Ziakladni Skola Benatky nad Jizerou, prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD

C.j. 0116/2020/ZSBMB

Cist I. Vieobecns ustanoveni
Na zéaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1. zakona ¢. 262/20006 Sb. zékoniku prace v platném znéni
vydéavam jako statutarni orgén Skoly tento vnitini predpis:

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni ¥ad ZS Benatky nad Jizerou, piispévkova organizace, nam. 17. listopadu 493,
294 71 Benatky nad Jizerou (déle jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl $koly.

2. Organizacni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizaéni ¥ad $koly zabezpeluje realizaci predeviim Skolského zékona &. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpisi.

Clanek 2

Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla ziizena Stiedoeskym krajem na zaklad& usneseni zastupitelstva kraje ze dne 18.
zaii 2001 &. j. OSMS30301/2001 s tginnosti dnem 1. Gervence 2001. Dne 23. 11. 2005 byla
ziizena tii¢lenna Skolska rada (zastupce ziizovatele, zastupce rodi¢t — zdkonnych zastupci,
zéastupce Skoly).

2. Skola je v rejstitku $kol MSMT vedena pod identifikatorem 600 021 858
1Z0: 102 338 094
IC: 708 362 21

3. Skola zaktim poskytuje zakladni vzd&lavani podle platnych pravnich piedpisti. Zabezpeduje
vychovu a vzdélavani Zakiim mentalné postizenym, postizenym vice vadami na zakladé
Skolského zékona v platném znéni.
Obor vzdélavani: Zakladni skola 79-01-C/01

Zakladni Skola specialni 79-01-B/01



Cast I1. Organizaéni Elenéni

Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista

1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ — feditelka Skoly.

2. Skola se ¢leni na:
L. t¥ida: §16, odst. 9 SZ - 1. — 9. roénik
I1. tiida — IV. tiida — ZSS

3. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikli jmenuje feditelka Skoly svym statutarnim
zastupcem, tzv. zastupce statutarniho organu, ktery trvale zastupuje feditelku skoly v plném
rozsahu.

4. Organizacni schéma je ptilohou tohoto organiza¢niho tadu.

Cast I11. Rizeni §koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim orgadnem Skoly je feditelka.

2. Reditelka tidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovéni
funkei jednotlivych Utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prosttednictvim porad vedeni
Skoly a pedagogické rady.

3. Reditelka jedna ve viech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesla své pravomoci na
Jiné zamé&stnance v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a zajistuje U¢inné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani zaméstnancti podle vysledkl jejich prace.
Pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoc¢tové a evidencni kdzné.

5. Rozhoduje o koncepci vzdélavani a vychovy na Skole, schvaluje vSechny dokumenty a
materidly, které tvori vystupy ze Skoly. Odpovid4d za vedeni piedepsané dokumentace na
Skole.

6. Rozhoduje o propusténi ¢i pfijeti zaméstnanci, o udéleni dovolené ¢i o piipadném dal$im
uvoliiovani zaméstnanct z pracovisté v pracovni dobé.

7. Dal8i povinnosti a pravomoci stanovi zdkon 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim,
sttednim a vy3§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).



8. Na Skole je zfizena funkce statutarniho zastupce feditelky Skoly. Statutarni zastupce
feditelky zastupuje feditelku v dobé jeji nepfitomnosti v plném rozsahu. V dobé neptitomnosti
teditelky i statutirniho zastupce jedna jejich jménem povéfeny zaméstnanec. Reditelka
schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikd jednotlivych tUtvart, rozhoduje o
zalezitostech Skoly, kterési vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni tkoll civilni
obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Planuje, organizuje, koordinuje, kontroluje
ukoly a opatieni sméefujici k zabezpeceni skoly v této oblasti.

