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Uvodni ustanoveni
Organizaéni tad 2. zdkladni Skoly Napajedla, ptispévkova organizace (dale jen Skola)
upravuje organiza¢ni strukturu fizeni, formy a metody prace Skoly, prdva a povinnosti

pracovniki Skoly.

Organizaéni tad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
s ptihlédnutim k mistnim provoznim podminkam skoly.

Organizaéni tad 8koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb.,
o zakladnim vzdélavani a nékterych ndlezitostech plnéni povinné Skolni dochazky, a
V ndvaznosti na ustanoveni zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zédkladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), s pfihlédnutim k dal§im zakonnym
a podzadkonnym normadm (pracovni fad, zakonik prace, zakon o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpocti aj.).

CL1
Zakladni udaje o Skole
Nazev organizace: 2. zakladni Skola Napajedla, piispévkova organizace
Adresa skoly: Komenského 298, 763 61 Napajedla

Reditel §koly/statutarni organ: Mgr. Stanislav Gabriel

Zastupce feditele pro 1. stupei/zastupce statutdrniho organu: Mgr. Michal Marek
Zastupce feditele pro II. stupeii: Mgr. Katefina Slimova

Kapacita skoly: 810 zakt

2. zakladni skola Napajedla, ptispévkova organizace byla ziizena Méstem Napajedla

k 1. 1. 2002 jako prispévkova organizace, jejiz soucasti jsou:

- zdkladni Skola

- Skolni druzina

- Skolni jidelna

2. zakladni Skola Napajedla, ptispévkova organizace je ve Skolském rejstiiku zapsana pod
identifikatorem 1ZO 600 114 121

2. zékladni skola Napajedla, ptispévkova organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku pod
IC 709 41 572.

, Cl.2

Ucel a predmét cinnosti
Hlavnim ucelem ziizeni organizace je poskytovani vzdélavani a vychovy a zajiSténi
stravovani. Pfedmét ¢innosti organizace je vymezen piislusnymi ustanovenimi zdkona ¢.
561/2004 Sb. (8kolsky zakon) a zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech
uzemnich rozpoctl a provadécimi piedpisy.

Dopliikova ¢innost zékladni Skoly:
potadani odbornych kurzi, Skoleni a jinych vzdélavacich akci, véetné lektorské ¢innosti,
pronajem nebytovych prostor a pozemkii,
poskytovani stravovacich sluZzeb pro vefejnost a zaméstnance: 1. zékladni Skoly
Napajedla, piispévkova organizace; ZUS R. Firkusného; DDM Matysek, piispévkova
organizace; Méstsky ufad Napajedla; vetejnost
vyroba elektiiny



CL3
Dokumentace Skoly
Na skole je vedena dle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb. tato zdkladni dokumentace:
e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

e cvidence 74kl - dale jen skolni matrika

e doklady o pfijimani déti, zakt a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdelavani
a jeho ukoncovani

e ucebni plany, tematické plany, Skolni vzdélavaci program

e vyro¢ni zpravy o ¢innosti a hospodareni Skoly

e tfidni knihy, které obsahuji pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribehu

e Skolni fad a vnitini fad Skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin

e zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad

e kniha razl a zdznamy o urazech zaka, popiipadé lékaiské posudky

e protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy

e personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ucetni evidence
a dalsi dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy

Cl 4
Personalni obsazeni
Personalné je chod Skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky
Skoly. Pro vSechny pracovniky plati obecné préva a povinnosti vyplyvajici pfredevsim ze
zékoniku prace, pracovniho fadu, dale naplni prace a vnitinich smérnic, pokynti a nafizeni.
Vseobecné povinnosti pracovnikili, odpoveédnost a prava pracovnikii:
e plnit prikazy feditele Skoly a jeho zastupci, fidit se dle stanovené pracovni naplné

e dodrZzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu

e dodrZzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrzovat pozarni
piedpisy

e chranit majetek skoly, fadn¢ zachazet s inventaiem skoly

e seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, provoznim a skolnim fadem, se skolskym
zékonem a ostatnimi Skolskymi ptfedpisy a dodrzovat je

e obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych predpisii a ujednani

CL5
Organizaéni ¢lenéni

Skola ma ziizeny organizac¢ni Utvary a useky.
Utvary Skoly:
e [ stupeni a pfipravna tfida — Gtvar fidi zastupce feditele Skoly pro 1. stupen, ktery je
zaroven zastupcem statutdrniho organu
e II. stupen — utvar tidi zastupce teditele Skoly pro druhy stupeni
e Skolni druzina — ttvar fidi vedouci vychovatelka
e nepedagogicky — utvar tidi ekonom-hospodai Skoly (EH Skoly)



Vedouci utvaru jmenuje feditel Skoly. Vedouci utvaru, v souladu snaplni utvari v ramci
pravomoci stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innosti Gtvart. Jsou opravnéni jednat jménem
Skoly v rozsahu stanovenych feditelem Skoly v naplni prace.

