Masarykova zakladni Skola a materska Skola Tatobity, prispévkova
organizace

ORGANIZACNI RAD

Cast L. - VSeobecna ustanoveni

Clanek 1 — Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Masarykovy zakladni Skoly a matetské Skoly Tatobity, piispeévkova
organizace, prispévkové organizace (dale jen Skola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikt skoly.

2. Organizacni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 29/1984 Sb.,
ve znéni jeho pozdgjsich novel, zdkona CNR &. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve
skolstvi a vyhlagky MSMT CR ¢. 291/1991 Sb., o zakladni $kole.

Clanek 2 — Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla ziizena Obci Tatobity jako piispévkové organizace zfizovaci listinou vydanou
1. 1. 2008.

2. Skola je zapsana v siti §kol a Skolskych zatizeni.

3. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zakt plnicich povinnou Skolni
dochazku a to podle uéebnich plani a osnov, schvalenych MSMT CR.

4. Doplinkovou ¢innost provadi Skola mimo svou hlavni Cinnost, kterd je vymezena ve
ziizovaci listin¢ v souladu s platnymi piedpisy. Nesmi byt omezeno ¢i naruseno hlavni
poslani skoly.

Ptedmétem doplitkové ¢innosti Skoly jsou:

- poradani sportovnich, kulturnich a vychovnych akci

- prondjem nemovitosti a movitych véci
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Cast IL. - Organizaéni ¢lenéni
Clanek 3
1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly — feditel skoly.

2. Skola se cleni na vedeni Skoly, zékladni Skolu — prvni stupefi, $kolni druzinu, Skolni
jidelnu, matetskou Skolu a spravni zaméstnance.

Cast IIL. - Rizeni §koly — kompetence

Clanek 4 — Organizaéni schéma $koly
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Clanek 5 — Statutarni organ $koly
1. Statutarnim organem Skoly je feditel.



2. Reditel tidi ostatni pracovniky 3koly a koordinuje jejich praci zejména prostiednictvim
pedagogickych rad, metodickych sdruzeni a provoznich porad.

3. Zodpovida za koncepci vychovy a vzdélavani.

4. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly.

5. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svétenych skole, o hlavnich otazkéach
hospodaieni, mzdové politiky a =zajistuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikti podle vysledk jejich prace.

6. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

7. Reditel $koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky skoly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly,
rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni
ukolii civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci (planuje, organizuje, koordinuje
a kontroluje tikoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti).

8. Reditel $koly odpovida za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu o
ob¢hu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiald, za
vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéta.

Clanek 6 — Ostatni vedouci pracovnici §koly
1. Reditel skoly povétuje jednoho ze zaméstnanct zastupovanim feditele Skoly v dobé jeho
neocekavané neptritomnosti, kterou nelze predem piedvidat.

Clanek 7 — Organizaéni a ¥Fidici normy

1. Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi
soucdsti organizacniho fadu:

- Rad skoly

- Rad $kolni druziny

- Rad 8kolni jidelny

- Rad matei'ské skoly

- Klasifikacni fad

- Pracovni fad pro zaméstnance $kol a skolskych zatizeni

- Vnitini fad Skoly pro zamé&stnance

- Vnitini platovy predpis

- Provozni fad

- Pracovni napln¢ zaméstnancii

- Smérnice k poskytovani informaci podle zakona 106/1999 Sb.
- Smérnice pro ob¢h Ucetnich doklada

Cast IV. - Funkéni (systémové) ¢lenéni — komponenty

Clanek 8 — Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovniki jsou stanoveny v pracovnich néplnich.

Clanek 9 — Finan¢ni Fizeni

1. Ukoly spojené s financnim fizenim jsou zaji§tovany smluvné jinou organizaci.

2. Ucetni agenda je zajistovana smluvné.

Clanek 10 — Personalni Fizeni

1. Persondlni agendu vede feditel Skoly ve spolupraci s ucetni agenturou.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkurznim nebo vybérovym fizenim.
3. Pfijimani novych pracovniki je zajistovano ve shod¢ s bodem 1.



4. Sledovani platovych postupti a narokt pracovniki je zajistovano ve shod¢ s bodem 1.

Clanek 11 — Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkti rozhoduje feditel skoly.

2. Vstupni evidenci nove potizeného majetku provadi feditel skoly.

3. Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni tfeditele
Skoly.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuje zaméstnanec na zaklad¢ povéteni feditele
Skoly.

5. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z piijmi a
vyhlasky MF CR €. 205/1991 o hospodateni rozpoc¢tovych a ptispévkovych organizaci.

Clanek 12 — Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyuCovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi pfedpisy a
vnitinim fadem skoly.

2. Skola vede piedepsanou dokumentaci:

- jednaci protokol

- tfidni knihy a tfidni vykazy vcetné katalogovych listl

- dokumentaci pro volitelné a nepovinné predméty

- evidenci Urazl

- zaznamy kontrol provedenych ve Skole

- rozvrh hodin

- persondlni a hospodaiskou evidenci bezprostfedné souvisejici s provozem skoly

Clanek 13 — Externi vztahy
1. Ve styku s okolim reprezentuje Skolu piedevsim feditel Skoly.
2. Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelka SD.

Cast V. - Pracovnici a oceniovani prace

Clanek 14 — Vnitini principy Fizeni a oceiiovani

1. Zafazovani a ocefiovani pracovnikli se obecné Fidi nafizenim vlady CR & 251/1992, o
platovych pomérech zaméstnancl rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci a podrobnosti
jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Clanek 15 — Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dény zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zakladni Skole, zakonem o
statni spravé a samospraveé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro zaméstnance skol a Skolskych
zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. - Komunikaéni a informacni systém

Clanek 16 — Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k fediteli Skoly denné v dobé pfed vyucovanim a dle osobni
domluvy.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu fteditele Skoly, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vytidit okamzité.

Clanek 17 — Informaéni systém
1. Informace vstupujici do Skoly piichdzeji k fediteli Skoly.



2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, p¥ipadné kdo zaleZitost nebo jeji &ast
zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany
feditelem.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiuji v mésiénim planu
Skoly, na informacni nasténce ve sborovné, piipadné v pedagogické rade.

V Tatobitech, dne 1. 9. 2020 Mgr. Pavel Vanék
reditel Skoly



