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Organizacni Fad Skoly
. Obecna ustanoveni

Tato smérnice je vydana na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace
Vv platném znéni.

Uvodni ustanoveni

Organizaéni fad Zakladni §koly Praha 7, Korunovaéni 8 (dale jen $kola), upravuje organizaéni strukturu

a tizeni, formy a metody prace $koly, prava a povinnosti pracovniki $koly. Organizaéni ad je zakladni
normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP). Organizacni fad Skoly zabezpecuje
realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpisti.

Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla ziizena Méstskou ¢asti Praha 7, se sidlem nabt.. Kpt. Jarose 7/1000, 170 00 Praha 7, IC:
00063754 jako prispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou k 22. 12. 1994.

2. Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod kédem 061389820 — REDIZO.

3. Financ¢ni vztahy mezi ziizovatelem a organizaci jsou ur¢eny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné ¢innosti zatizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpodth a piispévkem ziizovatele.

4. Organizace je platcem dané z piijmu fyzickych osob, dané piijmul pravnickych osob, dané z nemovitosti,
silni¢ni dan€, neni platcem DPH.

5. Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny K vykonu ¢innosti, pro kterou byla
ziizena a takto nabyva majetek pro svého ziizovatele.

7. Zakladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zaki plnicich povinnou $kolni dochazku, a to podle
uéebnich pland a osnov schvalenych MSMT CR.

8. Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzd&lavacich programt uvedenych v § 3 zakona &.561/2004 Sb.,

0 ptedSkolnim, zédkladnim, stfednim, vy$s§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném
znéni

I1. Organizacni ¢lenéni
Utvary Skoly a funk¢ni mista

1.V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly — feditel Skoly.

2. Skola se &leni na prvni stupef, druhy stupef, $kolni druzinu, Gisek provozni, $kolni jidelnu.

3. Vedouci utvart urcuje feditel $koly. Vedouci utvart v souladu s naplni Gtvari a v rdmci pravomoci
stanovenych feditelem Skoly fidi ¢innost utvard a podepisuji prislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou
opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. Na Skole je ziizena funkce statutarniho zéstupce feditele skoly (tzv. zastupce statutarniho organu) a
zastupce feditele pro 1. stupen.

5. Kompetence tvari jsou uvedeny v piehledu, ktery je ptilohou tohoto organizac¢niho tadu.

I11. Rizeni $§koly — kompetence
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Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem $koly je feditel.

2. Reditel ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pti zajistovani funkci jednotlivych
utvart. Koordinace se uskutecnuje zejména prostrednictvim porad vedeni skoly, pedagogické rady,
metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem $koly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach hospodateni,
mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostiedkll hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovniki podle vysledku jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditel $koly je pii vykonu své funkce dale opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby &inili
vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly a plan pracovnik
jednotlivych ttvart, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci, odpovida za
plnéni tikoli bezpeénosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly

a opatieni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti.

Ostatni vedouci pracovnici $koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné reditele skoly, zastupkyné pro 1. stupeni, vedouci
ucitelka pro tfidy Montessori, vedouci vychovatelka, Skolnik a vedouci skolni jidelny. Vedoucimi
zameéstnanci se rozumeji zaméstnanci, kteti jsou na jednotlivych stupnich fizeni opravnéni stanovit

a ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat
jim Kk tomu ucelu zadvazné pokyny.

2. Vedouci pracovniky utvarti jmenuje do funkce a odvolava je z funkce feditel Skoly. Vedouci pracovnici
se mohou své funkce vzdat.

3. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku atvary, které ¥idi a jednaji jejich jménem. V externim
styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim pfedpisem a opravnénim, uvedenym

V pracovni naplni.

4. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich norem

a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly vcas a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost,
hospodatskou odiivodnénost a zakonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zatizeni

a vesSkerého materialu, 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, piipravé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, ptiprave, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani
podkladt pro materidly a zpravy.

6. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a piedpisu o obéhu
ucetnich dokladut, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pisemnych materiali predkladanych utvarem, za
vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvara.

Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi smérnicemi.

2. Vnitini pfedpis stanovi mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich. Vnitini
predpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim.

3. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt vydan se
zpétnou uéinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny. Nejde-li 0 pracovni tad, vyda se vnitini
predpis zpravidla na dobu ur¢itou, nejméné vSak na dobu 1 roku; vnitini predpis tykajici se odmeénovani
mize byt vydan i na kratsi dobu.

4. Vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva ucinnosti dnem,
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ktery je v ném stanoven, nejdiive v§ak dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitiniho predpisu
nejpozdeji do 15 dnti. Vnitini predpis musi byt vS§em zaméstnanciim zaméstnavatele pristupny.
Zamg¢stnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukoncéeni doby jeho platnosti.

6. Jestlize zamé&stnanci vzniklo na zékladé vnitiniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu uvedeného
v §3 véte druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruSeni
vnitiniho ptedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

IV. Funkéni (systémové) ¢lenéni — komponenty
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikt v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tfidy, klicové oblasti
pracovnich ¢innosti zameéstnance, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi
a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika, co
predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich
vztazich, jaka mimotadna opatfeni ma ve své pisobnosti.

3. Jednotlivé atvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho
atvaru.

r~r r

Financ¢ni Fizeni
Ugetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka $koly.
Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede teditel skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupkynémi feditele, vedouci vychovatelkou
Skolni druziny, vedouci 8kolni jidelny, Skolnikem a ekonomkou Skoly.

