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Organizacni rad skoly

Vnitrni kontrolni systém

I. Obecna ustanoveni

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

Uvodni ustanoveni

Organizacéni rad Zakladni Skoly, Andélskd Hora, okres Bruntdl, (dale jen $kola), upravuje organizaéni
strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnik( Skoly. Organizacni fad je
zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (ddle jen ZP). Organiza¢ni fad Skoly
zabezpecuje realizaci predevsim skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich
predpis(.

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola stimto ndzvem a strukturou byla zfizena Méstskym Ufadem Mésta Andélska Hora jako
pfispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou k 1. 9. 2023.

2. Skola je v rejsttiku kol MSMT vedena pod kédem 600 132 005— REDIZO.

3. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zakd plnicich povinnou skolni dochazku, a to
podle SVP Zékladni $koly, Andélskd Hora, okres Bruntal — $kola 7akim oteviena, 1. 9. 2023,
revidovano k 4. 9. 2024, zpracovaného v souladu s RVP vydaného MSMT.

Il. Organizacni ¢lenéni
Utvary 3koly a funkéni mista

1. V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly — reditelka skoly.

Skola se €leni na prvni stupen, druhy stupen, $kolni druZinu, Gsek provozni, gkolni jidelnu.

3. Vedouci utvarQ urcuje reditelka Skoly. Vedouci utvar( v souladu sndplni uUtvard avramci
pravomoci stanovenych teditelkou skoly Fidi ¢innost Utvar( a podepisuji pfislusna rozhodnuti
a opatreni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni prace/
jmenovani.

4. Na skole je zfizena funkce zastupkyné reditelky Skoly (zastupce statutarniho organu).

Kompetence Utvarl jsou uvedeny v prehledu, ktery je soucasti tohoto organizaéniho radu.
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1. Rizeni $koly — kompetence
Statutarni organ skoly

1. Statutdrnim orgdnem skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvarl. Koordinace se uskutecnuje zejména prostrednictvim porad vedeni skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruZzeni a pfedmétovych komisi, pisemnymi tydennimi plany,
zasilanymi zaméstnanclim e-mailem, pfimymi nafizenimi.

3. Jednd ve viech zdleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich naplnich/ jmenovanich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svérenych skole, o hlavnich otazkach hospodareni,
mzdové politiky a zajistuje Gc¢inné vyuzivani prostfedkl hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

6. Reditelka $koly je pfivykonu své funkce déle opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby €inili
vymezené pravni ukony jménem 3koly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovniki
jednotlivych uUtvar(, rozhoduje o zaleZitostech skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci,
odpovida za plnéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci; planuje, organizuje, koordinuje
a kontroluje Ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpecdeni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné reditelky Skoly, zastupci reditelky Skoly pro
konkrétni oblast/ cinnost, vychovny poradce, metodik prevence patologickych jevd, Skolnik
a vedouci skolni jidelny. Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich Fizeni oprdvnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancdm pracovni Uukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich prdci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

2. Vedouci pracovniky utvard jmenuje do funkce a odvolava je zfunkce reditelka Skoly. Vedouci
pracovnici se mohou své funkce pisemné vzdat.

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

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich
norem a ddle zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly véas a hospoddrné, kontrolovat vécnou
spravnost, hospodarskou odlvodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani
provozniho zatizeni a veSkerého materidlu, vytvaret priznivé fyzické i psychické pracovni prostredi,
vést pracovniky k pracovni kdazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dusledky
z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na pldnovani rozvoje skoly, pfipravé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, pripravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni skoly, na
zpracovani podklad( pro materialy a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisl
o obéhu ucetnich dokladl, za vécnou aobsahovou spravnost vsech pisemnych material(
predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét( tykajicich se jejich utvard.

Organizacni a fidici normy

1. Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi smérnicemi, které tvofi soucasti organiza¢niho
fadu.

2. Vnitfni pfedpis stanovi mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich.
Vnitfni predpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim.



Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi pfedpisy ani byt vydan se
zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené Casti neplatny. Nejde-li o pracovni fad, vyda se
vnitfni pfedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné v3ak na dobu 1 roku; vnitfni pfedpis tykajici se
odmeénovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

Vnitfni predpis 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.
Zameéstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitfniho
predpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitfni pfedpis musi byt vSem zaméstnanclim zaméstnavatele
pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

Jestlize zaméstnanci vzniklo na zdkladé vnitfniho prfedpisu prdvo z pracovnéprdvniho vztahu
zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruseni vnitfniho
pfedpisu vliv na trvdni a uspokojeni tohoto prava.

IV. Funkcni (systémové) clenéni — komponenty

Strategie Fizeni

Finan

1.

Kompetence pracovnik(ll v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Pracovni ndplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zarazeni do platové tfidy, klicové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podftizen, jaky Utvar (které pracovniky)
fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
co predkldda krozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, vjakém rozsahu jedna jménem Skoly
v externich vztazich, jaka mimoradna opatreni ma ve své plisobnosti.

Jednotlivé utvary pracuji samostatné vrozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho Utvaru.

