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Pedagogickd rada projednala dne 1.9.2009

Smérnice nabyva platnosti ode dne:  [2.9.2009

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: [2.9.2009

Rada Skoly: 1.9.2009

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkii,
které tvofi sou€dst tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zédklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutdrni organ Skoly tento vnitini predpis.

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zakladni Skoly a matefské Skoly Chudcice, okres Brno — venkov, piispévkové
organizace (ddle jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly,
prava a povinnosti pracovnikt skoly.

2. Organizacni tad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déle jen
ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2



Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena Obecnim tfadem 1.8.2004 jako piispévkové organizace zfizovaci listinou
vydanou 1.9.2004

2. Skola byla kapacitn& rozsifena o 1. tiidu, rozsifena o odlou¢ené pracoviité SD, télocviénu.
3. Skola je v rejstifku §kol MSMT vedena pod kédem 3293.

4. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdé€lavani zakh plnicich povinnou $kolni dochdzku, a
to podle udebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast II. Organizaé¢ni Elenéni
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 organiza¢ni dtvary: prvni stupeni, Skolni druzinu, dsek provozni, Skolni
jidelnu.

3. Vedouci tutvart urCuje feditel Skoly. Vedouci dtvarG v souladu s ndplni ttvarti a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost uUtvarti, a podepisuji ptisluSna rozhodnuti a
opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v ndplni prace.

4. Na skole neni ziizena funkce statutdrniho zdstupce feditele Skoly (tzv. zastupce statutarniho
organu) jednd se o malotiidni Skolu..

5. Kompetence utvarii jsou uvedeny v prehledu, ktery je ptilohou tohoto organizac¢niho fadu.

Cast II1. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ skoly
1. Statutarnim orgénem skoly je feditel.

2. Reditel F{df ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych dtvart. Koordinace se uskutecnuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, provozni porady.

3. Jednd ve vSech zdlezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich ndplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiedklti hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledkt jejich prace.

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

6. Reditel $koly pii vykonu své funkce déle je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikil jednotlivych utvarii, rozhoduje o zdlezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni tkoli bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Clanek 6

Ostatni vedouci pracovnici Skoly



1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: (napi.vedouci Skolni jidelny.). Vedoucimi zaméstnanci
zaméstnavatele se rozuméji zameéstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
zamestnavatele opravnéni stanovit a uklddat podifizenym zaméstnanctim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu dcelu zavazné pokyny.

Ke dni 1.1.2008 je u¢innd zména zdkoniku prace €. 262/2006 Sb., podle které se do funkce
vedouciho piispévkové organizace a vedouciho organiza¢niho utvaru piispévkové organizace
zameéstnanci opét_jmenuji, funkce se jiZ nesjednava v pracovni smlouvé jako druh prace.

U teditele Skoly provadi jmenovéni do funkce ztizovatel Skoly, vedouci dtvara piispeévkové
organizace jmenuje do funkce vedouci pfispévkové organizace (feditel Skoly).

Viz ZP, § 33:

(3) Jmenovdnim na vedouct pracovni misto se zaklddd pracovni pomeér v pripadech stanovenych
zvldstnim prdvnim predpisem; nestanovi-li to zvldastni prdavni predpis, zaklddd se pracovni pomér
Jjmenovdnim pouze u vedouctho

e) prispevkové organizace,

f) organizacniho titvaru prispévkové organizace,

(4) Jmenovdni podle odstavce 3 provede ten, kdo je k tomu prislusny podle zvldstniho prdavniho
predpisu; nevyplyvd-li prislusnost ke jmenovdni ze zvldstniho prdvniho predpisu, provede je u
vedouciho

e) prispevkové organizace zrizovatel,

f) organizacniho titvaru prispevkové organizace vedouct této prispévkové organizace,

Pro tyto ucely stanovuje feditel Skoly jako statutarni organ Skoly tyto organizacni ttvary Skoly:
- Skolni jidelna

Vedouci pracovniky téchto tutvari jmenuje do funkce feditel Skoly, odvolavd je z funkce.
Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim pfedpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a ddle zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarn¢,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodafskou odivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimdlni vyuZivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvéret piiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kdzni, ocenovat jejich iniciativy a
pracovni Gsili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipraveé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
predpisu o obéhu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materidlt
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétt, tykajicich se jejich dtvaru.

