ORGANIZACNI RAD

A. Uvodni ustanoveni

Organizacni tad spolu s popisy funkci a popisy prace tvoii nedilny, na sebe navazujici,
uspotadany celek organizacnich norem, ktery vyjadiuje strukturu organizace fizeni,
usporddanou podle stupiiti fizeni a ktery urcuje délbu Cinnosti, odpovédnosti a pravomoci
utvard, funkci a jednotlivych zaméstnancu.

1. Zakladni ustanoveni o organizaci

Skola je piispévkova organizace s pravni subjektivitou.

Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena ve ziizovaci listing, ¢j. ZL-31/05-S
Ztizovatelem $koly je — KU LB Kraje-OSMTS.

Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobdm svym jménem a
jeji ¢innost se Fidi pfislusnymi ustanovenimi Obc¢anského a Obchodniho zakoniku. Organizace
vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto
vztahil. Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni zastupce.

2. Piedmet Cinnosti organizace

Organizace je zfizena za u¢elem poskytovani vzdélavani a vychovy Zakd, je soucasti vychovné
vzdélavaci soustavy.
Organizace sdruzuje: Zakladni Skola prakticka

Zakladni skola pfi nemocnici

Matetska skola pfi nemocnici

Skolni druzina

Skolni klub

3. Statutdrni orgdny a zastupovdni organizace

Statutarnim orgénem je kromé feditele také zastupce feditele, ktery je stalym zastupcem ve
sveéfeném useku a zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho piisobnosti,
pokud si feditel nevyhradi rozhodovani nékterych nélezitosti vyluéné ve své pravomoci.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zaméstnanci organizace jsou osoby, které se zamé&stnavatelem uzaviely na zékladé pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zameéstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera
vyplyvaji z platnych pravnich predpist, popist prace a piikazl nadfizenych. Pfima nadiizenost
a podfizenost je déna organiza¢nim Clenénim (funk&énim schématem) a je soucasti popisu
prace.
Zakladni prava a povinnosti zaméstnancli jsou uvedena v Pracovnim fadu pro zaméstnance
Skol a Skolskych zatizeni.
Pedagogickymi zaméstnanci organizace jSou:
feditelka
zastupce feditelky
zastupce feditelky pro odloucené pracoviste
ucitelé
vychovatelka
Ugitelé vyuduji predmétim své aprobace v rozsahu 22 vyuéujicich hodin tydng. Reditelka
muze vyjimecné, na zacatku Skolniho roku, nafidit vyuku ve vétSim rozsahu nez 22 hodin
tydné, ale pouze v rdmci Zakoniku prace.
Ucitelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelkou povéteni k vykonu nésledujicich funkeci:

a) tiidni ucitel

b) spravce kabinetu



Vedle

spravce odborné ucebny

spravce skladu ucebnic

spravce knihovny

spravce télocviény

kronikar skoly

¢len poradniho sboru feditele

praci na jednotlivych usecich skolni ¢innosti
preventista PO

vychovny poradce

drogovy preventista

vyse uvedenych funkci mohou byt ulitelé povéieni vykonem dohledi ve skole, na

akcich skoly a zafazovani do pozarnich hlidek a utvara CO. Ucitelé se podili na praci v
inventariza¢nich komisich a v dalSich komisich.

Reditelka $koly

Reditelka je nejvy$$im statutdrnim zastupcem organizace a je jmenovan a odvolavan Radou
kraje v souladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb. Je opravnén jednat jménem organizace ve vsech
vécech. Ve svych rozhodnutich je vazan zdkonnymi piedpisy, normami nadfizenych orgéand,
zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani organizace a z norem vyhlasenych organizaci.

Reditel ma vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanct (Zakonik

prace

a Pracovni tad) zejména jeSté tato dalS$i prdva, povinnosti a s nimi spojenou

zodpovédnost:

stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zatizeni;

odpovida za pouziti finan¢nich prostiedku statniho rozpoétu ptidélenych v souladu
s ucelem, na ktery byly ptidéleny;

predklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanovené¢ho
ministerstvem;

rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych
sluzeb, pokud zékon nestanovi jinak;

odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby
V souladu se zdkonem;

odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb;
vytvaii podminky pro dal$i vzdélavani pedag. pracovniki a pro praci Skolské rady;
urcuje v souladu s celkovou koncepci kraje koncepci rozvoje organizace, vytvaii pro ni
ekonomické, materialni a personalni predpoklady;

pfejima za organizaci urené zavazné ukoly, zavazné limity, orienta¢ni ukazatele,
schvaluje jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni;

rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a finan¢nich prostiedcich v majetku
organizace a o jejich efektivnim vyuZzivani,

vytvaii podminky pro vykon inspekéni innosti Ceské Skolni inspekce a piijima
nasledna opatfent;

kontroluje spolu se zastupcem praci pedagogickych a provoznich zameéstnanc;
schvaluje zadosti o ¢erpani dovolené, neplaceného i nahradniho volna, rozhoduje
0 pifipadném uvoliovani zaméstnancli z pracoviste,;

zajist'uje, aby rodice, poptipade osoby, které vici zletilym Zakim plni vyZivovaci
povinnost, byly v¢as informovany o pribéhu a vysledcich vzdélavani;

zajiStuje spolupraci pii uskuteniovani programi zjistovani vysledkt vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem;



e odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky ve skole;
e spolupracuje se Skolskou radou, Pedagogickou radou, s vefejnosti a ostatnimi partnery
Skoly.

