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Zakladni $kola Sv. Cecha Chocent
5 se sidlem
ul. Sv. Cecha 1686, 565 01 Chocen

1. ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cj.: 162/06

Vypracoval: PhDr. Zdena Miillerova, feditelka Skoly
Schvalil: PhDr. Zdena Miillerova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 11.5.2006

Skolska rada schvalila dne: 11.5.2006

Utinnost ode dne: 12. 5. 2006

Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucést
tohoto predpisu.

Cast I. VSeobecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Organizaéni fad Zakladni $koly Sv. Cecha Choceii (dale jen §kola) upravuje organiza¢ni
strukturu a fizeni, formy a metody préace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl skoly.

1.2. Organizacni ad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

1.3. Organizacni fad Skoly zabezpeCuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004Sb.,
ve znéni jeho pozdé&jSich novel, zdkona ¢. 128 o obcich a vyhlaSky MSMT CR ¢. 48/2005 Sb. o
zakladnim Skolstvi.

2. Postaveni a poslani Skoly

2.1. Skola byla ztfizena Méstem Choceti jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
21.3.2006 pod ¢.j. 342/2006, ktera nahradila pavodni zfizovaci listinu vydanou 13.12.2000 pod
¢.j. 212/2000.

2.3. Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zZakl plnicich povinnou Skolni dochéazku.
Skola po roénicich postupné piechézi na vlastni $kolni vzdélavaci program ,,Vzdélani pro Zivot,
takze vzdélavani probihd bud’ podle vlastniho planu a osnov, nebo podle osnov Zakladni Skoly
(€. 16847/96-2).

Cast I1. Organizacni ¢lenéni

1. Utvary $koly a funkéni mista
1.1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka Skoly.

1.2. Skola se ¢leni na vedeni §koly, prvni stupeti, druhy stupe, $kolni druzinu, spravni
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zameéstnance.

1.3. Vedouci utvart jmenuje, ptfipadné ustanovuje, feditelka Skoly. Vedouci utvart v souladu s
naplni Gtvari a v rdmci pravomoci, stanovenych feditelkou skoly, fidi ¢innost ttvarii a podepisuji
piislusnd rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
feditelem v naplni préce.

1.4. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikti jmenuje feditel svym statutdrnim zastupcem (tzv.
zastupce statutarniho organu).

1.5. Kompetence ttvart jsou uvedeny v prehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho fadu.

Cast II1. Rizeni $koly - kompetence

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

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

3. Jednd ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néaplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich sveéfenych skole, o hlavnich otdzkach
hospodareni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostiedki hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledku jejich prace.

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

6. Reditelka koly pii vykonu své funkce déle je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly a plan
pracovnikl jednotlivych utvarQ, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukola civilni obrany a bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci
prostiednictvim: planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

2. Ostatni vedouci pracovnici Skoly
2.1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky je zastupce teditele skoly, vedouci vychovatelka a Skolnik.

2.1.1. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které tidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfiisluSnym pravnim ptredpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

2.1.2. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly vc€as a hospodarng,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodafskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i
psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni, oceniovat jejich iniciativy a
pracovni Gsili, vyvozovat dasledky z poruseni pracovnich povinnosti.

2.1.3. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, ptfipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.
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2.1.4. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
piedpisu o ob&hu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materiali predkladanych uUtvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétli, tykajicich se
jejich utvaru.

3. Organizacni a Fidici normy

3.1. Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi
soucasti organiza¢niho Fadu. Jejich vycet je na prvni strané tohoto dokumentu, ktery byl jako
celek schvélen pod ¢.j. 16?7/06.

Cast IV. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni - komponenty

1. Strategie Fizeni

1.1. Kompetence pracovnika v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

1.2. Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: klicové oblasti pracovnika, komu je
pracovnik pfimo podfizen, jaky tutvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam
rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co ptfedklada k rozhodnuti
nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich, jaka
mimotadna opatieni mé ve své plisobnosti.

1.3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni ndplni
vedouciho utvaru.

2. Finan¢ni Fizeni

2.1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje, veskeré finan¢ni otazky ma
ve své kompetenci feditelka Skoly.

2.2. Ugetni agendu vede v pIném rozsahu hospodaika skoly.

2.3. Veskeré pokladni doklady budou vzdy opatfeny dvéma podpisy zmocnénych pracovnikii
podle podpisového vzoru (feditelka, zastupce feditele, hospodarka skoly).

3. Personalni Fizeni

3.1. Personalni agendu vede v plném rozsahu hospodarka Skoly.
3.2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
3.3. Ptijimani novych pracovnikii zajist'uje administrativné hospodarka skoly.

3.4. Sledovani platovych postupii a naroka pracovnikii zajist'uje hospodarka skoly.

4. Materialni vybaveni

4.1. O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduji vedouci Utvari v rozsahu stanoveném v
pracovnich néplnich po piedchozi dohodé¢ s feditelkou skoly.

4.2. Vstupni evidenci nove potizeného majetku provadi hospodarka skoly.
4.3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji vSichni pedagogicti pracovnici.

4.4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuje pracovnik na zéklad€ povéteni feditele.
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4.5. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z pi{jmt a
zékona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu.

5. Rizeni vychovy a vzdélavani

5.1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy a
vnitinim fadem Skoly.

6. Externi vztahy

6.1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu ptedevSim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka,
zastupce teditele, vedouci vychovatelka Skolni druziny, skolnik a dale v ramci svych pracovnich
naplni pracovnik povétreny CO, PO a BOZP, vychovny poradce.

6.2. Ve styku s rodic¢i zaki jednaji jménem skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

6.3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

Cast V. Pracovnici a oceniovani prace

1. Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1.1. Zatazovani a oceniovani pracovnikii se obecné fidi nafizenim vlady CR ¢. 330/2003 Sb. o
platovych pomérech zaméstnanci ve vetejnych sluzbach a sprave, ptiloha ¢.1 nafizeni vlady a
pfiloha €. 2 nafizeni vlady) podrobnosti jsou stanoveny v kolektivni smlouvé.

2. Prava a povinnosti pracovniki

2.1. Jsou déna zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o zakladnim vzd€lavani, a
zakonem o obcich, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a
Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunika¢ni a informacni systém

1. Komunikacni systém

1.1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikiim denné v piesné stanovenou dobu,
kazdoro¢né upfesnovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena pfisluSnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zalezitosti.

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

2. Informacni systém

2.1. Informace vstupujici do Skoly ptichazi k tediteli.



2.2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast
zpracuje.

2.3. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
reditelkou.

2.4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé.

Reditelka $koly

- vykazy prace NP

- odmény

- osobni pfiplatky

- porady

- pedagogicky proces

- kontrolni a hospita¢ni ¢innost
- finan¢ni kontrolni ¢innost

- pfedmétové komise

- metodické sdruzeni

Zastupce Feditele  Vedouci vychovatelka SD Hospodaika §koly Spravce budov

- zastupovani - rozvrh SD - podklady smluv - udrzba
- vykazy prace PP - rezim SD - dohody - OOPP

- suplovani - mzdy - BOZP

- pedagogicky proces - ucetnictvi - uklid

- hospita¢ni ¢innost - rozpocet - material
- LVK, SvP, plavecky vycvik - administrativa - hala

- evidence majetku
- inventarizace

- pozarni ochrana, BOZP

PhDr. Zdena Miillerova
feditelka Skoly



	1. Strategie řízení 
	Zástupce ředitele	Vedoucí vychovatelka ŠD	Hospodářka školy	Správce budov

