Zakladni skola, Praha 8, Palmovka 8

,,Skola = radost, hra, poznani“

Zakladni Skola, Praha 8, Palmovka 8, prispévkova organizace
se sidlem Palmovka 8/468, Praha 8, PSC 180 00

ORGANIZACNI RAD

C.j.: 371/2023 Spisovy / skarta¢ni znak: A.1l. Al0
Vypracoval: Mgr. Ivana VaniSova, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Ivana VaniSova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 1.9.2023
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 4.9.2023
Smérnice nabyva t¢innosti ode dne: 4.9.2023

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

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

1. Pisobnost a zdsady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a z toho
vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancl organizace, specifikuje zakladni ukoly,
které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi fFidici vazby v zafizeni formou
organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém
organizace fizeni, tj. fidicich Urovni, poradnich organ( a podil zaméstnancl na fizeni.

Zasady organizaéniho fadu:

- musi byt vydan pisemnég,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,
- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurditou,
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- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnf,

- fad musi byt pfistupny viem zaméstnancim.

2. Postaveni organizace

a)

Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 60433248 (identifika¢ni &islo osoby), v
rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (1Z0) 600039820. Sidlo organizace
je: Palmovka 468/8, Praha 8 - Liber, . Skola byla zfizena Méstskou ¢asti Praha 8 jako
ptispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou a schvalenou na schizi Obvodni rady
v Praze 8 14.9.1993 (usneseni OR ¢.212/93). Organizace je samostatnym pravnim subjektem.
V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni
svych UkolU se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci
listiny

Financni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zdkonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné cinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z verejnych rozpoctl a prispévkem
zfizovatele.

Organizace je platcem dané z pfijmu fyzickych osob, dané z pfijm0 pravnickych osob, dané
z nemovitosti, silni¢ni dané, neni platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu cinnosti, pro kterou
byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

3. Predmét ¢innosti

a)

b)

c)

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani predskolniho, zakladniho a
zdjmového vzdélavani.

Skola uskute¢riuje vzdélavani podle vzdélavacich program( uvedenych v § 3 zékona €.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Kromé této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat doplfikovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve zfizovaci listiné Skoly. Hlavni a doplfikova Cinnost je oddélena
dislednym strediskovym sledovanim naklad( a vynosu na tyto dvé Cinnosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a)

b)

Statutdrnim organem organizace je reditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zdkladé
vysledkt konkurzniho fizeni.

Organizace se €leni na tyto organizacni Utvary: prvni stupen zakladni Skoly, druhy stupen
zakladni Skoly, Skolni druZina, skolni jidelna.

Vedouci Utvar( urcuje feditel Skoly. Vedouci Utvar( v souladu s naplni ¢innosti Utvar(i a v ramci
pravomoci stanovenych reditelem organizace fidi ¢innost Utvard. 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 zdsady fizeni:
aa) zdsada jediného odpovédného vedouciho (Utvar, Usek, organizace),
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci reditele organizace,

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své plsobnosti pfijimat a aplikovat
opatteni feditele, nadfizenych organ(, zajistovat vcas vyfizovani stiznosti a podnétd
zaméstnancd,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni kol svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své pravomoci muze kazdy
vedouci zaméstnanec Fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a
prikazy, disledné vyzadovat jejich pInéni od podfizenych a odpovidajicim zptisobem
postihovat pfipadné nesplnéni zadanych ukold.

b) Reditel Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani ¢innosti
jednotlivych utvard. Koordinace se uskutecnuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

c) Reditel jedna ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesl svoji pravomoc &asteéné
Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostifedky
organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy ze skoly.

d) Reditel organizace povétuje daldi pracovniky gkoly, aby €&inili vymezené pravni Gkony jménem
gkoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni strukturu $koly
a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce reditele pro prvni stupen zdakladni skoly,
zastupce reditele pro druhy stupen zakladni Skoly, vedouci vychovatelka Skolni druZiny, skolnik,
vedouci Skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci
podrizenych pracovnikl pfislusného organizacniho Utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vsech platnych pravnich a organizacnich predpisd, zajistuji véasné a hospodarné
plnéni Ukoll podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky
pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a
predpisu o obéhu ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pisemnych
material( predkladanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét(, tykajicich se
jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zdkladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté obvyklém, ve sborovné.
Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se bez
zbytec¢ného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Seznameni pak potvrdi vlastnorué¢nim
podpisem na pfiloZzené prezencni listing, nejdéle do jednoho tydne po vyvéseni dokumentu.
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7. Organy fizeni
Reditel organizace

Nejvy3sim Fidicim ¢ldankem v organizaci je Feditel. Rizenf zajistuje predevsim prostiednictvim fadd,
smérnic, vnitfnich predpist a pokynu, které vydava pisemné a Ustnich prikaza.

Vedouci pracovnici

Ridi podFizené pracovniky svého organizaéniho Utvaru. V pFipadé potfeby zastupuji Feditele
organizace vrozsahu a kompetencich urcéenych teditelem. Béhem neptitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na Useku povéreny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgdnem feditele, kona se pravidelné tydné. Cleny vedeni
jsou zastupce teditele pro prvni stupen, zastupce reditele pro druhy stupen, vychovny poradce,
Skolni psycholog, vedouci vychovatelka skolni druZiny. O jednani se vyhotovuje zdpis, kde jsou
uvedeny Ukoly, stav jejich feseni a terminy dokonceni, kdo je za feSeni prislusného ukolu
zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svlj poradni organ, Cleny jsou vsichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé cCtvrtleti Skolniho roku, dale se kona
pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle
potieby se pedagogické rady konaji i mimoradné. O jedndni se vyhotovuje zapis, se kterym se
prokazatelné seznamuiji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otazkdm organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro pedagogické
i provozni zaméstnance. Konaji se podle potreby.

