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I. VSEOBECNA USTANOVENI

1. Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad Zakladni Skoly praktické a Zakladni Skoly specialni, Jablonné
v PodjeStédi, Komenského 453, prispévkové organizace (dale jen ,Skola“) upravuje
organizatni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prdva a povinnosti
pracovnik skoly.

2. Organizacni rad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu zakoniku prace
(dale jen ,ZP).

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, strednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), vyhlasky
MSMT ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
$kolni dochazky, vyhlasky MSMT ¢&. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, 74k a studentti se
specialnimi vzdélavacimi potfebami, vyhlasky MSMT & 108/2005 Sb., o $kolskych
vychovnych a ubytovacich zatizenich a Skolskych ucelovych zatizenich, vyhlasky
MSMT ¢&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani.

2. Postaveni a poslani Skoly

1. Skola je v siti $kol vedena pod identifikadtorem 600 023 150.
2. Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zakl se specialnimi vzdélavacimi
potfebami (Zaci se zdravotnim postiZzenim a socidlnim znevyhodnénim), kteri plni

povinnou S$kolni dochazku podle vzdélavacich programl schvalenych Ministerstvem
$kolstvi, mladeZe a t&lovychovy CR.

II. ORGANIZACNI CLENENI

1. Utvary $koly a funkéni mista

1. V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditel skoly, ktery odpovida za plnéni kol
organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogicky tsek, ekonomicky tsek a provozni tisek.
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III. RIZENi SKOLY

1. Statutarni organ Skoly

1. Statutdrnim orgdnem skoly je reditel.

2. Reditel ¥idi ostatni pracovniky, koordinuje prostfednictvim provoznich porad a
jednanim pedagogické rady jejich praci, kontroluje praci, ptrip. vyvozuje disledky
z porusSeni pracovnich povinnosti. Rovnéz ocenuje iniciativu zaméstnancti a jejich
pracovni usili.

3. Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich svérenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajiStuje UCinné vyuzivani prostifedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikd podle vysledkd jejich
prace.



5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvori vystupy ze Skoly.

6. Reditel $koly p¥i vykonu své funkce je opravnén pisemné povérit pracovniky $koly,
aby ¢inili vymezené pravni ikony jménem skoly.

7. Schvaluje organizacni strukturu Skoly.

8. Rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci.

9. Odpovida za plnéni dkolli ochrany obyvatelstva za mimoiadnych situaci a za plnéni
ukoli bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a
opatieni smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

10. Zajistuje vyrizovani stiznosti.

11. Provadi kontrolu Skolni dokumentace.

2. Ostatni pracovnici Skoly

VSichni zaméstnanci

1. VSichni pracovnici Skoly, pedagogicti i nepedagogicti, jsou primo podrizeni rediteli
Skoly.

2. VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych
pravnich a organiza¢nich norem, plnit vcas a hospodarné zadané tukoly a optimalné
vyuZzivat provozni zarizeni a veSkery material organizace a chranit majetek Skoly.

3. VSichni zaméstnanci jsou povinni €astnit se porad svolanych feditelem Skoly.
4. Vsichni zaméstnanci se v ramci svych moznosti podileji na rozvoji skoly.

5. Jednotlivi zaméstnanci se na zakladé povéreni spolupodileji na evidenci a ochrané
majetku organizace a vykondavaji ¢innosti s tim souvisejici.

6. VSichni zaméstnanci maji pravo obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych
piredpist.

Pedagogicti zaméstnanci

1.VSichni pedagogicti pracovnici vykonavaji primou vyucovaci povinnost, dozory a prace
souvisejici, acastni se jednani pedagogické rady, podileji se na pripravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, na zpracovavani a upravach skolniho vzdélavaciho programu,
na zpracovani podkladl pro zpravy skoly, vypracovavaji zpravy pro prislusné instituce
a provadéji zapisy do predepsané pedagogické dokumentace.



2. Za vedeni predepsané dokumentace zodpovidaji tridni ucitelé a ve stanovenych
terminech ji predkladaji ke kontrole fediteli Skoly.

Nepedagogicti zaméstnanci

1. Nepedagogicti zaméstnanci zabezpecuji hladky provoz Skoly v€asnym plnénim svych
pracovnich povinnosti, prip. véasnym hlaSenim zjiSténych zavad.

