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I. OBECNA USTANOVENI

Tato smérnice je vydana na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb.
zakoniku prace v platném znéni.

Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Zakladni skoly a Materské skoly Prameny, Prameny 838, Karvind - Raj upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikd skoly.
Organizacni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).
Organizacni rad Skoly zabezpeluje realizaci predevsim skolského zadkona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Vymezeni ucelu

Zakladni skola a Matefrska skola Prameny Karvina byla zfizena k datu 1. 9. 2009.

Zfizovaci listinu vydalo Statutarni mésto Karvina usnesenim ¢. 763 s vymezenim hlavniho
ucelu :

- 25 a MS poskytuje zakladni vzdélani a predskolni vzdélani véetné specidlné pedagogické
péce détem a zakim se specidlnimi vzdéladvacimi potifebami a jeji ¢innost je vymezena
zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zédkon),

- organizacni rad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu zakoniku prace.

Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod kédem 691 000 867 — REDIZO.

Il. ORGANIZACNI CLENENI

Utvary 3koly a funkéni mista

V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly — feditelka Skoly.

Skola se €leni na matefskou kolu, prvni stupeni, druhy stupers, $kolni druzinu, Usek provozni,
Skolni jidelny.

Vedouci utvar( urcuje reditelka Skoly. Vedouci Utvard v souladu s naplni Gtvard a v ramci
pravomoci stanovenych reditelem Skoly fidi ¢innost Utvard. Jsou opravnéni jednat jménem
Skoly v rozsahu stanoveném reditelem v naplni prace.
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Na skole je zfizena funkce statutarniho zastupce reditelky Skoly.
Kompetence utvarl jsou uvedeny v prehledu, ktery je soucasti tohoto organizacniho radu.

10.

Il. RiZENi SKOLY - KOMPETENCE

Statutarni organ skoly

Statutarnim orgdnem Skoly je feditelka.

Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci p¥i zajistovani

funkci jednotlivych utvarda.

Koordinace se uskutecniuje zejména prostiednictvim porad vedeni skoly, rozsifeného

vedeni skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

Jedna ve viech zdleZitostech jménem Skoly, pokud neprenesla svoji pravomoc na jiné

pracovniky v jejich pracovnich ndplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svérenych Skole, o hlavnich otazkach

hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuZivani prostfedkd hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikd podle vysledkl jejich

prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditelka $koly je pfi vykonu své funkce dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky

Skoly, aby Cinili vymezené pravni Ukony jménem skoly.

Schvaluje organizacni strukturu Skoly aplan pracovnikl jednotlivych atvard,

rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci, planuje,

organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly a opatreni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti

Skoly v této oblasti.

Statutdrni zastupce skoly feditelku zastupuje :

- v pfipadé jeji kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s
nadfizenymi organy a verejnosti,

- v pfipadé dlouhodobé neptitomnosti (nad 10 pracovnich dn() téz v oblasti
ekonomické,

- pfi jednéanich vychovné komise Skoly (pokud projedndvany pfipad nevyzaduje jeji
pritomnost),

- pfijednanich v oblasti protidrogové prevence,

- pfri Setreni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim skoly,

Statutarni zastupce skoly reditelku nezastupuje v pracovné pravnich vztazich.

Ostatni vedouci pracovnici skoly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: statutarni zastupce skoly, zastupce reditelky
Skoly pro 1. stupen, zastupce reditelky Skoly pro predskolni vzdélavani, zastupce
reditelky Skoly  pro ekonomiku, vedouci vychovatelka, personalistka, Skolnik
a vedouci Skolni jidelny vedouci kucharka.

3



2. Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich
fizeni oprdvnéni stanovit a uklddat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich prdaci a ddvat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

3. Vedouci pracovniky utvar(i jmenuje do funkce a odvoldva je z funkce reditelka skoly.
Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.

4. Vedouci pracovnici reprezentuji vinternim styku utvary, které fidi ajednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze vrozsahu stanoveném pfisluSnym
pravnim predpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplini.

5. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych prdavnich
a organizacnich norem adale zejména zajistit, aby pracovnici plnili dkoly vcas
a hospodarné, kontrolovat vécnou sprdvnost, hospodafskou odivodnénost
a zakonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého
materidlu, vytvaret priznivé fyzické i psychické pracovni prostredi, vést pracovniky

6. k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dlsledky
z poruseni pracovnich povinnosti.

7. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci
a hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani cerpani a uzavirani rozpoctu, na
racionalizaci tizeni Skoly, na organizaci Skolnich akci, na zpracovani podklad( pro
Skolni materialy a zpravy.

8. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu
a predpisii o obéhu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych materidll predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni
a podnét( tykajicich se jejich utvar(.
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Organizacni a fidici normy

1. Skola se pFi své &innosti fidi zejména zakladnimi smérnicemi.

2. Vnitfni predpis stanovi mzdova nebo platovd prdva aostatni prava
v pracovnépravnich vztazich.

3. Vnitfni pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.
Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy byl
u zaméstnavatele vyhlasen.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim
vhitfniho predpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini predpis musi byt vsem
zaméstnanclim zaméstnavatele pristupny.

Organy skoly a poradni organy

Skolska rada

1. Vsouladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zfidila Rada mésta svym
rozhodnutim ze dne 1.11.2005 skolskou radu.



Skolskd rada je orgadn umoifiujici zdkonnym zastupctim nezletilych déti a 7aka,
zletilym Zaklm a studentim, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a
dalS$im osobdm podilet se na spravé subjektu.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zarover stanovi pocet jejich ¢lend a vydd
jeji volebni rad. Tretinu ¢lenl Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni
zastupci nezletilych déti a Zakd a tretinu voli pedagogicti pracovnici daného
subjektu. Clenem $kolské rady nemiiZe byt Feditelka.

Tyz Clen sSkolské rady nemuUzZe byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zastupci nezletilych nebo zvolen pedagogickymi pracovniky.

Funkéni obdobi ¢lent skolské rady je tfi roky.

Skolskd rada zasedd nejméné dvakrat ro¢né; zasedani skolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani Skolské rady svolava reditelka pravniho subjektu.
Reditelka $koly a $kolky nebo ji povéfeny zdstupce je povinen zUlastnit se
zaseddani 8kolské rady na vyzvani jejiho pfedsedy. Skolskd rada na svém prvnim
zasedani stanovi svij jednaci rad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu
se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vsech ¢lenl Skolské rady.

Reditelka koly a $kolky je povinna umoznit $kolské radé pfistup k informacim o
pravnickém subjektu, zejména k dokumentaci $koly i MS. Informace chranéné
podle zvladstnich pravnich predpisli poskytne feditelka Skolské radé pouze za
podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani
informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotéeno.

O schvdéleni dokumentd, k jejichz znéni se Skolska rada pravo se vyjadfuje (popf.
je schvaluje), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich predlozeni reditelkou.
Pokud $kolskd rada tento dokument neschvali, feditelka Z§ a MS predlozi
dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucastni
zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném projednani nebo
pokud Skolskad rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b)
az d)zakona ¢.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich predlozeni feditelkou, rozhodne
o dalSim postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

Pedagogicka rada

1.

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb.,byla feditelkou
Skoly zfizena pedagogicka rada jako poradni organ reditelky.

Reditelka 8koly zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni organ, projednava s
nim vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci
¢innosti skoly a Skolky.

Pti svém rozhodovani reditelka skoly k ndzordm pedagogické rady pfihlédne.
Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici skoly.
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IV. FUNKCENI (SYSTEMOVE) CLENENi — KOMPONENTY

Strategie fizeni

Kompetence pracovnikldl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich naplnich.

Pracovni naplné jsou ¢&lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tridy,
klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen,
jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz by
musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co predklada k rozhodnuti

nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem 3koly v externich vztazich,
jakd mimoradna opatreni ma ve své plisobnosti.

