Ziakladni Skola, Praha 8, Hovorcovicka 11

ORGANIZACNI RAD
Spisovy / skartacni znak Al Al0
Vypracoval: Mgr. Tomas Téborsky, feditel skoly
Schvélil: Mgr. Tomas Téborsky, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 30.08.2024
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2024
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9.2024

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které tvori soucast
tohoto predpisu.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organiza¢ni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a z toho
vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje zakladni ukoly, které
jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listing, stanovi fidici vazby v zafizeni formou organiza¢niho
schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj.
fidicich trovni, poradnich organti a podil zaméstnanci na fizeni.

Zakladni udaje Skoly:

1CO: 60433299

RED 1Z0: 600039919

Sidlo skoly: Hovorcovicka 1281/11, Kobylisy, 182 00 Praha 8

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim Zastupitelstva Méstské ¢asti Praha 8 sucinnosti od 1. 1. 2002 byla zfizena
samostatna prispévkova organizace pod nazvem Zakladni Skola, Praha 8, Hovorcovicka 11 (dale
jen organizace).

b) Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 60433299 (identifika¢ni &islo), v rejstiku
skol 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.
Pfi plnéni svych tkoli se fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, Ucelem vyplyvajicim ze
zfizovaci listiny.

c) Finanéni vztahy mezi ziizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné¢ Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctd a prispévkem
ziizovatele.

d) Organizace je platcem dané z piijmt fyzickych osob, dané z pijmu pravnickych osob, dané
Z nemovitosti, silni¢ni dan¢, dan¢ z pfidané hodnoty.

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

3. Predmét ¢innosti

a) Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani ptedskolniho, zakladniho a
zajmového vzdélavani.

b) Skola uskuteéituje vzdélavani podle vzd&lavacich programil uvedenych v § 3 zékona ¢&. 561/2004

Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
Vv platném znéni.
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Kromé této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost, povolenou
ziizovatelem ve zfizovaci listiné Skoly. Hlavni a doplnkova ¢innost je odd€lena dislednym
sttediskovym sledovanim nakladd a vynost na tyto dvé ¢innosti.

Organizacni ¢lenéni

Statutarnim orgdnem organizace je feditel, ktery je jmenovany do funkce Radou Méstské casti
Praha 8.

Organizace se ¢leni na tyto organizacni celky: pfipravné ro¢niky, prvni stupen zakladni skoly,
druhy stupen zakladni Skoly, $kolni druzina, skolni klub a $kolni jidelna.

Vedouci utvara urcuje feditel Skoly. Vedouci ttvarii v souladu s néplni €innosti ttvard a v ramci
pravomoci stanovenych feditelem tidi ¢innost jednotlivych utvart. 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 (utvar, tsek, organizace),

rowr

bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele skoly,

cc) v8ichni vedouci zaméstnanci jsou povinni Vramci své pusobnosti pfijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadfizenych organu, zajiStovat vCas vyfizovani stiznosti a podnéti
zameéstnanct,

dd) kazdy vedouci zamé&stnanec je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti, proto
aby mohl zajistit plnéni tkolt svého useku. V ramci své pravomoci mize kazdy vedouci
zameéstnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat pokyny a piikazy, disledné
vyzadovat jejich plnéni od podifizenych a odpovidajicim zpisobem postihovat piripadné
nesplnéni zadanych tkolt.

Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani &innosti
jednotlivych utvarti. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
jednani pedagogické rady, provoznich porad a porad pfedmétovych komisi.

Reditel §koly povéiuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt trvalého
nebo docasného charakteru. Povéfeni funkci se zpravidla déje pisemnou formou a je piedano
soucasn¢ s pfislusnou naplni ¢innosti. Je-li néjaka funkce pouze docasna (napt. vedouci kurzu),
povéteny pracovnik se tidi pfisluSnymi vnitinimi pfedpisy, které specifikuji danou Cinnost. Z
povahy uvedenych funkci je patrné, ze vétSina z nich je pfidélena pedagogickym pracovnikiim
Skoly.

Reditel jedna ve vech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc ¢asteéné &
zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky organizace.
Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.

Reditel organizace povéiuje dalii pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni tikony jménem
Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Ur€uje organizaéni strukturu $koly a
personalni zajisténi ¢innosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele, hospodarka, ekonomka, vedouci
vychovatelka skolni druziny, vedouci $kolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou povinni fidit a
kontrolovat praci podiizenych pracovnikl ptislusného organizacniho utvaru.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v ndplni prace. Dodrzuji ustanoveni
vSech platnych pravnich a organiza¢nich predpisil, zajistuji v€asné a hospodarné plnéni tkold
podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji fyzicky i psychicky piiznivé
pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a predpisu o
ob¢hu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiald
predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétt, tykajicich se jejich ttvaru.
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h) Pti odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfuje feditel Skoly prevzetim
prislusné agendy jiného pracovnika, pokud dale neni stanoveno jinak.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi piedpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal$i piedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté obvyklém — ve sborovné.
Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy se bez zbytecného
odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Seznameni pak potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na
ptilozené prezencni listing, nejdéle do jednoho tydne po vyvéseni dokumentu.

