Zakladni Skola, Praha 4, Jilovska 1100

1. ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Mgr. Petr Hamacek, feditel Skoly
Schvalil: Mgr. Petr Hamacek, teditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 1.9.2023
Smérnice nabyva platnosti dne: 4.9.2023
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 4.9.2023

Obecna ustanoveni

Na zékladé¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb. zékoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizac¢ni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listin€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organt a podil zaméstnanct
na fizeni.

Zasady organiza¢niho tadu:

- musi byt vydan pisemng,

- nesmi byt vydéan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
radu nejpozdéji do 15 dnd,

- fad musi byt pfistupny vS§em zaméstnanciim.



2. Postaveni organizace

a)

b)

e)

Zakladni skola v Praze 4, Jilovska 1100 byla ziizena M¢stskou casti Praha 4 k 1. 1. 1995
usnesenim Obvodniho zastupitelstva ¢. 23/Z/13 ze dne 22.9.1994 jako préavni subjekt
Nazev organizace: Zakladni Skola, Praha 4, Jilovska 1100

Sidlo organizace: Jilovska 1100, 142 00, Praha 4 — Branik

ICO: 61384216

Organizace je zapsana ve Vefejném rejstitku pod ICO 61384216 (identifikagni &islo
osoby), v rejstifku §kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 045251436.
Sidlo organizace je Jilovskd 1100, 142 00, Praha 4 — Branik. Organizace je samostatnym
pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukolu se fidi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy,
ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zédkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vetejnych rozpoctl a
ptispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z piijmi fyzickych osob, dan¢ z piijmi pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dané, neni platcem DPH.

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

3. Predmét ¢innosti

a)

b)

Predmet cinnosti zakladni skoly je:

vzdélavaci vychovna ¢innosti

vzdélavaci kurzy

sluzba pro skolni vyuku

zajiStovani Skolniho stravovani

prezentace vysledku zékovskych praci

osvétova ¢innost

Soucasti Skoly je 1 Skolni jidelna, kterd zabezpecuje stravovani zakd a zaméstnancii Skoly

Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢&.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplikovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve zfizovaci listin€ Skoly. Hlavni a doplikova ¢innost je
oddélena diislednym stfediskovym sledovanim nékladii a vynostl na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a)

b)

c)

Statutarnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zdkladé
vysledkid konkurzniho fizeni.

Organizace se ¢leni na tyto organizacni utvary: prvni stupeni zakladni Skoly, druhy stupeni
zakladni Skoly, Skolni druzina, Skolni jidelna.
Vedouci utvart urcuje feditel Skoly. Vedouci Utvarh v souladu s naplni ¢innosti Gtvara a

v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace tidi ¢innost Gtvard. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.
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5. Rizeni §koly
a) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

cc) vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pisobnosti pfijimat a aplikovat
opatfeni feditele, nadfizenych organti, zajist'ovat vCas vyfizovani stiznosti a podnéta
zameéstnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ukoli svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpoveédnosti. V rdmci své pravomoci muize
kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné¢ vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zpusobem postihovat ptfipadné nesplnéni zadanych ukoli.

b) Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky 3koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvarti. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
pfedmétovych komisi.

¢) Reditel jedna ve viech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
castecné Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o naklddani s majetkem a ostatnimi
prostfedky organizace. Schvaluje vS§echny dokumenty, které tvoti vystupy ze Skoly.

d) Reditel organizace povéfuje dalsi pracovniky $koly, aby ¢&inili vymezené pravni ukony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele pro prvni stupen zakladni skoly,
zastupce feditele pro druhy stupen zakladni Skoly, vedouci vychovatelka Skolni druziny,
Skolnik, vedouci Skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat
praci podiizenych pracovnikl ptislusného organizacniho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisii, zajistuji véasné a
hospodarné plnéni ukoli podifizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky i1 psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob&hu tcetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlti ptedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnétd, tykajicich se jejich Gtvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizatnimi piedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalSi predpisy a dokumenty zvefejiovany na misté
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materidly se bez zbytecného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné.
Seznameni pak potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na pfilozené prezencni listing, nejdéle do
jednoho tydne po vyvéSeni dokumentu.
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7. Organy Fizeni