¢ni Fizeni

Ucetni agendu vede administrativni pracovnice $koly, ktera spolupracuje s externi uUcetni
(ekonomkou). Ta provadi mésicni zpracovani ucetnich doklada.

Personalni fizeni

Personalni agendu vede administrativni pracovnice skoly a zastupkyné teditelky skoly.

Podklady pro rozhodovéni feditelky jsou zajistovany zastupkyni reditelky, vedouci skolni jidelny,
Skolnikem a administrativni pracovnici Skoly.

Pfijimani novych pracovnikll zajistuje feditelka Skoly a administrativni pracovnice skoly.

Sledovani platovych postupt a narokl pracovniki zajistuje zastupkyné feditelky.

Materialni vybaveni

vk wnmn

O ndkupu hmotnych prostfedkd rozhoduji vedouci Utvarl v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku vede hlavni Ucetni Skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni reditelkou.

Sklady uéebnic a sklady Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni feditelkou.
Odpisy majetku se Fidi metodikou zdkona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pFijma.



Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho avychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a vnitfnim

radem skoly.
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupce feditelky, Skolnik
a vedouci Skolni jidelny. Ostatni zaméstnanci pak v rdémci svych pracovnich naplni — administrativni
pracovnice, metodik prevence socialné patologickych jev(, vychovny poradce.

2. Ve styku s rodi¢i zaka jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé, asistenti pedagoga a vychovatelky Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich

pracovnikd.

V. Pracovnici a ocenovani prace

Vnitini principy fizeni a ocefovani

1.

Zarazovani a ocefiovani pracovnikl se obecné Fidi zakonem ¢&. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
v platném znéni.

Prava a povinnosti pracovniki

1.

Jsou dana zdkonikem prdce, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zdkladnim vzdéldvani, pracovnim
fadem a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

VI. Komunikaéni a informacni systém

Komunikac¢ni systém

Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné ve stanovenou dobu, kaZdorocné
upfesfiovanou na |. pedagogické radé. Ta je stanovena pfislusnym vedoucim pracovnikem a lze v ni
vyfizovat bézné operativni zaleZitosti.

ZaleZitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpedi z prodleni, je tfeba vyfidit okamZité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim
pracovnikem.

Informacni systém

Informace vstupujici do $koly pFichazi k Feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou.
Informace potiebné pro vétsi pocet pracovnikll se zverejnuji v tydennim planu skoly zasilaného
pravidelné vSem pracovnikiim e-mailem, na informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické
radé.

Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpist je provadéno vyhlasenim na pedagogické ¢i provozni
poradé a jsou s nimi seznameni vsichni pracovnici (nepritomni dodatec¢né prostrednictvim zapisu
z porady).



Vedouci pracovnici a jejich kompetence

Reditelka gkoly:

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 4. stupen fizeni — statutarni orgdn, fidi vedouciho
zaméstnance na 2. stupni fizeni — zastupce reditele a dalsi 2 zaméstnance na 1. stupni fizeni —
vedouci $kolni jidelny, $kolnika. Ridi administrativni pracovnici a referentku majetkové spravy

a praci podtizenych pracovnikd. Zodpovida za Fizeni skoly dle zakona 561/2004 Sb.

Zastupkyné reditelky:

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stuperi fizeni — fidi a kontroluje praci
pedagogickych pracovniki a asistentl pedagoga.

Vedouci skolni jidelny:

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stuper fizeni — fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnanct — 3 kucharky.

Skolnik:

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni — Fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancll — 2 uklizecky.

VII. Rozvrzeni pracovni doby

Spravni zaméstnanci:

1.

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

Pedagogicti pracovnici:

1.

Ptilohy:

PedagogiCti pracovnici vykonavaji pfimou pedagogickou ¢innost a prdce souvisejici s pfimou
pedagogickou ¢innosti.

Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené Pracovnim
radem, popf. rozvrhem jeho pfimé pedagogické Cinnosti, v dobé stanové rozvrhem jeho dohledu
nad détmi, v dobé pohotovosti uvedenych v rozvrhu, v dobé pridéleného zastupovani za jiného
pedagogického pracovnika, a v ptipadech, které stanovi zaméstnavatel (kurzy, akce...).

Prace souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti (pfipravu na vyucovani, administrativu spojenou
s pedagogickou cinnosti v ramci pracovni doby) si rozvrhuje pracovnik sam. Pracovnik mUze tyto
prace vykonavat na pracovisti, ale také na misté, které si sam urci (v mezich Pracovniho fadu).
Naklady, které pedagogickému pracovnikovi vzniknou vylu¢né v souvislosti s vykonem prace na
jiném misté neZ na pracovisti zaméstnavatele, se nepovazuji za ndklady vzniklé v souvislosti
s vykonem zavislé prace a hradi je pedagogicky pracovnik.

C. 1 Organizaéni struktura Zakladni $koly, Andélska Hora, okres Bruntal

Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. zari 2023

Revidovano k 4.9.2024.

Revidovano k 1.9.2025.

Mgr. Bc. Kamila Bezov3, feditelka skoly
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