2. Ucetni $koly zajistuje tkoly v ekonomické oblasti organizace dle své naplné préce,
vede veSkerou ucetni agendu Skoly (mimo mzdové agendy, ktera je zpracovavana
dodavatelsky), sestavuje rozvahu, sleduje cerpani rozpoctu dle jednotlivych kapitol,

zodpovida za v€asné a spravné vyplnéni vykazi, tabulek, vypracovani ekonomickych
zprav, pravidelnych hlaseni jednotlivym institucim.

3. Zastupitelnost zaméstnancu Skoly

1. V pripadé nepiitomnosti feditele Skoly na pracovisti z divodu nemoci nebo ¢erpani
radné dovolené ho zastupuje ucetni skoly.

2. V pripadé nepritomnosti Ucetni Skoly na pracovisti ji zastupuje reditel Skoly.

3. Nepritomnost nékterého pedagogického pracovnika je feSena zastoupenim jinymi
pedagogickymi pracovniky dle rozpisu.

4. Nepritomnost topice, Skolnika, uklizeCky nebo kuchatfky na pracovisti je feSena

docasnym prijetim jiného pracovnika do piislusné pracovni funkce ¢i kratkodobym
vzajemnym zastupovanim.
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4. Predavani a prejimani pracovnich funkci

1. Pri odchodu pracovnika nebo pfii jeho dlouhodobé nepritomnosti povéri fteditel
Skoly prevzetim agendy, penéZni hotovosti, pedagogické dokumentace nebo tiidniho
kolektivu jiného pracovnika.

2. Pri prevzeti majetku a penéZzni hotovosti musi byt prevzeti potvrzeno pisemné.

5. Dokumentace Skoly

1. Je vedena v souladu s § 28 Skolského zakona.



2. Skola vede tuto dokumentaci :

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku,

b) evidenci zaki - tfidni vykaz, katalogovy list,

c) doklady o prijimani zZakl ke vzdélavani, o priibéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
d) vzdélavaci programy,

e) vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,

f) tridni knihy,

g) Skolni rad, rozvrh vyucovacich hodin,

h) zaznamy z pedagogickych ad,

i) knihu arazi, zaznamy o drazech zak, popr. 1ékai'ské posudky,

j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach, inspek¢ni zpravy,

k) personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Gcetni evidenci.

6. Persondlni rizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu reditel skoly.
2. Prijimani novych pracovnikii zajistuje administrativné reditel Skoly.

3. Sledovani platovych postupti a naroki pracovniki zajist'uje reditel Skoly ve spolupraci
s pracovnici firmy, ktera pro $kolu zpracovava mzdovou agendu.

7. Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy
uvedenymi v uvodni ¢asti tohoto fadu a internimi smérnicemi organizace.

2. Ve styku s okolim reprezentuji $kolu vSichni pracovnici.

3. Ve styku s rodici jednaji jménem Skoly pedagogové.

8. Ocenovani prace pracovnikii

1. Zarazovani pracovnikii do pracovnich funkci dle katalogu praci a stanovovani
jednotlivych sloZek jejich platu je provadéno dle vnitiniho platového ptredpisu Skoly.

9. Prava a povinnosti pracovnikii

1. Jsou dany zejména zakonikem prace, pracovnim radem, vnitifnim fadem pro
pedagogické pracovniky, stanovenou naplni prace a timto organizacnim radem.



10. Pracovni doba

1. VSichni zaméstnanci jsou povinni dodrZovat stanovenou pracovni dobu a vést o ni
zaznamy.

2. Jakakoli uprava stanovené pracovni doby nepedagogickych pracovnikii je mozna
pouze po piredchozim souhlasu reditele skoly.

IV. CINNOSTI PROVOZNIHO CHARAKTERU

1. Provoz skoly

1. Provoz skoly upravuje provozni rad.

2. Hladky provoz Skoly zajistuji zejména topic, Skolnik a uklizec¢ka diikladnym plnénim
svych pracovnich povinnosti - pfed rannim otevirenim Skolnich budov musi byt Skola
primérené vytopena a fadné uklizena.

