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Zakladni Skola, Praha 10, Hostynska 2/2100

se sidlem 5
Hostynska 2/2100, Praha 10, PSC 108 00

ast 1. ORGANIZACNI RAD SKOLY
Cj.: 361/17
Vypracoval: Mgr. Albert Hotovy, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 30. 8. 2017
Smérnice nabyva platnosti ode dne:  |1. 9. 2017

Smérnice nabyva Gc¢innosti ode dne: [4. 9. 2017
Zmény ve smernici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatka, které
tvoii soucast tohoto predpisu.
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Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 9 odst. 1 zakona ¢. 65/1965 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento organizacni predpis.

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1 - Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zékladni Skoly, Praha 10, Hostynska 2/2100 (dale jen Skola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody préace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

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

3. Organiza¢ni tad skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2 - Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla ziizena Utadem m. ¢. Praha 10 jako piispévkova organizace zfizovaci listinou
vydanou 1. 8. 2004 (nové znéni ztizovaci listiny z 26. 3. 2004).

2. Skola je v siti $kol MSMT vedena pod kédem 600 041 107.

3. Zakladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zakt plnicich povinnou $kolni dochdzku, a
to podle Skolniho vzdé&lavaciho programu pro zakladni vzdélavani, ktery byl zpracovan na
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zékladé¢ Ramcového vzdélavaciho programu pro zakladni vzdélavani a jeho pozdéjSich zmén a
uprav.

Cast II. Organizacni ¢lenéni

Clanek 3 - Utvary (sekce) §koly a funké&ni mista
1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly - feditel Skoly.
2. Skola se ¢leni na prvni stupeti, druhy stupeti, $kolni druZinu, $kolni klub a provozni tsek.

3. Vedouci utvara (sekci) jmenuje, ptipadné ustanovuje feditel Skoly, na zakladé volby ¢lent
v utvaru (sekci). Vedouci utvarid v souladu s naplni Gtvarti a v ramci pravomoci, stanovenych
feditelem Skoly, fidi ¢innost utvard, a podepisuji pislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni
jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikli jmenuje feditel svym statutdrnim zastupcem (tzv.
zastupce statutdrniho organu).

5. Kompetence ttvara jsou uvedeny v piehledu, ktery je ptilohou tohoto organizac¢niho fadu.

Cast I11. Rizeni $koly - kompetence

Clanek 4 - Statutarni organ $koly
1. Statutarnim organem $koly je feditel.

2. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich préci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvar. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad SirSiho vedeni
Skoly, pedagogické rady, sekei, ptipadné jejich ¢asti - predmétovych komisi a provoznich porad.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje 0 majetku a ostatnich prostfedcich svétenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje Gcinné vyuzivani prosttedkid hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditel skoly pfi vykonu své funkce je dale opravnén pisemné povéfit pracovniky skoly, aby
¢inili vymezené pravni Ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a plany
pracovnikl jednotlivych ttvarti, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni tkoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni sméfujici k zabezpeceni Cinnosti
Skoly v této oblasti.

Clanek 5 - Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele Skoly, vedouci sekci, vedouci
vychovatelka (vedouci sekce), ekonom a skolnik.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym pravnim ptedpisem a
opravnénim uvedeném v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i
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psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kéazni, ocenovat jejich iniciativy a
pracovni Gsili, vyvozovat disledky z poruSeni pracovnich povinnosti.
4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptiprave, realizaci a

hodnoceni Skolniho roku, pfipraveé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materialy a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
predpisu o obéhu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt
predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétt tykajicich se jejich utvaru.
Clanek 6 - Organizacni a Fidici normy

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvoii soucasti
organizacniho radu:

1. | Organiza¢ni Fad Skoly a jeho soucasti:

2A. |Skolni Fad

2B. |Pravidla pro hodnoceni vysledku vzdélavani Zaku ,,Klasifikacni rad“

Provozni rad

Spisovy a skartacni rad

Vnitini predpis — o spolupraci (kolektivni smlouva)

Obéh ucetnich dokladu

Ochrana majetku $koly

3
4
5.
6. |Evidence majetku
7
8
9

Hospodareni s prebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem

10. |Inventarizace majetku $koly

11. |Smérnice - K poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiredku

12. |Pokladna

13. |Rady odbornych uéeben

14. |Smérnice - Skola v ptirodé, zotavovaci akce a vicedenni vylet

15. [Smérnice — LyZarsky vycvikovy kurz

16. |Smeérnice — Zahrani¢ni vyjezdy

17. [Smérnice - Vylety a jednodenni exkurze

18. |[Smérnice - Poskytovani cestovnich nahrad

19. | Smérnice - Prevence rizikového chovani

20. |Pracovné lékafské sluZzby — smlouva s 1ékai‘em/zdravotnickym zaiizenim

21. |Pracovni naplné

22. | Kontrola hospodai‘eni a vedeni tucetnictvi

23. |Evidence pracovni doby

24. | Finan¢ni kontrola — vnitini kontrolni systém

25. | Kalkulace nakladu pii prondajmech télocvicny, tiid...