Reditelka $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ. Pedagogickou radu tvoii
vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Reditelka rozhoduje o:
e prefazeni zaka do vyssiho ro¢niku a povoleni individualniho vzdé€lavaciho planu;
ptijeti ke vzdélavani;
prestupu, zméng oboru vzdelani a preruseni vzdélavani;
opakovani ro¢niku;
snizeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb;
podminéném vylouceni a vylouceni zaka ze Skoly;
uznani dosazeného vzdélani;
e povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani zaka.

Reditelka jmenuje a odvolava své zastupce, spravce sbirek, fondi, odbornych uéeben, pracovni
komise, povétuje pracovniky Skoly tkoly pro jednotlivé useky Skolni ¢innosti a dale:

e organizuje pfijimaci fizeni;

e piipravuje a fidi pedagogické rady;

e schvaluje uc¢ebni uvazky a rozvrh hodin;

e hospodati s prostredky FKSP.

Poradni organy:

Skolska rada ¢lenové jsou urceni podle zakona 561/2004 Sb.
Pedagogicka rada  €leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.
Poradni sbor ¢leny jsou zastupce feditele, vychovny poradce, drogovy preventiva.

Zmocnéni pro zameéstnance:

Reditelka mtiZe pro jednotlivé ¢innosti nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance organizace
a jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k
provadéni ukolil jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou, kterou
svym jednanim zpusobil.

Zastupce reditele pro praktickou Skolu
Do jeho pravomoci zejména patii:

e zastupuje v piipadé¢ neptitomnosti feditele Skoly v plném rozsahu prav a povinnosti pii
zabezpecovani pedagogické prace a jeji organizace;

e zajiSt'uje operativni zmény v rozvrhu (suplovani) a provadi béznou kontrolu provozu
Skoly, urc¢uje dohledy vyucujicich;

e kontroluje spolu s feditelem a z jeho povéfeni praci pedagogickych zaméstnanct -
dodrZovani pracovni kazng;

e zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statisticka hlaseni a
vykazy;

e organizuje vSechny druhy komisionélnich zkousek a zodpovida za jejich fadnou

dokumentaci, vede agendu zakl (pfestupy, ukonceni vzdélavani,...);

tidi praci tfidnich uciteli, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci,

kontroluje vysvédceni a hospodateni s piisné zictovatelnymi tiskopisy;

kontroluje prostiedi skoly;

kontroluje mimoskolni akce - exkurse, vylety, kulturni ¢innost;



e kontroluje oducené prescasové hodiny, potvrzuje opravnénost jejich proplacent;

e ve spolupraci s odpovédnymi pracovniky Skoly kontroluje pfedpisy CO, organizuje
akce CO, zajistuje bezpecnost prace, hasi¢skou ochranu;

e ve spolupréci s feditelkou Skoly kontroluje udrzbu majetku a dopliiovani inventare a
ostatniho vybaveni.

Zastupce reditele pro odloucené pracovisté
Do jeho pravomoci zejména patii:

e zodpovédnost za hospodaiské a administrativni zalezitosti vyplyvajici z chodu Skoly;

¢ kontroluje vedeni dokumentace, evidenci pfisluSnych tiskopist (vykazy o studiu, tfidni
knihy, osvédéeni, diplomy atd.);

¢ 1 x za mésic kontroluje tfidni knihy a piedava zapis z této kontroly fediteli Skoly;

e navrhuje zajiSténi ucebnich prostor a jejich materialni vybavent,

e zodpovida za spravné vedeni inventarnich soubort souvisejicich s ¢innosti §koly;

¢ navrhuje a zabezpecuje reklamu pro Skolu;

e kontroluje dodrzovani piedpisi BOZP a PO.

