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Zakladni Skola a Materska skola Dfiten se sidlem Dritert 153, 373 51
Organizacni rad

C.j.:

Vypracovala: Mgr. Blanka Vlasakova,
feditelka Skoly

Schvalila: Megr. Blanka Vlasakov3,
feditelka Skoly

Pedagogicka rada projednala 25. 8. 2022

dne:

Smérnice nabyva platnosti 1. 9.2022

ode dne:

Smérnice nabyva uUcinnosti 1. 9.2022

ode dne:

I. Obecna ustanoveni
Jako statutdrni organ vyddvam tento vnitfni predpis.
Organizacni fad vychazi z téchto zakonu, vyhlasek a smérnic:

Zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném
a jiném vzdélavanim, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakon(

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpist

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlasku €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé
vychovné, primé specidlné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovnik(, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlasku ¢. 364/2006 Sb., o vedeni dokumentace skol, skolskych zafizeni a
Skolni matriky, ve znéni pozdé;jsich predpisu

Vyhlaska €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich
predpish

Vyhlaska €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych néleZitostech
plnéni Skolni dochdzky, ve znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance skol
a kolskych zafizenf zfizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym
svazkem obci, ve znéni pozdéjsich predpis(

Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich predpisu



Natizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu

Naftizeni vlady ¢. 222/2010 Sh., kterym se stanovi katalog praci ve verejnych
sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpish

Il. Uvodni ustanoveni

Organizacni rad Zakladni skoly a Materské skoly Driten (dale jen Skola) stanovi:
Postaveni sSkoly

Organizacni strukturu skoly

Zasady fizeni, kompetence a z toho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost
zaméstnanct Skoly

Ridici a organizaéni normy a dokumentace $koly

Ill. Postaveni a predmét Cinnosti Skoly

Skola byla zFizena Obci DFiter jako pispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
13. 9. 2002. Skola je samostatnym pravnim subjektem.

Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 650 035 895 (RED 1ZO).

Hlavnim pfedmétem cinnosti Skoly je poskytovani predskolniho, zakladniho a
zajmového vzdélavani, a to podle Skolnich vzdélavacich program( a vzdélavacich
programt schvalenych MSMT CR. Skola rovné? zabezpecuje $kolni a zavodni
stravovani. Cinnost koly je vymezena zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., $kolskym zakonem.

Skola provédi doplfikovou ¢innost, ktera je vymezena ve zfizovaci listiné v souladu
s platnymi predpisy. Nesmi byt omezeno ¢i naruseno hlavni poslani skoly.

IV. Organizacni clenéni
Utvary $koly a funkéni mista

V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly: reditelka Skoly.
Skola se ¢leni na tyto organiza¢ni Utvary:

materskou skolu

zakladni skolu (1. stupen, 2. stupen, Skolni druZina, provozni Usek)

Skolni jidelnu

Vedouci utvaru urcuje feditelka Skoly. Vedouci utvart v souladu s naplini
Utvard a v ramci pravomoci stanovenych reditelkou skoly fidi ¢innost Gtvarl a

~4 ~
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podepisuji prislusnd rozhodnuti a opatfeni (viz Podpisovy a schvalovaci fad).
Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném reditelkou skoly
v naplni prace.

Na Skole neni zfizena funkce statutdrniho zastupce reditelky Skoly (tzv.
zastupce statutdrniho organu).

Kompetence utvarl jsou uvedeny v ptiloze organizacniho rfadu.

V. Rizeni $koly — kompetence

Ke dni 1. 1. 2008 je uc¢inna zména zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb., podle které
se do funkce vedouciho prispévkové organizace a vedouciho organizacniho
Utvaru prispévkové organizace zaméstnanci opét jmenuiji, funkce se jiz
nesjednava v pracovni smlouvé jako druh prdace. U reditele skoly provadi
jmenovani do funkce zfizovatel Skoly, vedouci Utvar( prispévkové organizace
jmenuje do funkce vedouci prispévkové organizace (feditel Skoly).

Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.
Statutarni organ skoly

Statutdrnim organem skoly je feditelka.

Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky a koordinuje jejich praci pfi
zajistovani funkci jednotlivych utvard prostfednictvim porad vedeni skoly,
pedagogické rady a metodickych sdruzeni.

Jedna ve vSech zaleZitostech jménem skoly, pokud nedelegovala jiné
pracovniky.

Jmenuje a odvoldva zastupce Feditelky ZS, zastupce teditelky MS, vedouci
vychovatelku SD, vedouci $kolni jidelny a uréuje tfidni ucitele, vychovného
poradce, metodika prevence rizikového chovani, metodika EVVO, metodika
ICT, vedouci metodického sdruzeni 1. a 2. stupné.

PFijima a propousti zaméstnance.

Ridi ostatni pracovniky gkoly.

Usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole.

Schvaluje vsechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.
Ridi jednani pedagogickych rad a provoznich porad.

Odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole a schvaluje ji.
Tvofi vnitfni smérnice Skoly.

Rozhoduje o zakladnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP.
Odpovida za dodrzovani smluvni a rozpoctové kazné.

Odpovida za pInéni tkold v oblasti BOZP a PO.

~ 5~
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Zastupkyné reditelky ZS

Je jmenovana feditelkou $koly jako zastupkyné feditelky $koly pro S a SD.
Ridi praci pedagogt na zakladni $kole a vedouci vychovatelku SD.

Pfebird v dobé neptitomnosti feditelky Skoly jeji pravomoci v rozsahu, které ji
feditelka Skoly stanovi.

Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupkyné feditelky samostatné ukoly
dle jeji pracovni naplné.

V pripadé nepfitomnosti feditelky Skoly a zastupkyné feditelky jedna jménem
vedeni zastupkyné pro MS.

Zastupkyné feditelky MS

Je jmenovana feditelkou $koly jako zastupkyné Feditelky MS.

Ridi a kontroluje praci podiizenych zaméstnankyr v mate¥ské $kole.

Tvoti a koordinuje Skolni vzdéldvaci program materské skoly a vzdélavacich
programU pro déti se specialnimi vzdélavacimi potifebami a individudlnich
vzdélavacich plang.

PIni samostatné ukoly dle jeji pracovni naplné.

Vedouci vychovatelka SD

Je jmenovana reditelkou $koly jako vedouci vychovatelka SD.

Ridi a kontroluje praci podtizenych vychovatelek ve $kolni druziné.

Tvofi a koordinuje skolni vzdélavaci program pro skolni druzinu a vzdélavaci
programy pro déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

PIni samostatné ukoly dle jeji pracovni naplné.

Je podFizena zastupkyni pro ZS.

Dalsi vedouci pracovnici

Dalsimi vedoucimi zaméstnanci jsou jmenovani: vedouci Skolni jidelny,
vedouci kucharka a skolnik.

Jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele oprdvnéni stanovit a
ukladat podrizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, ridit a
kontrolovat jejich prdci a davat jim k tomu ucelu zavazné ukoly.
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Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku Gtvary, které fidi, a jednaji
jejich jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném
prislusSnym pravnim predpisem (Smérnice o poskytovani informaci dle zdkona
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, Smérnice k ochrané
majetku) a oprdvnénim uvedenym v pracovni ndplni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych
pravnich a organizacnich norem. Zajistuji, aby pracovnici plnili Ukoly vcas a
hospodarné, kontroluji vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a
zakonnost provedenych praci. Optimalné vyuZzivaji provozniho zafizeni a
veSkerého materialu. Vytvareji pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostredi,

vedou pracovniky k pracovni kazni, ocenuji jejich iniciativu a pracovni Usili.
Vyvozuji disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle
spisového radu a predpisu o obéhu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou
pisemnych material( predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnétd tykajicich se jejich atvard.

Vedouci pracovnici se podileji na planovani rozvoje skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, na zpracovani podkladd pro materidly a zpravy.

Povinnosti, odpovédnost a prava vsech pracovnika skoly

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, zakonem o pedagogickych
pracovnicich, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani, o zakladnim vzdélavani, o
zajmovém vzdélavani, pracovnim fadem, vnitfnimi smérnicemi Skoly.

Vsichni pracovnici skoly:

PIni pokyny feditelky Skoly a svych ostatnich nadfizenych.

Seznamuji se se vSemi vnitfnimi predpisy Skoly a vSéeobecnymi Skolskymi
predpisy a dodrzuiji je.

Dodrzuji pracovni kdzen a pracovni dobu.

Dodrzuji predpisy BOZP a PO.

Chrani majetek skoly.

Povinnosti pedagogickych pracovniku:
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Dodrzuji u¢ebni plany, u¢ebni osnovy, pfipadné jiné schvalené ucebni
dokumenty (SVP), organizaéni predpisy, predpisy k zajisténi bezpeénosti a
ochrany zdravi pfi praci a pfi vyucovani a vychoveé.

Dale se vzdéldvaji v rdmci DVPP a v samostudiu.

Zachovavaji mi¢enlivost o skutecnosti tykajicich se osobnich udaji déti a Zaka.
Informuji Zaky o vysledcich jejich vzdélavani, téz jejich zakonné zastupce.
Spolupracuji se zdkonnymi zastupci déti a zak(.

Spolupracuji s vychovnou poradkyni, s metodic¢kou prevence rizikového
chovani, s PPP a orgdny socidlné pravni ochrany ditéte.

Vykondvaji dohledy nad détmi a Zaky podle zvlastnich predpisl a pokynu
feditelky.

