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Organizacni rad Zakladni Skoly Vojkovice

A: VSeobecna ustanoveni

1) Organizaéni fad ZS Vojkovice upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly.

2) Skola byla ziizena jako organizaéni slozka obce Vojkovice. V siti $kol je vedena pod ¢islem
jednacim 69-96-S-00, s pozd¢jsimi zménami s ¢islem jednacim 69-98-S-00. Zakladnim
poslanim Skoly je vychova a vzdélani zakl plnicich povinnou skolni dochazku, a to podle
uéebnich plant a osnov schvalenych MSMT — v piipadé nasi $koly programem 16 847/96-2,
Zakladni $kola a od 1. 9. 2007 podle Skolniho vzd&lavaciho programu pro zakladni vzd&lavani, ¢&.j.
52/VIII-2007

3) Strategické cile skoly
Zakladni Skolu Vojkovice pretvofit na moderni Skolu s kvalitnim vychovné vzdélavacim
procesem, v némz svou nezastupitelnou roli hraje osobnost ucitele, jeho vzdélanost,
odbornost, vztah k zakim a k jejich rodicim. Dale prohlubovat zapojeni $koly do Zivota obce
a zlepSovat jeji prezentaci na vefejnosti. Dbat a usilovat o to, aby na Skole nadale ztstal
dobry kolektiv, zdokonalovat vztahy mezi jednotlivymi pracovniky, neustéle
zlepSovat pracovni prostiedi, usilovat o zpiijemnéni vyuky zaktm, zlepSovat
vybavenost skoly uc¢ebnimi pomtickami.

B: Organizacni ¢lenéni

1) Zakladni jednotkou koly je itvar. Skola se &leni na ttvar:

- feditelstvi

- utvar 1. stupné
- Skolni druzina
- Skolni jidelna
- matefska Skola

2) Reditelka fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci.

3) Koordinace se uskutecituje prostiednictvim pedagogické rady (1x mési¢né), provoznich
porad (1x - 2x ro¢n¢), jejichz realizace vychdzi ze stanovené koncepce, ro¢niho planu
a mésicnich plana Skoly

4) Reditelka vytvaii:
- systém fizeni
- rozhoduje o personalnim obsazeni $koly
- planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni k zabezpe€eni ¢innosti Skoly
- je opravnéna pisemné povéfit pracovniky k vykonu povinnosti
- odpovida za plnéni BOZP a PO

5) 'V pfipadé nepfitomnosti zastupuje feditelku povétena osoba —
ucitelka Alena Sokolova
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6) Skola se pii své &innosti fidi zejména:
- vnitinim fadem Skoly
- spisovym fadem
7) Financovéni $koly zajistuje KrU JmK a OU prostiednictvim feditelky $koly. Uéetni agendu
vede ing. Blanka Vitkova (MU Zidlochovice), mzdovou agendu zajistuje Ivana Teinerova
(MU Zidlochovice)
8) Persondlni agendu a prvotni doklady vypracovava Skola — feditelka skoly.
9) Sledovani platovych postupt a navrhi pracovnikii zajist'uje feditelka Skoly a mzdova ucetni
10) O nékupu hmotnych prostfedki rozhoduje feditelka Skoly a provadi vstupni evidenci majetku.
11) Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji jednotlivi pracovnici
12) Ke skladovéni ucebnic slouzi skiin€ v kabineté v 1.poschodi, kde ov§em nejsou skladové

zasoby, pouze jednotlivé kusy ucebnic, které zlstavaji jako nutna zéloha. Jde o pracovni
sesity a ucebnice po jednotlivych kusech za jednotlivé ro¢niky a predméty.

C: Komunikaéni systém uvniti organizace

1) Je zabezpecen

pondéli — patek od 13:15 hodin do 16:00 hodin

2) Informacni systém

Informace vstupujici do Skoly prichdzeji k feditelce Skoly a ta rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, ptipadné kdo ji zpracuje. Ostatni informace se zvetejiiuji na informacni tabuli ve
sborovné nebo je feditelka Skoly pfeposila ve formé e-mailu jednotlivym zaméstnanctim.