26. | Uétovani majetku

27. |Skoleni BOZP zaméstnanci

28. | Vnitrni Fad §kolniho klubu

29. | Vnitini Fad Skolni druZiny

30. |Smérnice - Uplata za zdijmové vzdélavani

31. |Smérnice — Traumatologicky plan

32. |Provozni Fad venkovnich hracich ploch

33. | Smérnice — Poskytovani informaci podle zdkona ¢ 106-1999 Sb.
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Cast IV. Funkéni (systémové) Elenéni - komponenty

Clanek 7 - Strategie Fizeni
1. Kompetence pracovnikil v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tiidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podfizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co piedklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna yjménem Skoly v externich vztazich, jaka mimotadna opatieni mé ve své plisobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné¢ v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni néaplni
vedouciho utvaru - sekce.

Clanek 8 - Finanéni Fizeni

1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Utetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.
Clanek 9 - Personalni ¥izeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.

2. Podklady pro rozhodovéni feditele jsou zajiStovany zastupcem fteditele, vedoucimi sekei, -
vedouci vychovatelkou $kolni druziny, ekonomkou skoly a $kolnikem.

3. Novi pracovnici budou vyhledavani zpravidla vybérovym nebo konkursnim fizenim.
4. Pfijimani novych pracovnikt zajist'uje administrativné ekonomka skoly.

5. Sledovani platovych postupt a narokl pracovniki zajistuje ekonomka skoly.
Clanek 10 - Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkli rozhoduji vedouci utvart v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka a hospodaika skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéteni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad skolnich potieb spravuje hospodarka na zakladé povéteni feditele.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijmda.

Clanek 11 - Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyufovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy a
vnitinim fadem Skoly.

Clanek 12 - Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce
feditele, vedouci sekei, vedouci vychovatelka Skolni druziny, ekonom Skoly, hospodatka, Skolnik
a dale v ramci svych pracovnich naplni pracovnik povéfeny CO, PO a BOZP, vychovni poradci,
Spravce pocitacove site.

2. Ve styku s rodi¢i zaku jednaji jménem Skoly rovnéz ucditelé, vychovatelé skoly, asistenti
pedagoga, specialni pedagog a Skolni psycholog.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.
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Cast V. Pracovnici a oceniovani prace

Clanek 13 - Vnitini principy Fizeni a ocenovani

1. Zafazovani a ocefiovani pracovnikll se obecné Fidi nafizenim vlady CR ¢&. 330/2003 Sb. o
platovych pomérech zaméstnancti rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci a podrobnosti
jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Clanek 14 - Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou déna zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o zakladni Skole, zdkonem o
pedagog. pracovnicich, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol
a Skolskych zafizeni, organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecn¢ zadvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikacni a informa¢ni systém

Clanek 15 - Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikim denné v ptesné Stanovenou dobu,
kazdorocné uptesiiovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena piisluSnym vedoucim
pracovnikem a lze v ni vyfizovat bézné operativni zaleZitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

Clanek 16 - Informaéni systém
1. Informace vstupujici do Skoly ptichazi k fediteli.

2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast
zpracuje.

3. Informace, které opousti skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.
4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvefejiiuji v tydennim planu
Skoly, na informac¢ni nasténce ve sborovné a prostfednictvim internetu, piipadné na pedagogické
rad¢ a provozni poradé.
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Reditel

Statutarni zastupce teditele

Vedouci Vedouci Ekonom skoly Skolnik
Jednotll\,/ych \v/ycho’vatelw(ka) Hospodaka
sekci Skolni druziny a Skoly
Skolniho klubu
Ucitelé( ky) 1. | | Ucitelé ( ky) Vychovatelé Provozni
a 2. stupné jednotlivych (ky) SD a SK zamé&stnanci
seket, asistenti
pedagoga,
Skolni
specialni
pedagog a
psycholog
Zastupovani Met.sdruzeni Rozvrh Smlouvy Vykazy prace
— fizeni
Vykazy Porady Rezim Dohody OOPP
suplovani
Sop Dokumentace | | Vykazy prace Mzdy BOZP
— planovani,
rozpocty
Met. sdruzeni Provérky Poplatky Utetnictvi Uklid
Svp Kontrolni a Rozpocet Udrzba
hospitaéni
¢innost
Odmeény, Odmeény, Evidence Material
osobni osobni majetku
ptiplatky ptiplatky
Porady Porady Inventarizace Evidence majetku
Pedagogicky Kontrolni a Administrativa Inventarizace
proces hospitacni
¢innost
Kontrolni a Odmény
hospitacni
¢innost
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Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgédnem Skoly povétren
zamestnanec: Statutarni zastupce feditele

2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy
3. Rusi se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 18. 1. 2006
4. Rad nabyva G&innosti dnem: 4. 9. 2017

V Praze dne 1. 9. 2017

Mgr. Albert Hotovy,
teditel Skoly
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