Skolni funkce jmenované feditelkou $koly:

vychovny poradce

koordinator SVP

metodik prevence rizikového chovani
koordinator EVVO

Skolni specialni pedagog

zdravotnik

preventista PO

vedouci metodickych sdruzeni

tfidni ucitelé

spravci kabinet(

Financni Fizeni

Mzdovou ucetni agendu vede externi mzdova ucetni. Finanéni Ucéetnictvi sSkoly
(statni i obecni rozpocet) vede hospodarka skoly a feditelka skoly, obecni
rozpocet kontroluje zastupkyné reditelky Skoly spolu s hospodarkou skoly.

7 vs

Personalni fizeni

Personalni agendu vede feditelka Skoly, pfijimani novych pracovniki vede
reditelka Skoly, sledovani platovych postupt zajistuje feditelka skoly a externi
mzdova ucetni.

~8~
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Materialni vybaveni

O ndkupu hmotnych prostfedkl rozhoduje feditelka Skoly. Za evidenci
hmotného majetku zodpovida zastupkyné feditelky ZS. Za ochranu
evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek kabinet(i na zakladé povéreni
feditelky Skoly. Sklad uc¢ebnic a sklad u¢ebnich pomucek spravuji pracovnici na
zakladé povéreni reditelky. Odpisy majetku se fidi metodikou zdkona ¢.
586/1992 Sh., o danich z pfijm0.

Zastupitelnost zaméstnancti

V pfipadé nepfitomnosti je stanovena vzajemna zastupitelnost v téchto
profesich:

Feditelka — zastupkyné Feditelky zS

pedagogicti pracovnici — navzajem

vedouci vychovatelka SD — Feditelkou povéFend vychovatelka

kucharky — navzajem

uklize€ky — navzajem

Skolnik — feditelkou povérena uklize¢ka

vedouci $kolni jidelny — vedouci kucharka

zastupkyné Feditelky MS — zastupkyni feditelky MS stanovend ucitelka v MS



Zastupkyné pro
MS

\

VI. Organizacni schéma fizeni Skoly

Reditelka
ZKoly

Zastupkyné

reditelky

'

Vedouci

vychovatelka

v

Ucitelky MS

Uklizee¢ky MS

Vychovatelky

Ucitelky 28
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VII. Organy skoly

Skolska rada

Vyjadfuje se k ndvrhm Skolnich vzdélavacich program( a k jejich naslednému

uskutecnovani.

Schvaluje vyrocni zprdvu o Cinnosti Skoly.

Schvaluje skolni fad a navrhuje jeho zmény.

Schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani zaka.

Podili se na zpracovani koncepénich zamérl rozvoje skoly.
Vyjadfuje se k rozboru hospodareni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni
hospodareni.

Projednava inspekéni zpravy CSI.

Poddva podnéty a ozndmeni feditelce Skoly, zfizovateli, orgdniim
vykonavajicim statni spravu ve Skolstvi a dalS$im organim statni spravy.
Podava navrh na vyhlaseni konkurzu feditele Skoly.

Pedagogicka rada

Pedagogicka rada byla zfizena jako poradni organ reditelky Skoly.

V pedagogické radé jsou projednavany vSechny zasadni pedagogické
dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditelka Skoly pfihlizi k nazoriim pedagogické rady.
Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici zakladni Skoly.

Organizacni rad Skoly vymezuje pedagogické radé nasledujici kompetence:

vyjadfuje se:

k rozvojovym programm Skoly
k SVP a jeho Gpravam
k zakladnim dokumentim pedagogického charakteru

projednava:

hodnoceni chovani a prospéchu za kazdé ¢tvrtleti Skolniho roku
vysledky vychovné vzdéldvaci prace

opatreni k posileni kdazné

pravidla pro vysledky vzdélavani zaku

Skolni Fad

rocni plan prace skoly

~11 ~



M3 byt sezndmena:

se zménami v personalnim obsazeni Skoly
se zasadami chodu Skoly, s novymi smérnicemi ¢i jejich zménami

VIIl. Dokumentace Skoly
Skola vede dle § 28 zékona €. 561/2004 Sb., nasledujici dokumentaci:

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady
uvedené v § 147 skolského zakona

doklady o prijimani déti, Zaka a studentd ke vzdélavani, o prlibéhu vzdélavani
a jeho ukoncovani

evidenci déti, Zzakl nebo studentl (,,Skolni matrika®)

vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly

vzdélavaci programy podle § 4 az 6 § Skolského zakona

Skolni rad

tfidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu

zaznamy z pedagogickych rad

rozvrh vyucovacich hodin

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni
evidenci a dalSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

knihu Urazl a zaznamy o Urazech déti, zaka a student(

IX. Rady a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti fidi také svymi vnitinimi predpisy, Fady a smérnicemi,
které tvofi soucdst organiza¢niho radu skoly:

