Zakladni Skola, Praha 8, Hovorcovicka 11

40. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skartacni znak 734/2019 Al Al0
Vypracoval: Mgr. Tomas Taborsky, feditel skoly
Schvalil: Megr. Tomas Taborsky, feditel skoly
Pedagogicka rada projednala dne 26. 8. 2019

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9. 2019

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9.2019

Zmény ve smeérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanctli organizace, specifikuje zakladni
ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby v zafizeni formou
organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém
organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organt a podil zaméstnanct na fizeni.

Zasady organizac¢niho fadu:
e musi byt vydan pisemné,
nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,
nesmi byt vydan se zpétnou Uc¢innosti,
vznika na dobu neuréitou,
je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,
teditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnd,
e {ad musi byt pfistupny vSem zaméstnancim.

Organiza¢ni fad je vydan v souladu s vyhlaskou MSMT CR & 48/2005 Sb., o zakladnim
vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochézky a v ndvaznosti na ustanoveni
zakona €. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) s ptihlédnutim k mistnim podminkam $koly.
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Zakladni udaje Skoly:

ICO: 60433299

RED 1Z20: 600039919

Sidlo skoly: Hovor¢ovicka 1281/11, Kobylisy, 182 00 Praha 8

b)

Postaveni organizace

Rozhodnutim Zastupitelstva Méstské ¢asti Praha 8 s ti¢innosti od 1. 1. 2002 byla zfizena
samostatna piispévkova organizace pod nazvem Zakladni skola, Praha 8, Hovorcovicka 11
(dale jen organizace).

Organizace je zapsana ve Veiejném rejstiiku pod ICO 60433299 (identifikaéni &islo),
v rejstifku $kol MSMT je vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600039919. Sidlo
organizace je HovorCovicka 1281/11, Kobylisy, 182 00 Praha 8. Organizace je
samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych tkolu se fidi obecné zavaznymi pravnimi
predpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoctl a
prispévkem ziizovatele.

Organizace je platcem dané z piijml fyzickych osob, dané z piijma pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dan€, dan€ z ptidané hodnoty.

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

Piredmét ¢innosti

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani piedskolniho,
zakladniho a z4jmového vzdelavani a Skolniho stravovani.

Skola uskuteéfiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zakona
¢.561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni.

Kromé této hlavni Cinnosti je organizace opradvnéna provozovat doplitkovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve zfizovaci listin€ Skoly. Hlavni a dopliikova ¢innost je odd€lena
dislednym stfediskovym sledovanim nékladl a vynost na tyto dvé ¢innosti.

Organizacni ¢lenéni

Statutdrnim organem organizace je feditel, ktery je jmenovany do funkce Radou Méstské
Casti Praha 8.

Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni utvary: $kola, provozni tsek, tsek zajmového
vzdelavani, Skolni jidelna.

Vedouci utvart v souladu s naplni €innosti Gtvarii a v rdmci pravomoci stanovenych
feditelem fidi ¢innost jednotlivych utvard. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v
rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

Rizeni §koly
V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (Gtvar, organizace),

bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele skoly,
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cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pisobnosti piijimat a aplikovat
opatteni feditele, nadfizenych organti, zajiStovat v€as vyfizovani stiznosti a podnétii
zameéstnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti,
proto aby mohl zajistit plnéni tikolti svého tiseku. V ramci své pravomoci muze kazdy
vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat pokyny a
ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim zptisobem
postihovat piipadné nesplnéni zadanych ukoli.

b) Reditel ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvart.

