Zakladni Skola prakticka a Zakladni Skola specjdozmital p.F., Komenského 622

ZS prakticka a ZS specialnitippsvkova organizace
se sidlem
Komenského 622, 262 42 Rozmital pagmSinem

ORGANIZA CNi RAD SKOLY

sast 1. ORGANIZACNI RAD

C.j.: OR 1 /2008

Vypracoval: Mgr. Pavel Bartreditel Skoly
Schvalil: Mgr. Pavel Bartlreditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 29.08.2008

Smernice nabyva platnosti ode dne: 29.08.2008

Smernice nabyva &innosti ode dne: 01.09.2008

Zmeny ve snérnici jsou provadny formou cislovanych pisemnych dodatk
které tvdi sowast tohoto fedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad ustanoveni 8 305 odst. 1 zakan&62/2006 Sb. zakoniku prace v platnérénin
vydavam jako statutarni organ Skoly tento kmipredpis.

Cast |. VSeobecna ustanoveni
Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Organizani fad Zakladni Skoly praktické a Zakladni Skoly spetigRozmital p.T.,
Komenského 622 (dale jen Skola) upravuje orga&nizatrukturu aizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracoviikkoly.

2. Organizani fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve simgakoniku prace (déale jen
ZP).

3. Organizani fad Skoly zabezgeije realizaci pedevSimskolského zakonat. 561/2004 Sb., v
platném zgni a jeho provéagtich gedpidi.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla #zena Msstem Rozmital p.i jako gispsvkova organizaceizovaci listinou
vydanou 17.10.2002¢(. 3241/2002 ).

2. Skola je v rejstku Skol MSMT vedena pod kédem 600 054 942.

3. Zakladnim poslanim skoly je vychova a &lagdani Zak pinicich povinnou skolni dochazku, a
to podle @ebnich plan a osnov, schvalenych MSMIR.
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Cast Il. Organizaéni &lengni
Clanek 3

Utvary Skoly a funkéni mista

s s 7

1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutaastapce Skoly feditel Skoly.
2. Skola séleni na tyto organizai Gtvary: prvni stupe druhy stup a Skolni druzinu.

3. Vedouci utvar uréuje reditel Skoly. Vedouci utvarv souladu s naplni Utvara v ramci
pravomoci, stanovenydieditelem Skolyfidi ¢innost Utvaili, a podepisuji fislusna rozhodnuti a
opateni. Jsou oprawmi jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveiiéditelem v napini prace.

4. Na Skole je dzena funkce statutarniho zastugeelitele Skoly (tzv. zastupce statutarniho
organu).

5. Kompetence utvarsou uvedeny vighledu, ktery je filohou tohoto organizamihoiadu.

Cast lll. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 5

Statutarni organ skoly

1. Statutarnim organem Skolyigditel.

2. Reditel #idi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordingjch praci pi zaji&ovani funkci
jednotlivych Utvali. Koordinace se uskutguje zejména prostdnictvim pedagogické rady,
provoznich porad a metodického sdruzeni.

3. Jednd ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pakegienes| svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich predtich, s¥fenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodé&eni, mzdové politiky a zajsije &inné vyuzivani prosediki hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odéovani pracovnik podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, kteo#& wystupy ze Skoly.

6. Reditel Skoly pi vykonu své funkce déle je oprampisems powiit pracovniky Skoly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvalajganizéni strukturu Skoly a plan
pracovniki jednotlivych Utvail, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyHradiamci své

pravomoci, odpovida za m@ni ukoli bezpé€nosti a ochrany zdravitippraci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje Ukoly a ograhi, sméiujici k zabezp&nicinnosti Skoly v této oblasti.

Clanek 6
Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Ostatnim vedoucim pracovnikem je zastugeditele Skoly. Vedoucimi zafstnanci
zantstnavatele se rozuii zamestnanci, kt& jsou na jednotlivych stupnichtizeni
zantstnavatele oprawmi stanovit a ukladat péenym zamstnan@m pracovni ukoly,
organizovatfidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k toraéelu zavazné pokyny.

