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VSeobecna ustanoveni

Tento organizacni rad

e je vydan na zdklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb., Zakoniku prace v
platném znéni (dale jen ZP).

e je zakladni normou Skoly jako organizace,

e upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly a prava a povinnosti
pracovniku skoly,

e zabezpecCuje realizaci predev§im Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb.

Postaveni Skoly
Skola byla zfizena Magistratem hl. mésta Prahy jako pfispévkova organizace ziizovaci
listinou vydanou 1. 1. 2001.

Skola je zapsana ve Vefejném rejstitku pod ICO 61385425 (identifikaéni ¢&islo osoby),
v rejstitku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikitorem (RED IZO) 600171442 Sidlo
organizace je na adrese Moskevska 29, 101 00 Praha 10. Skola je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pii plnéni svych ukoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy a ucelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a Skolou jsou ureny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné ¢innosti zatizeni je zajisténo piispévkem zfizovatele.

Skola je platcem dand z pifjma fyzickych osob, dané z piijmé pravnickych osob, dand
z nemovitosti, silni¢ni dané, neni platcem DPH.

Skola nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu &innosti, pro kterou byla
ziizena a takto nabyva majetek pro svého ziizovatele.

Piedmét ¢innosti

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle ztizovaci listiny, je poskytovani vychovy a predskolniho,
zékladniho a zajmového vzdelavani deti a zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami podle
ucebnich pland a RVP ZV, schvalenych MSMT CR a $kolniho vzdélavaciho programu
,»Z hlasek, slov a vét postavime svét™ a ,,Svét kolem nés®.

IC: 61385425 - tel: 271 721 601 - www.logopedickaskola.cz - ID datové schranky: sfqygaf - Fio banka, a.s.
Uéet pro vefejnost: 2403296618/2010 Provozai ucet: 2903296606,/2010



Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Krom¢ této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat dopliitkovou c¢innost,
povolenou zfizovatelem ve zfizovaci listin¢ Skoly. Pfedmétem doplitkové cinnosti Skoly je
prondjem nebytovych prostor, sluzebniho bytu, télocvicny ¢i uceben. Hlavni a doplikova
¢innost je oddélena diislednym sledovanim nakladi a vynost na tyto dvé ¢innosti.

Organizacni ¢lenéni
Statutdrnim organem organizace je feditelka, jmenovand do funkce zfizovatelem na zaklad¢
vysledkt konkurzniho fizeni.

Organizace se Cleni na tyto organizacni utvary: dvé pracovisté prvniho stupné zakladni skoly,
matetskd Skola, Skolni druzina, Skolni jidelna - vydejna.

Rizeni §koly
Statutarni organ Skoly
Statutarnim organem $koly je Feditelka skoly, Mgr. Stépanka Kaftanova, ktera:

e fidi vedouci i ostatni pracovniky skoly a koordinuje jejich praci zejména prostifednictvim
pokyni, jednani pedagogické rady a provoznich porad,

e zodpovida za koncepci vychovy a vzdélavani,

e jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly,

e rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky organizace,

e schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly

e povetuje dalsi pracovniky Skoly, aby €inili vymezené pravni tkony jménem Skoly,
e jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky,

e urcuje organizacni strukturu skoly a personalni zajisténi ¢innosti

e dodrzuje ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisii,
e zajiSt'uyji v€asné a hospodarné plnéni ukoll podiizenymi pracovniky,

e kontroluje provedeni praci,

o vytvaii fyzicky i1 psychicky ptiznivé pracovni prostiedi,

e odpovida za organizaci pisemné agendy a piedpisu o obéhu ucetnich dokladl, za vécnou
a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialii, za vyfizovani stiZznosti, ozndmeni
a podnéti

Ostatni vedouci pracovnici

Ostatni vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovniki.
Vytvareji fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi.



Jako statutarni zastupkyni Skoly jmenovala feditelka Mgr. Martinu Vitkovou. Ta je povétena
zastupovanim feditelky Skoly v dob¢ jeji neocekavané nepiitomnosti. Je také zastupkyni
feditelky pro ZS a jako takova fidi ostatni pedagogické pracovniky.

Zastupkyni feditelky pro matefskou $kolu je Eva Setkova, Dis., ktera fidi pedagogické
1 ostatni pracovniky v matetské Skole.

Ostatni zaméstnanci

VSsichni pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisi.

Pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako sviij poradni organ, Cleny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale
se kond pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogickd rada hodnotici cely
Skolni rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O jednani se vyhotovuje
zapis, se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porada

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Prava a povinnosti vSech pracovnikii jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zékonem,
vyhlaskou o zakladni Skole, zdkonem o statni spravé a samospraveé ve Skolstvi, pracovnim
fddem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, organizatnim fadem Skoly a dalSimi
zdvaznymi pravnimi piedpisy. Kompetence pracovnikli jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

Komunikacni systém
e Zameéstnanci maji pristup k feditelce Skoly denné kdykoliv v dobé€, kdy nenarusi jina
jednani a dle osobni domluvy.

e Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZzaduji zdsahu feditelky Skoly, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vytidit okamzité.

Informacni systém
e Informace vstupujici do Skoly ptichéazeji k feditelce Skol.

e Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji
¢ast zpracuje.

e Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
treditelkou.

e Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki se zvetejituji v mésicnim planu
¢innosti Skoly, na informacéni nasténce ve sborovné, piipadné na pedagogické rade.



