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ORGANIZACNI RAD
I. UVODNIi USTANOVENI

Clanek 1
Zakladni Gidaje o obecné prospésné spoleénosti

Nézev: Zakladni kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s. (dale jen ,0.p.s.")
Sidlo: Pardubice, Klasterni 52, 530 02 Pardubice
Identifikaéni islo: 259 16 092
Dariové identifikaéni €islo: CZ25916092
Identifikator Skoly: 600 024 270
Pravni forma: obecné prospésna spoletnost
Statutarni organ: spravni rada
Kontrolni organ: dozor¢i rada
Telefon: +420 466 049 911

. E-mail: svitani@svitani.cz

. Webové stranky: www.svitani.cz

.O.p.s. je vedena v rejstfiku obecné prospésnych spole¢nosti Krajského soudu
v Hradci Kralové, oddil O, vliozka 53.
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Clanek 2
Hlavni bankovni Gcet

Nazev Gétu:  Zakladni $kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s.
Cislo Gétu: 36134561/0100

IBAN: CZ7501000000000036134561

SWIFT kod: KOMBCZPPXXX

Nazev banky: Komercni banka, a.s.

Adresa banky: Masarykovo namésti 1544, Pardubice, PSC 531 41

Podpisové pravo: feditelka, vedouci Useku Finanéni fizeni, vedouci
spravy provozu

NOOAWN=

Clanek 3
Zakladatel

1. Mgr. Miluse Horska, r. . 595426/0433, bytem Na Rybni¢kach 169, 533 01
Cerna za Bory.
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Clanek 6
Podminky poskytovani sluzeb
Sluzby o.p.s. jsou poskytovany v souladu s témito predpisy:
zakon ¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném
a jinem vzdélavani (Skolsky zakon),
vyhlaska €.13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi,

vyhiaska ¢.15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zamér(,
vyro€nich zprav a vlastniho hodnoceni $koly,

vyhlaska €.16/2005 Sb., o organizaci skolniho roku,

vyhlaska ¢€.47/2005 Sb., o ukonéovani vzdélavani ve stiednich $kolach,
zavérecnou zkouskou a o ukoncovani vzdélavani v konzervatofi absolutoriem

vyhlaska €.48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni
povinné skolni dochazky,

vyhlaska ¢.64/2005 Sb., o evidenci Urazl déti, zakl a studentu,

vyhlaska €. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami a
24kl nadanych,

vyhlaska ¢&. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach
a Skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich predpisu,

zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich poskytovani,

zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakond,

vyhlaska ¢€.74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
vyhlaska ¢.107/2005 Sb., o §kolnim stravovani,

vyhlaska ¢&.108/2005 Sb., o skolskych vychovnych a ubytovacich zafizenich
a Skolskych uéelovych zafizenich,

vyhlaska ¢.364/2005 Sb., o vedeni dokumentace s$kol a $kolskych zafizeni
a Skolni matriky a o pfedavani udajli z dokumentace $kol a skolskych zafizeni
a ze Skolni matriky (vyhlaska o dokumentaci $kol a $kolskych zafizeni),

vyhlaska €. 317/2005 Sb., o dalS$im vzdélavani pedagogickych pracovnikd,
akreditaéni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikd,

zakon €. 248/1995 Sb., o obecné prospésnych spole¢nostech,

zakon €.48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni
nékterych souvisejicich zakont,

zakon €.101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a 0 zméné nékterych zakonu,
zakon €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
zakon €.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,

vyhlaska €. 505/2006 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona
o socidlnich sluzbach
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) Clanek 7
Ucel organizacniho radu

1. U&elem organizaéniho fadu je popis struktury o.p.s., definovani zakladnich pravidel
fizeni a kompetenci vedoucich pracovnikll véetné vymezeni odpovédnosti.
Organizaéni fad je zakladni organizani normou zavaznou pro véechny zaméstnance
0.p.s.

2. Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni jsou povinni zajistit prikazné
seznameni vSech podfizenych zaméstnancu stimto organizaénim fadem, ato
minimalné v rozsahu potfebném pro vykon jejich pracovniho mista a vyZadovat jeho
dodrzovani.

3. Na ustanoveni organizaéniho fadu navazuji konkrétni popisy pracovnich pozic
jednotlivych zaméstnancu a dalSi organizaéni normy (fady, smérnice, pokyny, ceniky
apod.), které jej doplfuji a upfesnu;ji.

