Matertska skola a zakladni Skola pro déti s kombinovanym postizenim SMILING
CROCODILE, o0.p.s., se sidlem K U¢ilisti 165/15, 102 00 Praha 10 - Stérboholy
Organizacni Fad §koly

C. j.: MSZS-SMILING/348/2021-RS

Spisovy znak: 2.1 Skarta¢ni znak: A10

Podet listti/pocet ptiloh 3/1 Datum doruceni: 1. 9.2021

Organizacni rad skoly
(MS a ZS pro déti s kombinovanym postizeni SMILING CROCODILE, o.p.s.)

1. Vseobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni Fad MS a ZS pro déti s kombinovanym postizeni SMILING CROCODILE, o.p.s. (déle jen
Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti
pracovnikud Skoly.

2. Organizacni rad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim zédkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon,
vyhlagky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani a zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

b) Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zalozena jako obecné prospé$na spole¢nost dne 22. 2. 2012 a tého? dne byla zapsana do
obchodniho rejstfiku vedeného Méstskym soudem v Praze pod Spisovou znackou O 879.

2. Zfizovatelem 8koly je Mgr. Dagmar Herrmannova a Mgr. Jifi Lukes. Skola je soukroma.

3. Skola je v siti $kol KU vedena pod kédem RED 1ZO: 691005095
IZO Mateftské $koly 181045711
1ZO Zékladni $koly 181045320
1ZO Skolni jidelny — vydejny 1810450729

4. Zakladnim poslanim skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj déti a zak(l a
vytvaret optimalni podminky pro jejich individualni osobnostni rozvoj.

5. Soucasti organizace je matefskd Skola specidlni, zakladni Skola specidlni a Skolni jidelna- vydejna,
kterd mdZe zajistovat zavodni stravovani zaméstnancu.

c) Doplrikova ¢innost

1. Skola je opravnéna provozovat dopliikovou &innost v téchto oblastech:

- vychova a mimoskolni vzdélavani, poradani kurz(, skoleni, véetné lektorské cinnosti
- Poskytovani sluzeb pro rodinu a domacnost

- Reklamni ¢innost, marketing, medialni zastoupeni
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2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary 8koly a funkéni mista

1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, kterd odpovida za
plnéni dkold organizace.

2. Skola se €leni na tyto organizaéni Gtvary:

Materska skola specidlni

Zakladni skola specialni

Usek provozni

Usek mezinarodnich projektd — podpora vzdélavani postizenych déti v Asii a v Africe

3. Jeden z ostatnich vedoucich pracovnikd je zastupcem reditelky

b) Organizac¢ni schéma skoly — Viz pFiloha €. 1.
3. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutdrni organ skoly

1. Statutarnim orgdnem skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢riuje
zejména prostrednictvim porad vedeni skoly, pedagogické rady.

3. Jedna ve viech zélezZitostech jménem skoly, pokud neprenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych skole, o hlavnich otdzkach hospodareni,
mzdové politiky a zajistuje Ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikd podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSsechny dokumenty a materialy, které tvofri vystupy ze Skoly.

6. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéFit pracovniky $koly, aby ¢inili
vymezené pravni ukony jménem 3Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu skoly a plan pracovnikd
jednotlivych Gtvard, rozhoduje o zaleZitostech skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida
za plnéni Ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje
ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

7. Hospituje u pedagogickych pracovnikd skoly.

b) Zastupkyné reditelky

1. Zastupkyné reditelky organizuje chod skoly, v pfipadé nepfitomnosti feditelky Skoly ji zastupuje
2. Vede osobni slozky zaméstnancl a Skolni matriku

3. Zajistuje sbér statistickych udajli ze Skolni matrik

4. Spravuje veskerou administrativni agendu Skoly

c) Finanéni a marketingovy manazer

1. Zpracovava rozpocet a financni plan v ndvaznosti na vytvofenou strukturu financovani

2. Vytvati fundraisingové plany a vyhledava dotacni a grantové pfrilezitosti

3. Zajistuje administrativni podporu pfi marketingovych kampanich a propagacnich a charitativnich
akcich Skoly na podporu rozpoctu

