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ORGANIZACNI RAD
Zakladni Skola a Matetska Skola Mokrovraty

I. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1 — Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni tad zdkladni Skoly a matetské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni
strukturu, fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.
2. Organiza¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).
3. Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci:
- zékona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zédkon), v platném znéni
- vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech
plnéni povinné skolni dochazky, v platném znéni

Clanek 2 — Postaveni a poslani §koly

1. Zaikladni Skola a Matefskd Skola Mokrovraty byla zfizena jako piispévkova organizace
s ucinnosti od 1. 9. 1996 ziizovaci listinou vydanou Obci Mokrovraty 1. 1. 2003.

2. Matetska Skola je v siti Skol vedena s identifikaénim &islem zafizeni IZO: 114 002 088 .
Zakladni $kola je vedena pod &islem IZO: 114 002 070. Skolni druzina je vedena pod &islem
1ZO: 114 002 886. Skolni jidelna je vedena pod &islem IZO: 114 002 096. Identifikator
zafizeni je: 600 054 667.

3. Zakladnim poslanim Skoly je zajiSténi Cinnosti v plsobnosti zfizovatele v oblasti Skolstvi dle
Skolského zékona, tedy vykon Cinnosti matefské Skoly, zakladni Skoly, zafizeni Skolniho
stravovani a Skolni druziny.

Il. Organizacni ¢lenéni

Clanek 1 — Utvary $koly

I. 'V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, kterd jako vedouci organizace
odpovida za plnéni tkolli organizace.

II. Skola se ¢leni na vedeni $koly, Gisek matefské $koly, pedagogicky tsek zakladni $koly
(1. stupeti ZS, $kolni druzina) a zafizeni $kolniho stravovani.
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1. Rizeni $koly - kompetence

nek 1 — Statutarni organ Skoly

Statutdrnim organem Skoly je feditelka.

Reditelka tidi ostatni pracovniky a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iuje zejména
prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady, pracovnich porad zaméstnanct Skoly.
Jednd ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néaplnich.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze skoly.

Reditelka $koly pii vykonu své funkce je opravnéna povéfit pracovniky koly, aby é&inili
vymezené ukony jménem Skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajisStuje UCinné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledku jejich prace.
Odpovida za plnéni ukold BOZP a PO.

Pecuje o dodrzovéani smluvni, finan¢ni, rozpoc¢tové a evidenéni kdzné.

Rozhoduje o zdsadnich otazkach hospodareni s FKSP.

10 Vyftizuje stiznosti, oznameni a podnéty tykajici se ¢innosti Skoly.
11. Odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole.
12. Ve své tidici préci se orientuje zejména na napliiovani téchto funkci skoly:

W
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- kvalita vychovné vzdélavaciho procesu

- komplexni rozvoj Skoly, k ¢emuz vytvari materidlné technické, organizacni a personélni
predpoklady

- rozvoj systému fizeni Skoly.

ek 2 — Ostatni vedouci pracovnici Skoly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou vedouci ucitelka matetské Skoly, vedouci ucitelka

1. stupné ZS, vedouci zatizeni §kolniho stravovani.

Ostatni vedouci pracovnici jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym pravnim

pfedpisem a opravnénim uvedenym v pracovni naplni.

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich

a organizacnich norem, dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarn¢.

Dale jsou povinni kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a zakonnost

provedenych praci a optimalni vyuZivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu. Jsou také

povinni vytvaret pfiznivé fyzické i psychické podminky pracovniho prostiedi, vést pracovniky

k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat dasledky z poruseni

pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, piipravé, realizaci

a hodnoceni S$kolniho roku, na pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na

racionalizaci fizeni $koly, na zpracovani podkladt pro materialy a zpravy skoly.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu

0 obéhu ucetnich dokladl, za v€cnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materidlt

predkladanych feditelce Skoly.