Vychova a vzdélavani:
Koncepce rozvoje Skoly

Skolni fad zakladni gkoly

~12 ~



Rad $kolni druZiny
Provozni rad skolni jidelny
Skolni rad matefské skoly
Rad télocvicny

Rad odbornych u¢eben (pocitatovd uéebna, odbornd ucebna piirodnich véd,
dilna, kuchyrika, jazykova laborator)

Provozni rad Skoly
Vnitfni fad pro zaméstnance Skoly

Rady lyZaFského vycviku, adaptaéniho kurzu, kurzu environmentalni vychovy,
sportovnich kurzli, branného kurzu

Kritéria pro pfijimani déti k pfedskolnimu vzdélavani v materské Skole
Ucebni plan

Pracovni plan

Smérnice o zachazeni s doporuéenim z PPP a SPC

Smérnice o GDPR

BOZP, PO, hygiena:

Smérnice pro organizaci, fizeni a zabezpeceni BOZP a PO
Pozarni poplachova smérnice

Traumatologicky plan

Smérnice pro vykonavani ¢innosti pozarni hlidky
Vykonavani dohledu nad zaky

Poskytovani OOPP

Evidence Uraz( déti a zakl

Seznam lékarnicek a jejich umisténi

~ 13 ~



Hospodareni:

Vnittni platovy predpis

Smérnice hospodareni s finanénimi prostfedky FKSP
Smérnice o stanoveni Uplaty v MS a SD

Doplnkova ¢innost

Hospodareni s majetkem

Financni kontrola, vnitfni kontrolni systém

Spisovy a skartacni rad

Inventarizace majetku

Smérnice o poskytovdani a uctovani cestovnich nahrad
Evidence, uctovani a odepisovani majetku

Harmonogram ucetnich uzavérek, rocni ucetni uzavérky

Personalistika:

Pracovni napiné

Stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci a vychovné Cinnosti
Proplaceni prespocetnych hodin

Poskytovani informaci

Provadéni kontroly dodrzovani lé¢ebného rezimu u zaméstnance v pracovni
neschopnosti

X. Komunika¢ni a informacni systém

Informace ziskdvaji zaméstnanci od primych nadfizenych, pisemnou formou
z nasténky ve sborovné (povinnost Cist pfi prichodu a odchodu z prace,
elektronicky — onlineskola, mail (povinnost Cist denné).

Informace o ukolech a akcich ziskavaji zaméstnanci z ro¢niho a mési¢niho
planu, které jsou na nasténce ve sborovné, v onlineskole a v mailech
Informace o pravech a povinnostech ziskavaji zaméstnanci ze smérnic, se
kterymi jsou seznamovani a které jsou k dispozici ve sborovné.

~ 14 ~



S informacemi o vysledcich ¢innosti Skoly jsou pracovnici seznamovani
prabézné na provoznich poradach, ve vyro¢ni zpravé a v rozboru hospodareni.
Informace z pedagogické oblasti mohou pracovnici ziskat na serveru U.

Pro sluzebni komunikaci ma kazdy pracovnik pfistup ke sluzebnimu mobilnimu
telefonu, zaméstnanci maji pristup k pocitaci, pedagogicti pracovnici maji svou
elektronickou adresu a pfistupovy kéd do onlineskoly.

Informace pro verejnost se podavaji na zakladé zakona ¢. 106/1999 Sb.,
Postup pro jejich ziskani je uveden ve vnitfnim predpisu, ktery je k dispozici ve
sborovné.

Ptistup k feditelce Skoly maji zaméstnanci kdykoliv.

Xl. Zavérecna ustanoveni

ZrusSuje se predchozi znéni této smérnice z 24. 8. 2020
Smérnice nabyva platnosti a uéinnosti 1. 9. 2022.
Organizacni fad byl projednan na provozni poradé dne 25. 8. 2022

Xll. Prameny

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném
a jiném vzdélavanim, ve znéni pozdéjsich predpisu

Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich
predpish

Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
pozdéjsich predpist

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska €. 364/2006 Sb., o vedeni dokumentace skol, skolskych zafizeni a
Skolni matriky, ve znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich
predpist

Vyhlaska €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech
plnéni skolni dochazky, ve znéni pozdéjsich predpist
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Vyhlaska €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé
vychovné, pfimé specidlné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovnik(, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol
a 8kolskych zatizeni zfizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym
svazkem obci, ve znéni pozdéjsich predpis(

Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich predpisu

Naftizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
verejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisu

Naftizeni vlady ¢. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci ve verejnych
sluzbach a spraveé, ve znéni pozdéjsich predpist

V Dfitni dne 25. 8. 2022

Mgr. Blanka Vlasakova, feditelka ZS a MS
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