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[bookmark: _jfei3uxuj17l]Část I. – Obecná ustanovení
§ 1 – Úvodní ustanovení a právní základ
1. Tento Organizační řád je základním vnitřním předpisem Základní školy a Mateřské školy Boršice u Blatnice, okres Uherské Hradiště, příspěvková organizace (dále jen „škola“ nebo „organizace“).
2. Organizační řád je vydán na základě ustanovení § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění, ustanovení § 164 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění, vyhlášky č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, a v souladu se zřizovací listinou organizace.
3. Organizační řád upravuje vnitřní organizační strukturu, rozsah působnosti, zásady řízení, práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců po sloučení Základní školy Boršice u Blatnice a Mateřské školy Boršice u Blatnice do jednoho právního subjektu.

[bookmark: _eks6t7nkmk5w]Část II. – Působnost směrnice a zásady řízení
§ 2 – Působnost a zásady řízení
1. Tento organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance organizace (ZŠ, MŠ, ŠD, ŠJ), kteří jsou ke škole v pracovněprávním vztahu na základě pracovní smlouvy nebo dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr (DPP, DPČ).
2. Zásady organizačního řádu a řízení:
· Formální náležitosti: Organizační řád musí být vydán písemně, nesmí být vydán v rozporu s právními předpisy ani se zpětnou účinností. Vzniká na dobu neurčitou a je přístupný všem zaměstnancům.
· Seznámení zaměstnanců: Ředitelka školy je povinna seznámit zaměstnance s vydáním, změnou nebo zrušením tohoto řádu nejpozději do 15 dnů od nabytí platnosti.
· Zásada jediného odpovědného vedoucího: Každý zaměstnanec má jednoho přímého nadřízeného. Celou organizaci řídí statutární orgán – ředitelka školy.
· Delegování pravomocí: Každý vedoucí zaměstnanec je vybaven odpovídajícími pravomocemi a odpovědností za plnění úkolů svého úseku. Je oprávněn řídit a kontrolovat podřízené zaměstnance, vyžadovat plnění pokynů a případně postihovat jejich neplnění.
· Personální řízení a odměňování: Personální řízení, odměňování a sledování platových postupů a nároků pracovníků je v plné kompetenci ředitelky organizace.
· Vyřizování podnětů: Všichni vedoucí zaměstnanci jsou povinni v rámci své působnosti zajišťovat včasné vyřizování stížností a podnětů zaměstnanců a aplikovat opatření nadřízených orgánů.
[bookmark: _jkt0s8zhn8l3]Část III. – Postavení a charakteristika organizace
§ 3 – Základní údaje o organizaci
1. Název právnické osoby: Základní škola a Mateřská škola Boršice u Blatnice, okres Uherské Hradiště, příspěvková organizace
2. Právní forma: Příspěvková organizace
3. Sídlo organizace: Boršice u Blatnice č. p. 58, 687 63 Boršice u Blatnice
4. Zřizovatel: Obec Boršice u Blatnice (č. p. 192, 687 63 Boršice u Blatnice)
5. Identifikační údaje:
· IČO: 29540321 
· RED-IZO: 691020710
· IZO ZŠ: 108011291
· IZO MŠ: 107612909
· IZO ŠJ: 103279377

6. Právní postavení a majetek: Organizace vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z těchto vztahů vyplývající. Nabývá do svého vlastnictví pouze majetek potřebný k výkonu činnosti, pro kterou byla zřízena. Za správné a hospodárné využití všech finančních prostředků a ochranu majetku v souladu s platnými normami odpovídá ředitelka školy.
7. Finanční vztahy a daňový režim: Financování běžné činnosti je zajištěno ze zdrojů veřejných rozpočtů a příspěvkem zřizovatele. Organizace je plátcem daně z příjmů fyzických osob, daně z příjmů právnických osob, daně z nemovitostí a silniční daně; není plátcem DPH.

8. Charakteristika provozu:
· Mateřská škola: Dvoutřídní s celodenním provozem a celkovou kapacitou 40 dětí. Poskytuje všestrannou péči dětí zpravidla ve věku od 3 do 6 let.
· Základní škola: Poskytuje základní vzdělávání na 1. stupni ZŠ. Zahrnuje Školní družinu pro mimoškolní zájmové vzdělávání.
· Školní jídelna: Kapacita stravování je 90 strávníků. Zajišťuje stravování pro děti MŠ, žáky ZŠ, zaměstnance organizace a v rámci doplňkové činnosti stravování  pro cizí strávníky.

