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Organizacni fa4d je organizacni normou komplexni povahy, kterd urcuje vnitini strukturu
Zakladni skoly Vyskov, Moravkova 40, ptispévkova organizace se sidlem Moravkova 492/40,
682 01 Vyskov (dale jen ,,organizace). Obsahuje zakladni ustanoveni o organizaci, stanovuje
kritéria vystavby organizacnich utvart, jejich strukturu a soustavu vztahli mezi nimi, tj.
seskupeni pracovnich €innosti, rozvrzeni a vymezeni z toho odpovidajicich odpovédnosti,
prav a povinnosti, jakoz i zasady spoluprace mezi jednotlivymi utvary.

. Zakladni ustanoveni o organizaci

1. Zéikladni Skola VySkov, Moravkova 40, piispévkova organizace je piispévkova
organizace ztizena Méstem VySkov.
Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena ve Ztizovaci listing.
Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym
jménem a jeji ¢innost se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky
zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisii, zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjSich predpistt (dale jen ,zdkonik prace®), Ztizovaci listinou piispévkové
organizace, Vv platném znéni a Zasadami vztahi mezi méstem Vyskov a jim zfizenymi
ptispévkovymi organizacemi, v platném znéni a dal$imi relevantnimi pravnimi pfedpisy.

4. Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost
vyplyvajici z téchto vztahd.

5. Jménem organizace mé pravo vystupovat pouze jeji statutarni organ.

6. Organizacni ¢lenéni je uvedeno v piiloze tohoto organiza¢niho fadu.




Il. Statutarni organy a zastupovani organizace
Statutdrnim organem organizace je feditel skoly.

V dobé¢ jeho nepfitomnosti zastupuje feditele zastupce statutarniho organu a to v rozsahu
pusobnosti specifikovanych v oddile VI.

Reditel mize pro jednotlivé &innosti, nebo ukony pisemné zmocnit zaméstnance
organizace a jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje
zmocnénce k provadéni ukoll jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu,
kterou svym jednanim zpusobil.

I1l. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zaméstnanci organizace jsou osoby, které s organizaci, jako se zaméstnavatelem,
uzaviely na zaklad¢ pracovni smlouvy pracovné pravni vztah. Zaméstnanci organizace
maji povinnosti, odpovédnost a prava, kterd vyplyvaji z platnych pravnich ptedpist,
popisil prace (pracovnich naplni) a piikazli nadiizenych. Kazdy zaméstnanec je podiizen
vedoucimu, od né¢hoz pfijima ptikazy a jemuz odpovida za splnéni ukold. Piima
nadiizenost a podfizenost je dana organiza¢nim ¢lenénim a je soucésti popisu prace.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancu jsou uvedena v zakoniku prace a ve vyhlasce
¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance S$kol a Skolskych
zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci, ve znéni pozdéjSich piepisi (dale jen ,,pracovni fad
pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni®).

Pracovni doba zaméstnancli je 40 hodin tydné. Pfitomnost na pracovisti je dana
zakonikem prace, pracovnim fadem pro zaméstnance $kol a skolskych zatizeni, rozvrhem
pfimé pedagogické ¢innosti a planem prace. Akce Skoly, které se konaji mimo obvyklé
pracovisté, je tieba predem projednat se zastupci feditele nebo s feditelem Skoly.

Zaméstnanci pravideln€ kontroluji evidenci odpracované doby a predkladaji ptisluSnému
vedoucimu.

Opusténi pracovisté pied koncem pracovni smény nebo béhem pracovni smény je
zaméstnanec povinen zaznamenat v dochdzkovém systému a nahlasit svému
nadfizenému.



IV.  Zaméstnanci organizace — zakladni charakteristiky

Pedagogicti pracovnici

1. Pedagogickymi pracovniky organizace jsou:

(¢]

(o]

(¢]

(o]

o

reditel,

zastupce feditele,
ucitelé,

asistent pedagoga,
vychovatelky SD.

2. Utitelé vyucuji pfedmétim v rozsahu 22 vyucovacich hodin tydné. Reditel mize zvysit
nebo dohodnout jiny rozsah ptimé pedagogické Cinnosti v souladu s platnymi pravnimi

predpisy.

3. Utitelé mohou byt feditelem povéfeni k vykonu nasledujicich funkci:

(o]

O

(o]

O

(o]

tfidni ucitel,
zastupce tiidniho ucitele,

vychovny poradce, vychovny poradce pro volbu povolani, preventista
socialné patologickych jevi,

ICT koordinator,

koordinator SVP,

vedouci pfedmétové (metodické) oblasti,
spravce kabinetu,

spravce ucitelské knihovny,

spravce ucebny,

¢len PR.

4. Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéteni vykonem dohledi ve skole,
v jideln¢, na akcich Skoly a zatazovani do pozarnich hlidek a utvarti CO. Ucitelé se podili
na praci v inventariza¢nich komisich. Déale vykonavaji prace dle své stanovené pracovni

naplné.

5. Vykon funkce vychovného poradce, ICT koordinétora, ICT — spravce webovych stranek
Skoly je spojen se sniZenim pracovniho uvazku podle platnych predpisti.

Technicko-hospodai§ti zaméstnanci

1. Technicko-hospodaiskymi zaméstnanci organizace jsou:

o

(0]

o

(0]

ucetni,
mzdova ucetni a administrativni pracovnik,
provozart — vedouci provozni jednotky,

spravce site.

2. Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace,
tak jak vyplyva z organizac¢niho fadu a dale z jejich pracovnich naplni.



Provozni zaméstnanci
1. Provozni zaméstnanci organizace jsou:
o Skolnik,
o topic,
o uklizecky,
o kucharky.

2. Provozni zaméstnanci vykonavaji prace stanovené pracovni naplni. Provozni zaméstnanci
maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych piedpist.



V. Reditel §koly

Reditel je statutirnim organem organizace a je jmenovéan a odvolavan zfizovatelem. Je
opravnén jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je vdzan
zékonnymi piedpisy, pokyny nadiizenych orgdnl, zavazky vyplyvajicimi z pravnich
jednani organizace a vnitinimi piedpisy organizace.

Reditel méa vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancti
jesté dalsi prava, povinnosti a s nimi spojenou odpovédnost definovanou zakonem

v

¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$$im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,Skolsky zakon®)
a odpovidajicimi provadécimi pravnimi predpisy, piip. dalSimi relevantnimi pravnimi
predpisy.

Reditel jmenuje a odvolava
o zastupce feditele (zastupce statutarniho organu),
o vedouciho poradenského pracoviste,
o vedouci skolni druziny,
o vedouci stravovani,
o Vedouci kucharku.
V piipadé jmenovani do uvedenych funkci ¢i odvolani z nich dohodne s piislusnymi
vedoucimi zaméstnanci zménu pracovni smlouvy a souvisejicich platovych vymért.
o Cleny poradenského pracovisté,
o vedouci pfedmétovych oblasti,
o tfidni ucitele.
V piipadé jmenovani do uvedenych funkci ¢i odvolani z nich dohodne s pfislusnymi
vedoucimi zamé&stnanci zménu pracovni naplné€ a souvisejicich platovych vymeéru.
Poradnimi orgény feditele jsou:
o porada vedeni Skoly,

o pedagogicka rada.

VI.  Zastupce ieditele a dal$i vedouci zaméstnanci

Zastupce teditele, ktery je zaroven zastupcem statutarniho organu, se fidi svou pracovni
naplni a zastupuje feditele v dobé nepfitomnosti feditele v plném rozsahu s témito
omezenimi:

Vv ptipad¢ krat$i neptitomnosti, nez 10 pracovnich dnti:
o neprovadi persondlni zmény ve struktufe organizace,
o nepiijima nové zaméstnance,

o neuzavira smlouvy v oblasti nakupu majetku a sluzeb.



Zastupce teditele, ktery neni zastupcem statutarniho organu, je opravnén Cinit jménem
feditele pravni tikony v rozsahu jim svéfenych agend podle pracovni naplné.

Ostatni vedouci zaméstnanci vykonavaji praci dle platnych pracovnich néplni ve stupnich
fizeni dle organizacniho schématu v ramci organizacnich utvarti. V internim styku
reprezentuji utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V externim styku jednaji pouze
v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim pfedpisem a opravnénimi uvedenymi
v pracovni naplni.

VIl. Poradenské pracovisté Skoly

Poradenské pracovisté tvori:

(o]

O

(o]

O

vedouci poradenského pracoviste,
specialni pedagog,
vychovny poradce pro volbu povolani,

preventista socialné patologickych jevi.

