Zakladni skola, Praha 4, Mikulova 1594

VNIT RNi PREDPIS ¢. 05 — 2011

Organizacni irad skoly

Platnost: od 30.8. 2011

S Ucinnosti pro: Skolni rok 2011/12

Tato smérnice je zpracovana podle zakona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim a
vysSim odborném a jiném vzdélani a zdkon ¢. 250/2000 o rozpoctovych pravidlech Uzemnich
rozpocty a prislusné provadéci predpisy ve znéni pozdéjsich predpisd a nafizeni. Smérnice je platna
pro vsechny zaméstnance skoly.

Organizaé¢ni ¥ad je zakladnim vnitfnim piedpisem, ktery upravuje organizacifizeni a¢innost
Skoly a uréuje odpowdnost a kompetence funkci a jednotlivych zagstnanai.

Vychazi z platnych pravnichgdpigi, pii zpracovani organizaihoradu se musi respektovat



- platné pravni fedpisy - pedevsim zakon 561/2004 Sb., (Skolsky z&kon) a z&k@ab0/2000
o rozpatovych pravidlech tzemnich rozia a @islusné provatti predpisy,
— zreni ztizovaci listiny a platné rozhodnuti § aiazeni do sé Skol.

1. Z&kladni udaje o Skole

Nazev skoly: Zakladni Skola, Praha 4, Mikulov@45
Identifikator zaizent: 600 037 282
1ZO: 102 113 131
Adresa: Mikulova 1594
149 00 Praha 4
Pravni forma: pPspivkova organizace
ICO: 613 88 459
Ziizovatel: Mestskacast Praha 11

pravni forma: obec(1O: 00 231 126
Ocelikova 672, 149 00 Praha 4

b) Piredmét ¢innosti Skoly

Zakladni Skola, Praha 4, Mikulova 1594 jéspevkovou organizaci. Hlavnim¢élem této organizace
je poskytovat zakladni vZthni ve smyslu vyhlasky 48/2005 Sb. o zakladnimé\&dni a zakona

¢. 561/2004 Sb. o ipdSkolnim, zakladnim, igdnim, vySSim odborném a jiném ¢&vani,
v platném zani.

Prednttem cinnosti zakladni Skoly, vyplyvajicim z hlavnihdelu jejiho Zizeni, je:
- vzcklavaci a vychovnéinnost
— 8kolni druzina
- zaji¥ovani stravovani ve skolni jidelaakim
— zavodni stravovani zaistnang
— oswtovacinnost
— organizace Skol vifrode, lyzarskych vycvila, tabof, kurzi, exkurzi
— organizovani volngasovych aktivit
— nakup zbozi zadelem dalSiho prodeje
— poskytovani vzélavacich a dalSich kuikz
— podnédjem Skolnihoif$te, t€locvicen
— podndjem nebytovych prostotiijpadré pozemku

b) Souwasti Skoly

— zakladni Skola: 1ZzO: 102 113 131
— Skolni druzina: [ZO: 112 300 359
- 8kolni jidelna: 1ZO: 102 425 558

c) Utvary Skoly

Zakladni Skola zahrnuje:
- L all. stupa&
- 8kolni druzina
- Skolni jidelna
- ekonomicko spravni usek



Organizaini struktura Skoly nastaveni jednotlivych stip izeni dle zakona 262/2006 Sb., (ZP)
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d) Hlavni dkoly, zakladni ¢innosti a odpowdnost jednotlivych sowasti a Gtvani

Skola je rozdlena na Usek pedagogicky a ekonomicko provozniel¥ Skoly stojiteditel Skoly,
ktery je statutarnim organem jmenovanym radod Rraha 11. Ve svych rozhodnutich je vazan
zadkonnymi pedpisy, normami nd&tzenych orgal zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani
organizace a z norem vyhlasenyé¢tzavatelem.

Reditel méa prava, povinnosti a odgowvosti vymezeny a teny zejména ustanovenimi §164
az 166 zakona&. 561/2004 Sb., (Skolsky zakon) a dale ustanoveBakoniku prace a
pracovniha‘adu.

Reditel Skolyiidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinaigch praci. Tato koordinace
probih& zejména prdstdnictvim porad vedeni Skoly, pedagogické radyoagunich porad.
Jedné ve vSech zalezitostech Skoly, pokudearggse pravomoc na jiného pracovnika v jejich
pracovnich naplinich.

Rozhoduje 0 majetku Skoly a ostatnich piedtich s¥ienych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodéeni, o mzdové politice a zafife &inné vyuzivani prosedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému édavani pracovnik podle vysledi jejich prace.
Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, kteréitwgstupy ze Skoly.

Reditel $koly pi vykonu své funkce je dale oprampisems powiit pracovniky skoly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly.

