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Organizacni rad Zakladni Skola Osek, okres Teplice

Cast |. Véeobecna ustanoveni

CI. 1. Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni fad Zakladni $koly Osek, okres Teplice (dale jen $kola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, prava a povinnosti pracovnikd Skoly a je zakladni normou skoly jako
organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP). Organiza¢ni fad je zpracovan
v navaznosti na zakon 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném
a jiném vzdélavani ($kolsky zakon) a jeho provadécich predpisu, s pfihlédnutim k mistnim
provoznim podminkam skoly.

Cl. 2. Postaveni a poslani §koly:

1. Zakladni $kola Osek, okres Teplice byla zfizena Méstem Osek k 1. 1. 1994 jako pfispévkova
organizace s pravni subjektivitou usnesenim meéstského zastupitelstva ¢. 45/1993
z29.11.1993 (ICO 490 870 11).

2. Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod identifikatorem 600 084 892 a ¢leni se na ffi
soucasti: zakladni skola —1Z0 102 465 703
skolni druzina —1Z0O 116 800 241
skolni jidelna —1Z20 102 705 232

3. Zakladnim poslanim §koly je vychova a vzdélavani zaku plnicich povinnou skolni dochazku,

a to podle RVP, schvaleného MSMT CR a podle Skolniho vzdélavaciho programu pro ZV

Ctyrlistek, vydaného $kolou. Skola téz provozuje doplikovou &innost v souladu s platnymi
pravnimi predpisy a zajistuje drobnou udrzbu a spravu majetku.

Cast Il. Organizaéni élenéni

ClI. 3. Utvary skoly
1. V &ele $koly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ - feditel Skoly.

2. Skola se &leni na tyto organizaéni Utvary: prvni stupef ZS, druhy stupen ZS, Utvar spravy
skoly, Skolni druzina, $kolni jidelna.

3. Reditel koly povéfuje vedenim Gtvari zaméstnance, ktefi v souladu s ndaplni uUtvari a
vramci pravomoci, stanovenych feditelem $koly, fidi jejich €innost. Vedouci Utvarl jsou
opravnéni jednat jménem skoly v rozsahu stanoveném feditelem v pracovni napini.

4. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové
oblasti pracovnich &innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar
(které zaméstnance) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat
souhlas nadfizeného, co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému zaméstnanci, v jakém rozsahu
jedna jménem $koly v externich vztazich, jaka mimofadna opatfeni ma ve své pUsobnosti.

Cast lll. Rizeni §koly - kompetence

Cl. 4. Statutarni organ $koly
1. Statutarnim organem $koly je feditel.

2. Reditel Fidi ostatni vedouci zaméstnance $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych atvaru. Koordinace se uskute¢iuje zejména prostrednictvim porad vedeni $koly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

3. Reditel jedna ve vSech zalezitostech jménem $koly, pokud neprenes| své pravomoci na jiné
zameéstnance v jejich pracovnich naplnich.

217
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. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych $kole, o hlavnich otazkach
hospodafeni a mzdové politiky. Zajistuje a&inné vyuzivani prostiedkli  hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani zaméstnancii podle vysledki jejich prace.
Pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpodétové a evidenéni kazné.

- Rozhoduje o koncepci vzdélavani a vychovy na $kole, schvaluje v8echny dokumenty a
materialy, které tvofi vystupy ze $koly. Odpovida za vedeni pfedepsané.

. Rozhoduje o propuséténi ¢&i prijeti zaméstnancu, o udéleni dovolené & o pipadném dalgim
uvoliiovani zaméstnanctl z pracoviété v pracovni dobé.