¢) Reditel $koly povétuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt
trvalého nebo docasného charakteru. Povéfeni funkci se zpravidla déje pisemnou formou
aje predano soucasné s prislusnou naplni ¢innosti. Je-li n¢jaka funkce pouze docasna (napf-.
vedouci kurzu), povéfeny pracovnik se fidi pfisluSnymi vnitinimi pfedpisy, které
specifikuji danou ¢innost. Z povahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétSina z nich je
ptidélena pedagogickym pracovnikiim Skoly.

d) Reditel jedna ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
Castecné Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které tvofi vystupy ze Skoly.

e) Reditel organizace povétuje dal§i pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni ukony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni
strukturu Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych V naplni prace. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptredpisii, zajiStuji vcasné a
hospodarné plnéni ukolii podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a piedpisu o obéhu ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlli pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiZznosti,
oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.

g) Pii odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéiuje feditel $koly
pievzetim prislusné agendy jiného pracovnika, pokud dale neni stanoveno jinak.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvefejfiovany na misté obvyklém — ve
sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvetejnénymi materidly se
bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Seznameni pak potvrdi
vlastnoruénim podpisem na pfiloZené prezencni listing€, nejdéle do jednoho tydne po vyvéSeni
dokumentu.

7. Organy fizeni
Reditel

Nejvyssim fidicim ¢lankem ve Skole je feditel. Rizeni zajiStuje piedev§im prostiednictvim
rada, smérnic, vnitinich ptedpisii a pokynt, které vydava pisemné, a tstnich ptikazi.

Vedouct pracovnici
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Ridi podtizené pracovniky svého organizaéniho Gtvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
v rozsahu a kompetencich jim urcenych. Béhem nepiitomnosti vedouciho zaméstnance jej
zastupuje na useku povéfeny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zaméstnanec se souhlasem
reditele Skoly, pokud dale neni stanoveno jinak.

Porada uzsiho vedeni

Porada uzsiho vedeni je zakladnim poradnim organem feditele, ktera se kona zpravidla kazdy
tyden. Cleny uzsiho vedeni jsou: statutarni zastupce feditele skoly, zastupce feditele §koly a
ptipadné dalsi ptizvani pracovnici. O jednani se zpravidla nevyhotovuje zapis.

Pedagogicke rady
Pedagogickou radu ziizuje tfeditel jako svlij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogicti
pracovnici. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ¢tvrtleti Skolniho roku,
dale se kona pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku. Podle potieby se pedagogické rady
konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji
vSichni zaméstnanci.
Pedagogicka rada:
e vyjadiuje ke vzdélavacim programtim $koly, k zakladnim dokumentim pedagogického
charakteru a k vlastnimu hodnoceni skoly,
e ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim obsazeni $koly, zdsadami chodu
Skoly, zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu,
e projednava zasadni otdzky vychovné vzdélavaciho procesu.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby, zpravidla kazdy mésic.

Porady predmétovych komisi
Porady se konaji nejméné pii vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi.

8. Dokumentace Skol
Na Skole je dokumentace vedena v souladu s § 28 zédkona 561/2004 Sb.

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
evidence déti, zakli nebo student (déle jen ,,Skolni matrika®)

doklady o pfijimani zakt ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani
vzdélavaci programy podle § 4 az 6

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly

tiidni knihy, které obsahuji prikazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu
Skolni fad, vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin

zédznamy z pedagogickych rad

kniha uraz( a zdznamy o urazech, poptipad¢ Iékarské posudky

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

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

9. Organizacni schéma
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Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich
fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Vedoucim

zaméstnancem je nebo se za vedouciho zaméstnance povazuje rovnéz vedouci organizaéni slozky
statu. (§ 11 zakoniku prace)

Reditel $koly - vedouci zaméstnanec, dle §124 odst. 3 zakoniku prace, 4. stupeti fizeni, stanovuje
a uklada podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizuje, fidi a kontroluje jejich praci a
davam jim k tomuto Gc¢elu zdvazné pokyny.

Statutarni zastupce reditele Skoly — vedouci zamé&stnanec utvaru Skola, dle § 124 odst. 3
zakoniku prace, 2. stupen fizeni, stanovuje a uklada podiizenym zaméstnancim pracovni tkoly,
organizuje, fidi a kontroluje jejich praci a davam jim k tomuto Gcelu zavazné pokyny.

