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Zakladni skola Kounice, okr. Nymburk
se sidlem: Kounice 363, 289 15 Kounice

ORGANIZACNI RAD

Cj.: 01 - 2025

Vypracoval: Mgr. Ladislav Jedlicka, feditel Skoly
Schvélil: Mgr. Ladislav Jedlicka, feditel Skoly
Spisovy znak: Al

Skarta¢ni znak: A/10 (po ukonceni platnosti)
Pedagogicka rada projednala dne: 29. srpna 2025

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. zaii 2025

Smérnice nabyva ti¢innosti ode dne: 1. zari 2025

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoti soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad€ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb. zdkoniku prace, zdkonem
¢. 561/2004 a v souladu s vyhlaskou 48/2005 v platném znéni a s piihlédnutim
k mistnim podminkam Skoly vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

Cast I. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad Zéakladni Skoly Kounice, okr. Nymburk, pfispévkové organizace
(déle jen skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly,
prava a povinnosti pracovniki Skoly.

2. Organizacni tad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(déle jen ZP).

3. Organizacni tad Skoly zabezpeCuje realizaci pfedevSim Skolského zakona ¢.
561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena méstysem Kounice dne 1. 11. 2002 jako piispévkova organizace,
ziizovaci listinou vydanou 25. 9. 2002. Do této listiny byly dne 17. 12. 2014 doplnény
dodatky a pivodni zfizovaci listina pozbyla platnosti.

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 600050921. Identifikaéni &islo
Skoly je 75030942.
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3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zakt plnicich povinnou Skolni
dochazku, a to podle Skolniho vzdélavaciho programu Ucéime se pro Zivot, 32-2022,
ktery vychazi z RVP ZV.

Cast I1. Organizaéni Elenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista

1.V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ skoly - feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na tyto organizaéni utvary: zékladni $kola, 8kolni druzina, §kolni
jidelna.

3. Vedouci ttvart urcuje feditel Skoly. Vedouci Gtvart v souladu s naplni utvarti a v
ramci pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi Cinnost Utvarti, a podepisuji
ptislusna rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu
stanoveném feditelem v naplni prace.

Clanek 4

Organy Fizeni

v v

Reditel organizace - nejvys§im fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajist'uje
pfedevS§im prostfednictvim smérnic, vnitinich pfedpisi a pokynd, které vydava
pisemné, a Gstnich piikazi.

Vedouci pracovnici - ¥idi podiizené pracovniky svého organiza¢niho Utvaru a Gseku. V
pfipadé potieby zastupuji feditele organizace v rozsahu a kompetencich urenych
feditelem. B&hem nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku
povéfeny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se souhlasem svého
nadfizeného.

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgénem feditele, koné se pravidelné 1x tydné.
Cleny vedeni jsou statutarni zastupce feditele (zastupce pro I1. stupet), zastupce feditele
pro 1. stupen dale také vedouci Skolni jidelny, vedouci $kolni druziny a ekonomka
Skoly. Na jednanich se fesi aktudlni zéalezitosti a tkoly, dohodnou se a naplanuji
budouci tkoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, urci se osoby zodpovédné za
feSeni pfislusného Ukolu. Pisemné zdpisy z porad jsou vedeny jen v piipadé feSeni
zavaznéjSich ukold.

Pedagogickou radu zfizuje fteditel jako svlij poradni organ, Cleny jsou vsichni
pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé cCtvrtleti
Skolniho roku, déale se kona pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a
pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle potteby se pedagogické rady konaji
1 mimofadné. O jednani se vyhotovuje zépis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji
vSichni zaméstnanci.

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.
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Porady predmétovych komisi a metodickych sdruzeni se konaji podle rocniho planu
prace, nejméné pii piipraveé Skolniho roku a vyhodnocovani kazdého klasifikacniho
obdobi.

Cast I11. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem skoly je feditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovéani
funkecti jednotlivych utvarti. Koordinace se uskute¢niuje zejména prostiednictvim porad
vedeni skoly a pedagogické rady.

3. Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a zajistuje U¢inné vyuzivani prostfedkti hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikit podle vysledkl jejich
prace.

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

6. Reditel $koly pii vykonu své funkce je dale opravnén pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby c¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni
strukturu skoly a plan pracovnikii jednotlivych utvarti, rozhoduje o zalezitostech skoly,
které si vyhradil v rdmci své pravomoci, odpovidd za plnéni ukolll bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni,
sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Clanek 6
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou statutarni zastupce feditele Skoly (zastupce pro
IL. stupen), zastupce feditele Skoly pro 1. stupen, vedouci Skolni jidelny, hlavni kuchatka
a vedouci Skolni druziny. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji
zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni
stanovit a ukladdat podfizenym zaméstnanciim pracovni tkoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Gcelu zavazné pokyny.

Pro tyto ucely stanovuje feditel Skoly jako statutarni organ Skoly tyto organizaéni utvary
Skoly:

- Zékladni Skola

- Skolni druzina

- Skolni jidelna
Vedouci pracovniky téchto utvari jmenuje do funkce feditel Skoly, odvolava je z
funkce. Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.
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2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi, a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piislusSnym pravnim
piedpisem a opravnénim uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizaCnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly vcas a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zatizeni a veskerého materialu,
vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat disledky z poruSeni
pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na pldnovani rozvoje Skoly, piiprave,
realizaci a hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu,
na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladii pro materialy a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového tadu
a predpisu o obéhu tucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych materiali predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a
podnétd, tykajicich se jejich ttvaru.

Clanek 7
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizanimi smérnicemi —
vnitinimi pfedpisy.

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 dotcené ¢asti neplatny. Nejde-
li o pracovni fad, vyda se vnitini piedpis zpravidla na dobu urc¢itou, nejméné vSak na
dobu 1 roku; vnitini predpis tykajici se odmenovani miize byt vydan i na kratSi dobu.
3. Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.
Nabyva Uc¢innosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u
zaméstnavatele vyhlasen.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitiniho piedpisu nejpozdéji do 15 dntli. Vnitini predpis musi byt vS§em zaméstnancim
zaméstnavatele piistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini piedpis po dobu
10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

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

Strategie Fizeni

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

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové ttidy,
klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podtizen,
jaky tutvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by
musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika, co predklada k rozhodnuti nadtizenému
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pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich, jaka
mimotadna opateni ma ve své piisobnosti.

3. Jednotlivé Utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni
naplni vedouciho utvaru.

Clanek 9

Finanéni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany feditelem $koly.

3. Uetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka 3koly.

Clanek 10

Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu teditel Skoly.

2. Podklady pro rozhodovéani feditele jsou predkladany vedoucimi pracovniky.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym tizenim.
4. Pfijiméani novych pracovnikl zajiSt'uje administrativné feditel Skoly.

5. Sledovani platovych postupii a narokd pracovnikli zajistuje fteditel Skoly ve
spolupraci s ekonomkou skoly.

6. V pfipad¢ neptitomnosti feditele fidi Skolu statutarni zastupce teditele, v piipadé
nepiitomnosti feditele i statutarniho zastupce fidi Skolu zéstupce pro 1. stupeni, v piipade
nepiitomnosti feditele a obou zastupct fidi skolu povéreny pracovnik.

Clanek 11
Materialni vybaveni

1. Néakup hmotnych prostiedki a sluzeb navrhuji vedouci utvart v rozsahu stanoveném
v pracovnich naplnich. O ndkupu rozhoduje teditel Skoly.

2. Vstupni evidenci nove pofizeného majetku provadi ekonomka Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zéklad€¢ povéteni
feditelem.

