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ORGANIZACNI RAD

&.j.: MOZ/309/2026

Vypracovala: Mgr. Tdfa Kadlecovd, feditelka $koly, JUDr. Hana Mesthene

Schvalila: Rada 3kolské pravnické osoby Zakladni Skoly a Mateiské $koly Mozaika, kolska pravnicka
osoba dne 17. 6. 2026, ve sloZeni: Véclav Kindl, Jifi Prochazka, Petr Mrkos

Zaméstnanci byli sezndmeni s dokumentem na poradé viech zamé&stnanct dne 18. 6. 2026.

Spisovy znak: 1.1.6.

Skartacni znak: A10

Utinnost od: 1. 9. 2026

Na zakladé ustanoveni § 132 odst. 1 pism. e) zdkona &. 561/2004 Sb., $kolsky zakon, schvaluje rada
$kolské pravnické osoby Zakladni Skola a Matefsk4 Skola Mozaika, $kolska pravnicks osoba (dale té:
jako Zakladni $kola a Matefska 3kola Mozaika, nebo Skola) tento vnitFni predpis.

1. Postaveni skoly

1.1. Zakladni 3kola a Matef'skd Skola Mozaika je 3kolskou pravnickou osobou zfizenou Zfizovatelskou
smlouvou ze dne 20. 9. 2011 ve znéni jejich dodatkd & 1 aZ 5. Ke dni vydani tohoto organizacniho
Fadu je jedinou zfizovatelkou Skoly Mgr. Tafiou Kadlecova. Skola je zapsana v rejstfiku $kolskych
pravnickych osob, ICO: 71 341 447, Red 1ZO: 691 003 840. Sidlo kolské prdvnické osoby je na
adrese 251 64 Mnichovice, Myslin, My$linska 30.

1.2. Zakladni 3kola a Matefska $kola Mozaika je samostatnym prévnim subjektem. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. P¥i plnéni svych tkolt se Fidi
obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy a Géelem vyplyvajicim ze zfizovatelské smlouvy.

1.3.  Zékladni $kolu a Matefskou $kolu Mozaika tvofi:

¢ matefska Skola, ktera je v rejstitku 3kol a 3kolskych zafizeni MSMT vedena pod
identifikanim znakem organizace (1Z0) 181 034 018

» zdkladni 3kola, kterd je v rejstiiku kol a Zkolskych zafizeni MSMT vedena pod
identifikacnim znakem organizace (1Z0) 181 033 704

* Skolni jidelna, ktera je v rejstfiku Skol a 3kolskych zafizeni M3MT vedena pod
identifikaénim znakem organizace (120) 181 072 921

o Skolni druZina, kterd je vrejstiiku $kol a 3kolskych zafizeni MSMT vedena pod
identifikacnim znakem organizace (120) 181 072 939
(déle jednotlivé soucasti Skolské pravnické osoby té? jako ,,organizace”).

1.4. Zakladni skola a Matefské Skola Mozaika hospodafi s finan¢nimi prostfedky poskytnutymi ze
statniho rozpottu podle § 160 odst. 4 a § 162 3kolského zékona, s finanénimi prostiedky



1.5.

1.6.

ziskanymi z dotaci z vefejnych prostfedk, s finanénimi prostfedky zdkonnych zastupch déti a
ZakQ, finanénimi prostiedky poskytnutymi jinymi pravnickymi nebo fyzickymi osobami, rovnéz
také s finanénimi prostfedky ziskanymi vlastni ¢innosti.

Zakladni Skola a Matef'ska Skola Mozaika je platcem dané z pfFijmu fyzickych osob, dané z pfijm
pravnickych osob, neni platcem DPH.

Zakladni Skola a Materska Skola Mozaika nabyvé do svého viastnictvi pouze majetek potiebny k
vykonu &innosti, pro kterou byla zfizena.

