Zakladni Skola sgt. J.C. Kluttze a Materska Skola Kovarska

VNITRNI ORGANIZACNI RAD

Vypracoval, schvalil: Ing. Gabriel Baldz, teditel Skoly
Spisovy znak 106
Skartacni znak A 5 (po ukon&eni platnosti)
Pedagogicka rada projednala dne 26. 8. 2021
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2021
Smérnice nabyva G¢innosti ode dne: 1.9.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam
jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Zakladni skoly sgt. J.C. Kluttze a Mateiské skoly Kovaiska, okres Chomutov (dale jen
Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti
pracovniki Skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organiza¢ni fad Skoly zabezpecCuje realizaci pfedev§im §kolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném
znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani skoly

1. Skola byla zfizena méstysem Kovaiska jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou dne
11.4.1996 . Posledni zména dne 1.1.2013 (&.j. 249/12 - ZO).

2. Skola je v rejstifku $kol MSMT vedena pod kédem 600 077 501.
Skola sdruzuje: 1. Mateiska skola 12O 107 562 944
2. Zéakladni Skola  1Z0O 102 129 592
3. Skolni druzina  1ZO 116 200 227
4. Skolni jidelna  1ZO 102 653 569

3. Zékladnim posléanim Skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou $kolni dochazku, a to podle
ucebnich planid a osnov, schvalenych MSMT CR, podle SVP Barevna skola.



Cast I1. Organizac¢ni ¢lenéni

Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista
1.V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly - feditel skoly.

2. Skola se ¢&leni na tyto organizaéni Gtvary: prvni stupefi, druhy stupen, $kolni druzinu, §kolni jidelnu,
matefskou Skolu.

3. Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci utvarl v souladu s naplni Gtvard a v ramci pravomoci,
stanovenych feditelem Skoly, fidi Cinnost utvarli, a podepisuji pfislusnd rozhodnuti a opatfeni. Jsou
opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Kompetence utvart jsou uvedeny v pichledu, ktery je piilohou tohoto organiza¢niho radu.

Cast IIL Rizeni $koly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem skoly je feditel.

2. Reditel idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach hospodaieni,
mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiedkii hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikti podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

6. Reditel $koly pii vykonu své funkce déle je opravnén pisemné povéfit pracovniky skoly, aby &inili
vymezené pravni Ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovniki
jednotlivych ttvard, rozhoduje o zalezZitostech skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci, odpovida
za plnéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly
a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Clanek 6
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: (vedouci uéitelka MS a vedouci $kolni jidelny). Vedoucimi
zameéstnanci zaméstnavatele se rozuméji zameéstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
zameéstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanciim pracovni ukoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku ttvary, které 1idi a jednaji jejich jménem. V externim
styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim predpisem a opravnénim, uvedenym v
pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich norem
a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly vCas a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost,
hospodaiskou odiivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a
veskerého materialu, vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Gsili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje $koly, pfipravé, realizaci a hodnoceni

Skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na
zpracovani podkladl pro materialy a zpravy.



6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a piedpisu o obéhu
ucetnich dokladt, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialti pfedkladanych utvarem,
za vytizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich ttvaru.

Clanek 7
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zdkladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvoii soucasti
organiza¢niho fadu.

Cast IV. Funkéni (systémové) Elenéni - komponenty
Clanek 8

Strategie Fizeni
1. Kompetence pracovnikil v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové ttidy, kliCové oblasti
pracovnich Cinnosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a
v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co
predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich
vztazich, jaka mimotadna opatfeni ma ve své pisobnosti.

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

Clanek 9

Finan¢ni fizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim (mzdovym) ¥izenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

3. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych tkold skoly je i zajisténi pravnich ukont, které skola
svym jménem provadi a pldnovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.

4. Utetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.
Clanek 10

Personalni fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajiStovany smluvné jinou organizaci, vedouci ucitelkou
matefské Skoly a ekonomkou skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

4. Ptijimani novych pracovniki zajistuje administrativné feditel Skoly.

5. Sledovani platovych postupti a narokt pracovnikt zajistuje feditel skoly.

Clanek 11

Materialni vybaveni

1. O nékupu hmotnych prosttedkt rozhoduji vedouci Gtvari v rozsahu stanoveném v pracovnich naplnich.
2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelem.

4. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmu.
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lanek 12



Rizeni vychovy a vzdélavani

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

Clanek 13
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji $kolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, vedouci ucitelka matetské Skoly.
Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich naplni — bezpecnostni technik, preventista socialné
patologickych jevi, vychovny poradce.

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

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

Cast V. Pracovnici a ocennovani prace

Clanek 14

Vnitfni principy Fizeni a ocefiovani

1. Zatazovani a ocenovani pracovnikd se obecné fidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem préace
Vv platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu $koly.

Clanek 15

Prava a povinnosti pracovniku

1. Jsou dana zakonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani, pracovnim fadem
a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informacni systém

Clanek 16

Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji ptistup k vedoucim pracovnikiim denné.
Clanek 17

Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pfichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta,

piipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
3. Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potiebné pro vetsi pocet pracovnikll se zvefejiuji v mésicnim planu skoly, na
informacéni tabuli ve sborovné, piipadné v pedagogické radé¢ ¢i e-mailem.

5. VyhlaSovani vnitinich smérnic a predpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i pracovni poradé.

Clanek 18

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.



e

Ugitelky Skolnik Kucharky

Zavéreéna ustanoveni

1. Smérmice nabyva Gcinnosti dnem : 26.8.2021

V Kovarské dne 26.8.2021

Ing. Gabriel Balaz, Ph.D.
feditel Skoly



Vyse priplatku za
vedeni v % z
platového tarifu
nejvyssiho platového
stupné v platové
tride, do které je
vedouci zaméstnanec
zarazen

Stupen rizeni

1. stupen Fizeni:

, . L L, ; . 5az 30
Vedouci zaméstnanec, ktery vidi praci podrizenych zaméstnancit

2. stupern Fizeni:
Vedouci zaméstnanec, ktery ridi vedouci zaméstnance na 1. stupni rizeni nebo 15 az 40
vedouci zaméstnanec-statutarni organ, ktery ridi praci podrizenych zaméstnancii

3. stuper Fizeni:

Vedouci zaméstnanec, ktery ridi vedouci zaméstnance na 2. stupni Fizeni, vedouci
zaméstnanec-statutdarni orvgan, ktery ridi vedouci zaméstnance na 1. stupni rizeni, 20 az 50
nebo vedouci zaméstnanec-vedoucti organizacni slozky, ktery ridi vedouct

zaméstnance na 1. stupni rizeni

4. stupen rizeni:

Vedouci zaméstnanec-statutdarni organ, ktery ridi vedouci zamestnance na 2.

stupni Fizeni, vedouci zaméstnanec-vedouci organizacni slozky, ktery ridi vedouci

zaméstnance na 2. stupni rizeni, naméstek ministra, vedouci Kancelare prezidenta 30 az 60
republiky, vedouci Kanceldre Poslanecké snémovny Parlamentu Ceské republiky,

vedouci Kanceldre Sendatu Parlamentu Ceské republiky, vedouci Kanceldre

Verejného ochrance prav a vedouci Uradu pro ochranu osobnich iidaji

(4) Zamestnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak je podle organizacniho predpisu oprdvnén
organizovat, Fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zdavazné pokyny,
prislusi podle narocnosti vidici prace priplatek za vedeni v ramci rozpéti 5 az 15 % platového tarifu
nejvyssiho platového stupné v platové tride, do které je zaméstnanec zarazen.