Vedouci pracovnici Skoly jsou povinni zucastiovat se porad vedeni Skoly a to:

a) Pravidelnych porad — feditelka $koly, vedouci ugitelka 1.stupné ZS, vedouci ugitelka
matetské Skoly

b) Na pozvani feditelky Skoly — ostatni pracovnici (vedouci $kolni jidelny)



Clanek 3 — Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi:
a) tad skoly, fad mateiské Skoly, fad Skolni druziny a fad skolniho stravovaciho zafizeni
b) spisovy fad a skarta¢ni fad
C) piedpis o ob&éhu tcetnich dokladi
d) Inventura majetku
e) vnitini platovy piedpis
f) vnitini predpisy ZS a MS Mokrovraty ke konkrétnim ¢innostem koly
2. Zakladni dokumentace Skoly je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$im odborném a jiném vzdé¢lavani (Skolsky zakon):

a)

b)
c)

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach, vSechny doklady nutné
k zapisu skoly do rejstiiku dle § 147 zakona ¢. 561/2004 Sb.

evidenci zaku (Skolni matriku Skoly)

doklady o pfijimani zakt ke vzdé¢lavani, doklady o prubéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani (tfidni vykazy vcetn¢ katalogovych listl, zajmové utvary, protokoly o
opravnych zkouSkach a jinych komisionalnich zkouskach, zédznamy o jednanich
srodi¢i o zvySené absenci, neomluvené absenci a pii neprospéchu zaka, zdznamy
z vychovnych komisi Skoly, dokumentace pro integraci zékd, individualni vzdelavaci
plany pro zéky, rozhodnuti o uvolnovani zaki z vyucovaciho pfedmétu apod.)

Skolni vzdélavaci program

koncepci rozvoje Skoly

vyro¢ni zprava o ¢innosti Skoly

tfidni knihy, které obsahuji prikkazné tdaje o poskytovani vzdélavani a jeho prubehu
rad skoly, fad mateiské Skoly, fad Skolni druziny a fad skolniho stravovaciho zatizeni
rozvrh vyu€ovacich hodin

zadznamy z pedagogickych rad

kniha Urrazli a zdznamy o Urazech Zzakd, popiipad¢ l€karské posudky

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

m) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a tcetni evidenci a

dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

V. Funk¢ni (systémova) Clenéni fizeni

Clanek 1 — Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v jejich
pracovnich naplnich.
2. Pracovni ndpln¢ pracovniki jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- zafazeni pracovnika do organiza¢niho ttvaru
- komu je pracovnik podiizen

- o ¢em rozhoduje a samostatné zajistuje

- co musi predkladat k rozhodnuti nadiizenému

Clanek 2 — Finan¢ni Fizeni
1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku neni zfizena.

2. Podklady pro rozhodnuti feditele v této oblasti jsou zajiStovany ostatnimi
pracovniky Skoly a ekonomkou §koly

vedoucimi



3.
4.

Ugetni agendu vede ekonomka a feditelka $koly.
Oblast mzdového ucetnictvi vede v plném rozsahu externi ekonomka skoly.

Clanek 3 — Personalni Fizeni

1.
2.

3.
4.

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.

Podklady pro rozhodovani feditele Skoly v této oblasti jsou zajistovany ostatnimi vedoucimi
pracovniky skoly a ekonomkou skoly.

Pfijiméani novych pracovnikl zajistuje administrativné feditelka Skoly.

Sledovani platovych postupii a narokii pracovnikli zajist'uje ekonomka skoly.

Clanek 4 — Vieobecna tdrzba

=

o

Je v plném rozsahu zajistovana vedoucim spravniho useku (Skolnici).

BéZzné opravy, které jsou nutné pro zajiSténi bezpecnosti, se provadéji okamzit€ nebo
nejpozdéji nasledujici den.