2. Pisobnost a zasady organizacniho fadu

2.1,

2.2,

Tento organizaéni fad stanovi organizacni strukturu, zasady fizeni, kompetence a z toho
vyplyvajici préva, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli Zdkladni Skoly a Matefské 3koly
Mozaika, specifikuje zékladni Ukoly, které jsou pro né stanoveny ve zfizovatelské smlouvé,
stanovi fidici vazby v zafizeni formou organizatniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy
podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém usporadani, tj. fidicich drovni, poradnich organ
a podil zaméstnanci na fizeni.
Zasady organizacniho fadu:

- musi byt vyddn pisemné a musi byt schvédlen radou Zakladni $koly a Mate¥ské $koly Mozaika,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi pfedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou Gcinnosti,

- je vydadvan na dobu neurditou,

- je zdvazny pro viechny zaméstnance,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zm&nou nebo zruenim tohoto

radu nejpozdéji do 15 dnd,

- musi byt pfistupny véem zaméstnancum.

3. Pfedmét ¢innosti Zakladni skoly a Matefské skoly Mozaika

3.1

3.2,

Z&kladnim predmétem ¢innosti Zékladni Skoly a Mateiské Skoly Mozaika dle zfizovatelské
smlouvy je poskytovéni pfedskolniho, zakladniho a zajmového vzdélavani a stravovacich sluZeb.
Zakladni 8kola a Matef'ska $kola Mozaika déle provozuje dopliikovou ¢innost, blize specifikovanou
ve Smérnici pro dopliikovou ¢innost. Tento organizaéni Fad se tak na doplitkovou ginnost Skoly
nevztahuje.

Vzdé&lavani se uskuteéiuje podle vzdélavacich programl uvedenych v § 3 zakona ¢
561/2004 Sb., o pfedikolnim, zakladnim, stfednim, vy$&im odborném a jiném vzdé&lavani (3kolsky
zakon), v platném znéni.



4. Organizacni ¢lenéni

4.1. Statutdrnim organem Zakladni $koly a Matefské Zkoly Mozaika je feditel, jmenovany do funkce
zfizovatelem.

s

4.2. Zakladni 3kola a Matefska 3kola Mozaika zahrnuje tyto organizaéni ttvary:
Organizaéni Administrativa a Sprava Skolni Skolni Kabinet vyuky | Matefskd Skola | Zakladni Skola Program pro
atvar, nazev provoz budovy Jidelna poradenské angliétiny 1.-6. rognik dospivajici
tymu pracovité
Vedouci VEDOUCI SPRAVCE | VEDOUCI HLAVNI UCITEL | HLAVNI UCITEL HLAVNI UCITEL
zaméstnanec | ADMINISTRATIVNE SKOLNf MATERSKE 1.-6. ROCNIKU PROGRAMU
-PROVOZNIHO JIDELNY SkoLy ZAKLADNI 83KOLY | PRO
TYMU DOSPivAJIC
PodFizené Koordinator Vedouci Koordinator
profese komunitniho $kolniho vyuky
s fidici funkei | centra poradenského | anglittiny
pracovisté
Podfizené Administrativni Skolnik Kuchaf Ucitel Ucitel Ucitel
vykonné pracovnik Uklize¢ Pomocny Chiva Vychovatel Asistent
profese bez Uklize¢ kucha¥ Lektor Asistent pedagoga
fidici funkce Uklizet Asistent pedagoga Lektor
pedagoga Lektor
Pod¥izené Lektor Vychovny Ucitel
vykonné | poradce Lektor
profese bez Specidlnf
fidici funkce pedagog
Metodik
prevence
Kariérovy
poradce
Zahrnutd Administrativa Sprava Skolni Vychovné Vyuka Matefska skola | Zakladni$kola Zékladni §kola
Cinnost viech tym( budovy jidelna poradenstvi anglittiny (tiida 1.-6. roénik 7.-9. roénik
organizace Persondinf agenda Uklid Uklid Kariérové Zdjmové miniskolka, Skolni druzina
Utetniagenda poradenstvi krouzky, letni | tfida 3kolka)
BOZP, PO, civilni Prevence tébory, kurzy Klubitko
obrana Specidlni angli¢tiny
GDPR pedagogickd
Archivni a spisovd péle
sluzba
Provoz
Uklid
Z3jmové krouzky
Letni tabory
Kurzy (Maxik,
Klubigko}
Komunitni akce

Uklid méze dle aktudini potFeby spadat pod Administrativu a provoz nebo Spravu budovy nebo Skolni jidelnu.
Pokud neni obsazena pozice vedouciho, je pfimym nadFizenym Feditelka Skoly.

