Zékladni Skola, Praha 8, Palmovka 8, pfispévkova organizace
se sidlem Palmovka 8/468, Praha 8, PSC 180 00

ORGANIZACNI RAD

Cj.: 154/2021
VWypracoval: Mgr. Ivana VaniSova, reditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Ivana VaniSova, feditelka Skoly

Pedagogicka rada projednala dne: 31.8.2021

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2021

Smérnice nabyva uc¢innosti ode dne: |1.9.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatk, ktere
tvoii soucast tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni
Na zakladé¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku préace v platném znéni

vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni tad Zakladni $koly, Praha 8, Palmovka 8 (dale jen Skola) upravuje organizac¢ni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikii §koly.

2. Organizacni tad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizac¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim §kolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena Méstskou &asti Praha 8 jako piispévkova organizace zfizovaci listinou
vydanou a schvalenou na schiizi Obvodni rady v Praze 8 14.9.1993 (usneseni OR ¢.212/93).

2. Skola je v rejstifku $kol MSMT vedena pod kodem 600039820.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzd€lavani zakd plnicich povinnou Skolni
dochdzku, a to podle ucebnich planti a osnov, schvdlenych MSMT CR, piipadné podle
vlastniho vzdé€lavaciho programu.




Cast I1. Organizaéni lenéni
Clanek 1

Utvary $koly a funké&ni mista

1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka skoly.

2. Skola se ¢leni na prvni stupefi, druhy stupeti, $kolni druZinu a $kolni klub, Gsek provozni,
Skolni jidelnu.

3. Vedouci atvart urcuje feditelka Skoly. Vedouci atvar v souladu s naplni atvar a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelkou Skoly, fidi cinnost utvarl, a podepisuji pfislusna
rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou
v naplni prace.

4. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikd jmenuje feditelka svym statutarnim zastupcem
(tzv. zastupce statutarniho orgéanu).

Cast II1. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 1

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditelka.

2. Reditelka #idi vybrané vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani
funkci jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni
Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

3. Jednd ve vSech zéleZitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o0 majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a =zajistuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikli podle vysledki jejich préace.

5. Schvaluje v§echny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka skoly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych utvart, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci
své pravomoci, odpovida za plnéni ukoli bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v
této oblasti.

Clanek 2
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky dle § 124 odst.3 Zakoniku prace jsou: zastupce feditele
Skoly, skolnik a vedouci Skolni jidelny. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji
zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a
ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich
praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.



2. Pracovnici opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a davat jim
k tomuto Gcéelu zavazné pokyny dle § 124, odst.4 Zakoniku prace jsou: vedouci vychovatelka
a vedouci kucharka.

3. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku ttvary, které tidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim predpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tikoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zakonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy a
pracovni Usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

5. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfiprave, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materialy a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového tadu a
predpisu o ob¢hu ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materiald predkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti, tykajicich se
jejich utvaru.

Clanek 3
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své ¢innosti fidi zeyména zékladnimi organizacnimi Smérnicemi.

2. U zaméstnavatele, u kterého neptisobi odborova organizace, mize vnitini predpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichZ je opravnén
zaméstnanec. Vnitini pfedpis mize stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestlize to na
néj bylo kolektivni smlouvou pieneseno. Vnitini ptfedpis nesmi ukladat povinnosti
jednotlivym zaméstnanctim.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné€, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené €asti neplatny. Nejde-li o pracovni
fad, vyda se vnitini ptedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini
predpis tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

4. Vnitini predpis je zdvazny pro zameéstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

5. Zameéstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitiniho ptedpisu nejpozdéji do 15 dnd. Vnitini predpis musi byt vSem zaméstnancim
zaméstnavatele pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let
ode dne ukonc¢eni doby jeho platnosti.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zdklad€ vnitiniho ptfedpisu pravo z pracovnépravniho
vztahu uvedeného v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v
pracovnépravnich vztazich, nemé zruSeni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni
tohoto prava.



Cast IV. Funkéni (systémové) &lenéni - komponenty
Clanek 1

Strategie rizeni

1. Kompetence pracovnikll v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni néplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tiidy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co predkladd k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém
rozsahu jedna jménem Skoly V externich vztazich, jakd mimotadna opatfeni ma ve své
pusobnosti.

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

Clanek 2
Finan¢ni Fizeni
1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajisStovany smluvné Servisnim stfediskem pro
spravu majetku MC Praha 8.

3. Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukolu skoly je i zajisténi nékterych
pravnich tikond, které Skola svym jménem provadi.

4. Planovani a realizace doplitkové ¢innosti Skoly je fizena feditelem, pfipadné jim urCenym
pracovnikem.

4. Uetni agendu $koly vede hospodaika $koly, pro $kolni jidelnu vedouci $kolni jidelny, ve
spolupraci se Servisnim stfediskem pro spravu majetku MC Praha 8 (viz komisionaiska
smlouva a pracovni naplng).

Clanek 3
Personalni Fizeni
1. Personalni agendu vede feditelka ve spolupraci s hospodaikou Skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditelky jsou zajistovany zastupkyni feditele, vedouci
vychovatelkou $kolni druziny a hospodarkou $koly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

4. Ptijimani novych pracovnikl zajistuje administrativné hospodaika Skoly ve spolupraci s
reditelkou.

5. Sledovani platovych postupti a narokii pracovnikii zajist'uje hospodaika skoly ve spolupraci
s feditelkou.

Clanek 4

Materialni vybaveni



1. O nakupu hmotnych prostredkii rozhoduji spravce rozpoctu a ptikazce operace na zaklade
zadosti.

2. Evidence majetku je feSena ,,Smérnici pro evidenci majetku a nakladani s prebyteCnym a
neupotiebitelnym majetkem®.

Clanek 5§
Rizeni vychovy a vzdélavani

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

Clanek 6
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupce feditele,
vedouci vychovatelka Skolni druziny, Skolnik, vedouci Skolni jidelny, vedouci kuchaika.
Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich naplni — bezpeénostni technik, Skolni
poradenské pracovisté, koordinator SVP, koordinator EVVO, koordinator IT.

2. Ve styku s rodi¢i zak 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. Pracovnici a oceniovani prace
Clanek 1

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani
1. Zatazovani a oceniovani pracovnikli se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem
préace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Clanek 2
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zdkladnim vzdé¢lavani,
pracovnim fadem a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunika¢ni a informaédni systém
Clanek 1

Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji ptistup k vedoucim pracovnikim denné. Pokud neni mozné zalezitost
fesit ihned, domluvi si s pfisluSnym pracovnikem termin projednani jeho zaleZzitosti.



2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vytidit okamzité.

Clanek 2

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.
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Reditelka skoly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupeti Fizeni - statutarni
organ, fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni — zastupkyni feditele Skoly, Skolnika a
vedouci skolni jidelny.

Zastupkyné reditelky, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni —
statutarni zastupce, fidi vedouci zaméstnance na 0. stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje praci
vedoucich pracovnikii - vedouci vychovatelky $kolni druziny. Ridi a kontroluje praci
pedagogt prvniho i druhého stupné.

Vedouci vychovatelka $kolni druziny a Skolniho klubu - vedouci zaméstnanec podle §124,
odst. 4 ZP, 0. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancu - celkem 3
vychovatelky skolni druziny a externich pracovniki skolniho klubu.

Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupeii Fizeni - fidi a kontroluje praci
podiizenych zaméstnanct - 4 uklizecek.

Vedouci skolni jidelny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi
vedouci zaméstnance na 0. stupni fizeni - piimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovniki -
vedouci kucharky.



Vedouci kucharka - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 4 ZP, 0. stupen fizeni - fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnanct - 2 kucharek.

Zaméstnanci Skoly

Povinnosti, odpovédnost a prava pracovnika skoly jsou dany Zakonikem prace, Pracovnim
fadem MSMT ¢.j. 14269/2001-26, zakonem o pedagogickych pracovnicich, Skolnim fadem,
dal$imi vnitfnimi smérnicemi a pracovnimi naplnémi jednotlivych profesi.

Zastupce reditelky - statutarni zastupce reditelky:

vykonava prace zéstupce feditelky dle pracovni ndplné¢ a zastupuje feditelku v dob¢ jeji
nepfitomnosti v plném rozsahu (v dobé nepfitomnosti feditelky a zastupce jedna jejich
jménem povéieny ucitel, v odpolednich hodinach v dobé& provozu Skolni druziny zastupuje
vedeni $koly vedouci vychovatelka, ptipadné sluzbu konajici vychovatelka), plni samostatné
ukoly stanovené popisem préce.

