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Uvodni ustanoveni

. Organizacni fad Zakladni $koly a Matetské skoly Chotévice (dale jen $kola) upravuje organizacni

strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly, prava a povinnosti pracovnikd §koly.

Organizac¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).
Organizacni ad skoly zabezpecduje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 564/2004 Sb. ve znéni
pozdgjsich iprav a dopliiki, vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb. ze dne 18. ledna 2005, o zékladnim
vzdélavani a nekterych zalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky

Postaveni a poslani skoly

. Skola byla ziizena jako prispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou zfizovatelem dne

23.10.2002.

Ztizovatelem Skoly je obec Chotévice.

Skola je v siti kol vedena pod kodem — 650 063 651

Zakladnim poslanim skoly je:

a) vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou $kolni dochazku, a to podle u¢ebnich plant a osnov
schvalenych Ministerstvem $kolstvi, mladeZe a télovychovy CR;

b) zabezpecovani potieb obyvatel obce na useku péce a vzdélavani déti v predskolnim véku.

Reditel §koly:

je statutarnim organem $koly

jedna ve vsech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich

rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace)

koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve Skole

prijima a propousti pracovniky Skoly

rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodaieni s FKSP

zajistuje cinné vyuzivani prostfedkll hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikt podle vysledka jejich prace

spolupracuje s odborovou organizaci Skoly, projednava a podepisuje kolektivni smlouvu

pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné

predseda a fidi jednani pedagogické rady

odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly

Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s vyhlagkou MSMT &. 48/2005 Sb. o zakladni $kole

jednaci protokol

vnitini fad skoly

tfidni knihy a vykazy vcetn¢ katalogovych listi, dokumentace pro zajmové krouzky
evidence Urazi

zaznamy kontrol provedenych ve Skole

rozvrh hodin

personalni a hospodaiské evidence bezprostiedné souvisejici s provozem skoly

Evidence majetku

o nakupu hmotnych prostiedki rozhoduji vedouci Gitvart v rozsahu stanoveném v pracovnich néplnich
vstupni evidenci nove pofizeného majetku provadi feditel skoly

za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéfeni feditele

sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuji pracovnici na zaklad€ povéteni vedoucim ttvaru feditele
odpisy majetku se fidi ustanovenimi zikona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z piijmi a zdkonem &.
250/2000, ve znéni 450/2001 Sb. o rozpoctovych pravidlech.



6. Organizace skoly

6.1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly - vedouci organizace, ktery odpovida za plnéni
ukolu organizace.

6.2. Skola se ¢leni na vedeni §koly, prvni stupen, matei'skou $kolu, $kolni druZinu, spravni zaméstnance.

6.3. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikd jmenuje feditel svym statutarnim zastupcem.

7.1.Pracovnici skoly a organizacni schéma Skoly
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7.2.Povinnosti pracovnikii organizace

—  1idi se pokyny feditele
—  dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu
— dodrzuji ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni predpisy
—  chrani majetek Skoly, fadn€ a Setrn¢ zachdzeji s inventafem a prostiedky Skoly
—  obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpisti a ujednani
—  seznami se s organiza¢nim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o zékladni
Skole
Préava a povinnosti pracovniki jsou dany:
- zékonikem prace
- skolskym zédkonem
- vyhlaskou o zakladni Skole
- zakonem o statni sprave a samosprave ve skolstvi
- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a skolskych zafizeni
- organizacnim fadem Skoly
- dal$imi obecn¢ zavaznymi pravnimi normami.

8. Organizacni a ridici normy

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvoii piilohy organiza¢niho
radu:

- Organizacni fad

- Vnitini fad skoly

- Provozni tad skoly

- Spisovy fad

- Ptedpis o obéhu ucetnich dokladt

- Operativni evidence majetku

- Vnitini platovy pfedpis



9. Strategie rizeni

9.1. Kompetence pracovniki v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
9.2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podfizen

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

- o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- vjakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jaka mimotadna opatfeni ma ve své plisobnosti.

10. Financni rizeni

10.1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.
10.2. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci (icetni firma).
10.3. Ucetni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly.

11. Personalni rizeni a ocenovani prace

11.1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly.

11.2. Pfijimani novych pracovnikl zajist'uje administrativné feditel skoly.

11.3. Sledovani platovych postupti a naroki pracovnikti zajist'uje feditel skoly a pracovnik PaM.

11.4. Zatazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné fidi natizenim vlady CR &. 564/2006Sb o platovych
pomérech zaméstnanct rozpoctovych a nékterych dalsich organizaci v platném znéni.

12. Rizeni vychovy a vzdélavani

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

13. Externi vztahy

13.1. Ve styku s okolim reprezentuje Skolu pfedevsim feditel nebo povéfeny ucitel. 5
13.2. Ve styku s rodi¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé, ucitelky MS a vychovatelky SD.
13.3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich.

14. Informacni systém

Informace vstupujici do Skoly pfichazeji k fediteli.

Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji East zpracuje.
Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelem.
Informace, které jsou potebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiuji v tydennim planu Skoly na
informacéni tabuli ve sborovng, pfipadné na pedagogické radé.
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V Choteévicich dne 30.10.2008 Reditel organizace
Frantisek Subert
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