o obéhu ucetnich doklad(, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pisemnych materidla
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét(, tykajicich se jejich
atvard.

Ill. stupen fizeni

REDITELKA SKOLY

statutdrni organ, fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni — zastupkyné reditelky a dalsi
zaméstnance na 1.stupni fizeni — vedouci Skolni jidelny, sprdvce budov a ekonomku
(hospodarku) skoly

fidi a kontroluje praci zaméstnancu

provadi kontroly pracovnik(i a Zak( ve vSech oblastech, ¢ast kompetenci je prenesena na dalsi
vedouci pracovniky

zodpovida za fizeni Skoly dle zakona 561/2004 Sb.

Il. stupen fizeni

ZASTUPKYNE REDITELKY

Fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni — vedouci vychovatelku, vedouciho SPP, dale
vedouci asistentky

fidi a kontroluji praci pedagogickych pracovnik(i, vedouci MS a predsed( PK, Skolni asistentky
provadi kontrolu pedagogické dokumentace TU, TK, TV, Gdajll v matrice, ZK a deni¢kd 24k
provadi hospitace ve vyucovacich hodindch, rozéifenych aktivitach a ¢innostech SD

kontroluji dodrzovani pracovni doby a dohledd nad zaky

kontroluji provoz SD

kontroluji ¢innost SPP

pripravuji a kontroluji podklady pro mzdy

I. stupen Fizeni

VEDOUCi VYCHOVATELKA SKOLNi DRUZINY

fidi a kontroluje préci podfizenych zaméstnanci — vychovatelek

kontroluje dokumentaci vychovatelek (pfihlasky, TK, plany, sesity dochazky)
provadi hospitace v jednotlivych oddélenich

kontroluje dokumentaci vedoucich krouzkt, tematické plany krouzkd
koordinuje zastupovani se ZR

kontroluje evidenci pracovni doby vychovatelek, podklady pro mzdy
kontroluje placeni Uplaty za pobyt ve SD
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VEDOUCI SKOLNiHO PORADENSKEHO PRACOVISTE

. fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancl — metodikd prevence, vychovnych poradkyn,
Skolni psycholozky, speciadlnich pedagogl

. kontroluje spravnost a Uplnost ve$keré dokumentace vedené &leny SPP

*  eviduje dokumentaci SPP

. koordinuje a kontroluje specidlné — pedagogickou péci ve Skole

VEDOUCI SKOLNi JIDELNY

. fidi a kontroluje préci hlavni kucharky a dale podfizenych zaméstnancu
. kontroluje dochazku, dodrZzovani pracovni doby, podklady pro mzdy

. kontroluje pouzivani ochrannych pracovnich pomUcek

. kontroluje dodrzovani predpist BOZP, HACCPu

Ll kontroluje kvalitu prace

Ll kontroluje placeni stravného

SPRAVCE BUDOV

Ll fidi a kontroluje praci uklizecek, spravce hfisté, udrzbare

. kontroluje dochdzku, dodrzovani pracovni doby, podklady pro mzdy
] kontroluje pouzivani ochrannych pracovnich pomUcek

] kontroluje dodrZovani predpist BOZP

. kontroluje kvalitu prace, uklidové a desinfekéni prace

HOSPODARKA (EKONOMKA) SKOLY

= fidi a kontroluje praci ucetni Skoly, referentl majetkové spravy, administrativni pracovnice
= kontroluje dochdazku, podklady pro mzdy

Ll kontroluje vedeni pokladny skoly a pokladniho deniku

Ll kontroluje zpracovani pokladd k vybérovému fizeni

= kontroluje podklady k inventarizaci majetku Skoly

= kontroluje spravnost personalnich podklad(

Ostatni Fidici pracovnici s pfriplatkem za vedeni dle §124, odst. 4 ZP

VEDOUCI ASISTENTKA

. fidi a kontroluje praci asistentll pedagoga, dodrzovani naplné prace, hodnoti jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky

] kontroluje dochdazku, dodrzovani pracovni doby

] pod vedenim vedouciho SPP koordinuje a kontroluje specialné — pedagogickou pé¢i ve $kole
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VEDOUCi KUCHARKA

= Fidi a kontroluje préci podtizenych zaméstnancl — kucharek a pomocnych kucharek

= kontroluje kvalitu prace kuchafek, dodrzovani naplné prace, hodnoti jejich pracovni vykonnost
a pracovni vysledky, co nejlépe organizuje praci

= kontroluje pouZivani ochrannych pracovnich pomucek a dodrzovani predpisti BOZP, HAACPu

Organizacni a fidici normy

1. Skola se pFi své ¢innosti Fidi platnou legislativou a zakladnimi smérnicemi.

Vnitfni predpis stanovi mzdova nebo platova prdva a ostatni prdva v pracovnépravnich
vztazich. Vnitini predpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim.

