Zakladni skola a Materska skola DesSenice,

okres Klatovy,
prispévkova organizace

P§C 340 22 Nyrsko, tel. 376 571 547, e-mail: info@zsamsdesenice.info
ICO 70998639

Organizaéni ¥ad ZS

platnost od 1.9.2025

1.1. Uvodni ustanoveni

1. Organizacéni fad Zakladni skoly a Matetské Skoly DeSenice, okres Klatovy,

piispévkové organizace (déle jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikii skoly.

2. Organizac¢ni tad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP).
3. Organizac¢ni tad Skoly zabezpecuje realizaci pfedev§im Skolského zakona €.

561/2004 Sb. vyhlasky MSMT CR ¢. 48/2005 Sb. o zékladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochéazky.

1.2. Postaveni a poslani Skoly

l. Skola byla ztizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
ztizovatelem dne 1.1.2003 pod ¢.j. 1260/2002. 5
Skola je zarazena do sité Skol dnem 1.1.2003 rozhodnutim MSMT pod ¢.j. 12436/03-21.

2. Zakladni udaje:

IC: 70998639

DIC: 133-70998639

1Z0 teditelstvi: 102 152 853
IZOMS: 107 542 994

[ZO SD: 115300414

1IZOSJ: 102616817

[ZO ST VIDEJNA: 181 146 193
Identifikaéni &islo: 650 032 705

Sidlo skoly:
Zékladni skola a Matei'ska Skola DeSenice, okres Klatovy, pfispévkova organizace
Desenice 151
340 22 Nyrsko
Tel. 725756 066
e-mail: info@zsamsdesenice.info
www.skoladesenice.cz

3. Zékladnim poslanim MS je v ndvaznosti na vychovu déti v rodin€ a v soucinnosti
s rodinou, zajiStovat vSestrannou péci détem, zpravidla ve véku od tii do Sesti let,



realizaci vychovnych programt podporujici zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj
ditéte a ptispivajici ke zvyseni socialn¢ kulturni irovné péce o déti a vytvarejici
zakladni predpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

Zakladnim poslanim ZS je poskytnuti zikladniho vzd&lani. Zabezpetuje rozumovou
vychovu ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zdsadami vlastenectvi, humanity a
demokracie a poskytuje mravni, estetickou, pracovni, zdravotni, té¢lesnou vychovu a
ekologickou vychovu zakii. Umoziiuje téZ nabozenskou vychovu. Ptipravuje zéky na dalsi
studium a praxi.

1.3. Zaméstnanci

- rozsah povinnosti zaméstnancli vymezeni jejich prav a odpovédnosti stanovi
pracovni smlouvy, popisy prace, vnitini a provozni fady Skoly.

— fidi se pokyny feditele

— dodrzuji pracovni kézen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu

— dodrzuji piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni
predpisy

— chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventafem Skoly

— obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

— seznami se s organizanim a pracovnim fadem Skoly a platnym ,, Skolskym
zédkonem*™ ¢. 561/2004 Sb.

1. Reditelka koly:

- je statutdrnim organem skoly

- jedna ve vSech zalezitostech jménem skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich

- rozdéluje tikoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace)

- koordinuje vychovnou a pedagogickou préci ve skole

- piijima a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP

- zajistuje ucinné vyuzivani prostredki hmotné zainteresovanosti  k
diferencovanému odménovani pracovnikli podle vysledki jejich prace.

- spolupracuje s odborovou organizaci skoly

- pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a eviden¢ni kdzné

- predseda a fidi jednani pedagogické rady

- odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace (§28 skolského zékona)
- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly

Ma hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu , plni nejen povinnosti, obecné
vyplyvajici z funkce feditelky Skoly, ale ptebira i ukoly, které na ,,velkych* Skoldch maji na
starosti zastupci feditele, vychovni poradci, pracovnici BOZP, PO, CO, hospodaii skoly,
Skolni psychologové, spravci centra IT......... .

2. vedouci pracovnici — vedouci ugitelka MS
vedouci SJ  ( viz NéapIn¢ prace )

2. Ucitelky a vychovatelka — viz Napln prace



1.4. Dokumentace $koly

Je vedena v souladu s § 28 Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.