Clanek 7
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zdkladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvori
soucasti organiza¢niho radu:



1. | Organiza¢ni Fad a jeho soucasti:

2. |Skolni ¥ad

3. |Spisovy irad

4. | Vnitini platovy predpis

5. | Evidence majetku

6. | Obéh ucetnich dokladi

7. | Ochrana majetku Skoly

8. | Hospodareni s pirebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem
9. |Inventarizace majetku Skoly

10. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedki
11. |Spoluprace skoly s policii

12. |Rady odbornych u¢eben

13. |Rad skoly v pi¥irodé

14. |Rad lyzaiského vycvikového kurzu

15 |[Klasifika¢ni rad

16. |Rad $kolni druZiny

17. | R4d $kolni jidelny

18. |Zahranicni vyjezdy

19. [Provozni iad

20. |Zavodni lékaiska péce — smlouva s lékairem/zdravotnickym zarizenim
21. |Pracovni naplné

22. | Uplata za piedskolni vzdélavani

23. |Evidence pracovni doby — formular v Excelu

24. | Skolni vylety

25. |Finanéni kontrola — vniti'ni kontrolni systém na skole
26. |Naklady na reprezentaci Skoly

27. |Skoleni BOZP zaméstnancii a zaki

28. | Poskytovani cestovnich nahrad

29. |Stiznosti a jejich vyFizovani

30. |Pokladna

31. |Skolni jidelna — ¥4d HACCP

32. |Smeérnice na ochranu dat zpracovanych vypocetni technikou
33 |Smérnice k ¢erpani dovolené

34. |Smeérnice na ochranu osobnich udaju

35. |Poplatky ve Skolni druziné

36. | Kalkulace nakladi

37. |Spisovy a skarta¢ni rad

38. |Rad MS

39. | PoruSeni kazné

40. |Kritéria pro p¥ijimani déti do MS

41. |Pouzivani telefonii

42. | Zajisténi BOZP na Skolach

43. | Poskytovani informaci

44. | K primarni prevenci socialné patolog. jevi

45. | Prevence Sikany

46. |Provozni iad — venkovni plochy

47. | Provadéni kontrol prace neschopnych

48. |Nahradova komise




2. U zaméstnavatele, u kterého nepiisobi odborova organizace, mize vnitini pfedpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je opravnén
zamestnanec. Vnitini pfedpis mlze stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestliZe to na n¢j
bylo kolektivni smlouvou pfeneseno. Vnitini predpis nesmi ukldadat povinnosti jednotlivym
zaméstnancim.

3. Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotCené Casti neplatny. Nejde-li o pracovni fad,
vyda se vnitini pfedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini piedpis
tykajici se odménovani mize byt vydan i na krat$i dobu.

4. Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

5. Zamgéstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim, zmeénou nebo zrusenim vnitiniho
predpisu nejpozd¢ji do 15 dnti. Vnitini predpis musi byt vS§em zaméstnanciim zaméstnavatele
pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini piedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zdklad¢ vnitiniho piedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zrusSeni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto préava.

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

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikti v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni ndplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tiidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pifimo podfizen, jaky udtvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotfddna opatieni mé ve své ptisobnosti.

3. Jednotlivé tutvary pracuji samostatn¢ v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni ndplni
vedouciho tutvaru.

Clanek 9

Finanéni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

3. Soucasti smlouvy na zajisStovani ekonomickych ukola Skoly je i zajiSténi pravnich tkonda,
které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.

4. Uéetni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly.
Clanek 10

Personalni Fizeni



1. Personélni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly.

2. Podklady pro rozhodovéani feditele jsou zajisStovany smluvné

3. Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
4. Pfijimani novych pracovniki zajistuje administrativné feditelka Skoly.

5. Sledovani platovych postupli a néarokid pracovnikli zajistuje feditelka Skoly, kazdy
zamestnanec sdim, mzdova ucetni Skoly.

Clanek 11
Materialni vybaveni

1. O ndkupu hmotnych prostiedkli rozhoduji vedouci dtvart v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi feditelka skoly.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdklad¢ povéteni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zdkladé povéteni vedoucim
utvaru feditele.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zdkona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pi{jm.
Clanek 12
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim
fadem skoly.

Clanek 13
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, vychovatelka Skolni
druziny, Skolnik, vedouci Skolni jidelny uclitelky MS a ZS. Ostatni zaméstnanci pak v ramci
svych pracovnich néplni — bezpecnostni technik, preventista socidln¢ patologickych jevi.

2. Ve styku s rodici zaka jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelka skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnik.