. Dalsi povinnosti a pravomoci stanovi zakon 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy8§im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon)

Na Skole je zfizen zastupce statutarniho organu, ktery zastupuje feditele v dobé jeho
nepfitomnosti v piném rozsahu (v dobé nepfitomnosti feditele i zastupce statutarnino organu
jedna jejich jménem druhy zastupce Feditele & povéieny zaméstnanec)

Cl. 5. Ostatni vedouci zaméstnanci $koly

i 8

Ostatnimi vedoucimi zaméstnanci jsou: zastupce feditele $koly pro 1. stupef, zastupce
feditele skoly pro 2. stupen, vedouci kolni jidelny, vedouci vychovatelka SD a vedouci
utvaru spravy Skoly. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci,
ktefi jsou na jednotlivych stupnich Fizeni zaméstnavatele opravnéni fidit a kontrolovat praci
podfizenych zaméstnanc(i, hodnotit je, zabezpeéovat jejich odménovani a zvySovani
odborné urovné. Vedouci kucharka je opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zameéstnancl a davat jim k tomu G¢elu zavazné pokyny, ale neni vedoucim zaméstnancem.
Organizaéni schéma je soucasti tohoto predpisu v pfiloze 1.

. Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrzovat ustanoveni vdech platnych pravnich a

organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby podfizeni zaméstnanci plnili Gkoly véas a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odlvodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu, vytvaret
pfiznive fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést zamé&stnance k pracovni kazni, ocefiovat
jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat disledky z porudeni pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoétu, na racionalizaci
fizeni 8koly, na zpracovani podklad( pro materidly a zpravy.

Cl. 6. Kompetence vedoucich zaméstnancu

1

Z

. Zastupce reditele:
odpovida za organizaéni a metodické zabezpedeni vyuky na pfidéleném stupni ZS
ve spolupraci s feditelem 8$koly pfidéluje Uvazky pedagogickym zaméstnancium podle
stanoveného tydenniho rozsahu pfimé pedagogické ¢innosti.
Ridi a kontroluje praci pedagogickych zaméstnanct, dodrzovani pracovni kazné, pinéni
SVP a tematickych planti a tplnost pedagogické dokumentace
zajiStuje vypracovani rozvrhl a operativnich zmeén v nich (suplovani)
kontroluje pocet hodin oduc¢enych nad stanoveny tydenni rozsah pfimé pedagogické
Cinnosti a potvrzuje opravnénost jejich proplaceni, eviduje pracovni dobu zaméstnanci
ve spolupraci s pfedsedy pfedmétovych komisi vypracovava navrhy na materidlové zajisténi
vyuky (ucebni pomucky a prostiedky)
zodpovida za predavani udajl k vypracovani statistik z pedagogické oblasti

. Vedouci s$kolni jidelny:
zodpovida za zajisténi provozu $kolni jidelny v souladu s hygienickymi predpisy,
fidi ginnost zaméstnanc SJ, kontroluje uzivani OPP
zajiStuje zasobovani potravinami, jejich skladovani a vydavani
vybira stravné a sestavuje jidelnic¢ek dle platnych hygienickych norem
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w

. Vedouci vychovatelka skolni druziny:

zodpovida za zaji§téni provozu $kolni druziny v souladu se SVP a platnymi pfedpisy,

ve spolupraci s feditelem Skoly pfidéluje Uvazky pedagogickym zameéstnancum podle
stanoveného tydenniho rozsahu pfimé pedagogické Cinnosti.

fidi a kontroluje praci pedagogickych zaméstnancu, dodrzovani pracovni kazné, plnéni SVP
8D a Uplnost pedagogické dokumentace

vypracovava navrhy na materialové zajisténi provozu SD

ve spolupraci s Ucetni kontroluje zaplaceni Uplaty za zajmové vzdélavani ve Skolni druziné

zodpovida za organiza¢ni a materialni zabezpeceni provozu a uklidu skoly,

4. Vedouci utvaru spravy skoly:
L]
[ ]

fidi, kontroluje a hodnoti praci zaméstnancu utvaru spravy Skoly, dodrzovani pracovni
kazné, pInéni stanovenych pracovnich napini, kontroluje uzivani OPP

