Zékladni Skola JUDr. Josefa MareSe a Matei'ska Skola, Znojmo, Klasterni 2,
piispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

ORGANIZACNI RAD
Cj.: 7/2026/HUB
Vypracovala: Mgr. Eva Hubatkova, feditel skoly

Schvalil: Mgr. Eva Hubatkova, feditel skoly

Pedagogické rada projednala dne: 31. 8. 2026

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. 9.2026

Smérnice nabyva G¢innosti ode dne: 1. 9.2026
Zmény ve smeérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které
tvoii soucast tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako
statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

Cast I. Vieobecna ustanoveni

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad Zakladni §koly JUDr. Josefa Marese a MS, Znojmo, Klasterni 2, piispévkova organizace
(déle jen skola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody préace Skoly, prava a povinnosti
pracovnikt skoly.

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

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

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena Obecnim itadem Znojmo jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou
1. 6. 2004 ¢. 37/2003 ze dne 3. 11. 2003.

2. Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Brné v oddilu Pr 1453.
IC: 71217860
Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem
Resortni identifikator (RED 1Z0) 650071603
Resortni identifikator (1Z0) 150071647
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3. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzd€lavani zaku plnicich povinnou Skolni dochazku, a to podle
SVP ZS. Zakladnim poslanim MS je vzdélavat déti v ramci predSkolni a povinné predskolni dochazky dle
SVP MS.

Cast I1. Organizaéni &lenéni
Clinek 3

Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka Skoly.

2. Skola se ¢leni na tyto organizaéni utvary: prvni stuped, druhy stupe, $kolni druzinu, mateiskou $kolu, usek
provozni, $kolni jidelnu a ZS Konice. Provozy jednotlivych tGtvart upravuji fady.

3. Vedouci Utvart urcuje feditelka $koly. Vedouci Gtvarti v souladu s naplni utvart a v ramci pravomoci,
stanovenych feditelem Skoly, fidi Cinnost Gtvard a podepisuji ptislusnd rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni
jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Na 8kole je zfizena funkce statutarniho zastupce feditelky skoly (tzv. zastupce statutarniho organu).
Cast I11. Rizeni §koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditelka.

2. Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci jednotlivych
utvaru. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady,
metodickych sdruZeni a pfedmétovych komisi.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svétfenych Skole, o hlavnich otazkach hospodatfeni, mzdové
politiky a zajist'uje €¢inné vyuzivani prostiedkid hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikd podle vysledku jejich prace.

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

6. Reditelka §koly je pfi vykonu své funkce dale opravnéna pisemné povéiit pracovniky $koly, aby &inili
vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikl jednotlivych
utvartl, rozhoduje o zaleZitostech skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni tkold
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici
k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

7. V odlvodnénych piipadech, zejména z provoznich, organizacnich nebo jinych zdvaznych divodl, mize
teditelka Skoly rozhodnout, ze jednani pedagogické rady bude uskutecnéno distancni formou prostiednictvim
elektronickych komunikacnich prostfedki, nebo Ze projednéni jednotlivych bodi programu a vyjadieni ¢lent
pedagogické rady probéhne mimo zasedani (per rollam). Podklady k projednavanym zalezitostem jsou ¢leniim
pedagogické rady doruceny prokazatelnym zplisobem spolu se stanovenim lhity pro vyjadieni. Vysledek
projednani nebo hlasovani je uveden v zapisu z pedagogické rady a stava se soucasti jeji dokumentace.

Clinek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupci feditele $koly pro 1. stupeni a pro II. stupeni, vedouci
ucitelka odlouceného pracovisté, vedouci ucitelka MS, vedouci vychovatelka, specialni pedagog -
vedouci SPP, ekonomka, vedouci $kolni jidelny, specidlni pedagog pro II. stupen, skolnik, vedouci
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kuchaika. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni
ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Organizaéni tvary Skoly:
- Prvni stupen zakladni Skoly
- Druhy stupen zakladni Skoly
- Matetska Skola
- Skolni druzina
- Odloucené pracovisté Konice
- Skolni poradenské pracovisté
- Skolni jidelna
- Ekonomicky usek
- Spravni Usek

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

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem a
dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost,
hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimélni vyuzivani provozniho zafizeni a
veskerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prosttedi, vést pracovniky k pracovni
kéazni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat diisledky z poruSeni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, ptiprave, realizaci a hodnoceni Skolniho
roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni $koly, na zpracovani podkladi
pro materidly a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a pfedpisu o obéhu
ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiala predkladanych utvarem, za
vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich ttvaru.

Clanek 6
Vnitini predpisy a smérnice

1. Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zdkladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvoii soucasti
organizacniho fadu. Seznam — viz priloha 1.

2. U zaméstnavatele, u kterého neptisobi odborova organizace, miiZze vnitini predpis stanovit mzdova nebo
platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je opravnén zaméstnanec. Vnitini piedpis
miZe stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestlize to na néj bylo kolektivni smlouvou pteneseno.
Vnitini predpis nesmi ukladdat povinnosti jednotlivym zaméstnanctm.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné&, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy 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 urcitou, nejméné vsak na dobu 1 roku; vnitini ptedpis tykajici se odménovani
mize byt vydan i na kratsi dobu.
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4. Vnitini ptedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva u¢innosti dnem,
ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

5. Zamgstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim, zménou nebo zruSenim vnitiniho predpisu
nejpozdéji do 15 dntli. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnanciim zaméstnavatele ptistupny.
Zameéstnavatel je povinen uschovat vnitini piedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zékladé vnitiniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu uvedeného
v § 3 véte druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruseni
vnittniho predpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funk&ni (systémové) Elenéni - kKomponenty
Clanek 7

Strategie Fizeni
1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové oblasti pracovnich

¢innosti zamé&stnance, komu je pracovnik ptimo podiizen, jaky Gtvar (které pracovniky) ¥idi a v jakém rozsahu
o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co piedklada k rozhodnuti
nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednad jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotadna
opatfeni ma ve své pisobnosti.