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

4. Vnitfni predpis 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.

5. Zameéstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitfniho
predpisu nejpozdéji do 15 dnd. VnitFni pfedpis musi byt vSem zameéstnanclim zaméstnavatele
pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode dne ukonéeni
doby jeho platnosti.
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IV. FUNKCNI (SYSTEMOVE) CLENENi — KOMPONENTY

Strategie Fizeni

Kompetence pracovnikll v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi avjakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co predklada krozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém
rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakda mimoradna opatfeni ma ve své
pUsobnosti.

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

Financni Fizeni

Ucetni agendu vede v plném rozsahu ekonombka $koly.

Personalni fizeni

Personalni agendu vede ekonomka skoly a ucetni Skoly.

Podklady pro rozhodovani feditelky jsou zajistovany zastupkyni feditele, vedoucim SPP,
vedouci vychovatelkou skolni druziny, vedouci $kolni jidelny, spravcem budov a ekonomkou
Skoly.

Pfijimani novych pracovnik( zajistuje administrativné ekonomka skoly.

Sledovani platovych postupt a narokd pracovnikd zajistuje ekonomka skoly.

Materialni vybaveni

w ok

O nakupu hmotnych prostfedkt rozhoduji vedouci Utvard v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ucetni Skoly ve spolupraci s referenty
majetkové spravy (administrativni pracovnice, spravce budov).

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdkladé povéreni reditelkou.
Sklady ucebnic a sklady skolnich potfeb spravuji pracovnici na zadkladé povéreni reditelkou.
Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijm0.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a vnitfnim

radem Skoly.
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Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupkyné reditelky,
vedouci vychovatelka Skolni druziny, sprdvce budov avedouci $kolni jidelny. Ostatni
zaméstnanci pak vramci svych pracovnich népini — ekonomka $koly, vedouci SPP spolu
s metodiky prevence a vychovnymi poradkynémi.

Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz dalsi pedagogicti pracovnici.
Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.
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V. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE
Vnitini principy fizeni a ocenovani

Zarazovani a oceflovani pracovnikl (v€etné prace prescas, délenou sménu apod.) se obecné Fidi
zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zdkonikem prace v platném znéni. Pfiplatky za vedeni, tfidnictvi,
specializacni priplatky jsou specifikovany ve vnitfnim platovém predpisu Skoly.

Prava a povinnosti pracovnik

Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani, pracovnim
fadem a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.
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VI. ROZVRZENi PRACOVNi DOBY

Spravni zaméstnanci

Rozvrh pracovni doby je uréen kazdému pracovnikovi. Zménu musi povolit jeho nadfizeny.
Délenou sménu povoluje reditelka.

Pedagogicti pracovnici

1. Pedagogicti pracovnici vykonavaji pfimou pedagogickou ¢innost a prace souvisejici s pfimou
pedagogickou ¢innosti.

2. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené
rozvrhem jeho pfimé pedagogické Cinnosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dohledu nad
détmi, v dobé pohotovosti uvedenych v rozvrhu, v dobé pridéleného zastupovani za jiného
pedagogického pracovnika, a v pfipadech, které stanovi zaméstnavatel (kurzy, akce...)

3. Prace souvisejici s pfimou pedagogickou cinnosti (pfiprava na vyucovani, administrativa
pojend s pedagogickou ¢innosti) v rdmci pracovni doby si rozvrhuje pracovnik sam. Pracovnik
muZe tyto prace vykondvat na pracovisti, ale také na misté, které si sam urci. Naklady, které
pedagogickému pracovniky vzniknou vyluéné v souvislosti s vykonem prace na jiném misté
nez na pracovisti zaméstnavatele, se nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem
zavislé prace a hradi je pedagogicky pracovnik.
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VII. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM
Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné v konzulta¢nich hodinach, pfipadné
dle c¢asovych moznosti i mimo konzultacni hodiny. V osobnim setkani jsou vyfizovany
prevazné bézné operativni zaleZitosti.

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

Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pfichdzi k feditelce $koly. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pfipadné kdo zdleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany rfeditelkou.

3. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikll, se zverejiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, na provoznich poraddach, pfipadné na pedagogické
radé, rozesilaji se sluzebnim e-mailem ¢i elektronickym informaénim systémem Bakalafi.

4. VyhlaSovanivnitfnich smérnic a predpisu je provadéno vyhlasenim na pedagogické ¢i provozni
poradé.

Pfiloha: Organizacni schéma Zakladni skola, Znojmo, Vaclavské ndmésti 8, prispévkova organizace

Pfipadné zmény smérnice budou vydany formou Cdislovanych dodatk(, v pfipadé zmény
organiza¢niho schématu bude vloZena dalsi oznacena pfiloha.

Organizacni fad nabyva platnosti dne 24. srpna 2020.

Organizacni rad nabyva ucinnosti dnem 1. zari 2020.

Mgr. Renata Jahodov3, reditelka Skoly
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