Cl. 7. Sirsi vedeni $koly

—

e o M
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. Vychovny poradce:

spolupracuje s rodici v oblasti profesni orientace Zaku, pfedava jim informace o moznostech
uplatnéni zaku po ukonéeni Skolni dochazky

podava informace k vyplnéni a podani pfihlagek na SS

ve spolupraci s tfidnimi uciteli vytipovava problémove zaky a zaky se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a podava navrhy na jejich vysetieni v PPP

eviduje Zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zajistuje vybaveni téchto Zakul
specialnimi pomuckami

pomaha pfi feSeni vyukovych a vychovnych problému

metodicky vede pg. zaméstnance Skoly v oblasti inkluze

. Hospodarka - mzdova ucetni:

je pfimo podfizena rfediteli Skoly

vede v plném rozsahu mzdovou a persondlni agendu Skoly v&etné sledovani platovych
postupl a narok( zaméstnancu

vede hlavni pokladnu a evidenci majetku skoly

zajistuje telefonni sluzbu

. Hospodarka - ucetni

je pfimo podfizena fediteli $koly

vede v plném rozsahu uéetni agendu koly

vypracovava rozpocet a rozbory hospodareni skoly

zajistuje oblast hospodarské ¢innosti $koly — vyhledava daldi moznosti rozsifeni HC,
navrhuje smlouvy s externimi organizacemi, zabezpetuje kalkulaci a pribéh HC

vyfizuje administrativni agendu skoly

zodpovida za archiv pisemnosti, provadi jejich vyfazeni a dohlizi na skartaci podle
skartaéniho fadu

zajistuje telefonni sluzbu

l. 8. Pracovnici povéreni dalSimi ¢innostmi

. K zajisteni provozu skoly povéruje feditel Skoly nékteré zaméstnance dal§imi ¢innostmi:

Pfedseda pfedmétové komise nebo metodického sdruzeni:

TFidni ucitel

Spravce kabinetu, odborné u€ebny, knihovny, sborovny, skladu uéebnic
Metodik prevence

Uvadéjici ucitel

Metodik ICT

Koordinator tvorby SVP
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CI. 9. Organizaéni a Fidici normy

1.

Skola se pii své &nnosti Fidi zejména pravnimi predpisy (zékony, vyhlasky), vnitfnimi
predpisy a organizacnimi smérnicemi, které vydava a schvaluje feditel Skoly.

. Platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je opravnén zaméstnanec,

stanovi vnitini pfedpis, ktery musi byt vydan pisemné&, nesmi byt v rozporu s pravnimi
predpisy ani byt vydan se zpétnou U&innosti, jinak je zcela nebo v dotéené &asti neplatny.
Vnitini pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctm.

Vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro v8echny jeho zaméstnance. Nabyva
uCinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive véak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

. Zameéstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrugenim

vnitiniho predpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini predpis musi byt véem zaméstnanciim
zameéstnavatele pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitfni pfedpis po dobu 10 let
ode dne ukonéeni doby jeho platnosti.

Cast IV. Pracovnici a ocefiovani prace

Cl. 10. Prava a povinnosti pracovniki

—_

3.

Jsou dana zakonikem prace, $kolskym zékonem, vyhlaskou o zakladnim vzdé&lavani,
pracovnim fadem a dal§imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Zakladnimi povinnostmi a pravy pracovniku jsou:

dodrzovat pracovni kazen a pIné vyuZivat pracovni dobu,

plnit prikazy feditele a zastupcl feditele $koly,

dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy.
chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem $koly,

obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych predpist a ujednani,

seznamit se se véemi platnymi pfedpisy a smérnicemi.

Zarazovani a ocefovani pracovnikll se obecné fidi zakonem &. 262/ 2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém pfedpisu $koly.

Cast V. Komunikaéni a informaéni systém

Cl. 11. Komunikaéni systém

—a

. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné v pfesné stanovenou dobu,

kazdorolné upfeshovanou v planu prace skoly. Ta je stanovena pfislusnym vedoucim
pracovnikem a Ize v ni vyfizovat bézné operativni zaleZitosti.

. ZaleZitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li

nebezpeti z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk
s vedoucim pracovnikem.