Vedouci vychovatelka:

fidi praci $kolni druziny a §kolniho klubu, vychovatelek SD a externich pracovniki $kolniho
klubu, ve vySe uvedené dobé zastupuje vedeni Skoly, vede evidenci placeni Skolné¢ho, plni
dalsi ukoly stanovené pracovni naplni.

Hospodarka skoly:
plni tikoly dané pracovni néplni.

Vedouct skolni jidelny:
fidi praci Skolni kuchyné a vedouci kuchatky, vede hospodaiskou a ucetni evidenci Skolni
kuchynég, plni dalsi ukoly stanovené pracovni naplni.

Skolnik:
fidi praci uklizeCek, zastupuje vedeni Skoly v dobé prazdnin (urceno rozpisem sluzeb), vede
evidenci a vydavani Cisticich prostfedkt, plni dal$i ukoly stanovené pracovni naplni.

Predavani a prejimani pracovnich funkci:

pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéii feditel prevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu a pod.) jiného pracovnika a stanovi,
kdy pirevzeti musi byt provedeno pisemn¢; pievzeti majetku, DHM, DDHM, PPS, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Ostatni pracovnici:
plni tkoly dané pracovni naplni, podle pracovniho fadu, podle mési¢nich planti, podle rozpisu
dozor( a sluzeb.

Clanek 3
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly piichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficiadlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
reditelkou.



4. Informace, které¢ jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvetejiiuji v planu skoly
Vv systému Bakalaii, ptipadné v pedagogické radé.

5. Vyhlasovani vnitfnich smérnic a pfedpisi je provadéno vyhladSenim na pedagogické ¢i
provozni poradé.

Clanek 4

Administrativa

Archivovani pisemnosti — zajistuje externi firma dle skarta¢niho fadu

Telefonni sluzba - je provadéna hospodaikou Skoly. Pfijima vzkazy pro ucitele, umoznuje
spojeni do sborovny.

Knihovnicka cinnost - je provadéna povérenym pracovnikem skoly.

Vseobecna udrzba - je provadéna Skolnikem v ramci stanoveného rozpoctu. Bézné opravy se
provadéji nejpozdéji nasledujici den. Pii vétSich opravach si Skolnik vyzadda rozhodnuti
feditelky. Reditelka sjednava s firmami a pracovniky provedeni vétsich idrzbovych praci pfi

dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditelka uklddd a kontroluje provadéni drobnych
udrzbarskych praci skolnika.

Evidence majetku - evidence majetku je feSena ,,Smérnici pro evidenci majetku a o nakladani
S ptebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem

Pokladni kniha Skoly a Skolni jidelny - je feSena smérnici — ,,Pokladna“

Ucetni evidence - je provadéna na zakladé komisionaiské smlouvy Servisnim stiediskem - U
Synagogy 2/236, 180 00, Praha 8. Utetni evidenci zajiituje hospodatka $koly dle své
pracovni naplné.

Skoly v prirodé a lyZaiské zdjezdy - organizaéné zajistuje zastupce feditele $koly ve
spolupréci s vedoucimi uciteli, povétenymi feditelem Skoly.

Vedeni piedepsané pedagogické dokumentace (vsouladu s § 28 zakona ¢.561/2004
Sb.,Skolského zakona, a dalSich pfedpisi) — predepsand dokumentace je zpracovavana
vedenim Skoly, podle jejich pokynt vedou ucitelé tfidni knihy a vykazy, vypliuji katalogové
listy. PriibéZnou kontrolu knih a vykazi provadi zastupce feditele. Dokumentace je uloZena
souboru Bakalafi.

Na skole je vedena podle § 28 zakona ¢.561/2004 Sb.Skolského zdkona, tato dokumentace:
e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147,
e cvidence déti, zakli nebo studentl (dale jen "Skolni matrika"),
e doklady o pfijimani déti, zaki a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani,
e vzdélavaci programy podle § 4 az 6,
e vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,
tfidni knihy, které obsahuji prikazné Udaje o poskytovaném vzdéldvani a jeho
prubéhu,
Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,
zaznamy z pedagogickych rad,
knihu tirazii a zaznamy o urazech déti, zaka a studentd, popiipadé 1€karské posudky,
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,



e personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

Cast VII. Zavérecna ustanoveni

Novela organizacniho fadu byla projednana pedagogickou radou a nabyva platnosti dnem

1.9.2021.
ZruSuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.: 21/2020 ze dne 23. 1. 2020.

V Praze dne 31. 8. 2021 Mgr. Ivana VaniSova

feditelka Skoly