Vytvaii organiz&ni strukturu Skoly a vnibhi smérnice, rozhoduje o zélezZitostech Skoly, které
si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida zagpinikoli bezpeénosti a ochrany zdravitip
praci.

V dok® negitomnosti ho zastupuje statutarni zastupeditele v rozsahu jehotpobnosti,
krom¢ uzavirani, minéni a rozvazovani hospaag&ych a pracovnich smluv a jednani se
sdlovacimi prostedky, pokud nebyl proipmé jednani jednorazépowien.

Zastupcireditele spolu seditelem Skoly tvti vedeni Skoly. Vedouci zaistnance ustanovuje
feditel Skoly. Vedouci pracovnici v ramci svych pranoci stanovenych v napini pradedi
¢innost svych utvar.

Povinnosti a kompetence jednotlivych zmtmané vyplyvaji z organizéniho schématu a jsou dany
jejich pracovnim zimzenim a naplini prace.
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zameéstnanci, kteri nejsou vedoucimi zamsstnanci, aleiidi praci jinych zaméstnanai:
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2. zasady a nastrojerizeni

Kompetence jednotlivych pracoviiijsou dany jejich pracovnimu izzeni a jejich naplni prace,
které jsou sotasti organizénihotadu.
Pracovni zgazeni a napkhjsou dany tak, aby z nich vyplyvalo:

— zarazeni do platovéitdy

- klicové oblasti pracovnich povinnosti z&gtnance

— komu je podiizen

- dalSi povinnosti vyplyvajici z pracovnihofaaeni a funkce

finanéni Fizeni
Ukoly spojené s finamimtizenim zajisuje hospodia Skoly.
Ucetnictvi Skoly a mzdova agenda je zajist smluve.

personalniFizeni

Personalni agentu vede v plném rozsahu. Podklady rpzhodovaniteditele jsou zajiovany
zastupciteditele, vedouci vychovatelkou Skolni druziny, vecioskolni jidelny, hospodiou a
Skolnikem.

Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla ¥gtvym ¢izenim.

Prijimani novych pracovnikzabezpéuje vedeni Skoly.

Sledovani platovych posttipa platovych vymira, naroki pracovnik zaji¥uje mzdova Getni,
personalistka.

materialni vybaveni #izeni hmotnych progedki

O nakupu hmotnych prasidki rozhodujefeditel Skoly a hospodiga Skoly na zaklad pisemnych
poZadavk vedoucich Utvair.

Vstupni evidenci no¥paiizeného majetku provadi hospékiaskoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji sprabvicek a kabinét powieniteditelem Skoly.
Odpisy majetku s&di snernici o vnitnim gredpisu pro hospodeni s majetkem Skoly.

Fizeni vychovy a v&thvani

Oblast vychovy a vzflavani je v kompetence zastugeditele Skoly.

Organizace vy&pbvaciho a vychovného procesuifdi platnymi Skolskymi fedpisy a srrnicemi a
pokynyRS.

Reditel Skoly praizeni a koordinaci pracéizuje poradni a metodické organy:

* pedagogicka rada

Pedagogicka rada je poradnim organéeditele Skoly. Redstavuji ji vSichni pedagogi
pracovnici Skoly. Zasedani pedagogicka rady svoldlisah jednani tmje a jednanfidi reditel
Skoly. (kast pedagogickych pracoviife povinna, nefast ze zavaznychidodi maze omluvit
feditel Skoly.

Smyslem jednani je, aby dgieditel a pedagogicky sbor navzajem wmli nazory na
projednavané otazky a na zalkladoho reditel Skoly rozhodl vramci své pravomoci.
Projednavané otazky jsouqa konanim pedagogické rady projednavany v uzsatbkivech
pedagogickych pracovnik(vyucujici v danéttide, prednmétova komise, metodické sdruzeni) tak,
aby @i jednani byly pedlozeny veSkeré podklady a aby sedeSlo zkresleni nebo neuplnosti
informaci. Za pedlozené materialy zodpovidajfidni witelé, vychovny poradce a dalSi
zodpowdni pracovnici.

O stanovisku pedagogické rady se rozhoduje hlasmvarozhodujici je stanoviskoétginy
piitomnych pedagogickych pracoviik

Reditel Skoly niize svolat mim#adné zasedani pedagogické rady.



Reditel Skoly niiZze k jednani fizvat k projednavani konkrétnich otazek také o$tatacovniky
Skoly a dalSi d@ené osoby. Jednani se maji pravoaatnit zastupci n&tzenych a inspeiich
organ.

Z jednani pedagogické rady seigaje zapis, ktery je s@asti povinné dokumentace skoly.