3) Zakladni informacni kandly:
- pedagogicka rada
- operativni porady
- vyvéska ve sborovné

D: Rizeni skoly — kompetence

Statutarnim organem je feditelka Skoly, kterou v souladu se zdkonem 561/2004 ve znéni pozdé&jSich
ptredpisti jmenuje do funkce rada obce.
Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych $kola miize vstupovat. Jeji
povinnosti jsou:
- vychovné vzdélavaci: dle zdkona 561/2004 ve znéni pozdé&jSich ptedpisi a piisluSné vyhlasky
MSMT.
- jako vedouci organizace: kde povinnosti stanovi obCansky zakonik, zakonik prace, obchodni
zakonik, pfedpisy finan¢niho prava apod.



feditelka fidi ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich préci, kontroluje tikoly a opatieni

k zabezpeceni Cinnosti Skoly, je opravnéna pisemné povéfit pracovniky k vykonu povinnosti.
koordinace se uskuteciiuje prostiednictvim pedagogické rady (1x mési¢n¢), operativnich porad,
jejichz realizace vychdzi ze stanovené koncepce a rocniho planu. pro utvar zakladni Skoly plan
prace a SVP ZS, pro ttvar mateiské skoly SVP MS.

rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svétenych skole, o hlavnich otazkach hospodarent,
mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostredkti hmotné zainteresovanosti odménovani
pracovnikii podle vysledk jejich prace.

schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly.

feditelka Skoly pfi vykonu své funkce déle je opravnéna pisemné povetit pracovniky Skoly, aby
¢inili vymezené pracovni ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu skoly a plan
pracovnikil jednotlivych utvar, rozhoduje o zalezitostech skoly, které si vyhradila v rdmci své
pravomoci.

odpovida za plnéni kol BOZP a PO

E: Funk¢ni ¢lenéni

Strategie fizeni

1)
2)

Kompetence pracovnikil povéfenych vedenim MS a SJ jsou stanoveny v pracovnich naplnich
Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

— klicové oblasti ¢innosti pracovnika

— komu je pracovnik pfimo poditizen

— o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika

— co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi

— v jakém rozsahu jedna jménem $koly v externich vztazich

— jakd mimofadnd opatfeni ma ve své piisobnosti

Finanéni fizeni

1)

Skola je ptispeévkovou organizaci a hospodati v ramci svého rozpoctu s rozpoctovymi prostredky

stanovenymi zfizovatelem
2) Vztah k nemovitostem je fesen ve ztizovaci listiné (majetek ve vypijcce)

3)

4)

S)
6)

7)

Krajsky urad poskytuje Skole finan¢ni prostfedky na platy a ndhrady platli, popt. mzdy a ndhrady
mezd, odmény za vykonanou praci na zaklad€ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a
odstupné, na néklady na odvody do socialnich a zdravotnich fondl a ostatni naklady vyplyvajici
z pracovné pravnich vztaha.

Skola hospodaii téZ s prostiedky vybranymi jako piispévky od rodi¢i déti navstévujicich
matefskou Skolu, Skolni druzinu a s vlastnimi prostiedky ve smyslu vyhl. ¢. 250/2000 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpist.

Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné s méstem Zidlochovice (obec III.
typu)

Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych tkola skoly je 1 zajiSténi pravnich tkont, které
Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti skoly.

Ugetni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly.

Personalni fizeni
1. Personélni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupli a narokli pracovnik zajisSt'uje feditelka Skoly.

Materialni vybaveni

l.
2.
3.

O nakupu hmotnych prostfedkll rozhoduje feditelka Skoly a provadi vstupni evidenci.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka Skoly a pracovnici povéreni vedenim
Odpisy majetku se fidi ustanovenim zdkona €. 586/1992 Sb., 250/2000 Sb. ve znéni pozdéjsich
predpist



G. Externi vztahy

Razitka a podpisové vzory — k nahlédnuti u feditelky Skoly

Tento organizac¢ni fad vstupuje v platnost dne 1. zaii 2012
Jsou s nim sezndmeni vSichni pracovnici $koly.

VSsichni pracovnici Skoly jsou povinni ho dodrzovat.

Ve Vojkovicich, 29. 8. 2012

Mgr. LibuSe Matyasova
feditelka Skoly



