Diakonie &2

Ceskohratrske ch

Matefska skola, zakladni §kola specialni a prakticka skola Diakonie CCE Ostrava
se sidlem U cementarny 23, 70300 Ostrava-Vitkovice

1. ORGANIZACNI RAD

Cj. S-1/2022  Spisovy /skartaéni znak | /2022 A.d.  A10
Vypracovala: PaedDr. Mgr. Irena Savkova, MBA, feditelka
Skoly

Schvalila: PaedDr. Mgr. Irena Savkova, MBA, reditelka
/ skoly

Pedagogicka rada projednala dne 4.9.2023 Q\ /

Smérnice nabyva platnosti dne: 4.9.2023 ,‘

Smérnice nabyva u¢innosti dne: 492023 //

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych ]#femnf/ch dodatkd, které tvoii soucast
tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni
Na zéklad® ustanoveni § 305 odst. | zakona & 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni

vydévam jako statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

1. Piisobnost a zasady smérnice

Tento organiza&ni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, zésady fizeni, kompetence a z toho
vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancti organizace, specifikuje zakladni ukoly,
které jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listing, stanovi fidici vazby v zafizeni formou
organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém
organizace Fizeni, tj. fidicich trovni, poradnich organti a podil zaméstnanci na fizeni. Je platny pro

vSechny pracovisté Skoly.

Zasady organizacniho Fadu:

musi byt vydan pisemné

v

v

nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy

nesmi byt vydan se zpétnou G¢innosti

Y

vznika na dobu neurditou

Y

je zavazny pro viechny zaméstnance organizace
» feditelka gkoly je povinna sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto

fadu nejpozdéji do 15 dnli
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Ceskobratrskeé cirky

» Tad je na pracovistich pfistupny vSem zaméstnanciim

» jeuloZen v elektronické podobé edocatu a v pisemné v $anonu $koly.

2. Postaveni organizace
Z¥izovatelem $koly je Diakonie Ceskobratrské cirkve evangelické Belgicka 22, 120 00 Praha 2
ICO: 45242704. Byla ziizena v roce 1993. Jednd se o cirkevni neziskovou organizaci. Svou pravni

subjektivitu §kola ziskala 1. 1. 2004 s nabitim nového Skolského zakona.

Cely nazev Skoly: Materska Skola, zakladni Skola specialni a prakticka $kola
Diakonie CCE Ostrava

Sidlo: U Cementarny 23, 703 00 Ostrava — Vitkovice

Pravni forma: Skolska pravnicka osoba jinak SPO

1Z0: 600 026 833

ICO: 71197 575

Datova schranka: y6dgmah

Kontakty: mob. ¢: 605 860 771, mob. ¢.: 604 755 292
e-mail: i.savkova@specialniskola.eu

Web skoly: specialniskola.eu

Reditelka gkoly: PaedDr. Mgr. Irena Johanka Savkova, MBA

Statutarni zastupce skoly: PaedDr. Mgr. Irena Johanka Savkova, MBA

Zastupce feditelky pracovisté Ostrava-Vitkovice: Mgr. Alice RaSkova

Zastupce feditelky pracovisté Ostrava-Poruba: Mgr. Eva Folwarczna

Zastupce feditelky pracovisté Hlucin: Mgr. Gabricla Sramkova, DiS.

Zastupce feditelky pracovisté Ostrava-Hrabuivka: Ing. Mgr. Iveta Johancikova

Korespondenéni adresy odlou¢enych pracovist’:

Specialni §koly Diakonie CCE Ostrava, pracovi§té Ostrava-Poruba
B. Martint 810, Ostrava-Poruba, 70800

Vedouci zafizeni: Mgr. Eva Folwarczna

Telefon: 721 419 802, 731 882 734, E-mail: e.folwarczna@specialniskola.eu

Specialni §koly Diakonie CCE Ostrava, pracoviité Hluéin

www.specialniskola.eu Matefska Skola, zakladni Skola specialni a Tel: +420 605 860 771
prakticka kola Diakonie CCE Ostrava I1C: 71197575

U Cementarny 23/1293 Bank. spojeni: 1644503329/0800
703 00 Ostrava-Vitkovice

E-mail: i.savkova@specialniskola.eu



Diakonie &

Ceskobratrske cirk

Hornicka 9/1265, Hluéin, 74801
Vedouci zafizeni: Mgr. Gabriela Sramkova DiS.

Telefon: 737 559 415, 777 941 240, E-mail: o.sramkova@specialniskola.eu

Specialni §koly Diakonie CCE Ostrava, pracovisté Ostrava-Hrabiivka
Mitusova 8, Ostrava, 70030
Vedouci zafizeni: Ing. Mgr. Iveta Johancikova

Telefon: 777 06 12 01, E-mail: i.iohancikova@specialniskola.eu

Organizace v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici.