Poradenské pracoviste spolupracuje s vedenim Skoly pii feSeni vychovnych
a vzdélavacich problému a v oblasti profesni orientace zaki v souvislosti s jejich dal§im
uplatnénim. Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patii:

O

(o]

soustavné sledovani problémovych zak,

prace s zaky se specialni vzdélavaci potiebou,

prace s zaky mimotadné€ nadanymi,

projednavani prospéchovych a vychovnych problému s rodic¢i zak,
poskytovani informaci a ndvrhi na feSeni vychovnych a vzdélavacich
problémi tfidnim ucitelim,

spoluprace se Skolskymi poradenskymi pracovisti,

zajistovani Skoleni pedagogickych pracovnikl Skoly o feSeni vychovnych
a vzdélavacich problémii,

kontrola spravnosti vyplnéni piihlasek na SS,

je ve stalém kontaktu s Utadem prace, feditelstvimi SOS a SOU, odkud
ziskava informace o studiu nebo moznostech uplatnéni zakti po ukonceni
studia,

na zéklad¢ nabidek organizuje besedy a prednasky, zaméfené na profesni
orientaci, organizuje navstévy dni otevienych dvefi SS.



1.

2.

VIIIl. Vedouci pfedmétové oblasti

Spolupracuje se zastupcem feditele nebo s feditelem Skoly pii zabezpeCeni vychovné
vzdélavaciho procesu v danych predmétech.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patii:
o odpovida za metodické vedeni ¢lent predmétové oblasti,

o z povéieni feditele Skoly nebo jeho zastupce kona hospitacni ¢innost u ¢lenii
své predmétoveé oblasti,

o vypracovava plan zabezpeceni predmétovych olympiad a jinych soutézi,

o podava navrhy na organizaci exkurzi a jinych mimoskolnich akci (napf.
lyzaiské kurzy a sportovni dny, Skoly v piirod¢ atd.),

o zodpovida za odborné a pedagogické vzdélavani ¢lent predmétové oblasti
(uCast na Skoleni, studium legislativy, odborné literatury, navrhuje praci na
vedlejsi prazdniny a kontroluje jeji provedeni).

IX.  Pedagogicka rada, porady zaméstnanci

Pedagogicka rada

1.

Reditel $koly zfizuje a svolava pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava
s nim vSechny pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly.
Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly. O projednavanych
otazkach pedagogické rada hlasuje a to jednotlivé nebo o zdvére€ném usneseni jako celku.
Z jednani pedagogické rady je pofizen zapis. Zapis je zaméStnancim k dispozici
Vv kancelafi Skoly.

Nepfitomni zaméstnanci jsou povinni se do 2 dnd po ndvratu na pracovisté seznamit se
zapisem z porady, coz potvrdi svym podpisem.

Provozni porady zaméstnanci

1. Svolava je feditel, zastupce feditele a vedouci jednotlivych ttvara dle potieby.

2. Z porady je potizen zapis, ktery je ulozen Vv kancelafi Skoly.

3. Nepfitomni zaméstnanci jsou povinni se do 2 dnli po ndvratu na pracovisté seznamit se
zéapisem z porady, coz potvrdi svym podpisem.

Porady vedeni Skoly

1. Svolava je teditel Skoly nebo zéastupce feditele.

2. Slouzi k planovanému nebo operativnimu feseni tikolid skoly.

3. Piitomnost jednotlivych vedoucich a dalSich zaméstnancti stanovi ten, kdo poradu

svolava. Z porady vedeni je pofizen zapis, ktery je ulozen Vv kancelafi Skoly.
4. Pfi projednavani otdzek stanovenych kolektivni smlouvou je pfizvan zastupce odborové

organizace.



X. Ekonomické zajiSténi provozu organizace

Je déno platnymi pravnimi predpisy.
PLAT

1.
2.

&

Organizace provadi komplexni zpracovani plati.

Plat zaméstnancim skoly provadi povéteny zaméstnanec $koly mzdova ucetni. Vyplata se
zaméstnancim posila bezhotovostnim pievodem na ticet zaméstnance.

Mzdova Gcetni mize poskytovat informace o vyplaté podfizenych zaméstnancii pouze
fediteli Skoly a zastupci feditele skoly. Ostatni zaméstnanci organizace maji pravo obdrzet
informace tykajici se pouze jejich platu. V ostatnich piipadech pouze zplnomocnénym
zaméstnancim kontrolnich organti s pravomoci tyto udaje kontrolovat.

Zamgéstnanci organizace jsou vazani mlcenlivosti o vysi svého platu a to jak vaci
spoluzaméstnancim, tak i vefejnosti.

X1.  Skolni jidelna

Zajistuje obédy pro zaky Skoly a pro zaméstnance Skoly. V ramci dopliikové Cinnosti se
poskytuje stravovani i cizim stravnikam.