3. Prijimani novych pracovnik zajist'uje feditel Skoly a zastupkyné feditele.

4. Sledovani platovych postupl a naroki pracovniki zajist'uje feditel skoly na zakladé podkladi mzdové
ucetni.

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostredkt rozhoduji vedouci utvarl v rozsahu stanoveném v pracovnich naplnich.
2. Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi hospodarka skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zékladé povéteni feditelem.

4. Sklady ucebnic a sklady Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéfeni feditelem.

5. Odpisy majetku se tidi metodikou zakona €. 586/1992 Sb. o danich z ptijmu.

Rizeni vychovy a vzdélavani

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

Externi vztahy
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1. Navenek zastupuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupkyné teditele, vedouci
vychovatelka skolni druziny, §kolnik a vedouci $kolni jidelny. Pracovnice zajist'ujci sluzby skole externé
pak v ramci svych smluvnich vztahti — ekonomka Skoly, mzdova tcetni.

2. Ve styku s rodi¢i zaku jednaji jménem Skoly rovnéz uditelé a vychovatelé skoly, metodic¢ka prevence,
psycholozka, vychovny poradce, vychovna poradkyné pro volbu povolani, specialni pedagozky, asistentky
a asistenti pedagoga a dvojjazy¢na asistentka.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich
pracovnikd.

V. Pracovnici a oceflovani prace
Vnitini principy Fizeni a ocenovani

Zatazovani a ocenovani pracovnikti se obecné¢ fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace v platném
znéni.

Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zékladnim vzdélavani, pracovnim fadem
a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

V1. Komunika¢ni a informacéni systém
Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pistup k vedoucim pracovnikiim denné¢ dle jejich ¢asovych moznosti. Podrobnosti
jsou kazdoro¢né upfesinovany v planu prace skoly. V osobnim setkani jsou vyfizovany pievazné bézné

operativni zaleZitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li nebezpeci
z prodleni, je tieba vyridit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim pracovnikem.

Informacni systém

1. Informace vstupujici do §koly ptichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta,
piipadné kdo zalezitost nebo jeji Cast zpracuje.

2. Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko §koly, musi byt podepsany feditelem.

3. Informace, které potiebné pro vétsi pocet pracovnikill se zvefejnuji v tydennim planu Skoly, na
informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé, na provoznich poradach, rozesilaji se e-
mailem ¢i elektronickym informaénim systémem.

4. VyhlaSovani vnitinich smérnic a predpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni poradé.

Vedouci pracovnici a jejich kompetence
1. Reditel $koly:

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupen fizeni — statutarni organ, fidi vedouci zaméstnance
na 2. stupni fizeni — zastupkyné feditele a dalsi 2 zaméstnance na 1. stupni fizeni — vedouci $kolni jidelny,
$kolnika. Ridi praci ekonomky, mzdové uéetni a praci podiizenych pracovnikii. Zodpovida za fizeni §koly
dle zékona 561/2004 Sb.



Zdakladni skola Praha 7, Korunovacni 8
se sidlem Korunovaéni 8/164, 170 00 Praha 7

2. Zastupkyné feditele a zastupkyné reditele pro 1. stuperi

Zastupkyné feditele je vedouci zameéstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni fidi a kontroluje praci
pedagogickych pracovniki a asistentll pedagoga. Zastupce feditele pro 1. §tupeﬁ fidi a kontroluje praci
pedagogickych pracovnikil a asistentll pedagoga ve tiidach na 1. stupni ZS.

3. Vedouci pedagog pro tiidy montessori

Vedouci pedagog je vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni, fidi a kontroluje praci
pedagogickych pracovniki a asistentii pedagoga v Montessori tiidach.

4. Vedouci $kolni jidelny

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni — fidi a kontroluje praci podtizenych
zaméstnancu — 5 kuchatek.

5. Vedouci vychovatelka §kolni druZiny

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupeii fizeni — tidi a kontroluje praci podtizenych
zamé&stnanctu — celkem 12 vychovatelek skolni druziny.

6. Skolnik

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni — fidi a kontroluje praci podtizenych
zaméstnancu — 6 uklizecek.

Organizacni struktura — viz ptiloha ¢. 1
VII. RozvrZeni pracovni doby

Spravni zaméstnanci
1. Rozvrh pracovni doby je urcen kazdému pracovnikovi. Zménu musi povolit jeho nadfizeny. Délenou
sménu povoluje feditel.

Pedagogicti pracovnici

1. Pedagogicti pracovnici vykonavaji piimou pedagogickou ¢innost a prace souvisejici s piimou
pedagogickou ¢innosti.

2. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zameéstnavatele v dob¢€ stanovené rozvrhem jeho
primé pedagogické ¢innosti, v dob¢ stanovené rozvrhem jeho dohledu nad détmi, v dobé pohotovosti
uvedenych v rozvrhu, v dobé pfidéleného zastupovani za jiného pedagogického pracovnika, a v piipadech,
které stanovi zaméstnavatel (kurzy, akce...)

3. Prace souvisejici s piimou pedagogickou ¢innosti (pfiprava na vyucovani, administrativa pojena

s pedagogickou ¢innosti) v ramci pracovni doby si rozvrhuje pracovnik sam. Pracovnik mtize tyto prace
vykondvat na pracovisti, ale také na mist¢, které si sdm urci. Naklady, které pedagogickému pracovniky
vzniknou vyluéné v souvislosti s vykonem prace na jiném misté nez na pracovisti zaméstnavatele, se
nepovazuji za naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé prace a hradi je pedagogicky pracovnik.

Ptiloha: Organizacni schéma Zakladni $koly Praha 7, Korunovaéni 8

Smérnice nabyva platnosti dne: 1. zaii 2025