Pfi plnéni svych ukoll se Fidi obecne zavaznymi pravnimi piedpisy, Géelem vyplyvajicim ze
Z¥izovaci listiny. Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urceny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani b&Zné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoctii. Organizace
je platcem dané z pifjml pravnickych osob, dané z nemovitosti, a silniéni dané&, neni platcem DPH.
Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu ¢innosti, pro kterou byla

zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

3. Predmét Cinnosti

Zakladnim predmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb.
Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdglavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢. 561/2004
Sb., o predikolnim, zakladnim, stiednim, vy3§§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),

v platném znéni.

4, Organiza¢ni ¢lenéni

Statutirnim organem organizace je Teditelka, jmenovanad do funkce zfizovatelem na zaklade
vysledkit konkurzniho fizeni. Organizace se ¢leni na tyto organizagni Gtvary: matefska Skola
specialni, prvni stupefi zakladni Skoly specilni, druhy stupefi zakladni $koly specialni, prakticka
$kola jednolety obor, prakticka skola dvoulety obor, gkolni druzina, §kolni vydejna. Vedouci Gtvar
urcuje feditelka $koly. Vedouci utvara v souladu s naplni ¢innosti Gtvarii a v ramci pravomoci
stanovenych feditelkou organizace fidi ¢innost Gitvardi. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v
rozsahu stanoveném feditelkou v naplni prace.

5. Rizeni $koly
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Ceskobratrske cirkve slich
a) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
» zasada jediného odpovédného vedouciho (ltvar, Gsek, organizace)
% personalni fizeni a odméhovani je v kompetenci feditelky organizace
> viichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmei své plisobnosti piijimat a aplikovat
opatieni feditelky, nadfizenych organil, zajistovat véas vyfizovani stiznosti a podnéti
zameéstnanct
» kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkolii svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své pravomoci mize
kazdy vedouci zaméstnanec Fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny
a piikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim zpisobem
postihovat pfipadné nesplnéni zadanych tkold.

b) Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajiStovani
innosti jednotlivych tutvarti. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni 3koly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
predmétovych komisi.

¢) Reditelka jedna ve viech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje viechny dokumenty, které tvofi vystupy ze Skoly.

d) Reditelka organizace povéiuje dalsi pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony
jménem $koly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni
strukturu $koly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné teditelky pro pracoviste sidlici: v
Ostravé-Vitkovicich, v Ostravé-Porubé, v Hluciné, v Ostravé-Hrabiivka,  vedouci
vychovatelka $kolni druziny, tfidni ucitelky. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a
kontrolovat praci podiizenych pracovnikii pfisluSného organizac¢niho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. DodrZuji
ustanoveni viech platnych pravnich a organizacnich predpis, zajist'uji véasné a hospodarné
plnéni kol& podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvéfeji fyzicky i
psychicky piiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné
agendy a predpisu o ob&hu ucetnich dokladu, za vécnou a obsahovou spravnost vSech
pisemnych materiala predkladanych Gtvarem, za vyfizovéni stiznosti, oznameni a podnéta,
tykajicich se jejich ttvaru.
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6. Vnitini predpisy a smérnice
Skola se pii své &innosti Tidi zejména zékladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal§i predpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté obvyklém, ve
vestibulech pracovist a v fediteln¢ Skoly. Pracovnici jsou povinni toto misto pravideln€ sledovat,
se zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na
ptiloZzené prezenéni listing. Piehled vydanych smérnic organizaci je uveden v piiloze tohoto

organiza¢niho fadu.

7. Organy Fizeni
Reditelka organizace
Nejvy$im fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predevsim

prostiednictvim smémic, vnitfnich pfedpisi a pokyni, které vydava pisemné a ustnich piikazi.

Vedouci pracovnici — zastupkyné Feditelky (ZR)

Do této pozic e jsou pisemné jmenovany. Maji svou napli prace zastupkyné feditelky. Ridi
podiizené pracovniky svého organizaniho ftvaru. 'V piipadé potieby zastupuji feditelku
organizace v rozsahu a kompetencich uréenych teditelkou. B&hem nepiitomnosti vedouciho
zaméstnance — teditelky $koly jej zastupuje na Giseku povéfeny pracovnik, kterého uréi ZR se

souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni
Porada vedeni je zékladnim poradnim organem feditelky, kona se pravidelné minimalné
Stvrtletnd. Presné terminy nejsou dopfedu planovany. Termin je vyhlasovan pisemné a po
vzajemné domluvé a schvaleni ZR je potvrzen piesny termin a cas. Cleny vedeni jsou
zastupkyné feditelky viech pracovist’ Skoly. Podklad pro poradu vedeni, tzn. stru¢ny obsah
s body jednani vyhotovuje feditelka Skoly a zasila je zastupkynim feditelky e-mailem pied
spoleénym jednanim. Z jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny tkoly, stav jejich feseni
a terminy dokonéeni, kdo je za feSeni piislusného tikolu zodpovédny. Obsah ziznamu po
odsouhlaseni kontrolni osobou, tj. jedna ze zastupkyi, kterd se jednani zu&astnila je vyti$tén, Ze
zdznam a jeho obsah berou na védomi potvrzuji zastupkyne feditelky svym podpisem. Zaznam

z porady vedeni je zaslan vSem zO¢astnénym e-mailem, je uloZen v elektronickém systému
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Edocat a uloZen v 38anonu 8koly. Poradu vedeni miize svolat mimo pravidelné terminy

kterykoliv ¢len vedeni.

