Mateiska gkola Zvole, okr. Praha zapad
se sidlem
P¥i¢na 211, 252 45 Zvole
ICO/RED 1Z0: 08408157/691013632

ORGANIZACNI RAD SKOLY

sast: R02/2026/1 ORGANIZACNI RAD

Vypracovala: feditelka Skoly Bc. Blanka Métlova

Schvélila: teditelka gkoly Bc. Blanka Métlova
Pedagogicka rada projednala dne 28.8.2026

Rad nabyva platnosti ode dne: 1.9.2026

R4d nabyva i¢innosti ode dne: 1.9.2026

Zmény v fadu jsou provadény formou &slovanych pisemnych dodatkd, které tvori soudast tohoto
predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladg ustanoveni § 305 odst. 1 zékona &. 262/2006 Sb. z4koniku prace v platném znéni

vydavéam jako statutarni organ $koly tento organizaéni piedpis.

Cast L. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1.

Organizaéni fad Mateiské Skoly Zvole, okr. Praha-zapad (dale jen 8kola) upravuje organizaéni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikd 8koly.

Organizaéni Fad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP). '

Organizaéni ¥4d 8koly zabezpeluje real'{izaci predeviim ¥kolského zikona &. 561/2004 Sb.,

v platném znén a jeho provadécich pf'edprsﬁ.

Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

1.

Skola byla ziizena Obecnim fadem Zvole jako samostatnd piispévkova organizace pod nazvem
Mateiska $kola Zvole, pispévkova organizace, okres Praha-zapad, Piiéna 211, 252 45 Zvole
ziizovaci listinou vydanou usnesenim ¢. 20/U/3 ze dne 25.6.2020 v platném znéni s G€innosti dne
1.8.2020.Soudastné se touto zfizovaei listinou rusf Zfizovaci listina ze dne 25.7.2019.

Skola je vsiti tkol MSMT vedena pod RED IZO 691013632, 1ZO 181107325ve Vefejném
rejstitku pod ICO 08408157. Sidlo organizace je Pi¢na 211, 252 45 Zvole. Organizace je
samostatnym prévnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii pln!éni svjch tkolt se ¥idi obeené zdvaznymi pravnimi
predpisy, utelem vyplyvajicim ze ziizovaci listiny

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zhkonem stanovenymi ukazateli.
Financovani b&Zné &innosti zaiizeni jei zajisténo zdroji z vefejnych rozpocti a piispévkem
ziizovatele,

Organizace je platcem dané z prijm f}]{ZiCk}"Ch osob, dand z pijmil pravnickych osob, dané
z nemovitosti, silniéni dang, neni plétcem‘iDPH.



5.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu &innosti, pro kterou
byla ziizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

Predmét ¢innosti

1.

Zakladnim pfedmétem &innosti dle ziizovaci listiny, je poskytovani piedskolniho a zajmového
vzdélavani,

Zékladnim poslanim 8koly je vychova a vzdélavani a viestranni pée o déti v predSkolnim
vzdélavéni, a to podle dokumentu SVP PV , Ttida plna pohody* platném od 1.9.2027

Kromé této hlavni &innosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost, povolenou
ziizovatelem ve zfizovaci listiné §koly. Hlavni a doplitkova &innost je oddélena dislednym
stiediskovym sledovanim nakladi a vynosi na tyto dvé ¢innosti.

Ciast I1. Organizaéni ¢lenéni

Clanek 3
Utvary $koly a funkéni mista

1.
2.

V &ele §koly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ 8koly — feditelka Skoly

Vedouci Gtvard jmenuje, pifpadné ustanovuje Feditelka Skoly. Vedouci ttvari v souladu s naplnd
Gtvart a vramei pravomoci stanovenych feditelkou $koly ¥di &innost Utvard a podepisuji
pi{sluind rozhodnut{ a opateni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
feditelem v naplni préce.

Cast IIL Rizeni §koly — kompetence

Clanek 4

Statutdrni organ Skoly

1.
2.

Statutdrnim organem $koly je feditelka.

Reditelka ¥di ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zaji$tovani funkef
jednotlivych Gtvarii. Koordinace se uskutediiuje zejména prostiednictvim provoznich porad Skoly
a pedagogické rady, kterym piedsed4 a Iidi je.

Jedna ve viech zaleZitostech jménem 3koly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich naplnich.

Rozdéluje tikoly mezi sebe a ostatni pracovniky koly (podle popist prace).
Piijim4 a propousti pracovniky Skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svéfenych $kole, o hlavnich otédzkach hospodafeni,
mzdové politiky a zajidtuje ulinné vyuzivani prostiedkdi hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odméiiovani pracovniki podle vysledki jejich préce.

Peduje o dodrZzovani smluvni, finanéni, rozpo¢tové a eviden¢ni kazne.
Odpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zdkona €. 561/2004 Sb.
Schvaluje viechny dokumenty a materily, které tvorf vystupy ze Skoly.

. Reditelka $koly pii vykonu své funkce je dédle opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby

ginili vymezené pravni tkony jménem 3koly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a plan
pracovnikil jednotlivych dtvarli, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v rAmci své
pravomoci, odpovidd za plnéni ukold civilni obrany a bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici k zabezpecen{ Cinnosti
§koly v této oblasti.



Clanek 5

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1.

Jmenovana zastupkyné feditelky Skoly.