4. Odpisy majetku se fidi metodikou zdkona €. 586/1992 Sb. o danich z ptijmii.

Clinek 12
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy
a vnitinim fadem Skoly.
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Clinek 13
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce
feditele, vedouci Skolniho stravovani. Ostatni zameéstnanci pak v ramci svych
pracovnich naplni — skolni metodik prevence a vychovny poradce.

2. Ve styku s rodici zakt jednaji jménem skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich néaplnich pracovnikd.

Cast V. Pracovnici a oceflovani prace
Clanek 14

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zatazovani a ocenovani pracovnikli se obecné fidi zdkonem ¢&. 262/2006 Sb.
zakoniku prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém
ptedpisu skoly Vv platném znéni.

Clanek 15
Prava a povinnosti pracovniku

1. Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikac¢ni a informacni systém

Clinek 16
Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovniklim denné, ptipadné po individudlni
domluvé. Interni informace jsou preddvany ustné, formou emailové zpravy c¢i
upozornénim na nasténce ve sborovné skoly, na internim systému Public, platformou
Bakalafi.

Clanek 17
Informacni systém

1. Informace vstupujici do skoly prichazi k fediteli $koly. Reditel rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji Cast zpracuje.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.
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3. Informace, které jsou pottebné pro vétsi pocet pracovniki, se zveiejnuji v tydennim
planu skoly, na informac¢ni tabuli ve sborovné, v Google classroom piipadné
platformou Bakalafi a béhem pedagogické rady.

4. Vyhlasovani vnitinich smérnic a ptedpist je provadéno vyhlasenim na pedagogické
rad¢ ¢i provozni poradé.

Clanek 18

Vedouci pracovnici a jejich kompetence. Organizacni struktura.

Statutdrniorgdn — Stupef
Feditell skoly vedeni4
L 2
Zastupcestatutarniho .
. 5 oI Stupen
organu-zastupceieditele | deni3
Skolypro l.all. stupen veden
- Stupen
Vedouciskolnijidelny adents
i
: = L2 . i Stupen
Vedoucikucharka Vedouci skolnidruZiny SaHeREL
Metodik prevence Elfin:Jm S:I?In?l((, Knchialky; otichodng Vychovatelky Stpen
P KO uRizecky provoznizaméstnanec Y vedeni0

Vychovny poradce

Skolnispeciélni
pedagog

Ugitel/ucitelka

Asistentpedagoga

Skolniasistent

Reditel $koly - vedouci zaméstnanec, fidi pét vedoucich zaméstnancti — statutarniho

zastupce feditele, zastupce feditele, vedouci Skolni jidelny, vedouci kuchatku a
vedouci $kolni druziny.

Statutarni zastupce reditele a zastupce Feditele Skoly pro prvni stupen - vedouci
zam&stnanec, fidi a kontroluje praci pedagogt, asistentd, vychovatelek a
nepedagogickych zaméstnanct.
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Vedouci_ Skolni_jidelny - vedouci zaméstnanec, fidi a kontroluje praci jinych
zaméstnancl — vedouci kucharka, pomocné kucharky.

Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim orgadnem Skoly
povéefen zaméstnanec: Mgr. Ladislav Jedlicka
2. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu skoly se
fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.
3. Smérnice nabyva Ucinnosti dnem: 1. zaii 2025

Ptiloha:
1. Poskytovani volna a proplaceni suplovanych hodin
2. Provadéni dohledi na chodbéch a ve skolni jidelné
V Kounicich, dne 1.9.2025 Mgr. Ladislav Jedli¢ka
feditel Skoly
igitalné podepsal
Mgr' !\.ilgrt[LadisTav P

Ladislav Jedlicka
.y Datum: 2025.09.02
Jedlicka 14:51:24 +02'00
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Priloha ¢islo 1: Poskytovani volna

d)

Pracovni volno ze zakona (placené)

Vysetfeni nebo osetfeni

na nezbytné nutnou dobu, bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno ve zdravotnickém
zatizeni, které je nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance, a pokud vySetfeni nebo
osetfeni nebylo mozné provést mimo pracovni dobu.

