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CL.1 UVODNI USTANOVENI

1.1. Organizaéni t4d ZAKLADNI SKOLA PRAHA — KBELY, PRISPEVKOVA
ORGANIZACE, ALBRECHTICKA 732, 197 00, PRAHA (dale jen §kola)
upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti

zaméstnancu Skoly.

1.2. Organizac¢ni tad je zakladni normou skoly, jako organizace ve smyslu Zakoniku prace

(déle jen ZP) a dle dalSich novelizaci.

1.3. Organizaéni tad §koly zabezpeluje realizaci predeviim Skolského zédkona &. 561/2004
Sb., zakona ¢.563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zékont,
Naftizeni vlady €.75/2005 Sb. vyhlasky ¢.48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky, vyhlasky ¢€.64/2005 Sb. o evidenci Grazh déti,
74kt a studentd a vyhlasky ¢.74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani, vyhlasky ¢.107/2005Sb. o

Skolnim stravovani.

CL. 2 POSTAVENI A POSLANI SKOLY

Typ Skoly: zékladni Skola

Adresa: Zakladni skola Praha - Kbely, ptispévkova organizace, Albrechticka
732,197 00, Praha 9

1CO: 61384780

Reditel: Mgr. et Be. Kvétoslav Pribil, MBA

Zastupce feditele: Mgr. et Mgr. Veronika Boussag

Zastupce feditele: ~ Martina Simankova, MBA

Telefon: GSM tstiedna: 286 852 209, mob.: 739 054 381
Email: info@skola-kbely.cz

Web: www.skola-kbely.cz

Kapacita: je dana zfizovaci listinou a zafazenim do sité Skol
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2.1 Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 600040445.

2.2 Zékladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani zaku plnicich povinnou Skolni

dochazku, a to podle uéebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR.

CL.3 POSTAVENI A POSLANIi SKOLY

Utvary $koly a funkéni mista

3.1. V Cele 8koly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel Skoly.

3.2. Skola se &leni na tyto organizaéni tvary: zakladni $kola, $kolni druZina, $kolni jidelna.
3.3. Vedouci atvari urcuje feditel skoly. Vedouci atvarii v souladu s naplni Gtvart a v rdmei
pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost Gtvarl, a podepisuji ptislusna
rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem v

naplni préce.

3.4. Na skole je zfizena funkce statutarniho zastupce feditele Skoly (tzv. zastupce statutarniho

organu).

3.5. Kompetence utvarti jsou uvedeny v prehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho

fadu.

CL. 4 RIZENI SKOLY

4.1. Statutarni organ Skoly

4.1.1 Statutdrnim organem Skoly je feditel.

4.1.2 Reditel 8koly si jmenuje svého statutarniho zastupce.
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4.2 Reditel $koly

4.2.1 Jedna ve vsech zélezitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné

zaméstnance v jejich pracovnich néplnich.

4.2.2 Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkéach

hospodateni a mzdové politice

4.2.3 Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky §koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani
funkci jednotlivych tvarii. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim porad vedeni

Skoly, pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

4.2.4 Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné

pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4.2.5 Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostredkii hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledk jejich prace.

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

4.2.7 Reditel $koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby €inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu skoly
a plan pracovniki jednotlivych tsekll, rozhoduje o zélezitostech Skoly, které si vyhradil v
ramci své pravomoci, odpovida za pInéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni

¢innosti Skoly v této oblasti.

4.2.8 Ptijima, hodnoti, odménuje zaméestnance a v pripadé neplnéni svéfenych tkold vyuziva
celého rozsahu pracovnich a kazenskych postihii. Rozhoduje 1 o ukonceni pracovniho poméru

se zaméstnancem.
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4.3 Zastupce reditele Skoly

4.3.1 Statutarni zastupce feditele je zastupcem feditele Skoly, zastupuje feditele v plném

rozsahu.

4.3.2 V cinnosti feditele bod h jej zastupuje pouze na zaklad¢ pisemného povéreni.

4.4 Vedouci jednotlivych useki

4.4.1 Vedouci SPP, vedouci vychovatelka, §kolnik (sprava budov) vedouci ekonomického

useku a vedouci skolni jidelny.

4.4.2 Vedouci usekt reprezentuji v internim styku zatizeni, které tidi, a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim piedpisem a

povétenim feditele Skoly.