Jednotlivé druhy Fizeni

Finan¢ni fizeni
Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajisStovany feditelkou Skoly ve spolupréci
se smluvné zajisténou ucetni

Personalni Fizeni
Personélni agendu vede teditelka Skoly ve spoluprici se smluvné zajisSténou mzdovou
ucetni. Se kterou rovnéz zajistuje sledovani platovych postupti a naroki pracovniki

Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla konkurznim nebo vybérovym fizenim
a posuzovani feditelkou Skoly.

Materialni Fizeni
O nakupu hmotnych prostfedkt rozhoduje feditelka skoly
Vstupni evidenci noveé pofizeného majetku provadi hospodarka.
Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji zaméstnanci, jimz byl svéten.

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona o hospodatfeni rozpoctovych a ptispévkovych
organizaci.

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

Skola vede predepsanou dokumentaci:

e tfidni knihy a tfidni vykazy vcetné katalogovych listi, dokumentaci pro volitelné
a nepovinné pfedméty

e cvidenci Urazu

zaznamy kontrol provedenych ve Skole

rozvrhy hodin
e personalni a hospodaiskou evidenci bezprostfedné souvisejici s provozem Skoly
Rizeni externich vztahi
Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim feditelka skoly.

Ve styku s rodi¢i déti a zaki jednaji jménem $koly rovnéz ugitelé a uditelky ZS a MS
a vychovatelky skolni druziny.

Vnitini principy Fizeni a oceniovani

Zatazovani a oceitiovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢. ¢. 262/2006 Sb., Zakonik
prace, ve znéni pozdéjSich predpisi a dalSich souvisejicich zakonl. Natizeni vlady
¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni
pozdéjsich predpisii Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim platovém ptedpisu skoly.

Vnitini predpisy a smérnice
Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, vede jejich
evidenci (viz pfiloha ¢.1). V organizaci jsou tyto i jiné dulezit¢ dokumenty zvetejiovany



na misté¢ obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat a se
zvetejnénymi materialy se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat.

Zavérefna ustanoveni

Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditelka skoly.

ZruSuje se predchozi znéni tohoto tadu ¢.j.: LV140/2014 ze dne 12. 4. 2014.
Ulozeni této smérnice ve spisovné Skoly se fidi spisovym fadem Skoly.

V Praze, dne 25. 8. 2025

Mgr. Stépanka Kaftanova
feditelka Skoly

Mg r. Digitalné podepsal
v T, Mgr. Stépéanka
Stépan ka Kaftanova

, Datum: 2025.08.29

Kaftanova 13:36:56 +0200



Ptiloha ¢.1 — Ptehled vnitinich pfedpist a smérnic vydanych feditelkou skoly

Smérnice $koly - vnitini obecné 24b | provozni Fad jidelny MS
1 |organizatnifad 24c | provozni fad kuchyné
2 | kolni Fad 25 | pfirucka systému kritickych bod HACCP
pravidla pro hodnoceni vysledkd 26 | systém Fizeni rizik
22 | yadslavani 27 |sprévni Fad
2b | pravidla vstupu do $kolnich budov 28 |spisovy rad
3 | fad skolni druZiny 29 |datova schranka
4 | 8kolni fad MS 30 |vydavani opisl a stejnopist vysvédceni
4a | Uplata za predskolni vzdélavani 31 | poskytovani informaci
6 |organizace kol v pfirodé 32 | vyfizovani stiznosti
7 | skolni vylety 33 |zadavani verejnych zakazek
8 | prevence sikany 35 | prace z domova pfi distancni vyuce
9 |pracovnirad
10 |vnitfni platovy predpis Smérnice Ucetni a ekonomické
11 |zdasady hospodareni FKSP 1 |Systém zpracovani Gcetnictvi
12 odmeénovani pracovnikl skol a cestovni 2 | Vnitfni kontrolni systém
nahrady 3 | Uctovy rozvrh - pfehled G¢th
13 | Cerpani dovolené 4 | Obéh Geetnich dokladd
14 | prace téhotnych 5 | Doplrikova &innost $koly
15 |kontrola v neschopnosti 6 | Pfijimani dard
16 | traumatologicky plan 7 | Naklady na reprezentaci $koly
17 | provozni Fad 8 | Pokladni sluzba
17a | provozni fad télocvicny 9 | Evidence majetku
17b | provozni fad keramické dilny 10 | Hospodateni s majetkem
18 | osobni ochranné prostiedky 11 | Stanoveni odpisového planu
19 | nebezpecné latky a smési 12 | VyFazovani majetku
20 | pouZivani kopirky 13 | Vymahani penéZitych pohledavek
21 | ochrana majetku skoly 14 | Provedeni inventarizace
99 ochrana dat zpracovanych vypocetni 15 | Casové rozlizovani
technikou 16 | Provedeni Ucetni zavérky
23 |ochrana osobvnl'chvl]dajfj 17 | Uschova zaznamd
24 | Stravovani MS a ZS
24a | provozni fad jidelny z8




Ptiloha €. 2 — Organizacni schéma

REDITELKA SKOLY

Zastupkyné
feditelky pro
MS

Zastupkyné
feditelky
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