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V Ladech 6, 149 00, Praha 4

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cj.: ZSEB/152/2016/STR

Vypracoval: Mgr. Jaroslav Strestik, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Jaroslav Strestik, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 30. 8. 2016

Smérnice nabyva platnosti a t¢innosti | 1. 9. 2016

ode dne:

Obecna ustanoveni
Reditel $koly vydava tento organizaéni fad.

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zakladni Skoly, Praha 4, V Ladech 6 (dale jen Skola) upravuje organizaéni
strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

2. Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
V platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena rozhodnutim zastupitelstva MC Praha Seberov, jako piispévkova
organizace zfizovaci listinou vydanou 12. 11. 2007

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod identifikatorem: 600 037 371

3. Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou skolni dochazku,
a to podle skolniho vzdé€lavaciho programu a ucebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR.

Cast I1. Organizaéni lenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funké&ni mista

1. V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ Skoly - feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na tyto organiza¢ni Utvary: prvni stupefi, $kolni druzinu, $kolni jidelnu-
vydejnu a utvar technicko-hospodaisky.
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3. Vedouci utvarii urcuje teditel Skoly. Vedouci utvarti v souladu s naplni utvarti a v rdmci
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost Utvarti, a podepisuji prislusnd rozhodnuti
a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni préce.

4. Na skole je zfizena funkce zastupce feditele Skoly, ktery je zaroven zastupcem statutarniho
organu.

5. Kompetence utvarti jsou uvedeny v piehledu, ktery je ptilohou tohoto organiza¢niho fadu.

Cast I11. Rizeni §koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutdrnim organem Skoly je Feditel.

2. Reditel ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pi¥i zajistovani funkeci
jednotlivych utvarii. Koordinace se uskute¢niuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly
a pedagogické rady.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych skole, o hlavnich otadzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiedkit hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledk jejich prace.

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

6. Reditel §koly p¥i vykonu své funkce je dale opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu skoly a plan
pracovnikl jednotlivych tutvarti, rozhoduje o zéalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni tikoli bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné Feditele $koly a technicko-hospodaisky
pracovnik (THP). Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, kteti jsou
na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podiizenym
zaméstnancim pracovni tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu
ucelu zavazné pokyny.

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 predpisem
a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustanoveni vSech platnych prévnich
a organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili koly v€as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou oduvodnénost a zakonnost provedenych praci
a optimalni vyuZzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzickeé
psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kézni, oceniovat jejich iniciativy
a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.
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5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptipravé, realizaci
a hodnoceni Skolniho roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladd pro materialy a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu
a predpisu o obchu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materidlti predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd, tykajicich se
jejich utvaru.

Cast IV. Funk&ni (systémové) lenéni - komponenty
Clanek 6

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tridy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podftizen, 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
jedné jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotadna opatieni ma ve své ptisobnosti.

3. Jednotlivé Utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru.

Clanek 7

Finanéni rFizeni

1. Ukoly spojené se zpracovanim mzdové a ucetni agendy jsou zajiStovany smluvné jinou
organizaci.

2. Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukolt Skoly je i zajisténi pravnich tkont,
které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.

3. Operativni ¢etni agendu vede v plném rozsahu hospodarka Skoly.

Clanek 8
Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu hospodaika Skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajisStovany smluvné jinou organizaci, zastupcem
feditele a hospodarkou Skoly a dal§imi zaméstnanci organizace v ramci jejich pracovnich naplni.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla piijimacim pohovorem.
4. Ptijimani novych pracovnikl zajist'uje administrativné hospodarka skoly.

5. Sledovani platovych postupti a narokt pracovnik zajiStuje hospodarka skoly.
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Clanek 9

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkt rozhoduje feditel skoly.

2. Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi hospodarka Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zédkladé povéreni feditelem.

4. Sklad ucebnic a sklad Skolnich potteb spravuji pracovnici na zaklad¢ povéteni feditele.

Clanek 10
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucCovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy
a vnitinim fadem skoly.

Clanek 11
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu piedevs§im jeji vedouci pracovnici. Ostatni zaméstnanci pak v ramci
svych pracovnich naplni.

2. Ve styku s rodic¢i zakt jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

Cast V. Komunikaéni a informaéni systém
Clanek 12

Komunika¢ni systém

1) Zaméstnanci maji pistup k vedoucim pracovnikiim denné.

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

Clanek 13
Informacni systém

1. Informace vstupujici do 8koly pfichazi k Fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace

poskytnuta, piipadné kdo zalezitost nebo jeji Cast zpracuje.

3. Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.
4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvetejiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické rad¢.

5. Vyhlasovani vnitinich smérnic a pifedpisi je provadéno vyhlaSenim na pedagogické c¢i
provozni porade¢.
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Clanek 14
Organizacni struktura organizace

reditel Skoly
statutarni organ
3. stupen fizeni

Technicko-hospodarsky zastupce Feditele
pracovnik zastupce statutarniho
THP organu
1. stupen fizeni 1. stupen fizeni

Skolnik- domovnik
pracovnici tklidu Vychovatelé ucitelé,
pracovnici §kolni Skolni druzina asistenti pedagoga

jidelny-vydejny

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupefi fizeni - statutarni organ,
fidi vedouci zaméstnance zastupce feditele Skoly, statutarniho zastupce feditele Skoly
a technicko-hospodarského pracovnika.

zastupce feditele - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 2, pis.a) ZP, 1. stupen fizeni - vedouci
zameéstnanec, ktery fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct - tidi a kontroluje praci
pedagogti prvniho stupné, vychovatelek skolni druziny a asistenti pedagoga.

Technicko-hospodaisky pracovnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 2, pis.a) ZP, 1.
stupen fizeni - Vedouci zaméstnanec, ktery fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct - fidi
a kontroluje praci Skolnika-domovnika, zaméstnanct uklidu a skolni jidelny-vydejny.

Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolu této smérnice provadi statutarni organ Skoly.
2. ZruSuje se pfedchozi organiza¢ni fad. UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym

a skartaénim fadem Skoly.

V Seberové dne 29. 8. 2016

Mgr. Jaroslav Strestik
teditel skoly
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