4.4.3 Vedouci usekt jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a déle zejména zajistit, aby zaméstnanci plnili tikoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodatskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materidlu, vytvaret ptiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi, vést zaméstnance k pracovni kazni, oceniovat jejich iniciativy a

pracovni Usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

4.4.4 Vedouci usekt se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptipravé, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materialy a zpravy.

d) Vedouci usekt odpovidaji za organizaci pisemného styku, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materiali predkladanych usekem, za vyfizovani stiznosti,

ozndmeni a podnétd, tykajicich se jejich tiseku.

4.5 Zaméstnanci Skoly

4.5.1 Kompetence vSech zaméstnanct v jednotlivych usecich jsou stanoveny v pracovnich

naplnich.
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4.5.2 Pracovni népln¢ jsou stanoveny tak, aby z nich vyplyvalo:
komu je zaméstnanec piimo podiizen,
jaky usek (které zaméstnance) tidi
v jakém rozsahu a o ¢em sam rozhoduje a co piedklada k rozhodnuti nadfizenému

v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

CL.5 ORGANY SKOLY A PORADNI ORGANY"

5.1 Skolska rada

5.1.1 Je organ Skoly umoznujici zdkonnym zastupcim nezletilych zaka, pedagogickym

pracovnikiim S$koly, ztizovateli a dalsim osobam podilet se na sprave skoly

- Ztizuje ji ztizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lent a vyda jeji volebni fad

- tretinu ¢lend Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zaki
a tfetinu voli pedagogiCti pracovnici dané skoly

- ¢lenem $kolské rady nemuze byt feditel Skoly

- tyZ ¢len Skolské rady nemiize byt soucasn¢ jmenovan ztizovatelem, zvolen zdkonnymi
zastupci nezletilych 74k, nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly

- funkéni obdobi ¢lent skolské rady je tfi roky

- zaseda neyjmén¢ dvakrat rocné

- zasedani Skolské rady svolava jeji predseda

- prvni zasedani Skolské rady svolava feditel Skoly

- feditel Skoly nebo jim povéteny zastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na
vyzvani jejiho predsedy

- Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svijj jednaci fad a zvoli svého predsedu

- k pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech Elenil

5.1.2 Skolsk4 rada se:
- vyjadiuje se k navrhiim skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskuteciiovani
- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly

- schvaluje Skolni ¥ad a navrhuje zmény

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zakt

Smeérnice ¢.2 - Organizacni fad Skoly Stranka 6 (celkem 10)



ZAKLADNI SKOLA PRAHA - KBELY, PRISPEVKOVA ORGANIZACE, ALBRECHTICKA 732, 197 00, PRAHA

- podili se na zpracovani koncepc¢nich zaméri rozvoje Skoly

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepseni hospodateni

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdntim vykonavajicim statni

spravu ve skolstvi a dal$im organtim statni spravy

5.1.3 Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé ptistup k informacim o $kole, zejména

k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich piedpisi poskytne feditel
Skoly skolské rad€ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném piistupu k informacim tim neni dotceno.

O schvaleni dokumentt, k jejichZ znéni se ma pravo Skolské rada vyjadfovat (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich ptedlozeni feditelem $koly. Pokud
Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly pfedlozi dokument k novému projednéni
do 1 mé&sice. Opakovaného projednani se Gi¢astni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani
pii opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168
odstavci 1 pism. b) az d)zdkona €.561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem

Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu ziizovatel.
5.2 Pedagogicka rada

5.2.1 Byla feditelem $koly zfizena v souladu s ustanovenim § 164, odst.2 zakona 561/2004

Sb.,jako poradni organ feditele

- projednava s ni vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci
¢innosti Skoly

- pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazoriim pedagogické rady ptihlédne

- tvorti ji vSichni pedagogicti pracovnici Skoly

5.2.2 Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:
vyjadiuje se k:
- rozvojovym programim Skoly
- zdkladnim dokumentiim pedagogického charakteru (vyjadiuje se: podava navrhy na

pfipadné Upravy ¢lanka dokumenti,...),
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5.2.3 mé pravo byt seznamena
- se zmé&nami v personalnim obsazeni skoly
- se zasadami chodu skoly
- se zménami pracovniho fadu apod.
- vysledky vychovné vzdélavaci prace
- opatfeni k posileni kdzné

- pfefazeni zéka v ramci paralelnich tiid

CL.6 FUNKCNI CLENENI

(viz funk¢éni schéma v priloze ¢.1)

CL.7 RiZENI JEDNOTLIVYCH OBLASTI

7.1 Strategie Fizeni

7.1.1 Kompetence pracovniktl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v

pracovnich naplnich.