Pozadavky na opravy sdé€luji pracovnici Skoly Skolnici nebo pfimo feditelce Skoly. Termin
oprav stanovi feditelka Skoly po projednani na porad¢ vedeni skoly a po dohod¢ se skolnici.
Opravy vétsiho rozsahu ¢i opravy vyzadujici financéni ndklady projednava teditelka vzdy
predem se zfizovatelem Skoly. Na zdkladé¢ rozhodnuti feditele Skoly Skolnice zajistuje
V soucinnosti s odbornymi firmami provedeni praci vét§iho rozsahu.

Reditele $koly kontroluje provedeni praci.

Uklid vsech vnitinich prostor 8koly je zajisfovan uklidovou pracovnici dle jeji pracovni
naplné. Kontrolu tklidu provadi feditelka. Uklid vn&jsich prostor $koly véetné zimni udrzby
provadi uklizecka.

Clanek 5 — Materialni vybaveni

=

w

O nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduje feditel Skoly.

Podklady pro rozhodovani teditele v této oblasti jsou piedkladany ostatnimi vedoucimi
pracovniky Skoly a ekonomkou $koly.

Vstupni evidenci a Gcetni evidenci nove potizeného majetku provadi a vede ekonomka Skoly.
Za ochranu evidovaného majetku odpovidé spravce mistnosti a spravce ucebnich pomiicek na
zéaklad€ povéreni feditelem Skoly.

Sklad pomucek spravuje v plném rozsahu povétreny ucitel.

Clanek 6 — Evidence majetku

N =

o ok~

Je ur¢ena piikazem o operativni evidenci majetku.

Reditelka $koly eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti prostiedki, piidéluje inventarni &isla.
Ugetni evidenci majetku a odpisovy plan majetku vede v plném rozsahu feditelka $koly s
inventarni komisi.

Reditel prejima inventat uréeny k opravam a zajistuje vyfazovani inventare.

Reditelka $koly vede evidenci vyfazovacich protokolt.

Uklizecka - Skolnice vede sklad spotifebniho materidlu pro tklid a inventaf nafadi. Dale vede
evidenci hasicich pfistroji a dava navrhy feditelce na opravy a revize téchto ptistroji.
Vedouci skolni jidelny vede podrozvahovou evidenci skladu potravin.



Clanek 7 — Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a fadem
Skoly.

2. Pedagogové skoly zpracovavaji ucebni plan Skoly na pfislusny rok a davaji ke schvaleni
feditele skoly. Reditelka vydava plan prace $koly na dany 8kolni rok, konkrétni ukoly na
piislusny mésic a na pracovnich poradach stanovuje tkoly Skoly.

3. Reditelka plni tkoly dle predepsané pracovni naplng. Provadi prabéznou kontrolu t¥idnich
knih a matriky Skoly. Organizacné zajistuje spolu s vedoucimi uciteli povéfenymi feditelem
skoly 8koly v p¥irodé, Skolni vylety a daldi pobytové akce zakt. Reditelka s povéfenymi
vedoucimi davaji podklady ekonomce Skoly pro finan¢ni vypofaddani uvedenych Skolnich
akci.

4, Ucitel¢, tfidni ucitelé a vychovatelka Skolni druziny plni tkoly dle ptedepsané pracovni
naplné, podle pracovniho fadu a podle mésicnich a tydennich plant skoly. Dodrzuji pokyny
feditelky, vedoucich u¢itelek ZS a MS a vychovného poradce.

Clanek 8 — Archivovani pisemnosti

1. Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazl zodpovida feditelka Skoly. Ptejima, tiidi
a uklada, ptipadn¢ potizuje fotokopie archivniho materialu.

2. Reditelka skoly provadi vyfazovéani pisemnosti a dohlizi na skartaci material dle skartacniho
fadu.

Clanek 9 — Telefonni sluzba

1. Je zajistovana ugitelkami MS, ZS a feditelkou skoly.

2. Ptijimaji vzkazy, a pfitom se dbd, aby nebyla naruSovéana vzdélavaci ¢innost ucitell.

Clanek 10 — Postovni sluzba

1. Zajistovana feditelkou Skoly.

2. Reditelka $koly vede jednaci protokol, evidenci do$lé a odeslané posty, rozdéluje doslou
postu piisluSnym pracovnikim Skoly.