4. Pfilohou organizac¢niho fadu je organiza¢ni schéma o.p.s. znazoriujici organizaéni
strukturu (pfiloha €. 1)

Clanek 8
Zmény organizacniho fadu

Navrh organiza¢niho fadu zpracovava feditelka o0.p.s. a schvaluje ho spravni rada.

2. Navrhy na zmény a doplfiky organizaéniho fadu se uplatfiuji u feditelky o.p.s., ktera
rozhodne o jejich zpracovani a pfedlozeni spravni radé ke schvaleni.

3. Organizaéni fad slouzi pro vnitini potfebu o.p.s. a je zpristupnén v elektronické
podobé na serveru Spole¢né véem zaméstnancum.

I. ORGANIZACE A RiZENi SKOLY

Clanek 9
Obecné prospésna spole¢nost

Statutarnim organem o.p.s. je spravni rada. Spravni radu jmenuje a odvolava zakladatel.
Spravni rada pofizuje zapisy ze svych jednani. O.p.s. vydava Vyrocni zpravu, kterou
spravni rada schvaluje.

Cinnost o.p.s. Fidi Feditelka, pokud tato &innost neni zakonem, zakladaci smlouvou nebo
statutem vyhrazena do pusobnosti spravni rady nebo dozoréi rady. Reditelku jmenuje
a odvolava spravni rada.

V dobé nepfitomnosti feditelky fidi &innost o.p.s. zastupkyné feditelky. Reditelka urdi
a pisemné povéfi fizenim o.p.s. pro dobu své nepfitomnosti zastupce feditelky, vymezi
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organizacni urovni. Jejich povinnosti je za G€elem spInéni Ukoll ukladat pokyny
podiizenym zaméstnancim, organizovat, koordinovat a kontrolovat jejich praci.

Kazdy vedouci zaméstnanec rozhoduje samostatné ve v8ech zalezitostech tykajicich se
fizeni

pokud tyto pravomoci nedelegoval na podfizené nebo pokud si rozhodnuti dané
problematiky nevyhradil jeho nadfizeny nebo pokud jeho rozhodnuti neni omezeno
pravnim piedpisem nebo vnitini dokumentaci.

Vedouci zaméstnanec odpovida za pracovni kazen, hospodaieni a vysledky prace
podfizenych zaméstnanci. Dale odpovida za uc¢inéna rozhodnuti a za vysledky Cinnosti
svéfené organizaéni jednotky.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji v rozsahu svych kompetenci za pInéni Ukol( organizace
v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a v oblasti pozarni ochrany.

Vedouci zaméstnanci provadéji namatkovou kontrolu dodrzovani stanoveného rezimu
dogasné prace neschopného zaméstnance u svych podfizenych zaméstnancli v prvnich
étrnacti dnech jejich pracovni neschopnosti a z této kontroly pofidi zapis, ktery bude
uloZen v osobni slozce zaméstnance.

Vedouci zaméstnanci vyhlasuji vybérova fizeni, zaji§tuji jejich prabéh, uvadéji nové
zaméstnance do organizace a zodpovidaji za dodrzovani zakonnych norem v organizaci
v oblasti pracovniho prava.

Clanek 11
Prava a povinnosti zaméstnanc(

Zakladni prava a povinnosti kazdého zaméstnance ve vztahu k organizaci stanovi zakonik
prace, pracovni iad, organiza¢ni fad a dal§i vnitini dokumentace $koly. Dal$i povinnosti,
prava a odpovédnosti obecného pracovniho charakteru upravuji pracovni smlouvy
a pracovni naplné. Kazdy zaméstnanec je povinen se s nimi seznamit a v rozsahu svych
prav a povinnosti se jimi fidit.

Kazdy zaméstnanec je pfimo podfizen zpravidla jednomu nadfizenému (vedoucimu
zameéstnanci). Zaméstnanec pfijima od svého nadfizeného pokyny, ukoly a pfikazy
a odpovida mu za jejich spInéni. Zaméstnanec je povinen splinit rovnéz prikazy pfipadné
vydané vys$sim nadfizenym a ihned, jakmile je to mozné, informovat o pfijatém prikazu
a o jeho pinéni svého pfimého nadfizeného.

