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Organizacni rad zakladni Skoly

1 Uvodni ustanoveni

1.1 Organizac¢ni fad Zakladni skoly a matetské skoly (dale jen skola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikti Skoly.

1.2 Organizacni tad je zédkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(déle jen ZP).

1.3 Organizacni tad skoly zabezpecuje realizaci predevsim:

e Skolského zdkona €. 561/2004 Sb.

e vyhlasky €. 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdélavani a nekterych nalezitostech plnéni
povinné Skolni dochazky vyhlasky €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani a zdkona
262/2006 Sb., zakonik prace.

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. roénikem zakladniho vzdélavani.

2.2 Zéakladnim posldnim Skoly je vychova a vzdélavani zak plnicich povinnou Skolni
dochazku, a to podle u¢ebnich plani a osnov, schvéalenych ministerstvem Skolstvi, mladeze a
télovychovy CR — vzdé¢lavaci program Vzdélani — kli¢ k Zivotu D-5/2022.

2.3 Hlavni a hospodatské ¢innosti:

Hlavnimi ¢innostmi Skoly jsou poskytovani zdkladniho a pfedSkolniho vzdélani dle platnych
pravnich predpist.

Mezi hospodaiské ¢innosti patii vykon spravy majetku svéteného ziizovatelem a zajiStovani
stravovani pro cizi stravniky s tim, Ze nebude dotCena hlavni ¢innost skoly.

Zabezpeceni stravovani déti a pracovnikli predSkolniho zatizeni

Doplnikova €innost — matetska Skola je opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost v oblasti

prondjmu nebytovych prostor.
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3. Reditelka $koly

1. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii
zajistovani ¢innosti jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména
prostiednictvim porad vedeni Skoly, SirSitho vedeni Skoly, jednani pedagogické rady,
provoznich porad, porad Skolniho poradenského pracovisté a porad pracovnich
skupin, pokud jsou zfizeny.

2. Reditelka jedna ve vech zélezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladéani s
majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které
tvofi vystupy ze skoly.

3. Reditelka organizace povéiuje dalsi pracovniky $koly, aby ¢inili vymezené pravni
tikony jménem 8koly. Reditelka jmenuje a odvolavé dal§i vedouci pracovniky. Uréuje

Yo s oW

organizac¢ni strukturu Skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

4. Pracovnici Skoly
4.1. Organizacni ¢lenéni:

e zastupce feditelky pro matefskou skolu

o zastupce feditelky pro 1. stupent

o zastupce feditelky pro 2. stupen

e vedouci vychovatelka Skolni druziny

e personalistka — mzdova ucetni

o ekonomka — finan¢ni G¢etni

e Skolnik

e Zastupkyné feditelky Skolky— organizuji chod Skoly na odlouc¢enych pracovistich, viz
napln prace, hospituji u pedagogickych pracovniki Skoly.

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat préaci podfizenych pracovnikt
piislusného organizac¢niho Utvaru nebo useku.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich piedpist, zajist'uji v€asné a hospodarné
plnéni ukoll podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i
psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné
agendy a predpisu o obehu ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech
pisemnych materiali predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti,
tykajicich se jejich ttvaru.
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4.2 Organizacni schéma Skoly
Ptiloha 1.

4.3. Zakladni prava a povinnosti pracovnikii $koly jsou dany:
- zakonikem prace,
- Skolskym zakonem,
- vyhlaskou o zékladnim vzd¢lavani,
- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych
zafizeni,
- organizac¢nim fadem Skoly,
- dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Zameéstnanci:
- fidi se pokyny feditelky,
- dodrzuji pracovni kézen a pln€ vyuZzivaji pracovni dobu (dle pracovnich naplni),
- dodrzuji ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti préci, protipozarni predpisy,
- ¢chrani majetek Skoly, fddné zachézeji s inventafem Skoly,
ibdrii za svoji préct'ymzdu podle plain}’/ch predpist a ujednani,
- seznami se s organiza¢nim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT
o zakladnim vzd¢lavani a nekterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky.

4.4 Ostatni vedouci pracovnici

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: vedouci vychovatelka SD , ekonomka — finanéni
ucetni, Skolnik. Kompetence pracovnik v jednotlivych kli€¢ovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

Pracovni naplnég jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnik pfimo podtizen,

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

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

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,

- jakd mimotadna opatieni ma ve své plsobnosti

4.5 Povéreni zastupem:
Reditelka skoly povétuje zastupem v dobé€ své nepiitomnosti oba zéastupce feditelky, ktefi
jejim jménem jednaji v neodkladnych zalezitostech spojenych s chodem Skoly.
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5. Dokumentace Skoly

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

- jednaci protokol,

- vnitini fady Skoly,

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

- protokoly o opravnych zkouskach a jinych komisiondlnich zkouskach,

- evidence urazu,

- zaznamy kontrol provedenych ve Skole,

- rozvrh hodin,

- persondlni a hospodéiské evidence bezprostfedné souvisejici s provozem Skoly

6. Provoz Skoly

Ridi se Skolnim faddem a platnymi pracovni fady.