Useky $koly: $kolni jidelna; technicko-spravni;

e Skolni jidelna — usek fidi vedouci Skolni jidelny

e technicko-spravni tsek — tvofeny Skolnikem a spravnimi zaméstnanci, je podiizen EH
Skoly

CL6
Rizeni $koly

Vedouci zaméstnanci Skoly:
feditel Skoly — statutarni organ

e plni tlohu orgéanu statni spravy

e urcuje fizeni procest ve Skole

e deleguje pravomoci mezi své zastupce, ostatni vedouci zaméstnance a dalsi

zaméstnance Skoly

e koordinuje ¢innosti Gtvart a tsekl

e pfijimé a propousti zaméstnance

e rozhoduje o zasadnich otazkéch platové politiky a hospodateni Skoly

zastupce reditele Skoly pro L. stupen — zastupce statutarniho organu
e V nepiitomnosti feditele Skoly jej v plném rozsahu zastupuje

e Vv problematice pedagogického procesu fidi praci v oblasti vyuky ve vSech tfidach
utvaru (pracovni plan, rozvrh hodin, koordinace prace ucitelit)

e predklada tediteli Skoly k posouzeni koncepcni materidly a personalni zabezpecCeni
pedagogického procesu

e dle pokyni feditele Skoly plni dalsi ukoly stanovené v naplni prace

zastupce Feditele Skoly pro II. stupen
e Vproblematice pedagogického procesu fidi praci v oblasti vyuky ve vSech tfidach
utvaru (pracovni plan, rozvrh hodin, koordinace prace ucitelit)
e predklada fediteli Skoly k posouzeni koncepéni materidly a persondlni zabezpeceni
pedagogického procesu
e dle pokynil feditele Skoly plni dalsi ukoly stanovené v naplni prace

vedouci nepedagogického utvaru — EH Skoly
e fidi, organizuje a kontroluje ¢innost vSech nepedagogickych pracovnika skoly
e realizuje a zodpovida za Cerpani rozpoctu
e dle pokynt feditele Skoly plni dalsi tkoly stanovené v naplni prace
o predklada fediteli Skoly k posouzeni navrhy tykajici se Gtvaru

vedouci $kolni jidelny
e {idi, organizuje a kontroluje ¢innost vSech pracovnikl skolni jidelny
e realizuje a zodpovida za Cerpani rozpoctu utvaru
o predklada fediteli Skoly k posouzeni ndvrhy tykajici se titvaru



vedouci vychovatelka Skolni druZiny
e {idi, organizuje a kontroluje ¢innost vSech pracovniki Skolni druziny
e dle pokynt feditele Skoly plni dalsi tkoly stanovené v naplni prace
o predklada fediteli Skoly k posouzeni navrhy tykajici se utvaru

Dalsi zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni organizovat, Fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnanci a davat i k tomu Gcelu zavazné pokyny (ZP § 124, odst. 4): vedouci
kucharka, Skolnik, Skolni psycholog.

Metodické organy:
pedagogicka rada
e je slozena ze vSech pedagogickych pracovnikt skoly
e projednava hodnoceni prospéchu a chovani zaka
e projednava plan Skoly, vyro¢ni zpravu o Cinnosti, hospodaieni Skoly a zasadni otazky
vychovné vzdélavaciho procesu
e vyjadfuje se a podava navrhy na pripadné Upravy dokumentt
e se podili na vizi a strategickém planovani ¢innosti skoly
e je informovdna o zménach v persondlnim zabezpeceni vzdélavaci Cinnosti Skoly, 0
zéasadach chodu skoly, o zménach pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu

metodické sekce (MS) — na 1. stupni ZS a predmétové komise (PK) — na 2. stupni ZS
V Cele MS a PK stoji povéteny ucitel, ktery:
e  zodpovida za danou oblast SVP (aktualizace dle RVP, napliiovani SVP atd.)
koordinuje praci ¢lentt MS, PK
se podili na poskytovani podklada pro hodnoceni zaméstnanctu
po projednani v PK a MS navrhuje nakup ucebnic a u¢ebnich pomiicek
plni dalsi ukoly stanovené v ,,povéieni predsedy MS/PK.
zodpovida za metodické vedeni MS, PK

koordinuje dalsi vzdélavani ucitelti dle planu DVPP
e  zajiStuje koordinaci soutézi a vychovné-vzdélavacich akci

Podle ucinnych pravnich ptedpist ve skole dale plisobi: vychovny poradce, skolni metodik
prevence, koordinator informac¢nich a komunikac¢nich technologii, kariérovy poradce, metodik
environmentalni vychovy a Skolni psycholog.