- vnitini fad skoly,

- tfidni knihy a vykazy vcetné¢ katalogovych listi

- protokoly o opravnych zkouskéch a jinych komisionélnich zkouskach,

- evidence urazu,

- zaznamy kontrol provedenych ve Skole,

- rozvrh hodin,

- persondlni a hospodaiské evidence bezprostifedné souvisejici s provozem Skoly.

1.5. Provoz Skoly — viz vnitini Fad Skoly
1.6. Evidence majetku

- o nakupu hmotnych prostiedkli rozhoduji vedouci ttvarii se souhlasem feditelky
- vstupni evidenci noveé potizeného majetku provadi feditelka Skoly

- za ochranu evidovaného majetku odpovidaji zaméstnanci povéfeni feditelkou

- odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb. o danich z
piijmi a zdkonem €. 250/2000, ve znéni 450/2001 Sb. o rozpoctovych pravidlech.

1.7. Rizeni a vedeni §koly

l. Statni spravu vici Skole realizuje krajsky Ufad, samospravu pak obec, kterd je
zfizovatelem.

2. V &ele koly je feditelka, jako statutarni organ. Reditelka jedna za §kolu jejim

jménem ve vSech pravnich vztazich, do kterych mtize Skola vstupovat ( vychovné vzdélavaci;
jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obcansky zakonik, zakonik prace, obchodni
zakonik,ptedpisy financniho préava, apod.)

2. Skola se &leni na vedeni $koly, matefskou $kolu, prvni stupeti ZS, $kolni druzinu,
Skolni jidelnu, provozni zaméstnance.

3. Ostatni vedouci pracovniky jmenuje feditelka.

1.8. Organizacni struktura Skoly

Skola je rozdélena na nasledujici organiza¢ni tvary a soucasti:
Dvouttidni §kola — Lstupeti ZS ( 1. — 5. roénik )

I.tfida 3. , 4., 5. ro¢nik

IL.tfida 1. , 2.ro¢nik

Pocet ped. zaméstnancti: 3

Pocet neped. Zaméstnancii: 1

AP: 2

SD — 1 oddéleni, 1 vychovatelka

MS - dvoutiidni

Pocet ped. zaméstnancti: 4
Pocet neped. zaméstnanci: 1
AP: 2



Sou¢ast MS ¥idi Zastupce feditele pro MS.

SJ — Pocet provoznich zaméstnancti : 3
Soucast SJ tidi vedouci SJ.

1.9. Organizacni a ridici normy

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které
tvoii pfilohy organiza¢niho fadu:

- Vnitini fad skoly

- Spisovy tad ¢islo

- Ptedpis o ob¢hu ucetnich doklada

- Operativni evidence majetku

- Hospodateni s pfebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem

- Vnitini platovy predpis

1.10. Zasady Fizeni

1.Systém fizeni je zaloZen na nasledujicich zasadach:

- Zasada zékonitosti
Zamgéstnanci se pii vykonu své fce fidi obecné zdvaznymi piedpisy.

- Zasada jediného odpovédného vedouciho
V Cele skoly stoji feditel. Jednotlivé organizac¢ni utvary skoly jsou fizeny jedinym vedoucim,
ktery osobn€ odpovida za plnéni tkoll jim fizenym Utvarem. Kazdy zaméstnanec je
bezprostfedné podfizen jedinému vedoucimu, od ného ptijima piikazy a jemu odpovida za
splnéni tkold.

- Zasada soustavné kontroly a hodnoceni
Kazdy vedouci pracovnik vytvaii a realizuje u¢inny systém kontrolni ¢innosti v ramci
fizeného Utvaru. Vedouci zaméstnanci soustavné, pritbézné, objektivné a ve vzajemném
dialogu hodnoti své podiizené spolupracovniky.

- Zasada motivace
Vedouci pracovnici vSestranné motivuji své podfizené spolupracovniky a plné a
diferencovan¢ vyuZzivaji motivacni nastroje.

Kromé nastroju ptimého fizeni vyuziva Skola fizeni metodického.
uvadéjici ucitel — zacinajici ucitel
vedouci pracovnik — spolupracovnik.