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

Clanek 8
Finan¢ni Fizeni
1. Funkce zéastupce teditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ugetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka koly. Deleguje tikoly na mzdovou uéetni, administrativni
a spisovou pracovnici — pokladni (hospodarka).

Clanek 9
Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede v pIném rozsahu PaM skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajisStovany zastupci feditele, vedouci vychovatelkou skolni
druziny, vedouci ucitelkou, Skolnikem, ekonomkou a hospodarkou Skoly, vedouci $kolni jidelny a vedouci
SPP.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.

4. Pfijiméani novych pracovnikl zajist'uje administrativné PaM Skoly.

5. Sledovéni platovych postupti a naroki pracovniki zajistuje PaM Skoly.

Clanek 10

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkii rozhoduje feditelka skoly.

2. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi hospodarka Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci kabinet na zaklad¢é povéieni feditelkou.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuji pracovnici na zéklad¢ povéteni feditelkou.
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5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmu.

Clanek 11

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi ptedpisy a fadem Skoly.
Clanek 12

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupkyné feditele, vedouci
vychovatelka $kolni druziny. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich naplni — preventista socialné
patologickych jevu, vychovny poradce, vedouci SPP.

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

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich
pracovnikd.

Cast V. Pracovnici a ocennovani prace
Clanek 13

Vnitini principy Fizeni a oceniovani
1. Zatazovani a ocefiovani pracovnikti se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem préce v platném
znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly (kolektivni smlouve).

Clanek 14
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, $kolskym zakonem, vyhlaskou o zékladnim vzdélavani, pracovnim fadem
a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunika&ni a informaéni systém
Clanek 15

Komunikac¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné. Lze v ni vyfizovat béZné operativni zalezitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li nebezpeci
zZ prodleni, je tfeba vytidit okamzité.

Clanek 16
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pFichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta,
piipadné kdo zalezZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelkou.

4. Informace, které jsou potfebné pro veétsi pocCet pracovniki, se zvefejiiuji v tydennim planu Skoly, na
informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické rad¢.

5. VyhlaSovani vnitinich smérnic a piedpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni poradé.
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Clanek 17
Vedouci pracovnici a jejich kompetence

Systém Fizeni — stupné
Stuperni
4. statutarni organ - feditel skoly
zastupkyné 2. stupen
3. statutarni zastupkyné
2. zastupkyné 1. stupen
vedouci
1 Skolni
' jidelny
. specialni | specialni
. vy vedouci « ,
0 vedouci ZRS MS vychovatelka Skolnik pedagog | pedagog
' kuchafka | Pam a Kon vedouci pro 2.
SPP stuperi
kucharky " « | uditelky 1. | vychovatelky [ .. . uklize¢ky | udlitelé | ulitelé 2. st
0. $J Kla ulitelky MS st 3D ucditelé 2. st 7% Kla 1 st
kuchai'ka $kolnice ZS | asistenti | asistenti 2.
SJ Konice Ko 1.st st

Reditelka §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 4. stupet fizeni - statutarni organ.

Zastupkyné Feditele pro 2. stupeii - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 3. stupeti fizeni — vedouci
zaméstnanec, ktery fidi praci podifizenych zaméstnancii. Ridi a kontroluje praci pedagogh 2. stupné a
metodikut. Je statutarnim zastupcem statutarniho organu.

Zastupkyné Feditele pro 1. stupeii - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 2. stupen tizeni - vedouci
zaméstnanec, ktery fidi praci podiizenych zaméstnancti. Vedouci vychovatelky skolni druziny a zastupkyni
feditele pro MS. Ridi a kontroluje praci pedagogt prvniho stupné véetné odlouc¢eného pracovisté v Konicich.

Zastupkyné Feditele pro MS - piimo #idi a kontroluje praci vedoucich uéitelek MS véetné odlou¢eného
pracoviste.

Skolni specialni pedagog, vedouci SPP — ¥idi ¢innost specidlniho pedagoga pro 2. stupefi, organizuje, tidi a
kontroluje ¢innost pedagogt a asistentli na 1. stupni, pedagogt pro zaky s OM1J.

Skolni specilni pedagog pro 2. stupeii - organizuje, fidi a kontroluje ¢innost pedagogti a asistenttl pedagoga
na 2. stupni.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny - organizuje, fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct -
vychovatelek Skolni druziny.

Vedouci $kolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupen fizeni - stupei fizeni - vedouci
zamé&stnanec, ktery fidi praci podiizenych zaméstnanct. Ridi a vede provoz skolni jidelny, vede a kontroluje
praci vedouci kuchaiky, skladnice, kuchatek, véetné odlouc¢eného pracoviste.
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Vedouci kuchaika — organizuje, fidi a kontroluje praci kucharek.

Skolnik - organizuje, fidi a kontroluje préci jinych zamé&stnancti — uklize¢Ky, spravce hiists, vratny, vietnd

odlouceného pracoviste.

Zavéreéna ustanoveni

1. Vydanim této smérnice se zruSuji veSkerd piedchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu

Skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 9. 2026

Ve Znojm¢ dne 1. 9. 2026

Mgr. Eva Hubatkovd - feditelka skoly
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