[bookmark: _g98fbrjibb78]Část IV. – Předmět činnosti
§ 4 – Hlavní a doplňková činnost
1. Hlavní předmět činnosti:
· Poskytování předškolního vzdělávání a výchovy v mateřské škole podle Školního vzdělávacího programu pro předškolní vzdělávání (ŠVP PV).
· Poskytování základního vzdělávání v základní škole podle Školního vzdělávacího programu pro základní vzdělávání.
· Zajišťování zájmového vzdělávání a výchovy mimo vyučování ve školní družině.
· Zajišťování školního a závodního stravování dětí, žáků a zaměstnanců ve školní jídelně podle příslušných hygienických a stravovacích norem.
2. Doplňková činnost:
· Stravování cizích strávníků ve školní jídelně. Hlavní a doplňková činnost je oddělena důsledným střediskovým sledováním nákladů a výnosů.

[bookmark: _zcaddlucfpah]Část V. – Organizační členění a práva a povinnosti zaměstnanců
§ 5 – Organizační struktura a útvary
Škola se vnitřně člení na vedení školy, pedagogické pracovníky, nepedagogické pracovníky a provozní / správní zaměstnance:
	Pracovní pozice / Úsek
	Přímý nadřízený
	Vztah k zástupkyni ředitelky
 

	Zástupkyně ředitelky
	Ředitelka školy
	—

	Učitelé ZŠ a MŠ
	Ředitelka školy
	Podléhají metodické součinnosti, nikoli přímým řídicím pokynům

	Asistenti pedagoga (ZŠ i MŠ)
	Ředitelka školy
	Bez řídicího vztahu

	Vychovatelka Školní družiny
	Ředitelka školy
	Bez řídicího vztahu

	Vedoucí Školní jídelny
	Ředitelka školy
	Bez řídicího vztahu

	Kuchařky a provozní pracovníci ŠJ
	Ředitelka školy
	Řídí se provozními pokyny vedoucí ŠJ; personálně podléhají ředitelce

	Nepedagogičtí pracovníci (Uklízečky, Školník)
	Ředitelka školy
	Bez řídicího vztahu



§ 6 – Všeobecné povinnosti, odpovědnost a práva zaměstnanců
1. Práva a povinnosti zaměstnanců jsou dány Zákoníkem práce (č. 262/2006 Sb.), nařízením vlády č. 222/2010 Sb. (katalog prací), zákonem č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících, a pracovními náplněmi jednotlivých profesí.
2. Základní povinnosti zaměstnanců:
· Pracovat řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyny nadřízených vydané v souladu s právními předpisy a spolupracovat s ostatními zaměstnanci.
· Využívat pracovní dobu a svěřené prostředky k vykonávání  prací kvalitně a včas.
· Dodržovat právní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané a bezpečnostní předpisy (BOZP, PO).
· Řádně hospodařit s prostředky svěřenými zaměstnavatelem, střežit a ochraňovat majetek před poškozením, ztrátou, zničením či zneužitím.
· Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání.
3. Odpovědnost za škodu způsobenou zaměstnancem zaměstnavateli nebo zaměstnavatelem zaměstnanci se řídí zákoníkem práce.
4. Rozdělení úkolů: Pedagogičtí pracovníci plní úkoly podle pracovního řádu, pracovních náplní, ŠVP ZŠ / ŠVP PV, rozpisu pracovní doby a pokynů ředitelky. Správní a provozní zaměstnanci plní úkoly podle svých náplní práce a pokynů ředitelky.

[bookmark: _92r3iz4r5g39]Část VI. – Řízení školy a orgány řízení
§ 7 – Statutární orgán – Ředitelka školy
1. V čele školy jako právního subjektu stojí ředitelka školy (statutární orgán, vedoucí zaměstnanec podle § 124 odst. 3 zákoníku práce ), jmenovaná do funkce zřizovatelem na základě výsledků konkurzního řízení.
2. Ředitelka řídí a kontroluje veškerou činnost organizace, odpovídá za pedagogické, provozní a hospodářské výsledky a jedná ve všech záležitostech jménem školy.
[bookmark: _vdo7nasa4wmf]§ 8  – Kompetence a pravomoci ředitelky školy
Ředitelka školy plní úkoly statutárního orgánu zaměřené na komplexní řízení organizace. Je přímým nadřízeným všech zaměstnanců školy.
1. Řídící a rozhodovací pravomoci:
· Rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb v souladu se školským zákonem a navazujícími právními předpisy.
· Představuje zaměstnavatele v právních i pracovněprávních vztazích podle zákoníku práce. Jmenuje, přijímá, hodnotí a propouští všechny zaměstnance školy.
· Stanovuje pracovní náplně, osobní příplatky, odměny a platové výměry všem zaměstnancům.
· Vytváří a schvaluje vnitřní předpisy školy (Školní řád, Provozní řád, Směrnice pro poskytování stravování, Bezpečnostní předpisy apod.).
· Odpovídá za realizaci Školního vzdělávacího programu (ŠVP) v ZŠ i MŠ.
2. Ekonomické a majetkové kompetence:
· Odpovídá za řádné hospodaření organizace s rozpočtem stanoveným zřizovatelem a se státními prostředky (přímé neinvestiční náklady na vzdělávání).
· Schvaluje celkový rozpočet školy, učiněné nákupy, smlouvy s dodavateli a přijaté faktury.
· Spravuje a odpovídá za majetek zřizovatele svěřený škole k hospodaření.
3. Vztahy ke kontrolním orgánům a veřejnosti:
· Zastupuje školu navenek ve styku se zřizovatelem, Českou školní inspekcí (ČŠI), krajským úřadem, hygienickou stanicí, Školskou radou a dalšími orgány státní správy a samosprávy.
· Zabezpečuje plnění opatření k nápravě uložených ČŠI nebo jinými kontrolními orgány.

