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Cl. 16 - Zavéreéna ustanoveni

Cl. 1 - Obecna ustanoveni
Na zékladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sh. zakoniku préce v platném znéni vydavam jako
statutdrni organ skoly tento vnitini pfedpis.

€l. 2 - Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zakladni skoly, Strachotice, okres Znojmo, pfispévkové organizace upravuje organizacni
strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a z toho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost
zaméstnancll organizace, specifikuje zakladni Ukoly, které jsou stanoveny ve zfizovaci listiné, a stanovuje
systém organizace fizeni.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

3. Organizacni rad zabezpecuje realizaci zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpisa.

€l. 3 - Poslani a postaveni organizace
Nazev organizace
Zakladni skola, Strachotice, okres Znojmo, prispévkova organizace (déle jen ,Skola”) je zfizena podle § 8 zdkona
¢.561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani, v platném znéni.
Zakladnim posldnim 3koly je vychova a vzdélavani Zakl plnicich povinnou skolni dochazku, a to podle ucebnich
plant a osnov, schvalenych MSMT CR.

Organizace se €leni na tyto organizacni utvary
Zakladni skola 1Z0: 102 843 996
Skolni druzina 1ZO: 119 300 478




Vedouci uUtvarl uréuje feditel Skoly. Vedouci Utvarl v souladu s ndplini ¢innosti Gtvar( a v rdmci pravomoci
stanovenych Feditelem organizace fidi ¢innost Gtvard. Jsou oprdvnéni jednat jménem organizace v rozsahu
stanoveném feditelem v naplni prace.

Skola je zafazena do sité $kol pod &. j.: 11 725/03-21.

Skola je zapséna v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu v Brné v oddilu Pr. vloZce €. 1052.

Zfizovaci listina: vyddna dne 29. 09. 2005 pod €. j.: 446/05
Zrizovatel: Obec Strachotice, okres Znojmo

Sidlo organizace: Strachotice 71, 671 29

1C: 71000917

Identifikator zatizeni: 600 127 311

Cl. 4 - Pfedmét &innosti
Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani zakladniho a zajmového vzdélavani.
Skola uskuteériuje vzdélavani podle vzdélavacich programd uvedenych v § 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zadkladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni.

€l. 5 - Statutarni orgén $koly
Statutarnim orgdnem prispévkové organizace je feditel skoly (dale jen ,Feditel”), jmenovany do funkce
zfizovatelem na zékladé vysledkd konkurzniho fizeni.
Na Skole neni ztizena funkce statutdrniho zastupce reditele Skoly (tzv. zastupce statutarniho organu).

€l. 6 — Rizeni skoly

Systém Fizeni je zaloZzen na nasledujicich zasadach:

=

=
=

Zasada jediného odpovédného vedouciho — v cele skoly stoji feditel. Kazdy zaméstnanec je bezprostiedné
podftizen fediteli, od ného pfijima pfikazy a jemu odpovida za splnéni tkold.

Persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace.

Zasada soustavné kontroly a hodnoceni - feditel vytvari a realizuje Ucinny systém kontrolni Cinnosti v
ramci skoly a soustavné, pribézné, objektivné a ve vzajemném dialogu hodnoti své podtizené.

Zasada motivace - feditel vSestranné motivuje své podrizené spolupracovniky a plné a diferencované
vyuziva motivacni nastroje.

Reditel Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéfiuje zejména
prostiednictvim pedagogickych rad, metodickych sdruzeni.

Reditel Mgr. Karla Mare$ova byla jmenovéana do funkce na zakladé konkurzniho Fizeni od 01. 08. 1997 (&. j.:
682/1997/Fra) teditelem Skolského Gfadu Znojmo a od 01. 01. 2003 (¢&. j.: 372/02) starostou Obecniho
Uradu Strachotice. Dale potvrzena ve funkci dne 31. 07. 2012 (¢. j.: 141/12) starostou Obce Strachotice,
okres Znojmo.

Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky koly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem skoly. Reditel
jmenuje a odvoldva dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni strukturu Skoly a personalni zajiSténi
¢innosti.

