Pedagogicko–psychologická poradna Znojmo,

příspěvková organizace, Jana Palacha 6, 669 02 Znojmo   tel.: 515 26 00 77
e-mail: pppznojmo@skolyjm.cz   IČ 70841683

1. ORGANIZAČNÍ  ŘÁD

	Vypracoval: Mgr. Petra Špačková, ředitelka                                           dne: 12. prosince 2017 

	Schválil: Mgr. Petra Špačková, ředitelka                                                dne: 12. prosince 2017

	Směrnice nabývá platnosti ode dne: 13. 12. 2017

	Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 1. 1. 2018

	Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu.


Obecná ustanovení

Na základě ustanovení § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb. zákoníku práce v platném znění vydávám jako statutární orgán školského zařízení tento vnitřní předpis.

Organizační řád upravuje organizační strukturu organizace, zásady řízení, kompetence a z toho vyplývajících práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců organizace, specifikuje základní úkoly, které jsou pro zařízení stanoveny ve zřizovací listině, stanoví řídicí vazby v zařízení formou organizačního schématu, stanoví vzájemné vztahy podřízenosti a nadřízenosti a stanovuje systém organizace řízení, tj. řídících úrovní, poradních orgánů a podíl zaměstnanců na řízení.

1. Zakládající dokument 
· Pedagogicko-psychologická poradna Znojmo, příspěvková organizace (dále jen organice. 

· postavení a působnost  upravuje Zřizovací listina  příspěvkové organizace Jihomoravského kraje, č.j. 20/158, ze dne 30.dubna 2015, vč. dodatků.
· Zřizovací orgán: Jihomoravský kraj se sídlem v Brně, Žerotínovo náměstí 449/3.

      Sídlo PPP: ul. Jana Palacha 955/6, 669 02 ZNOJMO
      Identifikační číslo:70841683
2. Předmět činnosti

Příspěvková organizace zajišťuje pro děti, žáky, studenty a jejich zákonné zástupce, pro školy a školská zařízení informační, diagnostickou, poradenskou a metodickou činnost, poskytuje odborné speciálně-pedagogické a pedagogicko-psychologické služby, preventivně výchovnou péči a napomáhá při volbě vhodného vzdělávání dětí, žáků nebo studentů a přípravě na budoucí povolání, spolupracuje s orgány sociálněprávní ochrany dětí a orgány péče o mládež a rodinu, zdravotnickými zařízeními, popřípadě s dalšími orgány a institucemi; pokud výše uvedené služby zajišťuje pro děti, žáky a studenty se speciálními vzdělávacími potřebami, zaměřuje se zejména na děti, žáky a studenty se specifickými poruchami učení nebo chování. Její činnost se řídí zákonem číslo 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů, zejména pak ustanovení v § 116 a prováděcími předpisy k zákonu.
3. Řízení organizace, zastupování
Statutárním orgánem organizace je ředitel jmenovaný Radou Jihomoravského kraje, na základě výsledků konkurzního řízení. 

Je nadřízeným všech pracovníků organizace a jako statutární orgán plní úkoly vedoucího organizace a jedná jejím jménem ve všech záležitostech týkajících se chodu pracoviště, a to podle zvláštních předpisů (zákona č. 561/2004 Sb., v platném znění, Zásady vztahů orgánů JmK k řízení příspěvkových organizací, Zřizovací listina, Pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení, Kodex etiky Jihomoravského kraje atd.). Vyřizuje stížnosti.  
Zastupování:
V době nepřítomnosti ředitele nebo jeho zaneprázdnění je zplnomocněn jej na základě jmenování ředitelem organizace zastupovat zástupce statutárního orgánu v plném rozsahu povinností a pravomocí statutárního orgánu.
Je-li to možné, konzultuje závažné kroky v řízení organizace s ředitelem telefonicky.

O průběhu a výsledcích jednání, které v zastoupení ředitele organizace učiní, následně neodkladně informuje ředitele.

Ředitel organizace a jeho zástupce jsou povinni se vzájemně informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon jejich funkce a chod organizace. 
Při předem plánované nepřítomnosti ředitele na pracovišti, která bude delší jak šest týdnů, bude proveden písemný zápis o předání pravomocí a v návaznosti na hmotnou odpovědnost bude provedena inventarizace svěřeného majetku
Ředitel organizace pověřuje a zplnomocňuje v případě nutnosti i jiného pracovníka organizace ke krátkodobému  zastupování ředitele po dobu jeho nepřítomnosti a nepřítomnosti zástupce statutárního orgánu na pracovišti.

Ředitel organizace svolává a řídí pracovní porady.
4. Vnitřní členění organizace:
· ředitel
· zástupce ředitele
· pedagogičtí pracovníci (psycholog, speciální pedagog)
· nepedagogičtí pracovníci (sociální pracovník, hospodářka, administrativní pracovník, školník, uklízečka)
Náplně práce jednotlivých profesí vyplývají z určené standardní činnosti organizace stanovené Vyhláškou č. 72/2005 Sb. v platném znění, o poskytování poradenských služeb ve školách a školských poradenských zařízeních a z Nařízení vlády č. 222/2010 Sb. o katalogu prací ve veřejných službách a správě v platném znění. 

Úklid v prostorách organizace se řídí Vyhláškou č.410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých.  Konkrétní obsah náplně práce jednotlivých pracovníků stanoví a eviduje ředitel organizace.
5. Základní povinnosti zaměstnanců:
Základní povinnosti a práva zaměstnanců organizace jsou vymezeny Zákoníkem práce, Pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení, Kodexem etiky Jihomoravského kraje, Vnitřním řádem organizace a dalšími vnitřními předpisy organizace, pracovními smlouvami a náplněmi práce. 

Všechny vnitřní předpisy organizace jsou fyzicky umístěny na místě obvyklém – v přijímací kanceláři v závěsných deskách a v elektronické podobě na disku F ve složce TPP OST Předpisy. 
Pracovníci jsou povinni toto místo pravidelně sledovat, se zveřejněnými materiály se bez zbytečného odkladu seznamovat, nejméně jednou týdně. Seznámení pak potvrdí vlastnoručním podpisem na přiložené prezenční listině, nejdéle do jednoho týdne po vyvěšení dokumentu.

6. Porady:
Provozní porady jsou věnovány otázkám organizačním a provozním, jsou určeny pro pedagogické i nepedagogické zaměstnance. Konají se podle potřeby. 
Pracovní porady jsou věnovány k projednávání zásadních otázek hodnocení výsledků práce a vydávání pokynů pro další práci. Členy porady jsou všichni pedagogičtí pracovníci, administrativní pracovníci a hospodářka.  Konají se optimálně 1x měsíčně, nejméně však 1x za 3 měsíce. 

Zápisy z porad jsou k dispozici všem zaměstnancům v písemné podobě.
Závěrečná ustanovení
Tento organizační řád vstupuje v platnost dnem 13. 12. 2017, platnost je na dobu neurčitou. Zároveň se k tomuto dni ruší platnost předchozího organizačního řádu. 
Ve Znojmě dne 12. 12. 2017





Mgr. Petra Špačková
                                                                                        

ředitelka PPP Znojmo  
Přílohy: 
1. Organizační struktura PPP Znojmo – prac. úvazky

Příloha č. 1                   Organizační struktura pedagogicko-psychologické poradny Znojmo – prac.úvazky
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