9. Reditelka $koly je zejména povinna:

e podle pokynti ziizovatele konat prace v souladu se stanovenymi tkoly pro feditelku
prispévkoveé organizace pro piislusny kalendarni rok

e fidit a kontrolovat praci, pravidelné hodnotit vztah podfizenych zaméstnancii k praci a
jejich pracovni vysledky

e za ucelem efektivity prace co nejlépe organizovat praci, pracovni ukoly plnit kvalitné,
hospodarné, véas

e vytvafet pfiznivé pracovni podminky a zaji§tovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci

e zabezpeCovat odménovani zaméstnancii podle piisluSnych piredpisti, popiipade
vnittnich platovych predpist

e vytvafet pfiznivé podminky pro zvySovani odborné tirovn¢ zaméstnancii

e zabezpecCovat dodrzovani pravnich a jinych predpisii, pokynil ¢i smérnic zfizovatele,
vést zaméstnance k pracovni kdzni, oceniovat jejich iniciativu a pracovni Usili,
zajist'ovat, aby nedochazelo k poruSovani pracovni kazné a k neplnéni povinnosti

e zabezpeCovat pfijeti v€asnych a u¢innych opatieni k ochrané majetku ztizovatele

e nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zfizovatele

e vykondvat jinou vydéle€nou Cinnost, kterd je shodnd s hlavni ¢innosti pfispévkové
organizace, jen s pfedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele

e vypracovat vnitini pfedpisy k vedeni ekonomické, ti€etni a personalni agendy

Reditelka je povinna vyjma vyse uvedenych bodi vykonavat:
e cCinnost v souladu s ustanovenim § 131 zékona €. 561/2004 Sb., skolsky zakon
e dbat na dodrzovani vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance kol a Skolskych zafizeni ziizenych MSMT, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici $koly
1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky Skoly jsou podle § 124, odst. 1, 2, 3, zdkona ¢. 262/2006
Sb., ZP V platném znéni:
e zastupce statutarniho organu, zastupce feditelky Skoly



2. Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizatnich norem a dale zajistit, aby podfizeni zaméstnanci plnili utkoly vcas a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zatizeni a veskerého materialu, vytvaret
ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést zaméstnance k pracovni kdzni, ocefiovat
jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

3. Vedouci zaméstnanci se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podkladii pro materialy a zpravy.

Clanek 6
Kompetence vedoucich zaméstnanci
1. Zastupce teditele:
e odpovida za organizacni a metodické zabezpeceni vyuky na Skole
e ve spolupréci s feditelkou Skoly pfidéluje ivazky pedagogickym zaméstnanciim podle
stanoveného tydenniho rozsahu piimé pedagogické ¢innosti
e kontroluje praci pedagogickych zaméstnancl, dodrzovéni pracovni kézné, plnéni
ucebnich osnov a planti, uplnost pedagogické dokumentace
e zajist'uje vypracovani rozvrhil a operativnich zmén v nich — suplovani
e kontroluje pocet hodin oducenych nad stanoveny tydenni rozsah piimé pedagogické
¢innosti a potvrzuje opravnénost jejich proplaceni, eviduje pracovni dobu
zameéstnancl
e vypracovava navrhy na materidlové zajisténi vyuky — ucebni pomucky a prostiedky

Clanek 7
Sirsi vedeni $koly
1. Hospodarka — ticetni
e je pfimo podfizena feditelce Skoly
e vede v plném rozsahu ucetni agendu Skoly
e vypracovava rozpocet a rozbory hospodateni Skoly
e zajiStuje oblast hospodaiské ¢innosti Skoly
e vyfizuje uetni administrativu Skoly

2. Skolnice/uklizetka
e zabezpeCuje tdrzbu Skoly
e uklizi prostory skoly



Clanek 8

Organy Fizeni

Nejvys$im fidicim &lankem v organizaci je feditelka $koly. Rizeni zajituje piedevsim
prostfednictvim fadd, smérnic, vnitfnich pfedpist a pokynd, které vydava pisemné nebo tstné.

e Pedagogické rady
Pedagogickou radu ztizuje feditelka jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku
(klasifikace, chovani zaki), dale se kona pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a
pedagogicka rada hodnotici cely skolni rok. Podle potfeby se konaji pedagogické rady i
mimotadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni
zaméstnanci. Svym podpisem potvrzuji, ze zapis vzali na védomi.

e Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizatnim a provoznim. Jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se dle potieby.

o Skolské rada

Byla ziizena v souladu s ustanovenim § 167 zékona &. 561/2004 Sb. Skolska rada je orgin
Skoly umoznujici zdkonnym zastupcim nezletilych zdka, zletilym Zz4klim a studentim,
pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na spraveé skoly.
Funkéni obdobi &lenti 8kolské rady je tii roky. Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské
rad¢ pristup k informacim o Skole, zejména k dokumentaci $koly. Informace chranéné podle
zvlastnich pravnich ptfedpisti poskytne feditelka Skoly Skolské radé¢ pouze za podminek
stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi ptedpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o
svobodném piistupu k informacim tim neni dotéeno.