Pedagogické rady
Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako sviij poradni organ, &leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé &tvrtleti skolniho roku, déale se kona
pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely $kolni rok.
Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se
kterym se prokazateln¢ seznamuji vsichni zaméstnanci. Zéznam z pedagogické porady je zaslan
viem ZR e-mailem, je uloZen v elektronickém systému Edocat a ulozen v $anonu skoly.
Terminy pedagogicky rad je soucasti planu porad. Dle provoznich a organizagnich potteb
pracoviSt' se termin muze zménit. O zméné jsou pedagogiCti pracovnici informovéani na

pracovnich poradach, zména je uvedena v planu na dany mésic.

Pracovni provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkam organizacnim a provoznim, jsou urceny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se pravidelné na kazdém pracovisti 1x tydné,
v piipadé potfeby i Gastéji. Vede je ZR daného pracoviité, popt. povéteny pracovnik, o jednani
je zhotoven pisemny zaznam, ktery potvrzuji ucastnéni podpisem. Tim potvrzuji, Ze obsah

berou na védomi.

8. Organiza¢ni schéma
Statutarni zastupce §koly — Feditelka Skoly
Vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 4. stupen fizeni, fidi CtyTi zastupkyné

feditelky a dva specializované pracovniky-fyzioterapeutku a canisterapeuta a spravni zamestnance.

Zastupkyné Feditelky pro konkrétni pracovi§té — vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3
zdkoniku prace, ¥di vedouci vychovatelku $kolni druZiny, Fidi tfidni ucitelky daného pracoviste,
fidi a kontroluje dalsi pedagogické pracovniky Skoly a Skolni druziny a spravni zaméstnance-

uklize¢ka, vydej stravy, udrzbaf, fidic. ..
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T#idni utitelka — vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, fidi a kontroluje praci

asistentek pedagoga daného pracoviste.

Vedouci vychovatelka kolni druziny — vedouei zaméstnanec podle §124, odst. 3 zékoniku prace,

#di a kontroluje praci vychovatelek Skolni druziny.

9, ZAvéreéna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka koly a zastupkyné feditelky.
b) Zrufuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1. 9. 2022, UloZeni smémice v archivu
skoly se Fidi spisovym fadem Skoly. OR je elektronicky uloZen v systému Edocat,
v papirové podobé v Sanonu skoly.

¢) Smérnice nabyva u¢innosti dnem: 4.9.2023

v - w M ; k i : s
Zpracovala { 69003 Yeditelka Sk01y ; atefs .a sg?la,zakladnu skola specialni
~ a prakticka skola Diakonie CCE Ostrava
)/ / Ostrava Vitkovice, U Cementarny 23
/ tel.: 4420 605 860 771 1C: 71197575
PaedDr. Mgr. Irena Johanka Savkovd, MBA
Reditelka Skoly

Prilohy:

1 Piehled vnitinich predpisi a sm&rnic vydanych Feditelem organizace
C.2 Organizaéni zaji§téni dne na daném pracovisti
3

~

Povéieni k vykonu na daném pracovisti
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Piehled vnitFnich pFedpisti a smérnic vydanych Feditelem organizace
1. Organizaéni Fad

. Skolni Fady - m§, z§, s§

Vnitini Fad §kolni druziny

Provozni irad

noE W

Provozni iad mistnosti

6. Vnitini Fad jidelny — vydejny

7. Skolni jidelna — ¥4d HACCP

8. Prevence a postup p¥i Setfeni a vyFizovani stiZznosti a podnéti
9. Minimalné preventivni program

10. Plan environmentalni vychovy

11. Plan vychovného poradce

12. Plan akci

13. Traumatologicky plin

14, PFijimani Zzaki

15. Prevence rizikového chovani

16. Hodnoceni Zaki

17. Hospitaéni a kontrolni systém

18. (1])I11ta ve §kole a §kolni druZiné

19. Koncepéni zaméry + strategické plany
20. Fundraisingovy plan

21. Public relations plan

. ICT skoly

i~
(%]

I~
4

. Investiéni plian a plan rozvoje majetku

(]
b

. Krizovy plan
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36. Spisovy a skartacni plan
37. Vniténi kontrolni systém Skoly

38. Vnitfni kontrolni systém — obéh ui¢etnich dokladi
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