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1 Uvodni ustanoveni
1.1 Organizac¢ni fad Zakladni skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikl skoly.
1.2 Organizacni fad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).
1.3 Organizacni fad skoly zabezpecuje realizaci predevsim:

e Skolského zékona €. 561/2004 Sb.

e vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni

povinné Skolni dochazky
e vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzd€lavani
e vyhlasky €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani

2. Postaveni a poslani Skoly

2.1 Skola je v siti §kol vedena pod kodem: 600 101 908
Jedna se o zakladni skolu s 1.- 9. ro¢nikem zédkladniho vzdé€lavani.

2.2 Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakt plnicich povinnou Skolni
dochéazku, a to podle u€ebnich planii a osnov, schvalenych ministerstvem Skolstvi, mlddeze a
télovychovy CR — vzdé€lavaci program Vzdélani — kli¢ k Zivotu D-5/2022.

2.3 Hlavni a hospodai'ské ¢innosti:

Hlavnimi c¢innostmi Skoly jsou poskytovani zékladniho vzdélani dle platnych pravnich
piedpisi.

Mezi hospodaiské ¢innosti patii vykon spravy majetku svéfeného zfizovatelem a zajistovani
stravovani pro cizi stravniky s tim, Ze nebude dot¢ena hlavni ¢innost Skoly.

3. Reditelka $koly

1. Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky skoly a koordinuje jejich praci pti
zajistovani ¢innosti jednotlivych utvari. Koordinace se uskute¢iuje zejména
prostrednictvim porad vedeni skoly, Sirsiho vedeni skoly, jednani pedagogické rady,
provoznich porad, porad skolniho poradenského pracovisté a porad pracovnich skupin,
pokud jsou ztizeny.

2. Reditelka jedna ve viech zalezitostech jménem skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje vsechny dokumenty, které tvoti vystupy ze
skoly.

3. Reditelka organizace povéiuje dalsi pracovniky skoly, aby &inili vymezené pravni
tikony jménem $koly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje
organizacni strukturu skoly a personalni zajisténi cinnosti.



4. Pracovnici Skoly
4.1. Organizacni ¢lenéni:

o zastupce teditelky pro 1. stupen

o zastupce teditelky pro 2. stupeni

e Vvedouci vychovatelka skolni druziny
e personalistka — mzdova Gcéetni

e ekonomka — finan¢ni Gcetni

o Skolnik

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovnika
prislusného organizacniho utvaru nebo tseku.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji

ustanoveni vsech platnych pravnich a organizacnich predpisu, zajistuji véasné a hospodarné
pInéni ukolt podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i
psychicky piiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné
agendy a piedpisu o ob¢hu ucetnich dokladu, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych materiala predkladanych atvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd,
tykajicich se jejich utvaru.

4.2 Organizacni schéma Skoly

Reditelka ZS Karla Kli¢e Hostinné

Mgr. Dita Mrazkova

3. stupen fizeni

Personalistka
mzdova ucetni
Gabriela
Lokvencova

Budova A Budova B Budova C
Horska 130 Skolni 321 B. Némcové
Mgr. Lenka 411

Ticha Vedouci Mgrv.’ Han,a
zastupkyné vychovatelka  Kutikova
N 3D zastupkyné pro
prol.stupeni 2. stupeft
1. st. Fizeni llona 1 st Foreni
Blazkova . Sl. r1zeni
Pedagogicti Pedagogicti
Vg £ ) Vychovatelky vg £ )
zameéstnanci zameéstnanci
) ) Asistenti . :

Asistenti Asistenti

pedagoga

pedagoga pedagoga

Ekonomka Skolnik
finan¢ni udetni Jakub
Ing. Denisa Flégl
Subertova
Dufkova
Provozni
zaméstnanci
uklid

Véra Hnizdilova
Simona Podolska
Eva Herzova
Petra Hejzlarova




4.3. Zakladni prava a povinnosti pracovnika skoly jsou dany:
- zékonikem préce,
- Skolskym zakonem,
- vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani,
- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych
zatizeni,
- organiza¢nim fadem skoly,
- dalsimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Zaméstnanci:
- fidi se pokyny feditelky,
- dodrzuji pracovni kézen a plné vyuzivaji pracovni dobu (dle pracovnich naplni),
- dodrzuji ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi préci, protipozarni ptedpisy,
- chrani majetek skoly, fadné zachézeji s inventafem skoly,
- obdrZi za svoji praci mzdu podle platnych pfedpisti a ujednani,
- seznami se s organizaénim a pracovnim fadem 3koly a platnou vyhlaskou MSMT
o zékladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

4.4 Ostatni vedouci pracovnici

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: vedouci vychovatelka SD, personalistka — mzdova
ucetni, ekonomka — finan¢ni ucetni, Skolnik. Kompetence pracovnikil v jednotlivych kli¢ovych
oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnik piimo podiizen,

- jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu,

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich,

- jakd mimotadna opatieni ma ve své plisobnosti

4.5 Povéteni zastupem:
Reditelka skoly povétuje zastupem v dobé své neptitomnosti oba zastupce feditelky, ktefi jejim
jménem jednaji v neodkladnych zélezitostech spojenych s chodem Skoly.

5. Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon)

- jednaci protokol,

- vnitini fady Skoly,

- elektronické tfidni knihy a vykazy vcéetné katalogovych listli, dokumentace pro volitelné a
nepovinné predméty, zdravotni télesnou vychovu, doucovaci skupiny,

- protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisionélnich zkouskach,

- evidence urazu,

- zaznamy kontrol provedenych ve Skole,

- rozvrh hodin,

- persondlni a hospodaiské evidence bezprosttedné souvisejici s provozem skoly



6. Provoz skoly

Ridi se skolnim fadem a platnymi pracovni fady.

7. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a vnitinim
fadem skoly.

8. Evidence majetku

- 0 nakupu hmotnych prostredkii rozhoduje feditelka,

- vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka — finan¢ni Géetni,

- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢ povéteni feditelky,

- sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuji pracovnici na zaklad¢ povéfeni feditelky,

- odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z pi{jmt a
zakonem ¢. 250/2000, o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel.

9. Organizacni a Fidici normy

Skola se pii své &innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi smérnicemi:
- Organizacni fad

- Skolni ¥ad

- Spisovy tad

- Pfedpis o ob&hu ucetnich dokladii

- Operativni evidence majetku

- Hospodafteni s pfebyte¢nym a neupotrebitelnym majetkem

- Vnitini platovy ptredpis

10. Finan¢ni Fizeni

10.1 Funkce zastupce teditele pro ekonomiku se neziizuje.
10.2 Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajistuje ekonomka — finan¢ni ucetni..
10.3 Ucetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka — finan¢ni ucetni.

11. Personalni Fizeni a ocefiovani prace

11.1 Personélni agendu vede v plném rozsahu personalistka a mzdova tcetni..

11.2 Pfijyimani novych pracovnikil zajiStuje administrativné personalistka a predava feditelce
Skoly.

11.3 Sledovani platovych postupti a naroka pracovniki zajist'uje personalistka a mzdova tcéetni.
11.4 Zatazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné ¥idi nafizenim vlady CR &. 330/2003 o
platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny
ve Vnitinim platovém ptedpisu skoly.

12. Externi vztahy

12.1 Ve styku s okolim reprezentuje Skolu pfedevsim feditelka nebo povéieny zastupce
reditelky.
12.2 Ve styku s rodi¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelka Skoly.
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12.3 Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
v pracovnich naplnich pracovnik.

13. Komunikac¢ni a informacni systém

13.1 Informace vstupujici do Skoly ptichazi k feditelce.

13.2 Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadn& kdo zileZitost nebo jeji
cast zpracuje.

13.3 Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelkou.

13.4 Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil se projednaji na provoznich
poradach, ptipadné na pedagogické rad¢.

13.5 Pro vyfizovani béznych operativnich zalezitosti maji zaméstnanci pfistup k vedoucim
pracovnikiim denné v neomezenou dobu.

13.6 Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji okamzity zasah vedouciho pracovnika,
nebo hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzit€¢ bez ohledu na stanovenou dobu
pro styk s vedoucim pracovnikem.

14. Zavérecna ustanoveni

14.1 Organizacni fad byl projednan a schvalen na pedagogické rad€ dne 20. 11. 2023

14.2 Organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem: 21. 11. 2023

14.3 Organizaéni fad je v ramci organizace veiejné k dispozici vS§em zaméstnancliim a je pro né
zavazny.

Prilohy:
¢. 1 Organizace $kolniho roku 2023/2024

I'Jprava a dodatky ve smérnici:

V Hostinném, dne 1. 11. 2023 Mgr. Dita Mrazkova
tfeditelka Skoly



Pfiloha ¢. 1

ORGANIZACE SKOLNIHO ROKU 2023/2024

Prazdniny - reditelska volna - statni svatky — ostatni svatky

Zahajeni Skolniho roku

4.9. 2023 pondéli

Den Ceské statnosti — statni svatek

28.9. 2023 ctvrtek

Podzimni prazdniny

26.— 27.10. 2023
Ctvrtek -patek

Vznik samostatného ceskoslovenského statu — statni
svatek

28. 10. 2023 sobota

Den boje za svobodu a demokracii — statni svatek

17.11. 2023 patek

Vanocni prazdniny

23.12.2023 -2.1.2023
Sobota - utery

Pololetni prazdniny

2. 2. 2024 patek

Jarni prazdniny

11.3.-17. 3. 2024

Velikonoc¢ni prazdniny

28.3. 2024

Velky patek — ostatni svatek

29. 3. 2024 patek

Velikonocni pondéli — ostatni svatek

1. 4. 2024 pondéli

Svatek prace - ostatni svatky

1. 5. 2024 streda

Den vitézstvi — statni svatek

8. 5. 2024 streda

Letni prazdniny

29.6.-1.9.2024
Sobota - nedéle

Zahajeni nového skolniho roku

2.9. 2024 pondéli

ZAPIS DO 1. ROCNIKU

V obdobi od 1. dubna do 30. dubna 2024 — den upfesnime