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

Financni fizeni

Ucetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka $koly.

Personalni fizeni

Personalni agendu vede personalistka Skoly a zastupce.

Podklady pro rozhodovani feditelky jsou zajistovany statutarni zastupkyni feditelky,
zastupkyni reditelky, zastupkyni pro predskolni vzdélavani, vedouci vychovatelkou
Skolni druziny, vedouci Skolni jidelny, Skolnikem a ekonomkou a personalistkou skoly.
PFijimani novych pracovnik( zajistuje administrativné personalistka Skoly.

Sledovani platovych postupt a narokd pracovnikd zajistuje personalistka skoly.

Materidlni vybaveni

O nakupu hmotnych prostfedkd rozhoduje rfeditelka skoly.

Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi ekonomka sSkoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdkladé povéreni
feditelkou.

Sklady ucebnic a sklady Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni
feditelkou.

Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijma.



Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy
a vnitfnim radem skoly.

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupce
feditelky, vedouci vychovatelka Skolni druziny, Skolnik a vedouci Skolni jidelny.
Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich naplni — ekonomka skoly, specidlni
pedagog, metodik prevence, vychovnd poradkyné pro 1. a 2. stupen.

2. Ve styku s rodici Zakd jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

V. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

Vnitini principy fizeni a ocefovani

1. Zarazovani a oceniovani pracovnikl se obecné fidi zakonem €. 262/ 2006 Sb.
zakonikem prace v platném znéni.

Prava a povinnosti pracovniku

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani,
pracovnim rfadem a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

VI. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

Komunikacni systém

1. Zaméstnanci maji pristup k vedoucim pracovnikiim denné.
2. Soucasti vedeni skoly jsou vsichni vedouci zaméstnanci.

3. Soucasti rozsifeného vedeni Skoly jsou dale specidlni pedagog, metodik prevence,
vychovni poradci a predseda SAR.

Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pFichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pripadné kdo zalezZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.



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

3. Informace, které potiebné pro vétsi pocet pracovnik(i se zverejiuji vinternim
systému KANTORI, BAKALARI, na informa¢ni tabuli ve sborovné, pt¥ipadné
v pedagogické radé, rozesilaji se e-mailem

4. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpist je provadéno vyhlasenim na pedagogické Ci
provozni poradé.

VII.ROZVRZENi PRACOVNI DOBY
Spravni zaméstnanci

1. Rozvrh pracovni doby je uréen kazdému pracovnikovi. Zménu musi povolit jeho
nadrizeny. Délenou sménu povoluje feditelka.

Pedagogicti pracovnici

1. Pedagogicti pracovnici vykonavaji pfimou pedagogickou ¢innost a prace souvisejici
s pfimou pedagogickou ¢innosti.

2. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené
rozvrhem jeho pfimé pedagogické ¢innosti, v dobé stanové rozvrhem jeho dohledu
nad détmi, v dobé pohotovosti uvedenych v rozvrhu, v dobé pfidéleného zastupovani
za jiného pedagogického pracovnika, av pfipadech, které stanovi zaméstnavatel
(kurzy, akce...).

3. Prace souvisejici spfimou pedagogickou cinnosti (pfiprava na vyucovani,
administrativa pojena s pedagogickou cinnosti v rdmci pracovni doby) si rozvrhuje
pracovnik sam. Pracovnik mlzZe tyto prace vykonavat na pracovisti, ale také na mistég,
které si sam urci. Naklady, které pedagogickému pracovnikovi vzniknou vylucné
v souvislosti s vykonem prace na jiném misté neZ na pracovisti zaméstnavatele, se
nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti svykonem zavislé prace ahradi je
pedagogicky pracovnik.

Pfiloha: Organizacni struktura Zakladni Skoly a Materské Skoly Prameny



https://www.zsma.cz/wp-content/uploads/2019/01/organizacni-schema-zs-m-albrechtice.pdf

