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Zakladni Skola,
Praha 10,
nam. Bfi. Jandusu 2

ORGANIZACNI RAD

I. Uvodni ustanoveni

a)

b)

Organizaéni fad ZS upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly a prava a povinnosti

pracovnik( skoly.

Organizacni fad je zakladni normou 8koly ve smyslu:

Listiny zakladnich prav a svobod

Umluvy o pravech ditéte

Charty ugitel OSN pro vychovu, védu a kulturu

Zakona ¢ 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani

(Skolsky zakon),

e Vyhlasky MSMT &. 48/2005 Sb., o zékladnich vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
Skolni dochazky,

e Zakoniku prace,

e Usneseni Zastupitelstva MC Praha 10 — Uhfin&ves

e Programu podpory zdravi

Il. VSeobecna cast

a)
b)

c)

d)

Skola je ptisp&vkovou organizaci a je vedena ve $kolském rejsttiku.
Zakladnim poslanim Skoly je poskytovani zakladniho vzdélani, tedy vychova a vzdélavani zaku plnici povinnou
gkolni dochazku. Jeji innost v této sféfe se Fidi utebnimi plany a osnovami schvalenymi MSMT CR.
Hlavni €innosti:
e poskytovani zakladniho vzdélani dle platnych pravnich pfedpist
e zajisStovani Skolni druziny pro zaky |. stupné
e zajiStovani Skolniho klubu pro zaky Il. stupné
Hospodarské ¢innosti:
e vykon spravy majetku svéfeného UMC Praha 22
e zajiSténi vzdélavacich a télovychovnych zajmovych Cinnosti pro 2aky Skoly i jinych kol s tim, Ze
nebude dotcena hlavni ¢innost Skoly

Organizace sSkoly

Organizacni ¢lenéni

a) feditelstvi

b) usek - ekonomicky
- pedagogicky
- spravni

Statutarni organ skoly
a) Statutarnim organem $koly je feditel, kterého jmenuje a odvolava UMC Praha 22. Zarover jsou na négj
Skolskym Ufadem delimitovany pravomoci v pracovnépravnich ukonech.
b) Reditel — zaji$tuje naplfiovani funkce $koly, jejiho komplexniho rozvoje, usmérfiuje koncepci vyuky na
Skole a organizaci provozu Skoly,
e jedna ve vSech zdlezZitostech jménem Skoly, pokud nepFenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky
Vv jejich popisech prace
e jmenuje vedouci pracovniky a koordinuje jejich ¢innost
o stanovuje popisy prace pracovnikl skoly
e zodpovida za dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné, za vedeni pfedepsané
dokumentace, za BOZP, CO, PO
c) Reditele zastupuje v plném rozsahu v dobé jeho nepFitomnosti zastupce feditele nebo povéreny pedagog.
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3) Organizacni schéma $koly

Zakovsky
parlament




Katalog 1.6. 2006

A)

B)

C)

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich, organiza¢nich a Fidicich
norem. Podili se na provozu Skoly a odpovidaiji fediteli za ¢innost podle svych popisu prace.
Zastupitelnost spravnich zaméstnancu:

- vzajemna zastupitelnost hospodarky Skoly a ekonoma

- vzajemna zastupitelnost uklizecek

- vzajemna zastupitelnost Skolnikl

Pfedavani a pfejimani pracovnich funkci:

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti pracovnika povéfi feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a
stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno pisemné

- pfevzeti majetku, zakladnich prostfedku, predmétl postupné spotieby, penéznich hotovosti, klicl
se provadi vzdy pisemné

. Dokumentace

Povinna dokumentace Skoly

1) rozhodnuti o zafazeni $koly do $kolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 Skolského
zakona (nalezitosti zadosti o zapis Skoly do rejstfiku),

2) evidenci déti, zakd nebo studentu (dale jen ,Skolni matrika“ viz § 28, odst. (2) zakona ¢&. 561/2004 Sb.
(Skolského zakona)),

3) doklady o pfijimani déti, Zaka a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukonéovani,

4) vzdélavaci programy podle § 4 az 6 Skolského zakona,

5) wvyroéni zpravy o €innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,

6) tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priibéhu,

7) Skolni Fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

8) zaznamy z pedagogickych rad,

9) knihu Urazd a zaznamy o Urazech déti, zakl a studentu, popfipadé Iékafské posudky,

10) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspeké&ni zpravy

11) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi dokumentaci
stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy (napf. § 50 a 52 zakona &. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného
zdravi a 0 zméné nékterych souvisejicich zakond,

Skola se pfi své ginnosti fidi zejména témito zakladnimi organizadnimi smérnicemi, které jsou pFilohami tohoto
fadu:

1) Jednaci fad pedagogické rady

2) Vnitfni smérnice

3) Spisovy fad a skartacni rad

4) RA&d inventarizace a operativni evidence

5) Platové pfedpisy

6) Popisy prace zaméstnancu

7) Skolni Fad, vnitfni klasifikaéni Fad a bezpeénost a ochrana zdravi zak(
8) Vnitfni Fady ueben

9) Pracovni fad

Pracovni materialy vydavané Skolou

1) Zakladni pfedpisy pro praciv 1. — 5. tfidé
2) Projekt ,Zdrava skola“

3) Jak se co nejlépe ucit

4) Co musim znat, kdyZ jdu s détmi mimo Skolu
5) Zdravotni rizika déti — urazy

6) Prevence a feSeni Sikanovani mezi Zaky
7) Minimalni preventivni program

8) Ochrana &lovéka za mimofadnych situaci
9) Projektova vyuka

10) Prvky otevieného vyu€ovani
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V. Strategie fizeni

1)
2)

3)

VL.