Kazdy zaméstnanec je povinen Uzce spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci. Zejména
je povinen poskytovat informace potfebné k jejich ¢innosti, resp. které spadaji do oboru
jejich pusobnosti. Formy spoluprace je zapotrebi volit co nejjednodussi a nejpfimeé;jsi.
Bézné zalezZitosti se takto vyfizuji osobné, telefonicky nebo mailem.

Kazdy zaméstnanec ma jednoznacné vymezenou pracovni naplii a kompetence s ni
spojené. Zaméstnanci, ktefi hospodafi se svéfenymi hodnotami, jsou povinni uzavrit
s organizaci dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani.
Clanek 12
Jednani a podepisovani jménem organizace

Jménem organizace jedna a podepisuje feditelka.

Za o.p.s. mohou jednat a podepisovat také zaméstnanci o.p.s. v rozsahu plnych moci
udélenych feditelkou nebo v rozsahu opravnéni danych vnitini dokumentaci a konkrétnimi
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Usek Skola vede prostfednictvim Specialné pedagogického centra zejména dokumentaci o
Zadostech o poskytnuti poradenské sluzby, odmitnuti nebo preruseni; o vysetreni, jeho
vysledcich a poskytnuté pédi véetné& zpravy a doporudeni SPZ ke vzdélavani zaka
se specialnimi vzdélavacimi potfebami; o doporuéenich k poskytovani podptrnych
opatieni; o doporuéenich ke vzdélavani zak(l ve $kole, tfidé, oddéleni nebo studijni skupiné
zfizené podle § 16 odst. 9 Skolského zakona; o poskytnuti informace podle § 1 odst. 3; o
sou€innosti se Skolami a $kolskymi zafizenimi; o komunikaci a spolupraci
s organy vefejné moci; o revizi zpravy a doporudéeni podle § 16b Skolského zakona.

SVI_ZD_RAD_2022 01 V11 Original 10
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c) vedeni evidence Zzadatell o socialni sluzby, se kterymi o.p.s. nemohla uzavfit
smlouvu o poskytnuti socidlni sluzby z davodl uvedenych v zakoné o socialnich
sluzbach,

d) dokumentaci k projektim (monitorovaci zpravy atd.)

e) provozni dokumentace socialnich sluzeb (korespondence, rozpisy ¢innosti, zapisy
z porad, hodnoceni kvality sluzby atd.)

5. Nestatni zdravotnické zafizeni vede tuto dokumentaci:

a) provozni (zapisy z porad, mésiéni plany, podklady pro fakturaci s pojistovnami,

b) zdravotnickou (denni zaznamy zakal/klienta, roéni plany a rozbory zaku/klientd)

rozbory protokoll o zpracovani faktur za zdravotni péci)

6. Sprava provozu vede tuto dokumentaci:

a)

9)
h)

plan oprav a udrzby budov

inventarizaéni tiskopisy,

zapisy z kontrolni ¢innosti

obédy — spotrebni ko§, evidence jidelnich listku

vykaznictvi

plany nakupt MTZ

podklady pro fakturaci z prodeje u¢ebnic a pronajmu stanku

dokumenty dotaénich titult

7. Doprava vede tuto dokumentaci:

a) pfikazy k jizdé pro vSechna vozidla

b) itinerar jizd a mapy pro svozova vozidia

c) mésicni inventarizace ujetych km, spotifeba PHM

d) plan oprav vozového parku

8. Sprava provozu vede tuto dokumentaci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

plan oprav a udrzby budov

inventarizaéni tiskopisy,

zapisy z kontrolni €innosti

obédy — spotfebni ko$, evidence jidelnich listkl

vykaznictvi

plany nakupl MTZ

podklady pro fakturaci z prodeje u¢ebnic a pronajmu stankd

dokumenty dotaénich titultl
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lil. ORGANIZACNI CLENENI

Clanek 18
Vedeni organizace

1. Cinnost vedeni Fidi feditelka $koly, které jsou pfimo podfizeni zaméstnanci
na téchto pracovnich mistech:
a) vedouci Useku Skola (zastupkyné feditelky)
b) vedouci useku Finanéni fizeni
c) pracovnik PR
d) povéfenec GDPR

2. Rizeni organizace probiha ve véech budovach o.p.s.

Clanek 19
Usek Skola

1. Usek Skola uskute&iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programt a poskytuje sluzby,
které doplfiuji nebo podporuji vzdélavani. Vzdélavani se uskutecriuje v téchto typech skol:

a) zakladni skola I. a Il. stupen
b) zakladni $kola specialni,

C) prakticka Skola jednoleta,

d) prakticka Skola dvouleta.