Ziastupce feditele - vedouci zaméstnanec zdjmového vzdélavani, dle § 124 odst. 3 zdkoniku prace
utvaru, 1. stupen fizeni, stanovuje a ukladéa podiizenym zaméstnanciim pracovni ukoly, organizuje,
tidi a kontroluje jejich praci a davam jim k tomuto ucelu zavazné pokyny.

Ekonomka - vedouci zaméstnanec utvaru provozni usek, dle §124, odst. 3 zakoniku prace,
2. stupen fizeni, stanovuje a uklada podiizenym zaméstnanctim pracovni ukoly, organizuje, fidi a
kontroluje jejich praci a ddvam jim k tomuto tcelu zavazné pokyny.

Vedouci vychovatelka $kolni druZiny — neni vedouci zamé&stnanec, ale je opravnéna organizovat,
fidit a kontrolovat praci vychovatelek skolni druziny.

Hospodaika - vedouci zaméstnanec dle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen fizeni, Stanovuje
a uklada podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizuje, fidi a kontroluje jejich praci a
davam jim k tomuto Gcelu zdvazné pokyny.

Vedouci $kolni jidelny - vedouci zaméstnanec utvaru skolni jidelna, dle §124, odst. 3 zékoniku
préce, 1. stupen fizeni, stanovuje a uklada podfizenym zaméstnanciim pracovni tkoly, organizuje,
tidi a kontroluje jejich praci a ddvam jim k tomuto ucelu zdvazné pokyny.
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Vedouci kucharka - neni vedouci zamé&stnanec, ale je opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat
praci kuchatrek a pomocnych pracovnich sil v kuchyni.

10.

Zastupitelnost pracovniki

Obecn¢ pro zastupovani pracovnikil plati tato pravidla:

11.

a)
c)

d)
e)

feditel je v neodkladnych zalezitostech zastupovan statutarnim zastupcem feditele,
Vv ptipad¢ jeho neptitomnosti, pak v nékterych ¢innostech ekonomkou;

statutarni zastupce feditele skoly je zastupovan feditelem skoly, v dobé¢ jeho nepfitomnosti,
pak zastupcem feditele skoly,

zastupce teditele je v neodkladnych zélezitostech zastupovéan statutdrnim zastupcem
reditele skoly;

ekonomka $koly je v neodkladnych zaleZitostech zastupovana hospodaikou;

hospodarka a vedouci Skolni jidelny jsou V neodkladnych ¢innostech zastupovany
ekonomkou;

zastupitelnost vedouci kucharky, kuchaiek a pomocnych pracovnich sil je uskutecniovana
dle pokynti vedouci $kolni jidelny;

ucitelé jsou pifi kratkodobé nepfitomnosti zastupovani vzdjemné suplovanim,
pii dlouhodobé nepfitomnosti jsou zastupovani piijetim kvalifikovaného pracovnika
do pracovniho poméru na dobu urcitou;

uklizecka nebo Satnarka je pii kratkodobé nepiitomnosti zastupovana ostatnimi
uklizeCkami, pii dlouhodobé nepiitomnosti je zastupovana piijetim pracovnika
do pracovniho poméru na dobu urcitou;

Skolnik v nékterych ¢innostech je zastupovan povéetenou uklizeckou;

spravce hiisté je zastupovan skolnikem.

Zavéreéna ustanoveni

Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly a zastupci feditele.

O kontrolach se provadi zpravidla pisemné zaznamy.

Zrusuje se predchozi znéni tohoto fadu, jeho uloZeni smérnice se fidi spisovym fadem
Skoly ze dne 20. 8. 2018.

Zaméstnanci Skoly s timto fadem byli seznameni na provozni porad¢ dne 26. 8. 2019.
Smérnice nabyva u¢innosti dnem: 1. 9. 2019

V Praze dne 24. 8. 2019

Mgr. Tomas Taborsky
teditel Skoly

Organizacni fad strana 6 z poctu 6




