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Cast 1. - VSeobecna ustanoveni

Clanek 1 — Uvodni ustanoveni

1.

Organiza¢ni tad Zakladni Skoly logopedické a Matetské Skoly logopedické,
ptispévkové organizace (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy
a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

Organizacni 1ad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).

Organizacni tad Skoly zabezpeCuje realizaci predevSim Skolského zakona
¢.561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR ¢&. 73/2005 Sb. o vzdélavani déti, zaka
a studentd se specialnimi vzdélavacimi potiebami a déti, zaka a studenti mimotradné
nadanych a vyhlasky ¢. 62/2007 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 73/2005, vyhlasky
¢. 256/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 48/ 2005 Sb., o zakladnim vzdélavani
an€kterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky, ve znéni vyhlasky
¢. 454/2006 Sb., vyhlasky ¢. 214/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska €. 14/ 2005 Sb.,
0 predskolnim vzdélavani, ve znéni vyhlasky €. 43/2006 Sb.

Clanek 2 — Postaveni a poslani Skoly

1.

2.
3.

Skola byla zfizena Magistratem hl. mésto Prahy jako piispévkova organizace
ztizovaci listinou vydanou 1. 1. 2001.

Skola je zapséana v siti §kol a §kolskych zafizeni.

Zakladnim poslanim Skoly je vychova a predSkolni a zakladni vzdélavani déti a Zak
se specialnimi vzdélavacimi potiebami podle uc¢ebnich plantt a RVP ZV, schvélenych
MSMT CR a $kolniho vzdélavaciho programu ,,Z hlasek, slov a vét postavime svét*.
Doplikovou ¢innost provadi Skola mimo svou hlavni ¢innost, kterd je vymezena
ve ziizovaci listin¢ v souladu s platnymi piedpisy. Nesmi byt omezeno ¢i naruseno
hlavni poslani skoly. Predmétem doplitkové ¢innosti Skoly jsou:

e pronajem nebytovych prostor
e pronajem sluzebniho bytu
e prondjmy télocviény



Cast I1. - Organizacni ¢lenéni
Clanek 3

1. 'V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutdrni zastupce Skoly — feditelka skoly.
2. Skola se ¢leni na vedeni skoly, 3 pracovisté zakladni Skoly, matetskou skolu, Skolni
jidelnu — vydejnu, Skolni druzinu, spravu a udrzby.

Cast I11. - Rizeni §koly — kompetence

Clanek 4 — Statutarni organ $koly

=

Statutarnim organem $koly je feditelka Skoly: Mgr. Iva Prasilova
2. Reditelka tidi ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci zejména prostied-
nictvim pokynt, pedagogickych rad a provoznich porad.

3. Zodpovida za koncepci vychovy a vzdélavani.
4. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly.
5. Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich svéfenych skole, o hlavnich otdzkach

hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné¢ vyuzivani prostredkit hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikit podle vysledkt jejich
prace.

6. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

7. Reditelka $koly pii vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu Skoly, rozhoduje o zélezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni tkoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci (planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smétujici
k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti).

8. Reditelka $koly odpovida za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a pied-
pisu o ob&hu ucetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materiall, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéta.

9. Statutarni zastupkyni Skoly je Mgr. Markéta Tluc¢hotova

Clanek 5 — Ostatni vedouci pracovnici §koly

1. Reditelka skoly povéiuje statutarni zastupkyni feditelky nebo jednoho ze zamé&stnanci
zastupovanim feditelky Skoly v dobé jeji neocekavané nepfitomnosti, kterou nelze
pfedem piedvidat.

2. Zastupkyni §koly pro MS byla jmenovéana: Mgr. Helena Fanturova

3. Pro jednotliva dislokovand pracovisté ustanovuje pracovniky zodpovédné za b&zny
chod pracovisté:

e KBoti¢i 177 — Mgr. Renata Cerna
e Olesska 2222 — Mgr. Stépanka Kaftanova



Clanek 6 — Organiza¢ni a Fidici normy

Skola se pifi své cCinnosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smeérnicemi,
které tvoti soucasti organizacniho fadu:

o Skolni fad

« Skolni ¥4d Matetské skoly logopedické

o Uplata za piedskolni vzd&lavani

e  Vnitini ¥ad §kolni druziny (Uplata za zajmové vzdélavani ve $kolni druzing)

e Prevence Sikany

e Pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zakt

e Smérnice k organizaci a potadani Skol v ptirod€ a ozdravnych pobytl

« Skolni vylety

e Vydavani opist a stejnopisii vysveédceni

e Smérnice k poskytovéani informaci podle zakona 106/1999 Sb.