Jedna ve vsech zaleZitostech jménem skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svérenych skole, o hlavnich otazkach hospodareni, mzdové
politiky a zajistuje uéinné vyuzivani prostfedkl hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odmériovani
pracovnikl podle vysledkd jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze skoly.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu oprdvnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji ustanoveni vsech
platnych préavnich a organizacnich predpist, zajistuji véasné a hospodarné plnéni Ukoll podfizenymi
pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostredi. Vedouci
pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a predpisu o obéhu ucetnich dokladd, za vécnou a
obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni
a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.



Nastroje Fizeni:
Reditel ve své Fidici ¢&innosti vyuziva systém vnitinich piedpist a individuélnich Fidicich aktg.

1.

w

Vnitfnimi predpisy — jsou vnitini fady jako zakladni organizacni akty. Pravomoc k jejich vydani ma pouze
feditel.

Smérnice - jako zadkladni metodické akty fizeni. Pravomoc k jejich vydani ma pouze feditel.

Pokyny - jsou metodické akty fizeni, které upresfuji vyssi pfedpisy na podminky Skoly. Vydavaji je
pracovnici po predchozim souhlasu feditele nebo feditel Skoly.

Individualnimi Fidicimi akty - jsou predevsim ptikazy, rozhodnuti (je opravnén vydat pouze reditel Skoly) a
plany prace — vydava feditel nebo vedouci pracovnici v ramci svych Utvar( a vedouci metodickych organd
podle pokynd feditele skoly.

Provoz Skoly

=
=

U4y

Ridi feditel $koly prostiednictvim porad, celoroéniho planu, tydennich pland.

Ucitelé, tridni ucitelé, vychovatelka skolni druziny pIni Ukoly podle rozvrhu hodin, pracovniho planu,
tydennich plant, podle rozpisti dozorl a pracovni naplné.

Vychovatelka tidi provoz skolni druZiny po strance organizacni.

Uklizecka ma ramcoveé stanoveny popis prace pracovni naplni.

Velka udrzba je zajistovana dodavatelsky.

Personalni Fizeni

=

=
=
=

Persondlni agendu vede v plném rozsahu reditel skoly.

Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
Ptijimani novych pracovnik( zajistuje reditel Skoly.

Sledovani platovych postupl a narokd pracovniku zajistuje feditel Skoly.

€l. 7 - Organizaéni schéma

Mgr. Karla Maresova - feditel Skoly
2. stupen fizeni

[

(pracovnik povéreny Fizenim v dobé nepfitomnosti feditele)

P
Véra Zifcakova Povérenec pro ochranu osobnich udajt
Ing. Jana AntoSova

Skolni poradenské pracovisté
Mgr. Véra Kylianova — vychovny poradce

PodFizeni pracovnici
(ucitel, vychovatel, asistent pedagoga, specidlni pedagog,
metodik prevence, skolnik)

-

Reditel je vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku préce, 2. stupef fizeni - statutarni organ, fidi praci
podfizenych zaméstnanc(.

€l. 8 - Dokumentace skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon).
Skola vede tuto povinnou dokumentaci:

R R R Ve

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
evidenci Zak( (déle jen "Skolni matrika"),

doklady o prijimani Zakd ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
vzdélavaci programy podle § 4 a7z § 6,

vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

tfidni knihu, ktera obsahuje priikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,
Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu Uraz( a zaznamy o Urazech Z4kd, poptipadé Iékafské posudky,

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi dokumentaci
stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.