XIl.  Komunikace v utvaru, mezi Gtvary a mezi zaméstnanci

Komunikaci v ttvaru tidi vzdy vedouci zaméstnanec na nejvys$im stupni fizeni nebo jim
povéfeny zaméstnanec. Komunikace mezi Utvary se fidi pokyny nadfizeného ve vySSim
stupni fizeni, nez jsou vedouci téchto Utvart.

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni v souladu s organizaénim schématem a svymi
kompetencemi organizovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancd, stejné jako
i zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, ale jsou opravnéni organizovat, fidit
a kontrolovat praci jinych zaméstnanci.

Pti komunikaci mezi utvary a zaméstnanci se vyuzivaji informacéni zdroje skoly (nasténky,
mailova posta, webové stranky Skoly apod.).

Postup pfi feSeni stiznosti fesi pfislusna smérnice.



XI11. Informace o organizaci

Zpusob a rozsah piredavani informaci

1.

O zpisobu, formé a rozsahu predavani informaci navenek organizace (viz dale) rozhoduje
feditel skoly, pfipadné jim povéieny zaméstnanec v souladu se svou pracovni naplni nebo
povétenim.

Informace musi byt podavany vzdy v souladu s platnymi pravnimi piedpisy, smérnici
GDPR, timto organiza¢nim tadem, v souladu se zajmy organizace a S dobrymi mravy.

V piipadé¢ pozadavku na informaci, ke které nema zaméstnanec opravnéni, odkaze tazatele
na prislusného vedouciho zaméstnance.

Tridni schiizky, individualni konzultace

1.
2.

Ttidni schiizku tidi tfidni ucitel (ptipadné zastupujici tfidni ucitel).

Ttidni schiizka slouzi k pfedavani informaci opravnénym osobam (§ 21 Skolského zakona)
o pribéhu a vysledcich vzdélavani konkrétniho zdka dle informaci od jednotlivych
vyucujicich a pro piedani dal$ich informaci pfesné a pouze v souladu s pokyny vedeni
Skoly a timto organiza¢nim fadem. Z pribéhu tfidni schiizky je ucinén tfidnim ucitelem
nebo dobrovolnikem z fad pfitomnych zépis, ve kterém se objevi chronologicky probirana
témata, dalSi vyznamné skutecnosti a pfipominky.

Ke shodnému ucelu slouzi i individudlni konzultace s opravnénymi osobami, vySe
uvedenymi. V pfipadé¢ individudlni konzultace wucini ucitel struény zaznam
0 zucastnénych, obsahu, pribehu a zavérech jednani.

XIV. Vstup do budovy organizace, drzeni kli¢a

Vstup do budovy skoly v dobé provozu je umoznén vSem zaméstnancim za Ucelem
vykonu préace ptipadné ziskani informaci od opravnénych osob.

Navstévnici budovy Skoly Se musi nahlasit v kancelati $koly. Pro komunikaci s kancelaii
slouzi domovni (dvetni) telefon.

Drzeni kli¢t a s tim spojeny rozsah vstupu do budov organizace je dan nutnosti vykonu
prace a to s védomim feditele Skoly a v rezimu evidence a kontroly zastupcem feditele
Skoly. Kli¢e od jednotlivych vstupil dostavaji zaméstnanci proti podpisu.

XV. Ostatni povinnosti organizace

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP) a pozarni ochrana

1.

1.

Za plnéni kol organizace v péCi o bezpeCnost a ochranu zdravi pii praci v oblasti
pozarni ochrany odpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu
svych funkeci. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna
Vv rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaiet podminky pro bezpecnou a zdravotné
nezévadnou praci. Otazky BOZP a PO fesi samostatnd smérnice.

XVI. Zavérecna ustanoveni

Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.
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2. Organizacni fad je zaméstnancum k dispozici ve sborovné skoly a v elektronické formé
umoznujici vzdaleny pfistup.

3. Dalsi povinnosti zaméstnanct jsou uvedeny v prislusném pracovnim fadu a v pracovnich
naplnich jednotlivych zaméstnanct.

4. Dnem ucinnosti tohoto organizac¢niho fadu se rusi doposud platny organizacéni rad.

Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 01. 09. 2020

XVII. Pilohy

Ptiloha ¢. 1 Organizacni schéma

Ve Vyskoveé dne: 31. 08. 2020

Mgr. Zdenék Slapal
teditel Skoly
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