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ORGANIZACNI SMERNICE SKOLY

¢AsT: 1. ORGANIZACNI RAD

C.j. 127S-0SS /2016

Vypracovala: Mgr. Blanka Chuchlerovj, reditelka Skoly
Schvdlila: Mgr. Blanka Chuchlerovj, reditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 29.8.2016

Skolskéa rada projednala dne 13.10.2016

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.12.2016

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

Na zakladé¢ ustanoveni § 305 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako statutarni
organ Skoly tento organizacni predpis.

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zakladni skoly Prahal0 - Hostivat (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.

2. Organizac¢ni tad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizaéni tad Skoly zabezpecuje realizaci predevSim Skolského zakona €. 561/2004 Sb., v platném znéni a
jeho provadécich predpisa.

2. Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena MC Praha 15 jako piispévkové organizace ziizovaci listinou vydanou 1. 1. 1996.

2. Skola je v siti kol MSMT vedena pod 120 600041271.

3. Zakladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou $kolni dochazku, a to podle
uéebnich plani a osnov schvalenych MSMT CR.

Cast II. Organizaéni ¢lenéni
1. Utvary $koly a funkéni mista
1. V ¢ele $koly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel skoly.

N

. Skola se ¢leni na prvni stupei, druhy stupe, $kolni druzinu, usek provozni, $kolni jidelnu.

w

. Vedouci utvart jmenuje feditel Skoly. Vedouci utvarti v souladu s naplni atvarti a v rdmei pravomoci,
stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost Gtvar( a podepisuji ptislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni
jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikti jmenuje feditel svym statutarnim zastupcem (tzv. zastupce

statutarniho orgéanu).

5. Kompetence utvarti jsou uvedeny v piehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho radu.

6. Jako poradni organ je zfizena Sesticlenna $kolska rada, slozena ze zastupct ztizovatele, pedagogi Skoly a
rodici.



Cast I11. Rizeni $koly - kompetence

1.
1.
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Statutarni orgéan skoly

Statutarnim organem Skoly je feditel.

Reditel idi ostatni vedouci pracovniky §koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkei jednotlivych
utvart. Koordinace se uskuteéiiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady,
metodickych sdruzeni a garantti jednotlivych predméta.

. Jedna ve vSech zalezitostech jménem §koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich

pracovnich naplnich.

. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svétenych skole, o hlavnich otazkach hospodateni, mzdové

politiky a zajist'uje G¢inné vyuzivani prostiedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikll podle vysledki jejich prace.

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

6. Reditel $koly pii vykonu své funkce déle je opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby ¢inili vymezené

pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly a plan pracovnikii jednotlivych ttvart,
rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukola civilni
obrany a bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a opatieni,
smefujici k zabezpecCeni Cinnosti Skoly v této oblasti.

. Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastupce Feditele $koly, vedouci vychovatelka Skolni druZiny, spravce

budov, vedouci kuchatka, vedouci skolni jidelny a ekonomka $koly).

. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku Utvary, které fidi a jednaji jejich jménem. V externim styku

tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusSnym pravnim piedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni
naplni.

. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni v§ech platnych pravnich a organizaé¢nich norem a dale

zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou
odlivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého
materialu, vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kazni,
ocenovat jejich iniciativy a pracovni Gsili, vyvozovat disledky z poruSeni pracovnich povinnosti.

. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje $koly, piipravé, realizaci a hodnoceni Skolniho

roku, ptiprave, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni skoly, na zpracovani podklada
pro materialy a zpréavy.

. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu o ob&hu

ucetnich dokladi, za vécnou a obsahovou spravnost v§ech pisemnych materialti predkladanych Gtvarem, za
vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéttl, tykajicich se jejich utvaru.

. Organizacni a ridici normy

. Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvofi soucasti

dokumentace Skoly. Jsou to zejména:

Organizacni fad Plan dalsiho vzdélavani

Skolni fad Spisovy a skarta¢ni fad

Klasifika¢ni rad Smérnice na ochranu osobnich udaja
Provozni tad Smérnice BOZP

Rady odbornych uceben

Rady mimogkolni vyuky a pobyti dale pak

Rad $kolni druziny Ekonomické smérnice

Rad $kolni jidelny Vnitini kontrolni systém

Pracovni fad Vnitini smérnice feditelky Skoly



Cast IV. Funkéni (systémové) élenéni - komponenty
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Strategie rizeni
Kompetence pracovnikti v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tiidy, klicové oblasti pracovnich
¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém
rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co ptredklada k
rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka
mimoradna opatfeni ma ve své plisobnosti.

. Jednotlivé tvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho Utvaru.

Finan¢ni rizeni

. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

. Ugetni a mzdovou agendu vede v plném rozsahu ekonomka $koly.

. Personalni rizeni

. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditele Skoly.

. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajist ovany zastupci feditele, vedouci vychovatelkou $kolni druziny.
. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

. Pfijimani novych pracovniki zajist'uje administrativné hospodatka Skoly na navrh feditele Skoly.

. Sledovani platovych postupti a naroki pracovniki zajist'uje Feditelka Skoly.

. Materialni vybaveni

. O nakupu hmotnych prostiedkii rozhoduji vedouci utvart v rozsahu stanoveném v pracovnich naplnich se

souhlasem feditele Skoly.

. Vstupni evidenci nove porizeného majetku provadi hospodarka skoly.

. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad¢ povéteni feditele.

. Sklad uc¢ebnic a sklad $kolnich potteb spravuje hospodarka skoly.

. Odpisy majetku se tidi metodikou zékona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmu.

. Rizeni vychovy a vzdélavani

. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a vnitinim fadem Skoly.
. Externi vztahy

. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupci feditele, vedouci

vychovatelka Skolni druZiny, spravce budov a dale v ramci svych pracovnich naplni pracovnik povéieny CO,
PO a BOZP, vychovny poradce.

2. Ve styku s rodici zakt jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich

pracovniku.



Cast V. Pracovnici a oceriovani prace

1. Vnitini principy Fizeni a ocenovani
1. Zafazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné Fidi nafizenim vlady CR &. 564/2006 Sb. o platovych pomérech

zamé&stnancl ve verejnych sluzbach a spraveé a podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu
Skoly (kolektivni smlouve).

2. Prava a povinnosti pracovnikii

1. Jsou d&na zakladnimi pravnimi piedpisy: zakonikem préce, Skolskym zakonem, zakonem o pedagogickych
pracovnicich, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a $kolskych zatizeni,
obcanskym zakonem, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunika¢ni a informaéni systém
1. Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji ptistup k vedoucim pracovnikiim denn€. Vyjimku tvoii pouze vyucovaci povinnost feditele
a zastupce feditele.

2. Informacni 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 oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvetrejiuji v tydennim planu Skoly, na
informacni tabuli ve sborovné, pfipadné na pedagogické rade.

-

Cast VII. Organizacni struktura zaméstnanci Skoly.

Vedouci Skolni druziny

REDITELSTVI EKONOMICKY USEK Lstupefi - garant predmétu
RS + sekretariat Ekonomka, hospodarka - tfidni ugitel
[Lstupen - garant predmétu

Referent BOZP
Referent CO >
Referent PO

PEDAGOGICKY USEK - tfidni ucitel
Zastupci feditele - vych. poradce

SPRAVNI USEK uklizecky, udrzbafi,
spravce budov Opravafi

SKOLNI JIDELNA
| vedouci Skolni jidelny

kucharky

3. Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem $koly povérena feditelka Skoly.
2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 12. 2016.

V Praze dne 13. 10. 2016 Vigr. Blanka Chuchlerova

feditelka Skoly