[bookmark: _29d3bs19yj1b]§ 9  – Postavení a kompetence zástupkyně ředitelky
Zástupkyně ředitelky je jmenována statutárním orgánem. Funkce je koncipována jako metodická, odborná a zastupující bez přímé líniové řídicí pravomoci nad ostatními zaměstnanci v běžném provozu.
1. Zastupování statutárního orgánu:
· Zastupuje ředitelku školy v plném rozsahu práv a povinností výhradně po dobu její plánované či neplánované nepřítomnosti (např. nemoc, pracovní cesta, dovolená).
· V době zastupování podepisuje dokumenty v rozsahu uděleného písemného pověření nebo plné moci.
2. Běžné provozní a odborné kompetence (Mimo zastupování):
· Vedení lidí: Nemá v popisu práce přímé líniové řízení zaměstnanců. Neukládá samostatně pracovní úkoly, neprovádí hospitace spojené s hodnocením zaměstnanců pro účely platového zařazení a neuděluje pracovní pokyny členům pedagogického ani nepedagogického sboru.
· Metodická a koordinační činnost: Spolupracuje s ředitelkou školy na přípravě podkladů pro pedagogické rady, přípravě rozvrhů a plánů akcí. Metodicky pomáhá vyučujícím při tvorbě pedagogické dokumentace.
· Administrativní podpora: Zpracovává výkaznictví, evidenci nadstandardních aktivit, podklady pro suplování a organizaci soutěží či projektů podle pokynů ředitelky školy.
Práva, povinnosti a odpovědnost za přímé vedení lidí nese výhradně ředitelka školy. Zástupkyně ředitelky plní roli odborného asistenta a zastupujícího orgánu v případě nepřítomnosti statutára.

3. Do výhradní kompetence a povinností ředitelky školy patří:
· Řízení zaměstnanců školy a koordinace jejich práce; stanovování jejich odpovědností, pravomocí a pracovních náplní.
· Odpovědnost za výchovně-vzdělávací koncepci a pedagogickou a odbornou úroveň školy.
· Rozhodování o vzniku, změně a ukončení pracovního poměru zaměstnanců.
· Rozhodování o zásadních otázkách mzdové politiky a hospodaření s FKSP; péče o odborný růst a pracovní podmínky zaměstnanců.
· Zajišťování účinného využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k odměňování pracovníků podle výsledků práce.
· Péče o dodržování smluvní, finanční, rozpočtové a evidenční kázně.
· Vedení personální agendy v plném rozsahu a sledování platových postupů a nároků pracovníků.
· Vedení účetní agendy v plném rozsahu, zajištění zpracování mezd a účetnictví smluvními partnery a odpovědnost za správné vedení předepsané dokumentace a evidencí.
· Zodpovědnost za zpracování a uchovávání citlivých osobních údajů (GDPR).
· Vstupní evidence nově pořízeného majetku, ochrana evidovaného majetku, jmenování inventarizační komise a odpisy majetku dle platných předpisů.
· Sjednávání s odbornými firmami provedení údržbářských oprav a rekonstrukcí a kontrola jejich provedení.
· Vytváření a správa archivu písemností (příjem, třídění a ukládání archivních materiálů tříd i oblasti účetnictví, mezd a personalistiky).
· Spolupráce s rodiči dětí a žáků; zastupování školy v externích vztazích.
§ 10 – Vedoucí pracovníci a delegování pravomocí
1. Řídí podřízené pracovníky svého úseku. V případě potřeby zastupují ředitelku organizace v rozsahu a kompetencích určených ředitelkou. Během nepřítomnosti vedoucího zaměstnance jej zastupuje na úseku pověřený pracovník určený s jeho souhlasem a souhlasem ředitelky.
2. Vedoucí školní jídelny (ŠJ):
· Organizuje a řídí provoz školní jídelny, přípravu výdeje stravy a řídí kuchařky.
· Zodpovídá za vedení pokladny školy, provádí veškeré finanční operace s hotovostí hlavního účtu, zodpovídá za pokladní hotovost a dodržuje pokladní limit.
· Vede inventarizaci majetku ŠJ, přiděluje inventární čísla a na základě podnětu ředitelky a pedagogických pracovníků vyřazuje hmotný a nehmotný majetek.
§ 11 – Poradní orgány ředitelky školy
1. Pedagogická rada:
· Zřizována ředitelkou podle § 164 školského zákona jako poradní orgán. Členy jsou všichni pedagogičtí pracovníci ZŠ i MŠ.
· Projednává zásadní pedagogické dokumenty, opatření a vzdělávací činnost. Ředitelka při rozhodování přihlíží k názorům pedagogické rady.
· Koná se jako hodnotící rada za každé čtvrtletí školního roku a jako příprava školního roku (případně mimořádně). O jednání se vyhotovuje zápis, se kterým se všichni pedagogové prokazatelně seznamují.
2. Provozní porady:
· Věnovány otázkám organizačním a provozním. Jsou určeny pro pedagogické i provozní zaměstnance. Konají se dle Plánu provozních porad nebo dle potřeby.
3. Porady předmětových komisí a metodických sdružení:
· Konají se podle ročního plánu práce k metodickému vedení výuky.