Skolni matrika $koly a $kolni druZiny podle povahy jeji ¢innosti obsahuije tyto tdaije o 7akovi:
= Jméno a pfijmeni, rodné €islo, statni ob&anstvi a misto trvalého pobytu,

= Udaje o pfedchozim vzdélavani,

= datum zahdjeni vzdélavani ve skole,
=
=
=

Udaje o prabéhu a vysledcich vzdélavani ve skole, vyudovaci jazyk,

Udaje o tom, zda je zak zdravotné postizen, véetné udaje o druhu postizeni,

udaje o tom, zda je zak nebo zdravotné nebo socialné znevyhodnén, pokud je skole tento udaj zakonnym
zdstupcem zdaka poskytnut,

Udaje o zdravotni zpUsobilosti ke vzdélavani a o zdravotnich obtiZich, které by mohly mit vliv na pribéh
vzdélavani,

datum ukonceni vzdélavani ve Skole

jméno a prijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresu pro dorucovani pisemnosti,
telefonické spojeni.

U

Ul

€l. 9 - Organizaéni a fidici normy

1. Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi.

2. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt vydan se zpétnou
ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené casti neplatny. Nejde-li o pracovni rad, vyda se vnitini predpis
zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu 1 roku, vnitini pfedpis tykajici se odménovani mize byt
vydan i na kratsi dobu.

3. Vnitfni predpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva u¢innosti dnem,
ktery je v ném stanoven, nejdfive viak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho predpisu
nejpozdéji do 15 dnl. Vnitfni predpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele pfristupny.
Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

€l. 10 - Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru
Archivovani pisemnosti
Za archivaci pisemnosti odpovida feditelka skoly. Pfejima, tfidi a uklada, ptipadné zapljcuje archivni material.
Provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho fadu.
Telefonni sluzba
Provadi reditel Skoly. Prijima vzkazy pro ucitele.

Evidence majetku

1. Evidence zafizeni, spravy inventadre je zahrnuta v pracovni naplni feditele Skoly. Eviduje pocet, stav,
rozmisténi zafizeni, pfidéluje inventdrni ¢isla. Vede sklad Skolnich potFeb.

2.  Evidenci ucebnic vede Eva Novakova. Dava navrh na nakup ucebnic ke schvaleni feditelce Skoly.

3. Inventar ucebnich pomlcek spravuji lva Hfibova.

4. Sklad a evidenci Cisticich prostfedkl vede Markéta Machackova.

Styk s bankou
Provadi reditelka Skoly elektronicky.

Pokladni sluzba
Zabezpecuje feditel Skoly, kterd provadi vyplatu drobnych vydajd, cestovnich nakladd. DodrZuje stanoveny
pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitfni smérnici.

Ucetni evidence
Provadi Jitka Chobotova, ktera je odpovédna kompletnim vedenim a zpracovavanim ucetnictvi v souladu
s obecné zavaznymi a resortnimi predpisy, véetné zpracovavani mezd a mzdové agendy.

Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

Tuto dokumentaci zpracovava reditel skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokyn( tridni knihy a vykazy, zadznamy o
nepovinném predmétu a zajmového krouzku, vyplnuji katalogové listy. Pribéznou kontrolu knih a vykaz(
provadi feditel Skoly. Dokumentace je uloZena v feditelné Skoly.




€l. 11 - Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyuc¢ovaciho a vychovného procesu se Fidi platnymi $kolskymi predpisy a ,, Skolnim fadem®.

€l. 12 - Externi vztahy
Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. Feditel. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci
svych pracovnich ndplni.
Ve styku s rodici Zaka jednaji jménem skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.
Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich
pracovnik(.

€l. 13 - Vnitini principy fizeni a ocefiovani

Zarazovani a ocenovani pracovnik(i se obecné Fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem préce v platném znéni.
Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém predpisu Skoly.

€l. 14 - Prava a povinnosti pracovnik(i

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

N

€l. 15 - Informaéni systém
Informace vstupujici do $koly ptichazi k Fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta,
pfipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
Informace, které opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany reditelem.
Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zverejiiuji v tydennim planu Skoly na
informacni tabuli ve sborovné, pfipadné v pedagogické radé.
Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpisl je provadéno vyhlasenim na pedagogické radé.

Cl. 16 - Zavére¢na ustanoveni
Kontrolu provadéni ustanoveni Organizac¢niho rfadu provadi feditel.
Zrusuje se predchozi znéni Organizaéniho fadu €. j.: 142/12 ze dne 1. zafi 2012.