I s

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim stykuvary, kter&idi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stan@wvermgislusnym pravnim igdpisem a
opravreénim, uvedenym v pracovni napini.
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3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZzovat ustemd vSech platnych pravnich a
organiz&nich norem a dale zejména zajistit, aby pracovpiiaili Ukoly v¢as a hospodaén
kontrolovat ¥cnou spravnost, hospad&ou odivodreénost a zakonnost provedenych praci a
optimalni vyuZzivani provozniho #aeni a veSkerého materialu, vytet riznivé fyzické i
psychické pracovni prasdi, vést pracovniky k pracovni kazni, doeat jejich iniciativy a
pracovni usili, vyvozovatigledky z poruseni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planévozvoje Skoly, fipraw, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku,fipraw, sledovanic¢erpani a uzavirani roz@o, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkiagro materialy a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci misého styku podle spisovéh@adu a
piedpisu o obhu etnich doklad, za v¥cnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych material
predkladanych Utvarem, zaiVgovani stiznosti, oznameni a pétin tykajicich se jejich utvaru.

Clanek 7
Organizaé¢ni aridici normy

1. Skola se fi své ¢innostifidi zejména zakladnimi organédmi srérnicemi, které tvei
souwastiorganizaéniho Fadu:

1. |Organizaéni Fad a jeho sowasti:

2. | Skolni¥ad

3. | Smérnice k primarni prevenci soc.patologickych jevi
4. | Vnitini platovy piredpis

5. |Evidence majetku

6. |Obéh ucetnich dokladi

7. | Ochrana majetku Skoly

8. | Vyrazovani majetku

9. |Inventarizace majetku Skoly

10. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnftprostiredki
11. | Spolupréace s policii

12. | Rady odbornych weben

13. |Lyzaisky kurz

14. |Klasifika ¢ni Fad

15. | Vnit¥ni Fad Skolni druziny

16. |Provozniiad

17. | Zavodni preventivni p&e

18. | Smérnice pro zadavani véejnych zakazek
19. |Skolni vylety

20. | Vnit¥ni kontrolni systém

21. | Cestovni nahrady

22. | Skoleni BOZP

23. | Vedeni pokladny

24. | VyFizovani stiznosti

25. | Traumatologicky plan

26. | Smérnice k ¢erpani dovolené

27. | Ochrana osobnich udaji

28. |BOZP Z&ka Skoly

29. | Smérnice k poskytovani informaci

30. |Prevence Sikany
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2. U zamtstnavatele, u kterého niegobi odborova organizacefge vnitni predpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v praposmnich vztazich, z nichz je oprémn
zanestnanec. Vnini predpis niize stanovit prava podlety prvni také tehdy, jestlize to né&jn
bylo kolektivni smlouvou feneseno. Vnihi predpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym
zamgstnanam.

3. Vnitini predpis musi byt vydan piseiymesmi byt v rozporu s pravniniigalpisy ani byt
vydan se zgtnou &innosti, jinak je zcela nebo v denécasti neplatny. Nejde-li o pracoviéd,
vyda se vnini predpis zpravidla na dobuditou, nejmég vSak na dobu 1 roku; viiiti predpis
tykajici se odréiiovani nize byt vydan i na kratSi dobu.

4. Vnitini predpis je zavazny pro za&stnavatele a pro vSechny jeho Zatnance. Nabyva
acinnosti dnem, ktery je vém stanoven, nefive vSak dnem, kdy byl u zastnavatele
vyhlasen.

5. Zangstnavatel je povinen zaistnance seznamit s vydanim,&mau nebo zrusenim viitiho
piedpisu nejpozgi do 15 dri. Vnitini predpis musi byt vSem zastnaném zangstnavatele
piistupny. Zamstnavatel je povinen uschovat \nit predpis po dobu 10 let ode dne ukeni
doby jeho platnosti.

6. Jestlize zagstnanci vzniklo na zaklgd/nitrniho gredpisu pravo z praco¥pravniho vztahu
uvedeného v § 3& druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni prgpracoviépravnich
vztazich, nema zruSeni vimtho gedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funkéni (systémové¥lengni - komponenty
Clanek 8

Strategiefrizeni

1. Kompetence pracovnikv jednotlivych kl€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni napknjsou clerény tak, aby z nich vyplyvalo: ¥azeni do platovéridy, klicove
oblasti pracovniclginnosti zamistnance, komu je pracovnikimo podizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadizeného pracovnika, caquklada k rozhodnuti n&idenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka niadoa opaeni ma ve svégsobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostaw rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplini
vedouciho utvaru.

Clanek 9
Finanéni rizeni
1. Funkce zastupdeditele pro ekonomiku se neaije.