7. Organy Fizeni

Reditel
Nejvyssim fidicim clankem ve Skole je feditel. Rizeni zajistuje predevsim prostiednictvim fadd,
smérnic, vnitinich piedpist a pokynd, které vydava pisemné, a tstnich ptikaza.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organiza¢niho Gtvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
v rozsahu a kompetencich jim ur¢enych. Béhem nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje
na useku povéteny pracovnik, kterého urci vedouci zameéstnanec se souhlasem svého nadtizeného.

Pedagogické rady
Pedagogickou radu ztizuje teditel jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona
pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle
potteby se pedagogické rady konaji i mimofadn€. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se
prokazatelné seznamuji vSichni zameéstnanci.
Pedagogicka rada:
e vyjadiuje ke vzdélavacim programiim Skoly, k zakladnim dokumentim pedagogického
charakteru a k vlastnimu hodnoceni skoly,
e ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni $koly, zasadami chodu skoly,
zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho tadu,
e projednava zasadni otazky vychovné vzdélavaciho procesu.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizacnim a provoznim, jsou urCeny pro pedagogické i
provozni zameéstnance. Konaji se podle potreby.

Porady predmetovych komisi
Porady se konaji nejméné pfi ptipravé Skolniho roku a vyhodnocovani kazdého klasifikacniho
obdobi.

8. Dokumentace §kol
Na 8kole je dokumentace vedena v souladu s § 28 zakona 561/2004 Sb.

rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
evidence déti, zakh nebo studentt (déle jen ,,skolni matrika“)

doklady o pfijimani zakt ke vzdélavani, o prib&hu 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 prubéhu
Skolni fad, vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

kniha urazii a zdznamy o urazech, poptipadé 1ékarské posudky
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e protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy
e personalni a mzdovd dokumentace, hospodaiskd dokumentace, ucetni evidence a dalsi
dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy

9. Organizacni schéma
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Reditel §koly — vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zdkoniku prace, 4. stupen Fizeni.

|
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Statutarni zastupce reditele, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zdkoniku prace, 2. stupen
fizeni, fidi a kontroluje praci zastupcu feditele a vedouci vychovatelky na 1. stupni fizeni, fidi a
kontroluje praci pedagogickych pracovniki skoly, $kolni druziny a $kolniho klubu.

Zastupce reditele, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zdkoniku préce, 1. stupen fizeni, fidi
a kontroluje praci pedagogickych pracovniki $koly, $kolni druziny a Skolniho klubu.

Ekonomka — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zékoniku prace, 2. stupen fizeni, fidi a
kontroluje praci vedouci Skolni jidelny a hospodaiky, obé& na 1. stupni fizeni.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku
préce, 1. stupen fizeni, fidi a kontroluje praci vychovatelek Skolni druziny.

Hospodarka — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupeii fizeni, fidi a
kontroluje praci uklizecek, Satnatky, Skolnika a spravce hiiste.

Vedouci $kolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku prace, 1. stupen
fizeni, fidi a kontroluje praci vedouci kucharky, kuchatek a pomocnych kuchatek.

10. Zastupitelnost pracovniku

Obecné pro zastupovani pracovniki plati tato pravidla:

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

e zastupce feditele je v neodkladnych zalezitostech zastupovan feditelem Skoly;

e ckonomka Skoly je v neodkladnych zalezitostech zastupovéana hospodarkou;

e hospodarka a vedouci $kolni jidelny jsou V neodkladnych c¢innostech zastupovany
ekonomkou;

e zastupitelnost vedouci kucharky, kuchatek a pomocnych pracovnich sil je uskuteciovana
dle pokynii vedouci $kolni jidelny;
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e ucitelé jsou pii kratkodobé nepfitomnosti zastupovani vzijemné suplovanim,
pii dlouhodobé nepiitomnosti jsou zastupovani pfijetim kvalifikovaného pracovnika
do pracovniho poméru na dobu urcitou;

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

e Skolnik v ne€kterych Cinnostech je zastupovan povétrenou uklizeckou;

e spravce hfisté je zastupovan Skolnikem.

V Praze dne 26. 8. 2024

Mgr. Tomas Taborsky
teditel skoly
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