Clanek 11 — Pokladni kniha

=

Je vedena feditelkou Skoly.

2. Reditelka provadi vyplaty penéz, dodrzuje stanoveny pokladni limit a mési¢né provadi
uzavérku pokladni hotovosti. Vede evidenci vSech dokladi (pfijmovych i vydajovych)
k pokladni knize. Mési¢né predklada pokladni knihu ekonomce Skoly.

3. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici feditele Skoly o zabezpeceni

majetku.

Clanek 12 — Externi vztahy

1. Ve styku se zfizovatelem, s obecnim ufadem, krajskym tUfadem a jimi nadfizenymi utvary
reprezentuje Skolu feditelka Skoly.



2.

3.

Ve styku s ekonomickymi atvary téchto ufadi a finan¢nimi institucemi je Skolu opravnéna
reprezentovat po dohod¢ s feditelkou Skoly ekonomka Skoly.

Ve styku s ostatnimi subjekty reprezentuji Skolu i ostatni vedouci pracovnici Skoly (vedouci
uditelka MS, vedouci uditelka 1. stupné ZS, vedouci $kolni jidelny, vychovny poradce), vzdy
dle charakteru projednavané skutecnosti.

Ve styku s rodic¢i zakia jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelka skoly. Informace
tohoto charakteru se uskutecnuji pouze v budové Skoly a je doporucena dle projednavané
problematiky pifedchozi konzultace pedagogického pracovnika s vychovnym poradcem ¢i
jinym poradenskym pracovnikem, feditelem Skoly.

V. Pracovnici a oceniovani prace

Clanek 1 — Prava a povinnosti pracovnikii

1.

Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhldskou o zdkladni Skole, pracovnim
fadem pro pedagogické a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, organizacnim fadem
skoly, fadem skoly, fadem MS, fadem SD, fadem stravovaciho zafizeni a dal$imi obecné
z&vaznymi pravnimi normami.

Pracovnici jsou povinni dodrZzovat pracovni napln a fidit se fady a vnitinimi smérnicemi
Skoly.

Clanek 2 — Vniti'ni principy ocefiovani prace

1.

Zatazovani pracovnikil do platovych tfid a stupfili a oceflovani pracovnikii se obecné fidi
zékonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace a nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbach a spravé a katalogem praci, vSe v platném
znéni

Podrobnosti odménovani pracovnikidl jsou stanoveny ve ,,Vnitinim platovém piedpisu
7S a MS Mokrovraty*.

V1. Komunikacni a informacni systém

Clanek 1 — Komunikace

=

Zamgéstnanci maji neomezeny pristup k feditelce Skoly.

V oblasti pedagogické a vychovné se zaméstnanci obraceji na vychovného poradce a
metodika prevence $koly nebo vedouci uéitelku 1. stupné ZS, v oblasti provozni se obraceji
dle charakteru skutecnosti bud’ na feditelku skoly, nebo na uklizecku - Skolnici, v oblasti
matefské Skoly na vedouci u¢itelku MS, v oblasti $kolniho stravovani na vedouci $kolni
jidelny a v oblasti §kolni druziny na vedouci SD.

Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité.



Clanek 2 — Informaéni systém

=

Informace vstupujici do Skoly ptichazi k teditelce.

2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji Gast
zpracuje.

3. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvetejiiuji v mésicnim planu
Skoly na informacni nasténce ve sborovné, na pedagogickych a pracovnich poradéch.

4. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou
Skoly.

5. Informace ke zvefejnéni na webovych strankach obce nebo v mistnim zpravodaji musi byt

predany feditelce skoly, ktery zajisti pfedani.

VIIl. ZavéreCna ustanoveni

Organizac¢ni fad nabyva platnosti dnem 1. 9. 2023.

V Mokrovratech dne 30. 8. 2023

teditelka Skoly

Cj.:Z8-1/2023-74