7. Rizeni vychovy a vzdélavani

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

8. Evidence majetku

- 0 nakupu hmotnych prostiedkii rozhoduje feditelka,

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

- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zédklade povéteni feditelky,
- sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuji pracovnici na zaklad€ povéreni feditelky,

- odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z piijmi 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:
- Organizaéni fad

- Skolni ¥ad

- Spisovy tad

- Pfedpis o ob&hu tcetnich dokladii

- Operativni evidence majetku

- Hospodareni s pfebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem

- Vnitini platovy ptredpis
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10. Finan¢ni Fizeni

10.1 Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.
10.2 Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajist'uje ekonomka — finan¢ni ucetni..
10.3 Ucetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka — financni ucetni.

11. Personalni Fizeni a ocefiovani prace

11.1 Personalni agendu vede v plném rozsahu personalistka a mzdova ucetni..

11.2 Pfijiméni novych pracovnikil zajist'uje administrativn€ personalistka a predava feditelce
Skoly.

11.3 Sledovani platovych postupt a narokli pracovniki zajist'uje personalistka a mzdova
ucetni.

11.4 Zafazovani a ocefiovani pracovniki se obecné idi nafizenim vlady CR ¢&. 330/2003 o
platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

12. Externi vztahy

12.1 Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim feditelka nebo povéteny zastupce
feditelky.

12.2 Ve styku s rodic¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelka Skoly.
12.3 Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven

v pracovnich néplnich pracovnik.

13. Komunika¢ni a informacni systém

13.1 Informace vstupujici do skoly ptichazi k feditelce.

13.2 Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje.

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

13.4 Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocet pracovnikll se projednaji na provoznich
poradach, ptipadné na pedagogickeé rad¢.

13.5 Pro vyfizovani béZnych operativnich zaleZitosti maji zameéstnanci pfistup k vedoucim
pracovnikiim denné€ v neomezenou dobu.

13.6 Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji okamzity zasah vedouciho pracovnika,
nebo hrozi-1i nebezpeci z prodleni, je tfeba vytidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu
pro styk s vedoucim pracovnikem.
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14. Zavéreéna ustanoveni

14.1 Organiza¢ni ad byl projednan a schvalen na pedagogické radé dne 20. 11. 2023

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

14.3 Organizacni fad je v ramci organizace vetejné k dispozici vSem zaméstnanclim a je pro
n¢ zavazny.

r >

Organizacni rad materské Skoly

1. VSeobecna ustanoveni
a) Uvodni ustanoveni
1. Organiza¢ni fad matetské skoly (dale jen Skola) upravuje organizaéni strukturu a
fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly.
2. Organizacni tad je zékladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace
(dale jen ZP).
3. Organizaéni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim zakona ¢. 561/2004 Sb.,
$kolského zakona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzd&lavani
a zékona 262/2006 Sb., zdkonik prace.

b) Postaveni a poslani matetské skoly
1. O vzniku subjektu Mateiska Skola Hostinné rozhodlo zastupitelstvo 1. 1. 2003,
zména v poc¢tu matefskych Skol ke dni 1. 9. 2007.
2. Od roku 2014 je MS v Siti kol podporujicich zdravi.

Od roku 2024 ma MS certifikat ,,Rodi¢e vitani«.

4. V rejstiiku Skol je od 1. 9. 2007 matetska skola zapsana rozhodnutim Krajského
ufadu Kralovehradeckého kraje jako Matefskd Skola Hostinné, RED IZO:
668000716. MS Hostinné ma tfi odlou¢ena pracoviste:

1. MS Tyrsovy sady 676 Hostinné
2. MS Hasi¢ska 231 Hostinné,
3. MS A. Dvoi4ka 474 Hostinné - feditelstvi

5. Zrizovatel: Mésto Hostinné, namésti 69.

(98]

Dne 1. 3. 2025 doslo ke slou¢eni ZS Karla Kli¢e Hostinné a MS Hostinné do jedné
organizace.)
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¢) Vymezeni hlavniho ucelu: predskolni vzdélavani

d) Predmét ¢innosti Skoly:

predskolni zafizeni
zabezpeceni stravovani déti a pracovnikid predSkolniho zatizeni

e) Dopliikova Cinnost — mateiska Skola je opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost
v oblasti prondjmu nebytovych prostor.

2. Organizacni ¢lenéni
a) Utvary 8koly a funkéni mista

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace.

Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
Na odlou¢enych pracovistich jmenuje feditelka zastupce feditelky Skoly.

b) Organizacni schéma Skoly

Zastupkyné feditelky Skoly pro v§echna pracoviste
zastupkyné feditelky na odlouc¢enych pracovistich
ucitelky

asistentky pedagoga

Skolnice

uklizecky

vedouci stravovani

kuchatky

3. Rizeni §koly — kompetence
a) Statutarni organ Skoly
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Statutdrnim organem Skoly je feditelka.

Reditelka idi ostatni vedouci pracovniky s$koly a koordinuje jejich praci.
Koordinace se uskutectiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady.

Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud neptenesla svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkéch
hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedkti hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovniki podle vysledkl
jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.
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e Reditelka 3koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit
pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje
organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikt jednotlivych utvari, rozhoduje o
zalezitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovidé za plnéni
ukolu civilni obrany a bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, smétfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v
této oblasti.

e Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Zastupkyné fteditelky pro vSechna pracovisté — organizuje chod Skoly na vSech
odloucenych pracovistich, viz naplii prace, hospituje u pedagogickych pracovnikl
$koly. Ridi pedagogicky proces na viech pracovistich, odpovida za chod §koly v oblasti
pedagogické, personalni i materialni a o vS§em informuje feditelku Skoly.

¢) Zastupkyne¢ feditelky pro jednotliva pracovisté — organizuji chod $koly na odloucenych
pracovistich, viz napli prace, hospituji u pedagogickych pracovniki skoly.

d) Vedouci skolni jidelny — fidi, organizuje a kontroluje provoz skolni jidelny.
e) Skolnice — organizuje a kontroluje praci uklizecky.

f) Organizacni a fidici normy
Skola se pfi své &innosti fidi zejména zékladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvofi:
e organizacni fad,
e Skolni rad,
e spisovy fad,
e predpis o ob¢hu ucetnich dokladd,
e operativni evidence majetku,
e hospodafeni s pfebytecnym a neupotiebitelnym majetkem,
e vnitini platovy pfedpis.
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4. Funk¢ni ¢lenéni

e V Cele skoly je feditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.
2) zakona ¢. 561/2004 Sb., ztizovatel.

e Reditelka $koly na odlou¢enych pracovistich 1. MS TyrSovy sady, 2. MS Hasi¢ské a 3.
MS A. Dvotéaka jmenuje i odvolava své zastupce z fad uéitelek. Jejich kompetence jsou
dény pisemné v pracovni naplni.

e Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovnice a provozni zaméstnance.

a) Strategie fizeni
e Kompetence pracovnikii v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.
e Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:
— klicové oblasti pracovnika,
— komu je pracovnik pfimo podfizen,
— ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika,
— co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi,
— v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,
— jak4 mimotadnd opatfeni ma ve své pisobnosti.
b) Finan¢ni fizeni
1. Finanéni fizeni vykonava feditelka Skoly.
2. Komplexni vedeni Gi€etnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje tcetni.

¢) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a personalni a mzdova ucetni.
2. Sledovani platovych postupti a naroki pracovnikti zajistuje ucetni a feditelka skoly.

d) Materialni vybaveni
1. Vstupni evidenci nové pofizené¢ho majetku provadi ekonomka Skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.
3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., v pozdé&jsim znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucCovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy,
Skolnim fadem a Skolnim vzdélavacim programem.
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f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka, zastupkyné feditelky a ucitelé
Skoly.
2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich nédplnich pracovnikd.

5. Povinnosti zaméstnavatele
a) Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zédkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdé€lavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., vyhlaSkou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.
b) Zékladni povinnosti vedoucich zaméstnanct
1. Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancti a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)
2. Co nejlépe organizovat praci.
3. Vytvaret piiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
(smérnice BOZP a PO).
4. ZabezpeCovat odménovani zaméstnancl v souladu se zdkonikem prace a platovymi
ptedpisy (vnitini platovy piedpis).
5. Vytvéret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanct (smérnice o DVPP).
6. Zabezpecovat dodrZzovani pravnich a vnittnich predpist.
7. Zabezpecovat ptijeti opatieni k ochran¢ majetku zfizovatele.

6. Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zédkonem, vyhlasSkou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky Skol a Skolskych zatfizeni
zfizenych, organiza¢nim faddem Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnanct

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat
s ostatnimi zamé&stnanci.

2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svétenych praci, plnit
kvalitn€ a v€as pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fddn€ sezndmeni.

4. Radn& hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a
ochrafovat
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majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zamestnavatele.

Zachovavat mlcenlivost o skuteCnostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu
zaméstnani.

Dalsi povinnosti zaméstnancti jsou popsany v pracovnich néplnich.

Odpovédnost za Skodu zplGsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem préce.

¢) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancti

1.
2.

Je dana v pracovni smlouvé, stanovena rozvrhem.

Pedagogicky pracovnik mize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydliste
pracovnika.

d) Pracovni doba pedagogickych asistentek — pracovni doba pedagogickych asistentek je
v pracovni smlouvé, stanovena rozvrhem.

e) Pracovni doba nepedagogickych zameéstnanci — pracovni doba nepedagogickych

zaméstnanci je v pracovni smlouvé, stanovena rozvrhem.

4

Uprava a dodatky ve smérnici:

1. 3. VloZen Organizacni fad matetské Skoly
Zménu provedla: Mgr. Dita Mrazkova

V Hostinném, dne 1. 3. 2025 Mgr. Dita Mrazkova
feditelka Skoly
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Zakladni Skola a materska Skola Karla Kli¢e Hostinné, prispévkova organizace

Organizacni struktura od 1. 3. 2025
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