Cast V. Pracovnici a ocennovani prace
Clanek 14

Vnitini principy Fizeni a oceniovani

1. Zatazovani a oceniovani pracovnikili se obecné tidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

Clének 15
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhldSkou o zdkladnim vzdé€lavani,
pracovnim fadem a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém
Clanek 16




Komunikac¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné v piesné stanovenou dobu,
kazdorocné upfesnovanou v pldnu priace Skoly. Ta je stanovena piisluSnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat béZné operativni zélezitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tieba vyfidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

Clének 17
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pfichdzi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, piipadné kdo zdlezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelem.

3. Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocet pracovnikii se zvefejiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické rade¢.

4. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a pfedpisit je provddéno vyhldSenim na pedagogické c¢i
provozni poradé.

Clanek 18

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Priklad €. 1

Reditel $koly

2. stupen fizeni

P

Ostatni pedagogicti a Vedouci Skolni
nepedagogicti jidelny
pracovnici

Reditel Skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni - statutarni organ,
fidi jednoho vedouciho zaméstnance, fidi praci ostatnich zaméstnanct skoly.

Viz: Zakonik prace, § 124 Piiplatek za vedeni

(1) Vedoucimu zaméstnanci prislusi priplatek za vedeni, a to podle stupné rizeni a ndrocnosti ridici
prdce.

(2) Priplatek za vedeni prislusi také

zdstupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném rozsahu jeho
Fidici cinnosti, je-li toto zastupovdni u zaméstnavatele upraveno zvldstnim prdavnim predpisem nebo
organizacnim predpisem, a to v rdmci rozpéti priplatku za vedent stanoveného pro nejblizsi nizsi
stupen vizeni, neZ prislusi zastupovanému vedoucimu zaméstnanci,

b) zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vyssim stupni rizeni v plném rozsahu jeho



Fidici cinnosti po dobu delsi neZ 4 tydny a zastupovdni neni soucdsti jeho povinnosti vyplyvajicich z
pracovni smlouvy, a to od prvého dne zastupovdni. Priplatek prislusi za stejnych podminek
stanovenych pro zastupovaného vedouciho zaméstnance.

(3) Vyse priplatku za vedeni cini:
Vyse priplatku za
vedeni v % z
platového tarifu
nejvyssiho platového
Stupen rizeni stupné v platové
tride, do které je
vedouci
zaméstnanec
zarazen

1. stupen vizeni:

p . v L . . 5az 30
Vedouct zaméstnanec, ktery vidi prdci podrizenych zaméstnancu

2. stupern Fizeni:

Vedouci zaméstnanec, ktery ridi vedouci zaméstnance na 1. stupni rizeni nebo 15 az 40
vedouci zaméestnanec-statutdrni orgdn, ktery ridi prdci podrizenych zaméstnanci

3. stupern Fizeni:

Vedouct zaméstnanec, ktery ridi vedouci zaméstnance na 2. stupni rizeni, vedouct
zaméstnanec-statutdrni orgdn, ktery ridi vedouci zaméstnance na 1. stupni rizeni, 20 aZ 50
nebo vedouci zaméstnanec-vedouct organizacni sloZky, ktery ridi vedouct

zaméstnance na 1. stupni rizeni

4. stupern Fizeni:

Vedouci zaméstnanec-statutdrni orgdn, ktery ridi vedouci zaméstnance na 2.

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

zameéstnance na 2. stupni rizeni, ndméstek ministra, vedouci Kanceldre prezidenta 30 az 60
republiky, vedouci Kanceldie Poslanecké snémovny Parlamentu Ceské republiky,

vedouci Kanceldre Sendtu Parlamentu Ceské republiky, vedouci Kanceldre

Verejného ochrdnce prdv a vedouci Uradu pro ochranu osobnich lidajii

(4) Zameéstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avsak je podle organizacniho predpisu oprdvnén
organizovat, vidit a kontrolovat prdci jinych zaméstnancii a ddvat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny,
prislusi podle ndrocnosti vidici prdce priplatek za vedeni v rdmci rozpéti 5 aZ 15 % platového tarifu
nejvyssiho platového stupné v platové tride, do které je zaméstnanec zarazen.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéien
zaméstnanec: Zdena Romerova

2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy

3. ZruSuje se piedchozi znéni této smérnice C.j.: 2/2007 ze dne 1.1.2007. UlozZeni smérnice v
archivu Skoly se fidi Spisovym a skartaénim fddem Skoly.

4. Smérnice nabyva ti¢innosti dnem : 2.9.2009

V Chud¢icich dne 24.6.2009

Mgr. Lenka Truhlafova
Reditelka $koly