2. Vedouci pracovnici ve své fidici ¢innosti vyuzivaji systém vnitinich predpisi a
individudlnich fidicich akti.

Vnitini pfedpisy a fady: zékladni organizacni akty. Pravomoc k jejich vydani ma pouze

reditelka.

Smérnice: zékladni metodicky akt fizeni. Pravomoc k jejich vydani mé pouze feditelka.

Pokyny: upiesiiuji vyssi predpisy na podminky daného utvaru nebo soucasti skoly. Vydavaji

je vedouci pracovnici skoly po pfedchozim souhlasu feditele.

Rozhodnuti: opravnéna vydat pouze reditelka.

Plany prace: vydavaji vedouci pracovnici v ramei svych ttvart podle pokynii feditelky Skoly.



1.10. Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikil v jednotlivych klic¢ovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich néplnich.
2. Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- kli¢ové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podiizen

- jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu

- o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadtizené¢ho pracovnika
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimotadna opatfeni ma ve své pusobnosti.

1.11. Hospodarska ¢innost

1. Skola je piispévkovou organizaci a hospodaii v ramci svého rozpoétu s rozpoétovymi
prostiedky, stanovenymi zfizovatelem.

2. Pokud je zavedena doplitkova hospodaiska Cinnost, miize vyuzivat navic ve své

¢innosti s u¢elovym urcenim i tyto prostiedky, ziskané touto ¢innosti.

Vztah k nemovitostem je feSen smlouvou o vyptijcce podle obCanského zakoniku.

4. Krajsky urad poskytuje Skole finan¢ni prostfedky na platy a ndhrady platl, poptipadée
mzdy a nahrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odméeny za praci
vykonanou na zéklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a odstupné,
na naklady na zvlaStnim zpisobem stanovené odvody do socialnich a zdravotnich
fond a ostatni naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht.

5. Skola hospodaii téZ s vlastnimi prostiedky ( dary, dotace, apod.) a p¥ispévky rodic¢t
déti navstévujici MS a SD.

6. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neziizuje, pracovni ¢innost spojenou

s touto fci vede feditelka Skoly.

7. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci (aéetni

firma).

(98]

14 Personalni fizeni a ocenovani prace

14.1 Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly.

14.2 Pfijimani novych pracovnikil zajist'uje administrativné feditel Skoly.

14.3 Sledovani platovych postupil a narokti pracovnikii zajist'uje feditel Skoly a pracovnik
PaM.

14.4 Zatazovani a ocenovani pracovnika se obecné¢ fidi nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancti ve vetejnych sluzbach a sprave. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu skoly.

1.12. Personalni Fizeni a ocefiovani prace

1. Personélni agendu vede v plném rozsahu teditel Skoly.



2. Ptijiméani novych pracovnikl zajist'uje administrativné feditel Skoly.

3. Sledovani platovych postupil a narokii pracovnikti zajist'uje feditelka Skoly a
pracovnice Ucetni firmy.
4. Zarazovani a oceniovani pracovnikili se obecné fidi nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.,

o platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spraveé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu skoly.

1.13. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi skolskymi piedpisy a
vnitinim fadem Skoly.

1.14. Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuje Skolu piedevsim feditel nebo povétreny ucitel.
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 néaplnich pracovnik.
1.15. Prava a povinnosti pracovniki

Prava a povinnosti pracovnikii jsou dany:
- zakonikem prace
- Skolskym zakonem
- Provadécimi vyhlaskami vztahujicimi se ke ,,Skolskému zdkonu*
- zékonem o statni spraveé a samosprave ve Skolstvi
- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a skolskych
zafizeni
- organiza¢nim fadem Skoly
- dalS$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

1.16. Informacni systém

1. Informace vstupujici do skoly piichazi k fediteli.

2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo
jeji cast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko $koly, musi byt podepsany
reditelem.

4. Informace, kter¢ jsou potiebné pro vétsi poCet pracovniki, se zvetfejnuji na

provoznich poradach, pfipadné na pedagogické radé.

Sezndmeny:
Mgr. Suchanové Yvona
feditelka organizace