Kompetence pedagogické rady:
— projednani zprav o stavu pr@shu a chovani zdk
— projednani koncepce vychovy a ¥iavani Zak
— projednani réniho planu a jeho pémi
— projednani naviln podreta, nangta a iniciativ pedagogickych pracoviiik
— projednani zasad provozu Skoly
— projednani vysledkvnitini i vrejSi kontrolnicinnosti
— projednani zadosti rafti nebo zakonnych zastupovlastnich podéta zaka
— projednani otazek BOZP a PO
— projednéni problematiky rozptu a financovani Skoly
— projednéni vyroni zpravy Skoly, vyréni zpravy o hospodani Skoly, inspedni zpravy

» piredmétova komise a metodické sdruzeni

Predmeétova komise koordinuje vyuku v ramci jednoho #guaciho pedmétu nebo skupiny
piibuznych pedn¥tt — vzdilavacich oblasti.

Metodické sdruzeni koordinuje vyuku v ramci I. si@zakladniho vzélavani, je rozdlena na
metodické sdruzeni 1. — 3id a metodické sdruzeni 4. a Bdt

Praci rednttové komise a metodického sdruzédi jeji vedouci, kterého peékuje ieditel Skoly.
Prednttové komise a metodické sdruzeni se schazi nejrégmikrat ratng, ze svého jednani
pofizuji zapis.

Kompetence fednetové komise a metodického sdruzeni:
- projednani aktualnich i dlouhodobych metodickycleZéosti vyuky
— projednani tebnich dokumeiit
— koordinace pouZzivanicebnic
- priprava soutzi, olympiad
— priprava pro pijimani Zaki na stedni Skoly
— priprava, realizace a vyhodnoceni autoevaluace
— projednani akci dopujicich vyuku, lyZzéskych a plaveckych kuiiz ozdravnych pobyit
apod.
- metodicka pomoc Zénajicim &itelim

Nastroje Fizeni

Hlavnim nastrojentizeni je systém organi@aich aridicich vnitnich gedpisi — sn&rnic a
pokyni reditele Skoly.

Vnittni smérnice musi byt vydana v pisemné poélobesmi byt v rozporu s pravnimigapisy ani
byt vydana se zpnou &Einnosti.

Je zavazna pro zastnavatele a pro vSechny jeho Zatnance. Nabyvacinnosti dnem, ktery je v ni
stanoven, nejdve vSak dnem, kdy byla zastnavatelem vyhlaSena.

Zamgstnavatel je povinen zafstnance seznamit s vydanim,&rmu nebo zruSenim viiti snernice
nejpozdji do 15 drii. Smernice musi byt zagstnaném pristupny — obvykle vytighy v listinové
podolz v kancelé Skoly nebo v poitacove siti Skoly. Zargstnavatel je povinen vimit
smernici uschovat.

Seznam vninich gedpigi viz prilohac. 1



3. Pravomoci vedoucich pracovnik pri uzivani ridicich nastroji dle pracovni naplrg
jednotlivych pracovnika

4. Zamestnanci Skoly
Zameéstnanci organizace jsou osoby, které secsamavatelem uzdely na zaklad pracovni smlouvy

pracovni pordr. Zanmeéstnanci organizace maji odgmnost, prava a povinnosti, ktera vyplyvaji
z platnych pravnichipdpisi, pracovni napkaa pokyri nadizenych.

Ptima nadizenost a padzenost je dana organig@m ¢lenénim a je sotasti popisu prace a jeji
naplre.

Zatazovani a ogemvani zanistnané se obect fidi naizenim vladyCR ¢. 564/2005 Sb. o]
platovych pordrech zamistnand rozpa@tovych a rkterych dalSich organizaci a

podrobnosti jsou stanoveny ve \initm platovém fedpisu Skoly.

Zakladni prava a povinnosti zastnand jsou dany vyhlaskou MSMT. 263/2007 Sb. Pracovidd
pro zangstnance Skol a Skolskychizzeni a upesrény v pracovni naplini.

Ucitelé a ostatni zaéstnanci mohou byteditelem Skoly potfeni k vykonu nasledujicich funkci:

o tfidni witel

» vedouci pednttové komise
» vedouci metodického sdruzeni
* ICT koordinétor

* metodik prevence

« koordinator SVP

* spravce kabinetu

* spravce tebny

e spravce sbhirky

» spravce odbornétebny

* spravce sborovny

* spravce knihovny

e spravce skladu

» kroniké& Skoly

» preventista BOZP a PO

Ucitelé a ostatni za#éstnanci se podileji na praci v inventatizech komisi.
3. Komunikaéni a informaéni systém
Pro komunikaci mezi zakstnanci se vyuziva:
e informani nasénka ve shorovaSkoly
» Skolni p@itacova st (intranet)
» seSit na vzkazy ve sborovgkoly
Informace, které jsou piebné pro ¥tSi patet pracovnilt se zvéejnuji v tydennim planu Skoly.

V Praze dne 30. 8. 2011 Mgr. Radek Pulkert
reditel Skoly