4. Vykonava funkci povérence pro ochranu osobnich tudaja
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4. Organizacni a fidici normy

a) Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi:
- Organizacni Fad,

- Skolni Fad matefské $koly

- Skolni Fad zakladni $koly

- Provozni fad,

- Spisovy a skartacni rad,

- Interni smérnice o obéhu Ucetnich doklad

- Interni pravidla

- Skoleni BOZP

- Skoleni PO

- Interni smérnice - Rozhodnuti o navyseni poctu déti a Zaku ve tridé
- Interni smérnice - Dovolena

- Interni smérnice k systému hodnoceni pedagogickych pracovniki

- Interni smérnice — Registracni poplatek

- Provozni a stravovaci ad Skolni jidelny — vydejny

- Sanitaéni fad Skolni jidelny- vydejny

- Hygienické minimum pro Skolni jidelnu — vydejnu

- Interni smérnice Dlouhodoby majetek

- Oddvodnéni navyseni poctu déti a Zakl ve tridé

- Interni smérnice Kompetence zaméstnanct skoly

b) Ve skole neplsobi odborova organizace.

c) Veskeré vnitfni predpisy a interni pravidla jsou zavazna pro zaméstnavatele a pro vsechny jeho
zaméstnance. Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy byl u
zaméstnavatele vyhlasen.

d) Kazdy vnitfni predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt vydan
se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny.

e) Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim vnitfniho
predpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele
pristupny.

f) Zaméstnavatel (vydavatel vnitfniho predpisu) je povinen uschovat vnitini predpis, a to i po dobu
skonéeni jeho platnosti.

5. Funkcni €lenéni - komponenty

a) Strategie fizeni
1. Kompetence pracovnik( v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

b) Financni fizeni

1. Financni fizeni vykonava reditelka skoly.

2. Spravu rozpoétu a podklady pro finanéni fizeni zajistuje finanéni a fundraisingovd manazerka,
zastupce reditelky a ucetni firma.

3. Komplexni vedeni Ucetnictvi a zajistuje ucetni spolecnost.

4. Vedeni pokladny zajistuje zastupkyné reditelky.

Stranka3z5



c¢) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu reditelka Skoly a zastupkyné reditelky.
2. Sledovani mzdovych postupl a narokd pracovnik( zajistuje feditelka skoly.

d) Materialni vybaveni
1. Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka.
2. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zékona CNR €. 586/1992 Sb.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim fadem
a Skolnim vzdélavacim programem.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé skoly.

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

6. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zdkonikem prace, skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani, vyhlaskou ¢.
263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance kol a Skolskych zatizeni, organiza¢nim
fadem Skoly a dalsimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

a) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanc(

1. Ridit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnanct a hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni
vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvéret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci (smérnice
BOZP a PO).

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem prace.

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnanch (plan dalsiho vzdélavani
pedagogickych pracovnikd).

6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisu.

7. Zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

7. Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany zdkonikem prace, $kolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani, vyhlaskou
263/2007 Sbh., pracovnim rfadem pro pracovniky Skol a skolskych zafizeni zfizenych, organiza¢nim
fadem Skoly a dalsimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnancl

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat rfadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadrizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a vcas
pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané; dodrZovat ostatni predpisy
vztahuijici se k praci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné seznameni.

4. Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrafiovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a nejednat v rozporu s opravnénymi
zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani.
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6. Dalsi povinnosti zaméstnanct jsou popsany v pracovnich naplnich.
7. Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanci

1. Je dana v pracovni smlouvé.

2. Pedagogicky pracovnik muiZe vykonavat prace souvisejici s nepfimou pedagogickou cinnosti
v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydlisté pracovnika — viz Rozpis pfimé a

7 wve

nepfFimé pedagogické c¢innosti.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancl
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci je dana v pracovni smlouvé.

8. Zrusujici ustanoveni

s v

Timto se rusi Organizacni fad skoly z roku 2018.

V Praze 1.9. 2021

Mgr. Dagmar Herrmannova, feditelka Skoly
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