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C.j.: ZS /301 /2017 A4./8.10.
Vypracovala: Mgr. Radmila Jedli¢kova, feditelka Skoly
Schvalila: Mgr. Jitka Rihova, zastupkyné feditelky
Pedagogicka rada projednala dne: 28.8.2017
Smémice nabyva platnosti ode dne: 4.9.2017

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatki,
které tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad& ustanoveni § 9 odst. 1 zdkona &. 65/1965 Sb. zékoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutirni organ Skoly tento organiza¢ni pfedpis.

Cast 1. VSeobecna ustanoveni
Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni tad Zékladni Skoly a matefské Skoly Praha 5 — Smichov, Graficka 13/1060 (dale
jen $kola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a
povinnosti pracovnikil $koly.

2. Organiza¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zékoniku prace (déle jen
ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpeluje realizaci pfedevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.. v
platném znéni a jeho provadécich predpisil.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla z¥izena MC Praha 5, nam. 14. fijna 4, 15022 Praha 5 jako ptispévkova organizace
zfizovaci listinou naposledy vydanou 16. 1. 2 006 (¢.j. 20/0/0OSK/2006).

2. Skola je v rejsttiku kol MSMT vedena pod kédem 600038246. Zakladnim poslanim Skoly je
vychova a vzd€lavani zakl pln}’cich povinnou $kolni dochazku, a to ramcovych vzdélavacich
programti, schvalenych MSMT CR.
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Cast II. Organizaéni &lenéni
Clanek 3
Utvary $koly a funkéni mista

1. V &ele $koly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka Skoly.

2. Skola se ¢leni na prvni stupefi, druhy stupeti, $kolni druZinu, usek provozni, Skolni vydejnu,
matefskou $kolu a vydejnu MS.

3. Vedouci utvartt uréuje feditelka ¥koly. Vedouci utvarti v souladu s ndplni utvarti a v ramei
pravomoci, stanovenych feditelkou Skoly, ¥{df ¢innost ttvart, a podepisuji pfislusna rozhodnuti a
opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem koly v rozsahu stanoveném feditelkou v néplni prace.

4. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikil jmenuje feditelka svym statutdrnim zastupcem (tzv.
zastupce statutarniho organu).

5. Kompetence utvart jsou uvedeny v pfehledu, ktery je piflohou tohoto organiza¢niho fadu.

Cast IIL Rizeni $koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditelka skoly.

2. Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych utvar. Koordinace se uskutedfiuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruZeni a pfedmétovych komisi.

3. Jedna ve viech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajistuje u¢inné vyuZivani prostiedkll hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odméfovani pracovnikd podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

6. Reditelka koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povefit pracovniky Skoly,
aby &inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a plan
pracovnikil jednotlivych utvard, rozhoduje o zéalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukold civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a opatfeni, sméfujici k zabezpe€eni Cinnosti
Skoly v této oblasti.

Clinek 5
Ostatni vedouci pracovnici $koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: (napf. zastupkyné pro Z8, vedouci utitelka MS,
koordinatorka poradenského pracoviité, hospodarka Skoly..). Vedoucimi zaméstnanci
zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
zaméstnavatele oprdvnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu u€elu zdvazné pokyny.
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2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem.

V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim pfedpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych prdvnich a
organiza¢nich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili koly v€as a hospodarné,
kontrolovat v&cnou spravnost, hospodafskou odiivodnénost a zidkonnost provedenych praci a
optimalni vyuZivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvafet pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kézni, ocefiovat jejich iniciativy a
pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, piipravé, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, piipravé, sledovani Eerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
tizeni 8koly, na zpracovani podkladdl pro materialy a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
piedpisu o ob&hu G&etnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych material
piedkladanych utvarem, za vyfizovani stiZnosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.

Clanek 6

Vnitini piedpisy a smérnice
Skola se pii své Cinnosti ¥idi zejména zékladnimi organizaénimi pfedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materialy se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejmén€ jednou tydné.
Sezndmeni pak potvrdi vlastnoruénim podpisem na pfiloZené prezenéni listing, nejdéle do
jednoho tydne po vyvéSeni dokumentu.

Clanek 7

Reditelka organizace

Nejvy$s§im f{dicim ¢&lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajiStuje pfedevsim
prostfednictvim fadfi, smérnic, vnitfnich pfedpist a pokynt, které vydava pisemne a ustnich
piikaz.