Vychovny poradce
Vychovny poradce je jmenovan feditelem Skoly, kterému odpovidé za svou ¢innost:

e spolupracuje s tiidnimi uéiteli, s Utadem prace, policii, socialnim odborem, s OU;

e pracovni uvazek je snizen podle poc¢tu zakl skoly (o 1 hodinu), pficemz ma pevné
stanovenu dobu, kdy je k dispozici zakim i vetejnosti;

e zpracovava plan Cinnosti na pfislusny skolni rok a provadi jeho vyhodnocenti;

e poskytuje informace o studiu na OU, kurzech apod. formou néstének, individualnich a
spole¢nych konzultaci;

e zpracovava prehled piihlasek na OU jako podklad pro vyro¢ni zpravu skoly;

e zodpovida za vécnou a formalni spravnost vyplnéni ptihlaSek na OU,

¢ poskytuje informace o volnych pracovnich mistech formou aktuélnich informaci
na nasténce nebo pii individudlnich konzultacich.

Technicko-hospodarsti zaméstnanci
Technicko-hospodaiskymi zaméstnanci organizace jsou:

ekonom
mzdova ucetni

Technicko-hospodaisti zaméstnanci zajist'uji administrativné - spravni ¢innost organizace tak,
jak vyplyva z tohoto organizac¢niho fadu a dale z popisi jednotlivych funkci.

ekonom, mzdova ncetni

vede syntetickou a analytickou evidenci;

kontroluje ucetni doklady, platebni ptikazy a faktury po strdnce finan¢ni a materialove;

kontroluje pokladni pfijmy a vydaje podle rozpoctu,

sestavuje ucetni vykazy o plnéni rozpoctu, pololetni a rocni uzavérky, bilance a provadi

rozbory téchto vykazi,

e vede osobni agendu zaméstnanci Skoly, zpracovava podklady pro vypocet mezd a platd
zamé&stnancl a provadi dal$i soucasti mzdové agendy;

¢ eviduje dochazku vSech zaméstnancti véetné dovolenych;

¢ vyhotovuje evidencni a statisticka hlaseni.



Provozni zaméstnanci
Provozni zaméstnanci organizace jsou:

ICT koordinator Skoly
Skolnik
uklizecka

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych
predpisii.

C. Organizacéni schéma

Organiza¢ni schéma ZS a MS Jilemnice

reditelka Skoly
ucitelka zastupce mzdova hlavni ICT
Skoly pii feditelky ucetni ucetni koordinator
nemocnici Skoly
ugitelé ZS vychovny protidrogovy Skolnik
praktické poradce preventiva

uklizecka

D. Ekonomické zajiSténi provozu organizace

1/ Finanéni prostiedky ptidéluje organizaci Krajsky ufad a MSMT.
2/ Organizace disponuje nésledujicimi ucty u Komeréni banky.

Nazev uétu Cislo Gétu

Bézny tcet 27-6184540227/0100
FKSP 27-6186400277/0100
Mzdy

Pro organizaci provadi zpracovani mezd na zakladé smlouvy mzdova Gcetni. Vyplata mezd
zamé&stnanclim organizace se provadi na ucty. Mzdova ucetni mize poskytovat informace o
mzdach pouze vedoucim zaméstnanciim. Ostatni zaméstnanci organizace maji pravo obdrzet
informace tykajici se pouze jejich mzdy.

E. Ostatni povinnosti organizace

Dokumentace Skoly
Povinnd dokumentace $koly je stanovena zakonem.

Skola vede tuto dokumentaci:

rozhodnuti o zapisu do rejstiiku $kol a o jeho zménach a dalsi doklady;

evidenci déti a zaka (dale jen “Skolni matrika”);

doklady o pfijimani déti a zaki ke vzdelavani, o pribéhu vzdelavani a jeho ukoncovani;
vzdélavaci programy;

vyro¢ni zpravy o ¢innosti skoly;



e zpravy o ¢innosti organizace;

e tiidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy, které obsahuji pritkazné udaje 0 zacich a
0 poskytovaném vzd¢lavani a jeho prabehu;

e skolni fad, rozvrhy vyu€ovacich hodin, fady jednotlivych uceben;

e zaznamy z pedagogickych rad,

e zapisy z jednani skolské rady;

e zaznamy v knize PO;

e Skolni kroniky;

e Kknihu trazli a zaznamy o urazech déti a zaka, popiipadé 1ékaiské posudky;

e protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy;

e personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci a
dal$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi ptedpisy jinou dokumentaci
stanovenou pravnimi predpisy.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci /BOZP/
Za plnéni ukoll organizace v péci o bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci
zameéstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patfi do jejich

pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret
podminky pro bezpecnou a zdravotn¢ nezavadnou praci.

Pozarni ochrana /PO/

Za plnéni ukoll organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vsech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkei. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich povinnosti.
Organizace je povinna v rozsahu své plisobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci
pozéarniho preventisty.

F. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.
2. Ostatni povinnosti zaméstnancti jsou rozvedeny v Pracovnim fadu a v Zakoniku prace.
3. Organizacni fad nabyva platnosti od 1. 9. 2008.

Datum: 26. srpna 2008 Mgr. Maruse Zofkova
teditelka Skoly