[bookmark: _awv2kti4p74y]Část VII. – Vnitřní předpisy, dokumentace a správa agend
§ 12 – Soustava vnitřních předpisů a směrnic
Ředitelka školy vydává a aktualizuje soustavu vnitřních předpisů. Dokumenty jsou zveřejňovány na místě obvyklém ve sborovně a zaměstnanci jsou s nimi prokazatelně seznamováni (potvrzení podpisem nejpozději do jednoho týdne od vyvěšení):
1. Organizační řád a jeho součásti
2. Školní řád ZŠ a MŠ
3. Vnitřní řád školní družiny a Vnitřní řád školní jídelny
4. Řád počítačové učebny, řád herny
5. Provozní, bezpečnostní a PO směrnice, traumatologický plán, záznamy o úrazech
6. Směrnice k ochraně osobních údajů (GDPR)
7. Evidence majetku, oběh účetních dokladů, hospodaření s přebytečným a neupotřebitelným majetkem
8. Inventarizace majetku školy a směrnice pro poskytování osobních ochranných pracovních prostředků (OOPP)
9. Evidence pracovní doby, Vnitřní platový předpis a Pracovní řád
10. Spisový a skartační řád a Směrnice pro poskytování informací
11. Spolupráce školy s policií

§ 13 – Vedení dokumentace a účetní agendy
1. Pedagogická dokumentace: Je vyplňována a zpracovávána pedagogickými pracovníky (třídní knihy, přehled docházky, pedagogická diagnostika, statistické výkazy). Průběžnou kontrolu provádí ředitelka školy a zpracovává matriku.

2. Finanční a mzdová agenda:
· Mzdy jsou zpracovávány smluvně mzdovou účetní Ing. Martinou Janíkovou, která eviduje platy, dočasnou pracovní neschopnost a komunikuje s OSSZ ohledně dávek PN.
· Finanční a účetní operace eviduje a kontroluje účetní Petra Valentová. Kontroluje stav na bankovních účtech, eviduje fondy a sestavuje rozpočtovou rozvahu podle pokynů ředitelky.
3. Knihovnická činnost: Provádí pověřená pedagogická pracovnice, která vede evidenci knih.

[bookmark: _jnfjai9qqbwc]Část VIII. – Organizační schéma
§ 14 – Schéma řízení organizace                           
[bookmark: _yvszkez1988b][image: ]
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[bookmark: _uhkei5dpoatl]Část IX. – Závěrečná ustanovení a platnost
§ 15 – Závěrečná ustanovení
1. Kontrolu provádění ustanovení tohoto řádu provádí ředitelka školy.
2. Tento Organizační řád ruší v plném rozsahu předchozí znění Organizačního řádu Základní školy Boršice u Blatnice ze dne 25. 8. 2021 (účinného od 1. 1. 2019) a Organizačního řádu Mateřské školy Boršice u Blatnice ze dne 16. 8. 2023 (účinného od 1. 9. 2023).
3. Uložení řádu ve spisovně školy se řídí spisovým řádem.
4. Směrnice nabývá účinnosti dnem  1. 9. 2026.

5. Součástí Organizačního řádu je prezenční listina, která dokládá seznámení pedagogických pracovníků s Organizačním řádem.

V Boršicích u Blatnice dne 28. 8. 2026
Mgr. Lucie Cíchová DiS.
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