Porady predmétovych komisi a metodickych sdruzeni.

Porady se konaji podle rocniho planu prace, nejméné pfi pripravé skolniho roku a vyhodnocovani
kazdého klasifikacniho obdobi.
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7. Organizacni schéma

Reditelka skoly
3. st. Fizeni
Zastupce reditelky
(zdstupce statutarniho Zastupce Feditelky Il.st. Vedouci stravovani
organu) 1. st. Fizeni 1. st. Fizeni
2. st. fizeni
Vedouci vychovatelka Skolnik Hlavni kucharka
tzv. 0. st. fizeni tzv. 0. st. fizeni tzv. 0. st. fizeni
vychovatelky SD uklizeCky, topic kucharky

Reditel $koly - vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 4. stuperi Fizeni

Statutarni zastupce reditele - pro prvni stupen, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku
prace, 2. stupen Fizeni, fidi vedouci vychovatelku na 1. stupni fizeni, fidi a kontrolu pedagogické
pracovniky Skoly a Skolni druziny.

Zastupkyné reditele pro druhy stupen - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku prace, 2.
stupen fizeni, fidi Skolnika na 1. stupni fizeni a vedouci Skolni jidelny na 1. stupni fizeni, Fidi a kontroluje
praci pedagogickych pracovnikd.

Vedouci vychovatelka $kolni druZiny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku prace, 1.
stupen fizeni - fidi a kontroluje praci vychovatelek Skolni druziny.

Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupefi Fizeni, fidi a kontroluje
praci uklizecek.

Vedouci Skolni jidelny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupen fizeni - tidi vedouci
zameéstnance na 0. stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovniki - vedouci kucharky.
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8. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi reditel Skoly.
b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j.:_154/2021 ze dne 1. 9. 2021. UloZeni smérnice v

archivu Skoly se fidi spisovym radem skoly.
c) Smérnice nabyva ucinnosti dnem : 1. 9. 2023

V Praze dne 30. 8. 2023

Mgr. Ivana VaniSova
feditelka Skoly
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Priloha C. 1

Pfehled vnitinich pfedpist a smérnic vydanych feditelem organizace

N

25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Vnitfni rady, smérnice a dalsi dllezité predpisy
Zakladni skola Praha 8, Palmovka 8

Skolni ¥ad (SR — vnitini Fad pro pedagogy, SR — vnitini fad pro zaky, SR — pravidla vstupu do budovy, SR
— pravidla pro hodnoceni vzdélavani zaku)

Kritéria hodnoceni ped. pracovnik

2b podpisové vzory

Kritéria pro prijeti do 1. tfidy

Kritéria pro priznavani odmén pracovnikiim
Organizacni rad

Plan dalsiho vzdélavani ped. pracovniki

Plan na skolni rok

Pokladna

Pokyn reditelky Skoly — pravidelné pfespocetné hodiny

. Pokyn reditelky skoly — evidence pfitomnosti na pracovisti
. Pokyn reditelky skoly — pouzivani a ndhrady ucebnic

. Pokyn feditelky Skoly — presuny ptimé pedagogické Cinnosti
. Pokyny pro mimoradna opatreni

. Pracovné lékarské sluzby pro zaméstnance

. Provozni fad skolni kuchyné a jidelny, fad skolni jidelny

. Vnittni rad skolni jidelny + smérnice ceny obédu

. Provozni fad

. Rad LVVZ a jeho organizace

. Rad gkolnich vyletl

. Réad koly v pfirodé a jeji organizace

. Rad vyuzivéni dvord a venkovni u¢ebny

. Smérnice BOZP

. Smérnice k naplnéni zakona o financni kontrole

. Smérnice k obéhu ucetnich dokladud

24b Podpisové vzory

Smérnice o nakladani s neupotiebitelnym majetkem + smérnice MC
Smérnice o evidenci majetku

26b zasady majetek

Smérnice pro inventarizaci

27b predani sbirky

Traumatologicky plan

Vnitfni platovy predpis

Vnitfni predpis o cestovnich nahradach

30b cestovni nahrady auto

Vnitfni smérnice o pouZivani parkovacich karet
Vnitfni smérnice pro pouZiti sluzebnich telefon(
Vnitfni smérnice — pro provadéni doplrikové ¢innosti
Vnitfni smérnice — pro stanoveni poplatkd ve Skolni druziné
Vnitfni rad skolni druziny

Vnitfni smérnice — pro vyfizovani stiznosti

Zakladni informace predkladané skolou

Moralni kodex ucitele ZS, Praha 8, Palmovka 8
Koncepce domaci pripravy

Cenik pronajmu

Vnitini predpis k praci zdomova pfi distancni vyuce
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42. Whistleblowing
43. pravidla — ,Balicek Prazana“

Slozky

Pracovni naplné

Rady odbornych uceben

Skolni poradenské pracovisté — ZS, Praha 8, Palmovka 8 + smérnice vzdélavani zakd s SVP — zvlastni
desky - VP

Skolni vzdé&lavaci program — zvla$tni desky - R

GDPR- zvlatni desky - R

FKSP — zvlastni desky - HS

MPP — zvlastni desky - R