3. Tzv. malou udrzbu skoly provadi skolnik v rdmci své pracovni naplné, velka idrzba je
zajiStovana dodavatelsky.

4. Kontrolu uzamceni budov, uzavieni oken, vypnuti vody, vypnuti osvétleni a odpojeni
elektrickych spotrebi¢i ze sité provadi kazdy pracovnik pri opousténi pracovisteé.

Konec¢nou kontrolu provadi pracovnik, ktery dle stanovené pracovni doby opousti
organizaci jako posledni, tzn. uklizecka.

V. CINNOSTI ADMINISTRATIVNIHO A SPRAVNiHO CHARAKTERU

1. Archivovani pisemnosti

1. Za spisovnu umisténou v kancelati skoly zodpovida ucetni Skoly. Ptejima, tiidi,
uklada, ptip. zaptljcuje archivni materidl se souhlasem fteditele Skoly. Provadi
vytrazovani pisemnosti a dohliZi na skartaci dle skarta¢niho radu.

2. Telefon a faxova sluzba

1. Zajistuje reditelka Skoly nebo ucCetni.



3. Skolni knihovna - Zakovska a uditelska

Uy

. Za zakovskou knihovnu zodpovida povéreny pedagog.
2. Za ucitelskou knihovnu zodpovida ucetni skoly.

3. Odménovani této ¢innosti je zahrnuto v nenarokové slozce platu.

4. Povéreny pracovnik objednava literaturu po dohodé s ostatnimi zaméstnanci a po
schvaleni feditelem Skoly.

5. Povéreny pracovnik vede pisemnou evidenci knih a vypijcek.

4. Porizeni a evidence majetku

1. O ndkupu nového materialu ¢i nového majetku rozhoduje reditel Skoly.

2. Objednavky vyrizuje ucetni nebo reditel Skoly, schvaluje reditel skoly.
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3. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi ucetni Skoly.

4. Evidenci majetku v jednotlivych sbirkach jsou povéreni pedagogicti i nepedagogicti
zameéstnanci. Zodpovidaji za svéreny majetek, chrani ho pred znicenim ci ztratou,
pljcuji ho ostatnim zaméstnanctim. Oznamuji fediteli Skoly pripadné zavady, navrhuji
nakup nového majetku a davaji navrhy na vyrazeni nefunkéniho nebo opotrebeného
majetku.

5. Na zacatku nového skolntho roku povétreni zaméstnanci vypracovavaji tzv. mistni
seznamy.

6. Na konci kalendainiho roku spolupracuji sinventarizacni komisi pii provadéni
inventarizace majetku.

7. Sklad ucebnic spravuje povéreny pedagogicky pracovnik. Na zacatku nového Skolniho
zapuj¢i zakim potrebné ucebnice, vyda pracovni seSity a na konci Skolniho roku

ucebnice od Zakl opét vybere. Kontroluje jejich opotiebeni. Dava ndvrhy na objednani
novych ucebnic.

5. Pokladni sluZzba
1. Provadi ji povéreny zaméstnanec na zakladé dohody o hmotné zodpovédnosti.

2. Prijima penize z banky, provadi vyplaty finan¢ni hotovosti, pecuje o uloZeni penéz
v trezoru, dodrZuje stanoveny pokladni limit.



3. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s pokladnim radem skoly.

6. Uéetni evidence

1. Vcelém rozsahu, kromé mzdové agendy, ji vede ucetni Skoly dle své pracovni
naplné.

VI. INFORMACNI SYSTEM
1. Informace vstupujici do Skoly prichazeji k rediteli Skoly.

2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné, kdo zaleZitost nebo
jeji ¢ast vyridi.

3. Informace, které opoustéji Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
reditelem.

4. Informace, které jsou potirebné pro vétsi pocet pracovniki, se vyvésuji na nasténce ve
sborovné, jsou predavany pti provoznich poradach nebo ptijednani pedagogické rady.

5. Informace tykajici se zakii nebo zaméstnanct Skoly nesmi byt poskytovany dal$im

osobam mimo Skolu. Zverejnovani uvedenych informaci bez souhlasu piislusné osoby
je porusovanim zakona o ochrané osobnich tdajt a podléha sankci.

VII. UCINNOST ORGANIZACNIHO RADU
1. Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2006.

2. Uvedenym dnem se rusi platnost organizacniho radu ze dne 28. 8. 2004.