1)

2)
3)

Kompetence pracovniku jsou stanoveny v popisech prace.
Popisy prace jsou ¢lenény do téchto oblasti pracovni Cinnosti:
e komu je pracovnik podfizen
v jakém rozsahu jedna
co a koho fidi
co samostatné zajistuje
co a komu predklada
e s kym spolupracuje
Jednotlivé useky a skupiny pracuji samostatné v rozsahu kompetenci jmenovaného vedouciho useku nebo
skupiny.

7 wr

Financ¢ni rizeni

Finanéni fizeni je zajisténo:
e ze statniho rozpodctu
e formou finanéniho pfispévku z rozpo&tu UMC Praha 22
e uzitkem a vynosy z majetku svéfeného organizaci
Ugetni agendu vede ekonom $koly.
Mzdovou agendu vede mzdova ucetni.

VII. Personalni rizeni

1)
2)

3)
4)

Rozhodovani v personalnich otazkach se fidi Zakonikem prace a potfebami Skoly.

Personalni zmeény, problémy jsou projednavany v kolegiu Skoly s koneénym rozhodnutim Feditele Skoly.
Administrativné zajistuje spravnost pracovnich smluv mzdova ucetni.

Sledovani platovych naroku pracovnikll zajistuje zastupce feditele ve spolupraci s mzdovou Géetni.

Personalni agendu vede hospodarka Skoly.

VIIl. Rizeni hmotnych prostredkii

1)

2)
3)

4)

IX.

O nakupu hmotnych prostfedkd (pomucky, u€ebnice, vybaveni Skoly) rozhoduji povéfeni vedouci Useku
v rozsahu stanoveném v popisech prace a po souhlasu feditele.

Evidence majetku vede hospodarka, spravci sbirek a $kolnik v rozsahu vyplyvajicim z jejich popisu prace.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji u Skolnich sbirek spravci sbirek a u Skolniho zafizeni za Setrné
zachazeni spravci u¢eben a ostatnich mistnosti.

Odpisy majetku se Fidi inventarizanim fadem.

Rizeni vychovy a vzdélani

Vychovny a vzdélavaci proces je organizovan a fizen podle téchto dokumentu:

Zakon €. 561/2004 Sb. (8kolsky zakon) v platném znéni.

Vyhladka €. 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani v platném znéni.

Vnitfni smérnice Skoly.

U&ebni plany a ugebni osnovy (Skolni vzdélavaci program ,, VéFit si a znat®).
Dal$i aktualni pfedpisy a metodické navody MSMT CR.

Ptikazy UMC Praha 22.

Doporugeni CSI.

X. Ocenovani prace

1)
2)

3)

XI.

1)

Ocenovani prace je fizeno nafizenim vliady €. 330/2003 Sb.. Pro pfidélovani osobnich pfiplatkd jsou stanovena
vnitini kritéria Skoly hodnotici dlouhodoby vysledek prace a plnéni celoroénich ukolU.

Pro rozdélovani odmeén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici kvalitativni faktor pracovni Cinnosti a
jednorazové &innosti.

Pro pfidélovani pfiplatku za praci tfidniho ucitele je stanoven systém pfidéleni zvlastniho pfiplatku za tfidnictvi.

Prava a povinnosti pracovniku

Prava a povinnosti pracovnikul jsou stanovena Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni.
Popisy prace jednotlivych pracovnika specifikuji jejich pracovni prava a povinnosti vzhledem Kk jejich
pracovnimu zarazeni.
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Xll. Komunikaéni a informaéni systém

1) Zaméstnanci vyfizuji bézné operativni zalezitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi pracovniky denné v jimi
stanovené dobé.
2) Zalezitosti neodkladné, vyzadujici zasahu vedouciho pracovnika, se vyfizuji okamzité.
3) Pravidla jednani pedagogické rady stanovuje Jednaci fad pedagogické rady.
4) Informace vstupujici do $koly tfidi hospodarka a feditel. Reditel rozhodne o dal$im postupu informace a o tom,
kdo zalezitost pfevezme a zpracuje.
5) Sbér informaci od pracovnikll provadi povéfeni vedouci pracovnici.
6) Oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelem Skoly.
7) Vnitini informacni systém je tvofen:
e pedagogickou radou
e dil¢imi poradami
e informacni nasténkou

XIlll. Zavérecna ustanoveni

1) Organiza¢ni fad byl projednan a schvalen na organiza¢ni poradé konané dne 4. 9. 2006.

2) Organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem 4. 9. 2006.

3) Organizac¢ni fad je v ramci Skoly verejné k dispozici vSéem zaméstnancim a je pro né zavazny.

4) Po roce ovéfovani je mozné zallenit funkéni a uc€elné upravy, které vyplynou z provozu Skoly, do tohoto
organizacniho radu.

V Praze dne 4. 9. 2006

Mgr. Jiti Méchura
teditel Skoly