5. Riz

5.1.

eni Skoly

Reditel $koly

- fizeni zaji$tuje pFedeviim prostfednictvim fadd, smérnic a jinych vniténich predpisil a
pokynd, které vydava pisemné, a Gstnich piikazd,

- rozhoduje o obsazeni pracovnich pozic vedoucich zaméstnancu, Fidi vedouci zaméstnance
jednotlivych organizacnich Gtvari a koordinuje jejich préci zejména prostiednictvim porad,

- schvaluje v3echny dokumenty tykajici se &innosti Skoly,

- jednd ve v3ech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc cCastecné ci
zcela na jiné pracovniky,

- povéfuje dal3i pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezena préavni jednani zavazujici Skolu,




5.2.

urduje organizaéni strukturu Skoly a personalni zaji$téni &innosti Skoly,

rozhoduje o obsahu pracovnich smluv, které se zaméstnanci uzavira,

rozhoduje o odménovani zaméstnancu, pokud nepienes| tuto pravomoc ¢astecné Ci zcela
na vedouci zaméstnance organiza¢niho Gtvaru.

Vedouci zaméstnanci Skoly

fidi ¢Cinnost pfislusného organizacniho Gtvaru, fidi a kontroluji praci podfizenych pracovniki
svého ttvaru,

predavaji zaméstnanclm svého Gtvaru informace jménem zaméstnavatele,

zajistuji véasné a hospodarné plnéni Gkoll podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni
praci,

v rdmci své pravomoci jsou opravnéni vyddvat pokyny a piikazy, disledné vyZadovat jejich
plnéni od podfizenych pracovniki a odpovidajicim zptsobem postihovat pfipadné
nesplnéni zadanych Gkold,

bez zbyte€ného odkladu upozoriiuji své podfizené pracovniky na poruseni jejich povinnosti,
vyplyvajicich z pravnich predpisi a predpisti zaméstnavatele, vztahujicich se k vykonavané
préci, pouduji o nespravnosti jejich jednani a stanovuji napravna opatieni,

jednaji jménem Skoly v rozsahu opravnéni stanovenych statutarnim orgdnem v pracovni
naplni,

dodrZuji ustanoveni viech platnych pravnich a vnitfnich predpist,

v dobé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jsou zastupovani povéfenou osobou, kterou
si urci se souhlasem statutarniho organu (povéfeny zastupce),

vytvareji fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostiedi,

odpovidaji za organizaci pisemné agendy, za vécnou a obsahovou spravnost viech
pisemnych materidli pfedklddanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét
tykajicich se jejich utvaru,

provadéji opatfeni statutarniho organu a zajistuji véas vyfizovani stiznosti a podnétd
zaméstnancl svého Gtvaru,

odpovidaji za dodrZzovani finan¢niho rozpoc¢tu svého utvaru,

pripravuji a podepisuji svym podfizenym zaméstnanclim ndaplné préce, jejichi obsahem je
rovnéz urceni vztahu podiizenosti zaméstnance ke konkrétnimu vedoucimu zaméstnanci,
kontroluji dodriovani a vedeni evidence pracovni doby podfizenych zaméstnanci,

nafizuji konani pfimé pedagogické ¢innosti nad rozsah stanovenych hodin,

nafizuji prdci pfestas a nafizuji Cerpani nahradniho volna v rozsahu prace konané prescas,
urcuji a schvaluji svym podfizenym pracovnikim Cerpani dovolené,

navrhuji fediteli ke schvaleni u svych podfizeny pracovnikli vykon prace v reZimu Home
Office,

ve vztahu ke svym podFizenym pracovnikiim jsou statutarnim orgédnem Skoly — Feditelem -
pisemné vramci pFilohy tohoto organizatniho fddu oznadené jako ,Pracovni postup
provadéni orientacni dechové zkousky na zjisténi pFitomnosti alkoholu” povéfeni k
provadéni orientaéniho vy3etfeni pfi podezieni na ovlivnéni alkoholem nebo jinou
navykovou latkou pomoci dechové zkousky.



6. Vnitfni pfedpisy a smérnice

6.1. Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi vnitinimi pfedpisy, vede jejich evidenci a uklada
jejich aktudlni znéni. Pfedpisy a dokumenty jsou zvefejiiovany dle své povahy v pracovné a/nebo
online v SharePointu ve sloZice 0_Mozaika Team.