7.1.2 Pracovni néplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové ttidy,
kli¢ové oblasti pracovnich ¢innosti zaméestnance, komu je pracovnik pifimo podiizen, jaky
utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat
souhlas nadfizeného pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jedna jménem skoly v externich vztazich, jakd mimofadna opatieni ma ve své

plusobnosti.

7.1.3 Jednotlivé Gtvary pracuji samostatn€ v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni

naplni zastupct feditele a vedoucich jednotlivych tsekda.

7.2 Rizeni hospoda¥ského useku

7.2.1 Zastupce teditele pro ekonomiku fidi ¢innost ekonomického tiseku ekonomicka i

rowr

personalni ¢ast), spravy budov a kuchyni.
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7.2.2 Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany feditelem $koly

7.2.3 Utetni agendu vede v plném rozsahu ekonomicky tisek.

7.2.4 Zpracovani mezd je zajistovano ekonomickym tisekem

7.2.5 Personalni agendu vede v plném rozsahu personalni usek.

7.2.6 Podklady pro rozhodovéani feditele v této oblasti jsou zajistovany zastupcem feditele pro

ekonomiku a vedoucimi jednotlivych usekd.

7.2.7Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.

7.2.8 Pfijimani novych pracovnikl zajist'uje administrativné ekonomicky usek.

7.2.9 Sledovani platovych postupil a narokll pracovnikl zajistuje ekonomicky usek.

7.3 Materialni vybaveni

7.3.1 Néakup hmotnych prosttedki a sluzeb navrhuji zéstupci feditele na zaklad¢ podnéth z

jednotlivych usekd. O nakupu rozhoduje teditel skoly.

7.3.2 Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi ekonomicky tsek.

7.3.3 Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji zaméstnanci Skoly.

7.3.4 Sklad ucebnic a sklad Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zaklad€ povéteni feditele.

7.3.5 Odpisy majetku se idi metodikou zékona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijmi.
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7.4 Rizeni vychovy a vzdélavani

7.4.1 Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi skolskymi ptedpisy a

vnitinim fadem skoly.

7.4.2 Oblast je fizena zastupcem feditele pro véci pedagogické.

CL.8 EXTERNI VZTAHY

8.1 Externi vztahy

8.1.1 Ve styku s okolim reprezentuje skolu feditel Skoly, nebo statutarni zastupce feditele.

8.1.2 Rozsah zmocnéni k jednani jménem Skoly pro ostatni zaméstnance $koly stanovi feditel

Skoly.

8.1.3 Ve styku s rodic¢i zaka jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé a vychovatelé Skoly

CL.9 KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

9.1 Komunikaéni systém
9.1.1 Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim, pokud si dohodnou napied schiizku

e-mailem, vnitinim telefonem, nebo mobilem.

9.1.2 Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo
hrozi-li nebezpeci z prodlenti, je tieba vyridit okamZité bez ohledu na stanovenou dobu pro

styk s vedoucim pracovnikem.

9.2 Informacni systém

9.2.1 Informace vstupujici do $koly prichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude

informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.
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9.2.2 Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany

feditelem.
9.2.3 Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikd, se zveifejnuji v tydennim
pléanu skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické radé. Informace jsou

zasilany vSem zaméstnanciim na pracovni e-maily.

9.2.4 VyhlaSovani vnitinich smérnic a ptedpist je provadéno vyhldSenim na pedagogické,

provozni poradé, nebo tydennim planu.

CL.10 ZAVERECNA USTANOVENI

Zakladni skola Praha - Kbely, ptispévkovéa organizace, Albrechticka 732, 197 00, Praha 9
Dnem pfijeti této Smérnice 2/2019 se rusi platnost predchozi znéni této smérnice.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. zati 2019

V Praze dne 26. 8. 2019

Mgr. Be. Kvétoslav Pribil, MBA

teditel Skoly
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