Vedouci pracovnici

Ridi podtizené pracovniky svého organizaéniho atvaru. V piipadé potieby zastupuji feditelku
organizace v rozsahu a kompetencich uréenych feditelkou. B€hem nepfitomnosti vedouciho
zamestnance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik, které¢ho ur¢i vedouci zamestnanec se
souhlasem svého nadiizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditelky, kona se ¢tvrtletné nebo dle potieby.
Cleny vedeni jsou zastupce feditelky, vychovny poradce, vedouci ugitelka MS, ptipadné
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hospodatka $koly. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a
terminy dokonéeni, kdo je za feSeni ptislusného tkolu zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu ziizuje feditelka jako sviij poradni orgéan, Cleny jsou vSichni pedagogove.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé &tvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako piiprava $kolntho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednéani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazatelné seznamuji v§ichni zamé&stnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou v&novany otdzkdm organizaénim a provoznim, jsou ureny pro
pedagogické i provozni zamé&stnance. Konaji se pravidelné kazdy tyden.

Porady pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni.

Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pii piipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

Clinek 8

Finan¢ni Fizeni

1. Funkce zastupce Feditelky pro ekonomiku se neziizuje.

2. Ukoly spojené s finan&nim fizenim jsou zajistovany smluvng jinou organizaci.

3. Soudasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukold Skoly je i zajisténi pravnich ukond,
které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodafské ¢innosti Skoly.

4. Utetni agendu vede v externi firma a hospodatka $koly.

Clanek 9

Personalni Fizeni

1. Persondlni agendu vede mzdova ucetni a feditelka Skoly.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavéani zpravidla konkursnim nebo vybé&rovym fizenim.

3. Pfijimani novych pracovniki zajistuje administrativn€ mzdova Gcetni a feditelka Skoly.
5. Sledovani platovych postupt a naroka pracovnikil zajist'uje mzdova ucetni.

Clanek 10

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prosttedkid rozhoduji vedouci utvarti v rozsahu stanoveném v pracovnich
naplnich.

2. Vstupni evidenci nové€ potizeného majetku provadi hospodarka skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdklad€ povéteni feditelkou.
4. Sklad ucebnic a sklad $kolnich potieb spravuje hospodatka skoly.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zékona €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmui.
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Clinek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi pfedpisy a vnitinim
fadem $koly.

Clanek 12
Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji $kolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupce
feditelky, hospodaika Skoly a dédle vramci svych pracovnich néplni - vychovny poradce a
koordinatorka poradenského pracoviste.

2. Ve styku s rodi¢i zakl jednaji jménem $koly rovnéZ ucitelé a vychovatelka Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniku.

Cast IV. Pracovnici a ocenovani prace
Clanek 13

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani
1. Zafazovani a ocefiovani pracovnikil se obecn¢ fidi zdkonem ¢&. 262/ 2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly
Clinek 14
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou déna zakonikem prace, S$kolskym zdkonem, vyhladSkou o zakladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dal§imi obecné€ zavaznymi pravnimi normami.

Clanek 15
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly prichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, pfipadné kdo zélezitost nebo jeji ast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelkou.
4. Informace, které jsou potiebné pro vetsi pocet pracovnikd, se zvefejiiuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, pfipadn¢ v pedagogické radé a jsou zasilany
elektronicky na pracovni emaily zaméstnanci.

5. VyhlaSovani vnitinich smérnic a pfedpisi je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢&i
provozni porad¢.
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Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutirnim organem Skoly povéfen

zaméstnanec: Mgr. Jitka Rihova
2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy
3. ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 4. 9. 2006. UloZeni smérnice v archivu

Skoly se Fidi Skartaénim fadem pro $koly a Skolska zafizeni (V&stnik MSMT 1986, sesit

¢. 6).
4. Smérnice nabyva uéinnosti dnem : 4. 9. 2017

Fakultni zkladni $kola a matefska Skoia Pedagogické
iakuil}j Univerzity Karlovy, Praha 5 - Smichoy,
Grafickd 13/1060, prispivkovd organizace
1C: 44851987, DS: mmirg7

V Praze dne: 28. 8. 2017 Tel.: 257 319 521
Web: www.zsgraficka, ¢z
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Mgr. Radmila/Jedlickova
tediteliy skoty
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