Pracovné-1¢kaiské prohlidka, vySetieni nebo ockovani souvisejici s vykonem prace
na nezbytné€ nutnou dobu se poskytne zaméstnanci, ktery se podrobi pracovné-lékatské
prohlidce, vysetfeni nebo ockovani souvisejicim s vykonem préce.

Svatba

pracovni volno se poskytne na 2 dny na vlastni svatbu, ztoho 1 den k tcastni na
svatebnim obtfadu; ndhrada mzdy nebo platu pfislusi vSak pouze na 1 den.

Narozeni ditcte

prevoz manzelky (druzky) do zdravotnického zaifizeni a zpét

Umirti rodinného piislugnika

2 dny pfi amrti manzelky, druha nebo ditéte a na dalsi den k Gcasti na pohibu téchto
0sob

1 den k Gcasti na pohibu rodi¢t a sourozence zaméstnance, rodi¢e a sourozence jeho
manzelky, jakoz i manzela ditéte nebo manZzela sourozence zaméstnance a na dalsi den,
jestlize zaméstnanec obstarava pohieb téchto osob

Doprovod

doprovod rodinného ptislusnika do zdravotnického zafizeni k vySetfeni nebo oSetieni
pfi ndhlém onemocnéni nebo trazu a k pfedem stanovenému vySetfeni, oSetieni nebo
1éCeni se poskytne na nezbytné nutnou dobu, pokud je nebylo mozno provést mimo
pracovni dobu
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Priloha ¢islo 2: Provadéni dohledu na chodbach a ve Skolni
jidelné

1.
a)

b)
c)

d)

b)

c)
d)

a)
b)

c)

Dohled na chodbé
Ucitelé jsou povinni vykonavat dohledy dle rozpisu sluzeb na chodbach po celou dobu
trvani dohledu.
V dob¢ dohledu jsou odpovédni za bezpe¢nost svéfenych zaka.
Pokud musi ucitel znutnych divodd na chvili opustit misto dohledu, je jeho
povinnosti nejprve za sebe zajistit nahradu.
Pokud v ¢ase dohledu neni ucitel ve Skole, bude za né&j vedenim $koly stanoven
zastupce (ten muze byt i z fad provoznich zaméstnanci)

Dohled v jidelné

Ucitelé jsou povinni vykonavat dohledy dle rozpisu sluzeb ve Skolni jidelné po celou
dobu trvani dohledu.

V dobé dohledu jsou odpovédni za bezpecnost svéfenych zaka.

Zaci nesmi pobyvat ve $kolni jidelné bez dohledu.

Pokud musi ucitel z nutnych dtivodii na chvili opustit misto dohledu, je jeho povinnosti
nejprve za sebe zajistit nahradu.

Pokud v ¢ase dohledu neni ucitel ve $kole, bude za néj vedenim Skoly stanoven zastupce
(ten mize byt i z fad provoznich zaméstnancti)

Dohled v odpocinkové mistnosti

Utitelé jsou povinni vykonavat dohledy dle rozpisu sluzeb v odpoéinkové mistnosti po
celou dobu trvani dohledu.

V dobé dohledu jsou odpovédni za bezpecnost svéfenych zaka.

Zaci nesmi pobyvat v odpo¢inkové mistnosti bez dohledu.

Pokud musi u¢itel z nutnych dtivodii na chvili opustit misto dohledu, je jeho povinnosti
nejprve za sebe zajistit nahradu.

Pokud v ¢ase dohledu neni ucitel ve $kole, bude za néj vedenim Skoly stanoven zastupce
(ten mize byt i z fad provoznich zaméstnancti)

Presuny zZaki
Vyucujici, se kterym z4ci koné¢i vyuku, je povinen zaky odvést do Satny nebo jidelny.

Vyucujici, se kterym zaci kon¢i odpoledni vyuku, je povinen zaky odvést do Satny.
Vyucujici TV si na hodinu télesné vychovy piebira zaky v kmenové ucebneé.
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