2. Ukoly spojené s finamim fizenim jsou zaji®vany smluvs jinou organizaci aizovatelem
Skoly.

3. Souwdasti smlouvy na zajidvani ekonomickych ukalsSkoly je i zajis¢ni pravnich ukod,
které Skola svym jménem provadi a planovani azaed hospodakécinnosti Skoly.

4. Uketni agendu vede v pIném rozsahu gstmanky® Mésta Rozmital p.T.
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Clanek 10

Personalnitizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozgsabiiel Skoly.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla korgcum nebo vy&rovymtizenim.

3. Fijimani novych pracovnikzaji¥'uje administrativa reditel Skoly.

4. Sledovani platovych postiup narok pracovniki zaji¥'uje feditel Skoly.

Clanek 11

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych praetlki rozhodujereditel Skoly a zastupdeditele Skoly.

2. Vstupni evidenci navpaiizeného majetku provaiditel Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spihicek na zaklatdpowieniteditelem.
4. Sklad gebnic a sklad Skolnich pgeb spravuje pracovnice na zakigmb\ienitreditele.
5. Odpisy majetku sidi metodikou zakon& 586/1992 Sb. o danich Fjma.

Clanek 12

Rizeni vychovy a vzdlavani

1. Organizace vytovaciho a vychovného procesuigl platnymi Skolskymi fedpisy a vninim
fadem Skoly.

Clanek 13
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji SkolurquevSim jeji vedouci pracovnici, feditel a zastupceeditele.
Ostatni zardstnanci pak v ramci svych pracovnich napini — b&zpstni technik, preventista
socialré patologickych jex, vychovny poradce.

2. Ve styku s rodi Zaki jednaji jménem Skoly row witelé a vychovatelé Skoly.

3. Rozsah zmoemi pro jednani jménem Skoly v externich vztaziclstgnoven v pracovnich
naplnich pracovnik

Cast V. Pracovnici a oc#tovani prace
Clanek 14

Vnit¥ni principy Fizeni a océovani

1. Zaazovani a oag®vani pracovnik se obecttidi zakonent. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
v platném zani. Podrobnosti jsou stanoveny ve ¥nim platovém fedpisu Skoly .

Clanek 15
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonemladkgu o zakladnim vzthvani,
pracovnimiradem a dalSimi obe&zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaé&ni a informaéni systém
Clanek 16

Komunika éni systém

Organiz&ni fad Skoly — sotésté.1: "Organizéni fad" strana 5 ZEﬂD 7




Zakladni Skola prakticka a Zakladni Skola specjdozmital p.F., Komenského 622 |

1. Zamestnanci maji fistup k vedoucim pracovnikn deng v doke pritomnosti vedouciho
pracovnika v kancetéskoly.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzadagiahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpé z prodleni, je feba vyidit okamzit bez ohledu na jehoftipadnou vydovaci
povinnost.

Clanek 17
Informa éni systém

1. Informace vstupujici do Skolyfiphazi ktediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, fipadré kdo zalezitost nebo jejast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialrdrgivisko Skoly, musi byt podepséamyglitelem.

4. Informace, které jsou pgebné pro ¥tSi paet pracovnili se zvéejiuji v tydennim planu
Skoly, na informani tabuli ve sborow pripadré v pedagogické rad

5. VyhlaSovani vninich snérnic a gedpidi je provadno vyhlaSenim na pedagogicke
provozni poraél

Clanek 18

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditel Skoly

2. stupé fizeni

Zastupceeditelec. 1

1.stupé fizeni

Reditel Skoly - vedouci zarstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. siufieeni - statutarni organ,
fidi jednoho vedouciho zastnance na 1. stupfizeni — zastupkyrieditele Skoly.

Zastupkyné reditele - vedouci zarstnanec podle 8124, odst 3 ZP, 1. stufigeni - \edouci
zamestnanec, kteryiidi praci podizenych zamstnané - fidi a kontroluje praci pedagbga
vychovatelek.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadni ustanoveni této simice je statutarnim organem Skoly pian
zantstnanec: MiluSe Piklova, zastupeslitele Skoly
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2. ZruSuje se fedchozi zani této snirnice ze dne 5.1.2006. Ulozeni &mce v archivu
Skoly seridi Spisovym a skartaimiadem Skoly.
3. Snx¥rnice nabyva &innosti dnem : 01.09.2008

V Rozmitél p.TF., 25.08.2008 Mgr. Pavel Baitgditel Skoly
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