7. Organy Zakladni Skoly a Matefské $koly Mozaika

Reditel
Nejvy3sim Fidicim ¢lankem a statutarnim orgdnem je feditel.

Rada Skolské pravnické osoby

V souladu s ustanovenim § 130 Skolského zdkona zfidil zfizovatel Zakladni $koly a Matef¥ské Zkoly
Mozaika svym rozhodnutim radu 3kolské pravnické osoby jako jeden z povinnych organi 3koly.
Pravomoci rady vymezuje ustanoveni § 132 Skolského zdkona.

Skolské rada

V souladu s ustanovenim § 167 $kolského zékona zfidil zfizovatel Zakladni $koly a Matefské 3koly
Mozaika svym rozhodnutim 3kolskou radu zakladni $koly. Skolska rada je organ zakladni $koly
(,Z5“) umozriujici zdkonnym zastupcim nezletilych ¥4k, zletilym Zaktm, pedagogickym
pracovnikim ZS, zfizovateli a dal$im osobéam podilet se na spravé z5. Pravomoci tkolské rady
vymezuje ustanoveni § 168 3kolského zdkona. Pribéh voleb ¢lend $kolské rady vymezuje § 167
Skolského zékona a volebni Fad.

Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164 odst. 2 Skolského zdkona byla Feditelem Zakladnf 3koly a Matei'ské
Skoly Mozaika zfizena pedagogickd rada jako poradni organ feditele. Reditel s ni projednéava
viechny zésadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci &innosti Zakladni $koly a
Matefské Skoly Mozaika. PFi svém rozhodovani feditel k ndzorim pedagogické rady pfihlédne, neni
v3ak timto nazorem vdazén. Pedagogickou radu tvofi vichni pedagogitti pracovnici Zakladni $koly
a Matef'ské skoly Mozaika.

Porady pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kaZdé &tvrtleti Skolniho roku, dale se
kona pedagogicka rada na konci srpna jako pfiprava $kolniho roku. Podle potfeby se pedagogické
rady konaji i mimotadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné& seznamuji
vichni zaméstnanci. Pedagogické radé piedseda a jeji jednani Fidi Feditel Zakladni $koly a Matei'ské
skoly Mozaika.

8. Porady zaméstnanci Skoly

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim néstrojem pro Fizeni Skoly.

Porady vedeni se zpravidla konaji jako porady spole¢né, Gtastni se jich vedouci zaméstnanci a
feditelka, pfipadné dalsi pfizvané osoby. Porada se kond zpravidla 2-4x mésiné.

Porada v8ech zaméstnanci

Probiha zpravidla 3-5x ro¢né v ndvaznosti na pedagogickou radu.

Porady viech zaméstnanci jsou vénovany otdzkdam organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. O jednani se vyhotovuje zapis.




Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni
Vzhledem k malému poétu pedagogil se konaji porady podle potieby, na rdznych Grovnich.
Pfedmétové komise a metodicka sdruZeni nejsou stanoveny.

9. Organizacni schéma Skoly

Reditel
Vedouci
sdministrativng.  Yedoucl Skoinf Sprévee
provozniho tymu jidelny
Koordindtor Koording
komunitniho vjuky anglitiny  poradenského
centra pracoviité
1 1
| Kuchab tgkomm b&Ini 2améstnanci
__Pomocny Ukiized Vychovny
Y =
Lektor kucha¥ Utitel — poradce =—UEitel Utitel —Utitel
=Hidizet | Asistent | Asistent
edagoga agoga
|__Administrativni Lektor | specisini | POOEE BESseas . Aslstent
pracovnfk pedagog pedagoga
—Lektor —Lektor
—UklizeZ
| Metodik  L_cpovq — vychovatel | Lektor
prevence

10. Zavére&na ustanoveni

10.1.Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto vnitfniho predpisu provadi feditel Skoly.
10.2. Zrusuje se pfedchozi znéni tohoto vnitiniho predpisu £.j.: MOZ/475/2025.

Mgr. Tana Kadlecova, feditelka §koly'

V Mnichovicich dne 17. 6. 2026