e Smérnice o vyfizovani stiznosti

e Spravni fad

e Spisovy fad

e Provozni fad

e Pracovni rad

e Vnitini platovy ptedpis

e Odménovani pracovnikt skoly a cestovni ndhrady

e Pracovni napln¢€ zaméstnancu

e Smérnice k ¢erpani dovolené

e Smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrzovani lécebného rezimu
zameéstnancem v pracovni neschopnosti

e Ochrana osobnich udaji

e Ochrana dat zpracovanych vypocetni technikou

e Osobni ochranné pracovni prostfedky

e Traumatologicky plan

e Zasady hospodateni s prostiedky FKSP

e Vnitini kontrolni systém

e Systém fizeni rizik

e Dopliikkova ¢innost Skoly

o Naklady na reprezentaci Skoly

e Smérnice pro zadavani vetejnych zakazek

e Smérnice pro obéh Ucetnich dokladi

e Smérnice k provedeni tetni zavérky

o Evidence majetku

e Pokladni sluzba

e Ochrana majetku Skoly

e Vyftazovani pfebytecného a neupotiebitelného majetku

o Stanoveni odpisového planu

e Smérnice pro provedeni inventarizace



Cast IV. - Funk¢ni (systémové) ¢lenéni — komponenty

Clanek 7 — Strategie Fizeni

Kompetence pracovnikil jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
Clanek 8 — Finanéni Fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany feditelkou $koly ve spolupréaci

se smluvn¢ zajisténou ucetni.

2. Ucetni agenda je zajisStovana smluvng.
Clanek 9 — Personalni Fizeni
Personalni agendu vede feditelka $koly ve spolupraci s personalistkou.
Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkurznim nebo vybérovym tizenim.

Pfijimani novych pracovniki je zajistovano ve shodé¢ s bodem 1.
Sledovani platovych postupti a narokti pracovnikil je zajistovano ve shod¢ s bodem 1.

NS

Clanek 10 — Materilni vybaveni

O nakupu hmotnych prostredkt rozhoduje feditelka skoly.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hospodat.

Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji spravci sbirek.

Sklad ucebnic a sklad Skolnich potieb spravuje zastupkyné feditelky Skoly.

Odpisy majetku se fidi wustanovenimi zakona o hospodafeni rozpoctovych
a prispévkovych organizaci.

agbrwbnE

Clanek 11 — Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy
a vnitinim fadem skoly.
2. Skola vede predepsanou dokumentaci:

o tfidni knihy a tfidni vykazy vcetné katalogovych listli, dokumentaci pro volitelné
a nepovinné predmeéty

o evidenci Grazil

e zaznamy kontrol provedenych ve Skole

o rozvrh hodin

e personalni a hospodafskou evidenci bezprostiedné souvisejici s provozem Skoly

Clanek 12 — Externi vztahy
1. Ve styku s okolim reprezentuje Skolu pedevsim feditelka skoly.

2. Ve styku s rodi¢i zakd jednaji jménem Skoly rovnéz ugitelé, uditelky MS
a vychovatelky skolni druziny.



Cast V. - Pracovnici a oceniovani prace
Clanek 13 — Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

Zatazovani a ocenovani pracovnikd se obecné fidi zakonem ¢. 365/2011 Sh., kterym se
méni zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpist, a dalsi

souvisejici zakony. Natizeni vlady ¢. 381/2010 Sb., jimz se meéni nafizeni vlady
¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé,
ve znéni pozdéjsich predpisti. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu
Skoly.

Clanek 14 — Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dany zékonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o zakladni Skole, zdkonem
0 statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro zameéstnance Skol
a skolskych zafizeni, organizatnim fadem Skoly a dal§imi obecné zévaznymi pravnimi
normami.