Clanek 6

Organiza¢ni a Fidici normy

1.

r

Skola se pfi své &innosti i1di zejména zékladnimi organizanimi ady a smérnicemi, které tvori
soud4sti organizaéniho Fadu:

Rady a smérnice platné pro Sk. rok 2026-2027 viz obsah Organiza&niho Fadu/

Cast IV, Funkéni (systémové) ¢lenéni — komponenty

Clanek 7

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platove tiidy, kli€ové oblasti
pracovnich Cinnosti zaméstnance, komu je pracovnik pifmo podrfizen, jaky utvar (které
pracoyniky) fidi a v jakém rozsahu o &em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadi{zeného pracovnika, co predklida k rozhodnutf nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedn4 jménem Skoly v externich vztazich, jaka mimotadna opatfeni ma ve své plsobnosti.

3. Jednotlivé ttvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni ndplni
vedouciho utvaru.

Clanek 8
Finanéni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neziizuje.

2. Zpracovani finanénfho i mzdového etnictvi je zaji§tovéno smluvné jinymi organizacemi.

3. Soutést{ smlouvy na zajistovéni ekonomickych ukold skoly je i zaji$téni pravnich ukond, které
$kola svym jménem provadi a plinovani a realizace hospodatské Sinnosti Skoly.

4. Uketni agendu vede Feditelka spolu s pokladni a externimi dodavateli.

Clanek 9
Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede Feditelka Skoly.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

3. P¥ijimani novych pracovniki zaji¥tuje administrativné feditelka Skoly a externi mzdova tcetni.



4. Sledovani platovych postupli, naroki a odméfovéni pracovnikidl zajiStuje feditelka Skoly a
mzdova tetni.

Clanek 10
Materialni vybaveni
1. O nékupu hmotnych prostiedkii na navrhy vedoucich utvaril rozhoduje 'editelka Skoly.
2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi k tomu ur€eny pracovnik.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zékladé povéfeni feditelkou.
4

Za didaktické pomiicky a $kolni potieby odpovidaji tfidnf uCitelé.

Clanek 11
Rizeni vjchovy a vzdé&lavani
1. Organizace vyuéovaciho a vychovného procesu se i{di platnymi $kolskymi piedpisy a vnitinim
fadem Skoly.

2. Vychovné vzdélavaci ¢innost probihé podle Skolniho vzd&lavaciho programu pro piedskolni
Vzdélavani (SVP PV) ,,THda plna pohody*.
Clanek 12
Externi vztahy
1. Ve styku s okolim reprezentuji $kolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka.
2. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem $koly rovnéZ pedagogoveé $koly.

Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem 3koly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
néplnich pracovnikii.

Cast V. Pracovnici a ocefiovani prace

Clanek 13
Vnitfni principy Fizeni a ocefiovani
1. Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné ridi zdkonikem prace, nafizenim vlady CR

¢.341//2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancli ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném
znéni, a podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém predpisu skoly.

Clanek 14
Prava a povinnosti pracovnikii

1. Jsou déna zdkonikem préice, Skolskym zdkonem, vyhlaskou ¢. 48/2005 o zakladnim vzdélavani,
vyhlaskou ¢&. 14/2005 o piredSkolnim vzdélavani, vyhlaskou &. 74/2025Sb.,0 z4jmovém
vzdélavani, zdkonem ¢. 563/2004 o pedagogickych pracovnicich, nafizenim vlady ¢.590/2026
Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dilezitych osobnich piekazek v praci, pracovnim
fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a $kolskych zafizeni, organizaénim
radem $koly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Pracovnici $koly
- Fidi se pokyny feditelky
- fidi se svymi ndplnémi prace
- dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu



-

pokud se nemohou pro prekazky v praci dostavit do zaméstnéni, jsou povinni to neprodleng
oznamit feditelce MS a pozadat o poskytnuti volna. Pokud je mu prekazka znama predem,
musi o volno zadat dostateéné dlouho dopiedu

zaméstnanci jsou povinni piekézku v praci a délku jejiho trvani prokazat

dodrzuji predpisy bezpenosti prace a ochrany zdravi p¥i praci, protipoZarni piedpisy
chrani majetek $koly, fadné zachazeji s inventarem $koly

obdrzi za svoji préci plat podle platnych piedpist a ujednani 5

seznamli se s organizaénim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
predskolnim vzdélavani

Cast VI. Komunikacni a informadni systém

Clanek 15
Komunikaéni systém
1. Zaméstnanci maji pifstup k vedoucim pracovnikim denné,
Clanek 16
Informacni systém vnitini
1. Informace vstupujici do Skoly prichdzeji k feditelce a k zastupkyni Feditelky
2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zalezitost nebo jeji Cést
zpracuje,
3. Informace, které opoustéji skolu jako oficidlni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou.
4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi podet pracovniki, se zveiejiiuji na informaéni tabuli
ve shorovng, pfipadné v pedagogické radé, nebo mailem
5. Informace pro rodiée jsou zaji§tovany prostiednictvim vnitinich néstének

Informacni systém vnéjsi

L.

Informace smérem krodi¢im a ostatni velejnosti jsou zajistovany prostiednictvim venkovni
nasténky, webovych stranek Skoly a komunikaéni platformou TWIGSEE, ktera umoZiiuje spojent
s kaZdou rodinou ditéte. Tuto platformu pouZivaji pedagogové v kazdé tiidé oddélens.

Pokud se jedna o totoznou informaci pro vechny rodice je informace poslana centralné viem

Cast VII. Zavérecna ustanoveni

1.
2.
3.

Kontrolu plnéni ustanoveni tohoto fadu provadi statutarni orgén Skoly (feditelka).
O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

Organizac¢ni fad je aktualizovan k 1. 9. 2026

Ve Zvoli dne: 28.8.2026 Be. Blanka Mitlova / /
feditelka gkoly 0@



