	Základní škola a Mateřská škola Branka u Opavy, příspěvková organizace

Školní 58, Branka u Opavy 747 41, IČO: 70999651

	ORGANIZAČNÍ ŘÁD

	Č.j.:           
	    

	Vypracoval:
	Mgr. Jan Špička, ředitel školy 

	Schválil:
	Mgr. Jan Špička, ředitel školy

	Na provozní poradě projednáno dne
	25.8.2025

	Směrnice nabývá platnosti dne:
	1.9.2025

	Směrnice nabývá účinnosti dne:
	1.9.2025


1. Všeobecná ustanovení:
a) Úvodní ustanovení
1. Organizační řád Základní školy a Mateřské školy Branka u Opavy, příspěvková organizace (dále jen škola) upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti zaměstnanců školy.

2. organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu Zákoníku práce (dále je ZP).

3. Organizační řád školy napomáhá k realizaci činnosti školy podle zákona č. 561/2004 Sb., 
o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) 
a podle příslušných vyhlášek.  
b) Postavení a předmět činnosti školy

1. Škola byla zřízena jako příspěvková organizace Obcí Branka u Opavy s platností
 od 1.1.2003.

2. Škola a její součástí jsou vedeny v rejstříku škola  a školských zařízení.

3. Základní úkoly organizace jsou stanoveny školským zákonem a Zřizovací listinou Obce Branka u Opavy, schválenou Zastupitelstvem Obce Branka u Opavy 24.10.2002, Dodatkem č.1 ke Zřizovací listině ze dne 26.5.2005 a Dodatkem č.2 ke Zřizovací listině ze dne 22.10.2009.
2. Organizační členění:

1. 1. V čele školy jako právnické osoby stojí ředitel školy Mgr. Jan Špička - statutární orgán právnické osoby, který vystupuje jménem právnické osoby v právních vztazích.

2. Součástí organizace:   Základní škola

Školní družina

Školní jídelna ZŠ-výdejna

Mateřská škola

Školní jídelna MŠ – výdejna
3. Řízení školy – kompetence:

   Škola se člení na vedení školy, pedagogické pracovníky a správní zaměstnance:
a) Statutární orgán školy- Mgr. Jan Špička
Statutární orgán školy:

1. Statutárním orgánem školy je ředitel školy.

2. Ředitel řídí ostatní vedoucí pracovníky školy, koordinuje jejich práci při zajišťování  

funkcí jednotlivých útvarů. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím pracovních porad školy a pedagogických rad. Přijímá a propouští pracovníky školy.

3. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné 

pracovníky v jejich pracovních náplních.

4. Rozhoduje o prostředcích, svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich 

práce. Rozhoduje o zásadách hospodaření s FKSP.

5. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

Ředitel školy při výkonu své funkce dále je oprávněna písemně pověřit pracovníky školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy a plán pracovníků jednotlivých útvarů, rozhoduje o záležitostech 

školy, odpovídá za plnění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.

ORGANIZAČNÍ SCHÉMA





       






II . stupeň řízení –ředitel- vedoucímu zaměstnanci, který řídí vedoucí zaměstnance na I. stupni řízení nebo vedoucí zaměstnanec, statutární orgán, který řídí práci podřízených zaměstnanců - řediteli školy – náleží příplatek 15% až 40 % platového tarifu nejvyššího platového stupně, do kterého je zaměstnanec zařazen.

b) Ostatní vedoucí pracovníci:

1. Vedoucí pracovníci reprezentují v interním styku útvary, které řídí a jednají jejich 

jménem. V externím styku tak jednají pouze v rozsahu stanoveném příslušným právním předpisem a oprávněním, uvedeným v pracovní náplni.

2. Vedoucí pracovníci jsou povinni dodržovat ustanovení všech platných právních a

organizačních norem a dále zajistit, aby pracovníci plnili úkoly včas a hospodárně,

kontrolovat věcnou správnost, hospodářskou odůvodněnost a zákonnost provedených prací, optimální využívání provozního zařízení a veškerého materiálu. S výkonem jejich funkce je spojená také hmotná odpovědnost na daném útvaru. Vedoucí pracovníci jsou povinni vytvářet příznivé fyzické a psychické pracovní prostředí, vést pracovníky k pracovní kázni, oceňovat jejich iniciativy a pracovní úsilí, vyvozovat důsledky z porušení pracovních povinností.