Reditel organizace

Nejvys$sim  fidicim ¢&lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predevsim
prostfednictvim tadt, smérnic, vnitinich predpist a pokynt, které vydava pisemné a ustnich
prikazii.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organiza¢niho utvaru. V ptipadé potieby zastupuji feditele
organizace v rozsahu a kompetencich ur¢enych feditelem. Béhem neptitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povefeny pracovnik, kterého ur¢i vedouci zaméstnanec
se souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem feditele, kona se pravidelng tydn&. Cleny
vedeni jsou zastupce feditele pro prvni stupen, zastupce feditele pro druhy stupen, vychovny
poradce, Skolni psycholog, vedouci vychovatelka skolni druziny. O jednani se vyhotovuje
zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni
ptislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svilj poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
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 mimotadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkdm organizaénim a provoznim, jsou urceny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.
Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pii ptipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi.
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7. Organizacni schéma

Reditel $koly |

Zastupce teditele
1.stupen, Skolni druzinu,
$kolni a mimoskolni aktivity|
zakl a personalni

Zastupce teditele
2. stupen
(statutarni)

vychovné vzdélavaci a

Zastupce teditele
1. stupen
inkluzivni vzdélavani a
Skolni poradenské
pracovi§teé

Zastupce teditele
2. stupeti, elektronické
zpracovani a uchovavani
dat a projektové zalezitosti

oblast organiza&ni oblast
\
\
\ Vedouci SD | | Koordinator
| SVP
| Ekonomka ] pggcr)r\l/lr]:i.ce
—
‘ Utitelé Ucitelé
— L stupenl L| 2. stupefi

Ekonomka Skolnik
Uklizecky
Hospodarka

Vedouci Skolni
jidelny

Clenové skolniho
poradenské
pracovisté

Asistenti
pedagoga

Skolni
psycholog

Specialni
pedagog

Zastupce feditele
2. stuperi, inovace ve
vyuce, oblast ICT, vykazy
a statistiky

Projektovy tym
(ekonomka,
projektovy
pracovnik)

IT spravci

ICT
koordinator
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8. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.
b) Smérnice nabyva u¢innosti dnem : 1. 9. 2023

V Praze dne: 1.9.2023 feditel Skoly
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Priloha ¢. 1
Piehled vnitinich predpisii a smérnic vydanych Feditelem organizace

1. Organizacni fad a jeho soucdasti:

2. Skolni tad

3. Vnitini fad Skolni druziny; stanoveni tiplaty ve Skolni druziné
5. Smérnice pro poradani Skoly v piirodé

6. Smérnice pro poradani lyzatskych vycvikovych kurzii

7. Smérnice pro pofadani skolnich vyleti

8. Pracovni cesty a cestovni ndhrady

9. Kolektivni smlouva

10. | Vnitini platovy predpis

11. | Skoleni BOZP zaméstnancti a Zaki

12. | Stiznosti a jejich vyfizovani

13. | Smérnice k Cerpani dovolené

14. | Smérnice na ochranu osobnich tdaji

15. | Smérnice pro pouzivani telefonil

16. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostfedki
17. | Evidence majetku

18. | Obch tcetnich dokladi

19. | Ochrana majetku skoly

20. | Hospodateni s pfebytenym a neupotiebitelnym majetkem
21. |Inventarizace majetku skoly

22. | Cinnost nédhradové — §kodni komise

23. | Vnitini finan¢ni kontrola

24. | Vedeni pokladni sluzby

25. | Smérnice na ochranu dat

26. | Provozni fad Skolni jidelny

27. | Provozni tad Skoly a venkovnich ploch

28. | Spisovy a skarta¢ni fad

29. | Spoluprace skoly s policii

1. Organizacni fad
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