Pracovnici povéteni dal§imi ¢innostmi
e tfidni ucitelky
e spravce kabinetu, odborné ucebny, knihovny, sborovny, skladu ucebnic, spravce
cvicné kuchynky, skladu materialu
e metodik prevence
e koordinator tvorby SVP

Clanek 9

Vnitini piedpisy a smérnice (Organizacni a fFidici normy)

1. Skola se pii své &innosti fidi zejména pravnimi predpisy (zdkony, vyhlasky), vnitinimi
ptredpisy a organiza¢nimi smérnicemi, které vydava a schvaluje feditelka skoly. V organizaci
jsou tyto a dalSi pfedpisy a dokumenty zvefejiovany na mist¢ obvyklém, ve sborovné.
Pracovnici jsou toto misto povinni pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se bez
zbyte¢ného odkladu seznamovat.



2. Platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich, z nichz je oprdvnén zameéstnanec,
stanovi vnitfni predpis, ktery musi byt vydadn pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi
predpisy ani byt vydan se zpétnou ¢innosti, jinak je zcela nebo v dotéené Casti neplatny.
Vnitini pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctm.

3. Vnitini ptedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

4. Zamgéstnavatel je povinen zameéstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitiniho ptedpisu nejpozde€ji do 15 dnd.

Cast IV. Pracovnici a oceifiovani price

Clanek 10

Prava a povinnosti pracovnikt

1. Jsou dana zdkonikem préace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o zdkladnim vzdé€lavéni,

pracovnim fadem a dal§imi obecné zadvaznymi pravnimi normami.

2. Zakladnimi povinnostmi a pravy pracovniki jsou:
e dodrzovat pracovni kazeii a pln€ vyuzivat pracovni dobu
e plnit ptikazy feditelky a zastupce feditele Skoly
e dodrzovat piedpisy bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy
e chranit majetek Skoly, fddné zachézet s inventafem Skoly
e obdrzZet za vykonavanou praci mzdu podle platnych piedpisti a ujednani
e seznamit se se vSemi platnymi predpisy a smérnicemi

3. Zatazovani a ocenovani pracovnikli se obecné tidi zdkonem €. 262/2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni.

Cast V. Komunikaéni a informaéni systém

Clanek 11

Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné¢ (pied a po pracovni dob¢, dle

domluvy). Lze v ni vyfizovat béZné operativni zaleZitosti.

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



Clanek 12

Informacni systém

1. Informace vstupujici do Skoly pfichdzi k feditelce Skoly. Ta rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost zpracuje.

2. Informace, které opoustéji Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelkou Skoly.

3. Informace, uréené pro vétSi pocet zaméstnancu se zvefejiiuji na poradach (provozni,
pedagogickd), na informacni tabuli ve sborovné. Vedeni $koly sestavuje rocni plan, v némz
stanovi ukoly na Skolni rok.

4. Vyhlasovani vnitinich smérnic a pfedpist je provadéno vyhlasenim na pedagogické ci
provozni poradé.

Clanek 13

Predavani a prejimani pracovnich funkci

1. Pfi odchodu zaméstnance nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéti feditelka Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné ucebny — pracovny apod.) jiného pracovnika Skoly a
stanovi, kdy prevzeti musi byt provedeno. Prevzeti majetku, zakladnich prosttedki, predméth
postupné spotieby, penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Clanek 14
Organizace akci mimo Skolu
Jednodenni akce jsou nahlaSeny vedeni Skoly s dostatecnym ptedstihem.



Organizacni schéma Skoly

Ny zastupce
reglﬁlka | feditelky
Y skoly
ucitelé asistent hospodarka Skolnice,
pedagoga P uklizecka

Projednano pedagogickou radou dne 15. 6. 2020
Schvaleno Skolskou radou dne 17. 6. 2020

S ucinnosti od 1. 9. 2020
Mgr. Jitka Krabsova, feditelka skoly