CL7
Zasady rizeni

e Kompetence statutdrniho orgénu jsou dany obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,
zfizovaci listinou a internimi predpisy ztfizovatele.

o Kzajisténi fizeni Skoly feditel Skoly organizuje porady vedeni, provozni porady,
pedagogické rady, schiize poradniho sboru, metodickych sdruzeni a pfedmétovych
komisi. Déle feditel skoly spolupracuje se skolskou radou, zastupci rodicti a zdkovskym
parlamentem.

e Kazdy zaméstnanec Skoly je fizen bezprostfedné nadiizenym vedoucim zaméstnancem
podle charakteru vykondvané prace.



e Povinnosti vedouciho zaméstnance je zadavat tkoly, koordinovat a organizovat
spolupraci zaméstnanct Skoly, provadét kontrolu prace podiizenych a podilet se na
hodnoceni jejich prace.

CL8
Zastupitelnost pracovnikii
o Tteditel skoly — v neodkladnych zalezitostech je zastupovan zastupcem feditele

pro 1. stupen (zastupce statutarniho organu)

e zastupci teditele — Vv neodkladnych zalezitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou
zastupovani feditelem, nebo povérenym pracovnikem

e ekonom-hospodar Skoly — v né¢kterych ¢innostech je zastoupen ucetni Skoly

e ucitelé — pti kratkodobé neptitomnosti jsou zastupovani vzajemnym suplovanim, pii
dlouhodobé neptitomnosti piijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru
na dobu urcitou

e vedouci Skolni jidelny — v nékterych ¢innostech je zastoupena vedouci kuchaikou

e vedouci kucharka — je zastoupena vedouci skolni jidelny, nebo jinou ur¢enou kuchaikou

e kucharka — je zastoupena jinymi kuchaikami / pti dlouhodobé neptitomnosti pfijetim
pracovnika do pracovniho poméru na dobu uréitou

o uklizecka — je zastoupena jinymi uklizeckami / pii dlouhodobé neptitomnosti piijetim
pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou

e Skolnik — je zastoupen v né€kterych ¢innostech jinymi uklizeCkami, nebo jinym
provoznim zaméstnancem / pii dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika
do pracovniho poméru na dobu ur¢itou

V piipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktuadlné
dle okamzité potieby.

CL9
Financni rizeni
e funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neziizuje

e Zpracovani mezd je zajiStovano jinou organizaci
e ucetni agendu vede EH skoly a tGcetni
Cl. 10

Personalni rizeni
e persondlni agendu vede EH Skoly a vedouci zaméstnanci

e podklady pro rozhodovéani fteditele jsou zajiStovany zastupci feditele, vedouci
vychovatelkou $kolni druziny, vedouci skolni jidelny a EH Skoly

e novi pracovnici jsou vybirani zpravidla vybérovym fizenim

e piijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné EH Skoly

e sledovani platovych postupil a narokl pracovniki zajistuje EH Skoly



CL 11
Cinnosti vSeobecného Fizeni a spravy

V oblasti materidlniho zabezpeceni:

Névrh ndkupu hmotnych prostfedkii zpracovavaji vedouci utvard, své pozadavky
konzultuji s feditelem Skoly.

Vstupni evidenci nove pofizeného majetku provadi ucetni.

Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji spravci sbirek.

Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuje povéieny pracovnik Skoly.

Odpisy majetku se fidi ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi.

V oblasti administrativniho a spravniho charakteru:

Archivovani pisemnosti — za archiv pisemnosti odpovida EH Skoly. Ptijim4, ttidi a
uklada, ptipadné zapujCuje archivni material se souhlasem fteditele Skoly. Provadi
vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu spolu s ti¢etni.
Telefonni sluzba — je provadéna EH skoly a ti¢etni

E-mailova sluzba, datova schranka — EH Skoly a ucetni pfijimaji, tfidi a pteposilaji
korespondenci, odesilaji zpravy dle pokynii vedeni skoly.