3. Vedoucí pracovník na základě přenesené pravomoci ředitelem školy a podle ustanovení zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce (dále ZP) § 11 ukládá podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, organizuje, řídí a kontroluje jejich práci a dává jim k tomu účelu závazné pokyny.
4. Vedoucí pracovníky jmenuje, případně ustavuje ředitel školy. Kompetence vedoucích pracovníků jsou vymezeny pracovními náplněmi.

5. Ředitel školy jmenuje z řad vedoucích pracovníků své zástupce.

- zástupce ředitele pro ZŠ je Bc. Aneta Porubská






- I. stupeň řízení- vedoucímu zaměstnanci, který řídí práci vedoucích zaměstnanců (zástupce ředitele pro ZŠ) - náleží příplatek 5% až 30 % platového tarifu nejvyššího platového stupně, do kterého je zaměstnanec zařazen.

-zástupce ředitele pro MŠ je Libuše Vardžáková




- 0. stupeň řízení -  zaměstnanci, který je podle organizačního řádu oprávněn organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných zaměstnanců, náleží příplatek za vedení 5% až 15 % platového tarifu nejvyššího platového stupně, do kterého je zaměstnanec zařazen – zástupce ředitele MŠ.

c) Zaměstnanci, kteří nejsou vedoucími, ale jsou oprávnění podle organizačního řádu organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných zaměstnanců a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny v souladu s ustanovením § 124 odst. 4 ZP:
- školnice ZŠ Dagmar Mynářová




-  zaměstnanci, který je podle organizačního řádu oprávněn organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných zaměstnanců, náleží příplatek za vedení 5% až 15 % platového tarifu nejvyššího platového stupně, do kterého je zaměstnanec zařazen - školnice ZŠ
 Příplatek za vedení se stanoví na jeden kalendářní rok vždy od 1. září do 31. srpna následujícího roku.  

Vedoucí pracovníci a jejich kompetence:
Ředitel školy – vedoucí zaměstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupeň řízení – statutární orgán, řídí vedoucího zaměstnance na 1. stupni řízení a  0. stupni řízení (zástupce ředitele pro ZŠ, zástupce ředitele pro MŠ)
Zástupce ředitele pro ZŠ – vedoucí zaměstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupeň řízení – řídí vedoucí zaměstnance na 0. stupni řízení – přímo řídí a kontroluje práci vedoucích pracovníků – školník, koordinátorky ŠVP, výchovného poradce, metodika prevence. Řídí a kontroluje práci pedagogů. 

Zástupkyně ředitele pro předškolní vzdělávání – vedoucí zaměstnanec podle §124, odst 3 ZP, 0. stupeň řízení, řídí a kontroluje práci podřízených učitelek MŠ a provozních zaměstnanců MŠ.

Školník – vedoucí zaměstnanec podle §124, odst 3 ZP, 0. stupeň, řídí a kontroluje práci podřízených zaměstnanců – uklizeček ZŠ

Koordinátorka ŠVP – řídí a kontroluje práci pedagogických zaměstnanců – řídí práce na vytváření, inovaci a evaluaci Školního vzdělávacího programu, řídí v této oblasti všechny pedagogické pracovníky školy, koordinuje jejich činnost, zadává úkoly a kontroluje jejich práci. 

Metodik prevence – řídí, kontroluje a metodicky vede práci pedagogických zaměstnanců školy. 
Výchovný poradce – řídí, kontroluje práci a metodicky vede pedagogické zaměstnance školy.
Metodik ICT – řídí, kontroluje práci a metodicky vede pedagogické zaměstnance školy v oblasti ICT.
Ostatní zaměstnanci – viz náplně práce

d) Organizační a řídící normy

Škola se při své činnosti řídí také základními organizačními směrnicemi, které tvoří zejména:

· organizační řád

· přílohy organizačního řádu

· provoz školy – viz provozní řády

· Vnitřní platový předpis zaměstnanců školy vydaný podle § 305 ZP.
4. Funkční (systémové) členění – komponenty
a) Strategie řízení

1. Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

2. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývaly:

- klíčové oblasti pracovníka

- komu je pracovník přímo podřízen

- o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka

- co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi

- v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích

- jaká mimořádná opatření má ve své působnosti

Práva a povinnosti pracovníků:

Práva a povinnosti pracovníků jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o základní škole, vyhláškou o mateřské škole, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy, dalšími obecně závaznými právními normami.