Cl. 12. Informaéni systém

i

Informace vstupujici do $koly prichazi k hospodaice na podatelnu. Ta rozhodne, v pfl’padé
potfeby po poradé s feditelem, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zalezitost
nebo jeji €ast zpracuje.

2. Informace, které opousti kolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.

3. Informace, urcené pro vétsi pocet pracovnikl se zvefejiiuji na pracovnich poradach, na

informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické radé. Vedeni Skoly sestavuje rocni
plan, v némz stanovi Ukoly na skolni rok. Kratkodobé plany jsou vedeny v aplikaci Skola on
Line.
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4.

Vyhlagovani vnitfnich smérnic a pfedpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické Ci
provozni poradé.

¢l. 13. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

y [f

Pri odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobe nepritomnosti poveri feditel skoly, prip.
vedouci zaméstnanec prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu a
pod.) jiného pracovnika $koly a stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno. Prevzeti majetku,
zakladnich prostfedkl, pfedmétu postupné spotieby, penéznich hotovosti se provadi vzdy
pisemné.

Cl. 14. Pedagogicka rada

il

Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni organ. Jejimi ¢leny jsou vsichni
pedagogicti pracovnici $koly. Schize pedagogické rady jednaji o opatfenich ke $kolni praci
ve $kolnim roce, pfedevsim o hodnoceni a klasifikaci Zaku. Kromé toho se zde projednavaji
veskeré zavazné otazky pedagogické, vychovné, organizacni, metodické se zietelem ke
konkrétnim potfebam Skoly a opatfeni souvisejici s vychovné vzdélavaci praci $koly.
O jednani pedagogické rady se pofizuje struény zapis, ktery ovéfuje povéreny c¢len
pedagogické rady. Clenové pedagogické rady svym podpisem potvrzuji, Ze zapis vzali na
vedomi.

ClI. 15. Organizace akci mimo $kolu

1.

Jednodenni akce nahlasi organizator s dostateCnym pfedstihem vedeni Skoly. Vicedenni
akce (ozdravné pobyty, LVVZ) zajistuje povéreny vedouci akce ve spolupraci s vedenim
skoly. Predlozi organizacni, personalni i finanéni plan akce. Po skonéeni akce preda vedeni
skoly pisemnou zpravu.

V Oseku Mgr. Lubo$ Capek
17. 2. 2021 feditel sko

s

Zakladni dkola Osek,
okres Teplice
pfispévkova organizace
Hrdlovska 662, 417 05 Osek
ICO: 49087011, tels 417837125
©)
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Priloha 1
Organizacéni schéma vedeni skoly.
Reditel skoly
3. stupen fizeni
Zastupce feditele 2.st.
zastupce statutarniho org.
2. stuper fizeni
Zastupce feditele Vedouci utvaru Vedouci vychovatelka Vedouci Skolni
1.st. spravy skoly Skolni druziny jidelny
1.stupen fizeni 1.stupen fizeni 1. stupen fizeni 1. stupen fizeni
I
Vedouci
kucharka
0.stupen fizeni

v

Reditel Skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,

3. stupen fizeni - statutarni organ, ktery fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni — dva
zastupce reditele skoly, vedouci $kolni jidelny, vedouci vychovatelku SD, vedouci Utvaru spravy
gkoly.

Zastupce reditele pro druhy stupen, zastupce statutarniho organu - vedouci zaméstnanec
podle §124, odst. 3 ZP,

2. stupen fizeni — zastupuje feditele skoly v plném rozsahu, fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancu - pedagogt druhého stupné.

Zastupce reditele pro prvni stupen, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanc( - pedagogu prvniho stupné.

Vedouci utvaru spravy skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancu — $kolnik a uklizecky.

Vedouci vychovatelka skolni druziny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct — vychovatelky SD.

Vedouci $kolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP,
1. stupen Fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancl skolni jidelny.

Vedouci_kucharka - podle §124, odst. 4 ZP zaméstnanec opravnény organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnanci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny,
0. stupen fizeni - kucharky a zaméstnanci provozu.
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