Knihovnicka ¢innost — je provadéna povefenou ucitelkou Skoly, kterd odpovida za
provoz Skolni knihovny. Knihovnice objednava a nakupuje détskou i1 odbornou
literaturu v ramei schvaleného rozpoc¢tu. Vede piedepsanou dokumentaci pro provoz
knihovny.

VSeobecna udrzba — je provadéna skolnikem v ramci stanoveného rozpoctu. Bézné
opravy se provadéji nejpozdéji ndsledujici den, pii vétSich opravach si Skolnik vyzada
rozhodnuti feditele 8koly. Reditel sjednava s firmami, po konzultaci se zfizovatelem,
provedeni vétsich udrzbovych praci pii dodrzeni zasad hospodarnosti.

Evidence majetku — je v pracovni naplni EH $koly a tcéetni. Eviduji pocet, stav,
rozmisténi a pouziti stroju a zatizeni, davaji navrh fediteli Skoly na nakup novych
pristrojii, ucebnich pomtcek, didaktické techniky podle podkladia uciteli a spravct
sbirek. Ptijimaji inventaf urCeny k opravam, zaptijceni, vraceni, vyiazeni, eviduji
skladovy inventar.

Pokladni sluzba — je provadéna EH skoly. Odebira a piijima penize z banky, pfipravuje
vycetky a provadi vyplaty penéz, zajiStuje uloZeni penéz v trezoru Skoly. Dodrzuje
stanoveny pokladni limit a pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici.
Ucketni evidence — kapitola platii je fizena a zpracovavana u dodavatelské firmy.
Podklady pro platy, které ve formach vykazi a soupisek predava Skola, kontroluje
a finalné zpracovava EH Skoly. Kapitola ostatniho ti¢etnictvi je zpracovavana EH Skoly.
Vedeni predepsané pedagogické dokumentace — dokumentace je zpracovavana
vedenim Skoly, podle jejich pokynl vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihu, tfidni
vykaz a Skolni matriku. Dokumentace je uloZena u zastupci feditele Skoly.
Organizace vychovné-vzdélavacich akei — LVZ, exkurze a dalsi akce potradané skolou
organizacné zajist'uje zastupce feditele Skoly ve spolupraci s poveérenym ucitelem.
Ochrana osobnich udaji - za ochranu osobnich udaji odpovida feditel $koly.
Néapomocnou osobou feditele pfi praci s osobnimi udaji je povéfenec na ochranu
osobnich udajti. Povéfenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukola



podle nafizeni, pro plnéni svych tkold nesmi byt propustén ani nijak postihovan za
nezdvisly zpitisob vykonu povinnosti. Povéfenec nenese osobni odpovédnost za
nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany dat je odpovédnosti feditele skoly.
Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo stanoviskem povéience pii
ochrané osobnich udaju.

Cl 12
Komunikaéni systém Skoly

Externi komunikace:

Ve styku s okolim v externich vztazich reprezentuji $kolu pfedevsim jejich vedouci
zaméstnanci.

Ve styku s rodici zakt jednaji jménem $koly rovnéz ucitelé a vychovatelé.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
Vv pracovnich naplnich pracovniku.

Interni komunikace s vedoucimi zaméstnanci:

Zaméstnanci maji ptistup k vedoucim zaméstnanciim denné¢.
Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasah vedouciho zaméstnance nebo
hrozi-1i nebezpeci z prodleni, je tieba vytidit okamZité.

Informacni systém:

Informace vstupujici do Skoly ptichazeji k fediteli Skoly.

Reditel $koly rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo
jeji ¢ast zpracuje.

Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem Skoly.

Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikll, se zvefejiiuji v tydennim
planu skoly, v aplikaci Teams ve skupinach uréenych pro 1. stupen, II. stupeii a vSechny
pedagogické pracovniky, na nasténkach ve sborovnach, ptipadné na provozni porad¢ ¢i
pedagogické rad¢ a na zaklad¢ urceni jsou rozesilany elektronickou postou.

Informace sméiujici k zakonnym zastupciim zaki jsou sdileny pies aplikaci Bakalafi.
Informace a materialy zajiSt'ujici propagaci ¢innosti Skoly mohou byt zvefejiiovany na
Skolnim profilu 2. zdkladni Skoly Napajedla na socidlnich sitich Facebook, Instagram a
také v tisku. VZdy je nutno dodrZet pravidla GDPR.

Priloha: organizaéni struktura Skoly

Tento organizac¢ni iad nabyva platnosti 1. 9. 2026 a nahrazuje dosavadni organiza¢ni rad
platny od 1. 1. 2024.

V Napajedlich 1. 9. 2026

Vydal: Mgr. Stanislav Gabriel

reditel Skoly