Pracovni rad

Vyhlaska, kterou se stanovi pracovni Fad pro zaméstnance kol a Skolskych zarizeni
(Vyhlaska €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni iad pro zaméstnance kol
a Skolskych zatizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy, krajem,
obci nebo dobrovolnym svazkem obci)
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy (dale jen "ministerstvo™) v dohodé
s Ministerstvem prace a socialnich véci stanovi podle § 306 odst. 1 a 5 zakona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace:

§1

Rozsah pravni upravy

Tato vyhlaska se vztahuje na zaméstnance Skol a Skolskych zatfizeni zfizenych ministerstvem,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci.

§2
Postup souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru a odvolinim nebo vzdanim se
pracovniho mista vedouciho zaméstnance

(1) Pied skonéenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje zaméstnavatele o stavu plnéni
uloZzenych ukoli. Pedagogicky pracovnik odevzda pfisluSnou pedagogickou dokumentaci
a podklady pro hodnoceni zakt a studenti. O predani tkoll a odevzdani véci se vyhotovi
zaznam.



(2) Reditel $koly nebo 8kolského zafizeni pii skonéeni pracovniho poméru, pii odvolani
Z pracovniho mista feditele nebo vzdani se pracovniho mista feditele pied4d agendu spojenou
s vykonem pracovniho mista feditele nové jmenovanému fediteli; pokud to neni mozné, preda
ji stejnym zplsobem svému zastupci nebo fyzické osobé urcené zrizovatelem. O predani
se vyhotovi zdznam.

§3

Pracovni doba pedagogickych pracovniki
(1) V pracovni dobé pedagogicti pracovnici vykonavaji

a) ptimou pedagogickou ¢innost?,

b) dalsi prace souvisejici s piimou pedagogickou cinnosti dohodnuté s pedagogickym
pracovnikem, naptiklad ptfiprava na pifimou pedagogickou c¢innost, piiprava ucebnich
pomticek, hodnoceni pisemnych, grafickych a jinych praci zakt a dale prace, které
vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy ve Skolach a Skolskych zatizenich, jako je
dohled nad détmi a nezletilymi zaky (dale jen "Zaci") ve Skole a pii akcich organizovanych
Skolou, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s vychovnym poradcem,
se Skolnim metodikem prevence, s metodikem informacnich a komunikac¢nich technologii,
spoluprace se zakonnymi zéstupci zakll, odborna péce o kabinety, knihovny a dalsi zatizeni
slouzici potftebam vzd€lavani, vykon praci spojenych s funkei tfidniho ucitele
a vychovného poradce, ucast na poradach svolanych vedoucim zaméstnancem Skoly nebo
Skolského zafizeni, studium a ti¢ast na dal§im vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

(2) Nejde-li o vykon piimé pedagogické Cinnosti, mize pedagogicky pracovnik vykonavat
v2)

préci i na jiném s nim dohodnutém misté
(3) Pii rozvrzeni pracovni doby do smén rozvrhne feditel Skoly nebo s$kolského zafizeni
soucasné téZ pifimou pedagogickou ¢innost.

(4) Je-li s pedagogickym pracovnikem dohodnuta® jin doba k jeho seznameni s rozvrzenim
pracovni doby do smén, ozndmi mu feditel Skoly nebo Skolského zatizeni toto rozvrzeni
pracovni doby nejpozdé€ji 3 dny pfedem; v piipadé zmény v rozvrzeni pifimé pedagogické
¢innosti mu to ozndmi zpravidla 3 dny predem.

(5) V evidenci odpracované pracovni doby® se uvadi téZ pocet hodin piimé pedagogické
¢innosti vykonanych nad tydenni rozsah hodin stanoveny feditelem Skoly nebo Skolského
zafizeni.

§4

Cerpani dovolené

Dobu cerpani dovolené urcuje feditel Skoly nebo Skolského zatfizeni podle rozvrhu Cerpani
dovolené



a) pedagogickym pracovnikiim zpravidla na dobu §kolnich prazdnin,

ucitelim matefskych skol s pfihlédnutim ke konkrétnim podminkdm na pracovisti tak,
aby ji ¢erpali piedevsim v dobé preruSeni nebo omezeni provozu mateiské skoly,

¢) pedagogickym pracovnikiim ve Skolskych zafizenich s celoro¢nim provozem v pribéhu

celého $kolniho roku.