Přejímání a předávání pracovních funkcí:

Při odchodu pracovníka nebo jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověřuje převzetím agendy jiného pracovníka ředitel školy a zároveň stanoví, kdy převzetí musí být provedeno písemně.

b) Finanční řízení

1. Finanční řízení vykonává ředitel školy.

2. Účetní, mzdová a personální agenda jsou zajišťovány smluvně soukromou firmou v přímé spolupráci s ředitelem školy. Součástí smlouvy na zajišťování ekonomických úkolů je

 i zajištění právních úkonů, které škola svým jménem provádí.

Organizace má zřízen běžný účet u České spořitelny.

c) Personální řízení

1. Personální agendu vede ředitel školy a personální a mzdová účetní. Firmy Radka Tyburcová, mzdy, personalistika, účetnictví
2.Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje ředitel školy.

Odměňování pracovníků se řídí zákonem 262/2006 Sb., zákoník práce a obecně závaznými předpisy – nařízením vlády č.564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů a Vnitřním platovým předpisem.

d) Materiální vybavení

1. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitel školy.

2. O nákupu hmotných prostředků rozhoduje ředitel školy po projednání se zaměstnanci jednotlivých útvarů.     
Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitel.

Zabezpečení a ochranu majetku zabezpečuje zvláštní vnitřní předpis.

Inventarizace je prováděna jednou ročně příkazem ředitel školy.

3. Odpisy majetku škola podle pokynu Obce Branka u Opavy neprovádí.
e) Řízení výchovy a vzdělávání

Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy, školním řádem a školním vzdělávacím programem základní a mateřské školy.

f) Externí vztahy

Ve styku s okolím reprezentuje školu především ředitel školy nebo jím pověřený pracovník

 (zástupci ředitele pro ZŠ a MŠ).
Ve styku se zákonnými zástupci žáků jednají jménem školy rovněž učitelé a vychovatelé školy.

h) Pracovníci a oceňování práce:

1. Zařazování  a oceňování pracovníků se obecně řídí zákonem č. 262/2006 Sb. zákoníkem práce v platném znění. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitřním platovém předpisu školy.

2. Práva a povinnosti pracovníků jsou dána zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o základním vzdělávání, pracovním řádem a dalšími obecně závaznými právními normami.

h) Komunikační a informační systém:

Informace vstupující do školy přicházejí k řediteli.

Ředitel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, případně kdo záležitost nebo její část zpracuje.

Informace, které opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelem.

Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků se zveřejňují v měsíčním plánu školy, na informačních tabulích v ZŠ a MŠ nebo prostřednictvím zástupce ředitele pro ZŠ a MŠ.

5.Administrativa
Vedení pedagogické dokumentace

Škola vede podle povahy své činnosti pedagogickou dokumentaci podle §28 zákona

č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) 

Žákovská a učitelská knihovna, příjem a výdej učebnic se provádí pověřenými

pedagogickými pracovníky. S jejich funkcí je spojená hmotná odpovědnost.

Vedení a archivace ostatních písemností

Dokumentace školy je vedena v souladu s §28 školského zákona 561 /2004 Sb ve znění pozdějších předpisů.
Archivace dokumentů je vedena na základě zákona č. 499/2004 Sb., O archivnictví a spisové službě,ve znění ve znění pozdějších předpisů.

6 Závěrečná ustanovení

Tento organizační řád má účinnost od 1.9.2025. Nahrazuje organizační řád z 25.8.2022
Platí pro všechny zaměstnance.

Projednání dne 25.8.2025
MŠ:………………………………………………………………………………………………

ZŠ:………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

V Brance u Opavy dne 25.8.2025
                                                                                    …………………………….                                                                                                                                                                                            

                                                                                       Mgr. Jan Špička, ředitel

Ředitel školy
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