§5

Volno k samostudiu

Reditel $koly nebo $kolského zafizeni urduje pedagogickym pracovnikim &erpani volna
k dalsimu vzdé¢lavani formou samostudia zpravidla na dobu

a) podzimnich, vano¢nich, pololetnich, jarnich nebo velikono¢nich prazdnin,

b) preruseni nebo omezeni provozu $koly nebo Skolského zafizeni, nebo

¢) kdy se ve skole nebo Skolském zatizeni z mimofadnych davodt neuskute¢niuje vychova

1)

2)

3)

4)

5)

a vzdeélavani a nejsou poskytovany skolské sluzby.

§6

Dohled nad Zaky
Dohled k zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi zaka ve $kole nebo $kolském zafizeni pii
vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich Cinnostech a pfi poskytovani skolskych
sluzeb se vykonéava v zajmu piedchazeni Skodam na zdravi, majetku, pfirodé a zivotnim
prostiedi.
Reditel $koly nebo $kolského zafizeni uréuje provadéni dohledu nad Zaky. Vychazi
z konkrétnich podminek a pfiihlizi zejména k vykonavané ¢innosti, veéku zaki
a jejich rozumové vyspélosti, dopravnim a jinym rizikim.
Pedagogicky pracovnik kona podle rozvrhu dohled nad Zaky zejména ve Skole pired
vyucovanim, o ptestavkach mezi vyucovacimi hodinami, podle potfeby pii prechdzeni
zakl mezi budovami Skoly, do zafizeni Skolniho stravovani a do Skolni druZiny. Jestlize
feditel Skoly povoli zakim pobyt ve Skole pfed vyucovanim, mezi dopolednim a
odpolednim vyucovanim nebo po vyu€ovani, zabezpeci jejich dohled. Dohled ve Skole
za¢ind nejméné 15 minut pred zafatkem dopoledniho vyucovani a 15 minut pied
zacatkem odpoledniho vyu€ovani a konci nejdiive ukoncenim vychovy a vzdélavani nebo
poskytovanim Skolskych sluzeb.
Pedagogicky pracovnik vykonava podle pokyni feditele dohled i mimo Skolu a Skolské
zafizeni, zejména pii kurzech, exkurzich a jinych ¢innostech vyplyvajicich ze Skolnich
vzdélavacich programl nebo ucebnich dokumentt, pfi ucasti na soutézich, prehlidkach,
popiipad¢ pfii jejich pfipraveé a na jinych akcich organizovanych skolou nebo Skolskym
zafizenim.
Pti akcich konanych mimo Skolu nebo Skolské zatizeni, kdy mistem pro shromézdéni
zaki neni Skola nebo Skolské zafizeni, za¢ind dohled nejpozdéji 15 minut pfed dobou
shromazdéni na uréeném misté. Po skonceni akce dohled konc¢i na predem ur¢eném miste



a Vv pfedem stanoveném case. Misto a ¢as shromazdéni zakl a skonceni akce se ozndmi

nejméné jeden den pied kondnim akce zdkonnym zastupctim zak.

6) Dohled muze vykonavat vedle pedagogického pracovnika i jiny zletily zaméstnanec

Skoly nebo Skolského zafizeni, jestlize byl o vykonu tohoto dohledu tadné poucen.

O tomto pouceni se provede zaznam.

1 § 2 zékona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zmén€ ne€kterych zékonil, ve znéni pozd&jsich
predpisi.

2 § 2 odst. 4 zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace.

% § 84 zakoniku préce.

4 § 96 zakoniku préce.

Cast VI. - Komunikac¢ni a informacni systém

Clanek 15 — Komunikaéni systém

1.

2.

Zaméstnanci maji piistup k feditelce skoly denné kdykoliv v dob¢, kdy nenarusi jina
jednéni a dle osobni domluvy.

Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu feditelky $koly, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité.

Clanek 16 — Informaé&ni systém

=

Informace vstupujici do Skoly ptichazeji k feditelce skoly.

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

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

Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvetejiuji v mésicnim
planu ¢innosti $koly, na informacnich nasténkach ve sborovnach pracovist, pripadné v
pedagogické radé.

Cast VII. — Zavére¢na ustanoveni

ZruSuje se piedchozi znéni Skolniho fadi ze dne 3. 6. 2013.
Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartaénim fadem Skoly.

V Praze, dne 4. 3. 2014

Mgr. Iva Prasilova
feditelka Skoly