2. Cinnost Useku probiha na t&chto pracovistich::
a) Klasterni 52, Pardubice — Staré Mésto
b) OstfeSanska 25, Pardubice-NemosSice,
c) Komenského 432, Pardubice-Pardubicky,
d) Plk. Kohouta 914, Vysoké Myto.

3. Cinnost useku Skola Fidi zastupkyné feditelky pro kolské Useky, kterym jsou piimo
podfizeni zaméstnanci na téchto pracovnich pozicich:

a) vedouci mistné odlou¢eného pracovisté,
b) vedouci SPC,

C) 8kolni logoped,

d) ucitel, specialni pedagog,

e) vedouci vychovatel.

SVI_ZD_RAD_2022_01_V11 Originl 14
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Zaku a zletili Zaci a tetinu voli pedagogiéti pracovnici $koly. Clenem $kolské rady nemuze
byt feditelka skoly.

Tyz &len Skolské rady nemuze byt sou€asné jmenovan feditelkou, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych 2akl a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi
pracovniky $koly.

Reditelka $koly zajisti v souladu s volebnim Fadem Fadné uskuteénéni voleb
do Skolské rady.

Nezvoli-li zakonni zastupci nezletilych zakl nebo zletili Zaci stanoveny pocet Elenu
Skolské rady ani na zakladé opakované vyzvy, jmenuje zbyvajici Cleny Skolské rady
feditelka Skoly.

Funkéni obdobi ¢lenl Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat ro¢né; zasedani $kolské rady svolava jeji
pFedseda, prvni zasedani skolské rady svolava feditelka $koly. Reditelka $koly nebo jim
povéreny zastupce je povinen zudastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svtlj jednaci fad a zvoli svého
pfedsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétsinou vSech
¢lenu Skolské rady.

Skolska rada:

a) vyjadfuje se k navrhim s$kolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskuteéniovani,

b) schvaluje vyroéni zpravu o ¢innosti Skoly,

c) schvaluje Skolni fad a navrhuje jejich zmény,

d) schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani zaka,
e) podili se na zpracovani koncepénich zamérl rozvoje skoly,

f) projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dal$i rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodareni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni,

g) projednava inspekéni zpravy Ceskeé skolni inspekce,

h) podava podnéty a oznameni feditelce Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim
statni spravu ve skolstvi a dal§im organim statni spravy.

Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zviastnich pravnich predpisti poskytne
feditelka Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
predpisy.

O schvaleni vyro€ni zpravy o &innosti skoly, Skolniho fadu a pravidel pro hodnoceni
vysledk( vzdélavani zakli rozhodne skolska rada do 1 mésice od jejich predloZeni
feditelkou Skoly. Pokud Skolska rada néktery z dokumentl neschvali, feditelka Skoly
predlozi tento dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani
se UCastni pfedseda spravni rady. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném
projednani nebo pokud $kolska rada neprojedna dokument do 1 mésice od jeho
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Clanek 23
Skolni logoped

1. Skolni logoped vykonava ve své logopedické praci tyto &innosti:
a) napravu zjisténych vad a poruch /terapii vad ife€i a komunikaéniho procesu/,
b) spolupraci s rodi€i,
¢) spolupraci s uciteli, specialnimi pedagogy,
d) prevenci, poradenstvi,
e) hodnoceni uéinnosti terapie.

Clanek 24
Skolni metodik prevence

1. Skolni metodik prevence v ramci své kompetence poskytuje poradenské sluzby
ve Skole, a to v rozsahu odpovidajicim poctu a vzdélavacim potfebam zakl skoly.
Ve své €innosti spolupracuje zejména s pedagogickymi pracovniky skoly.

2. Ve skole pusobi jeden Skolni metodik prevence, ktery poskytuje poradenské sluzby
pro celou Skolu. Skolniho metodika prevence povéifuje vykonem této specializované
¢innosti a fidi jeho ¢innost feditelka Skoly.

3.  Skolni metodik prevence vykonava tyto &innosti:
a) metodické,
b) koordinaéni,
¢) informaéni,
d) poradenské.
4. Skolni metodik prevence je povinen vést pisemnou dokumentaci.

Clanek 25
Preventista BOZP a PO

1.  Preventista BOZP a PO zajistuje v ramci své kompetence plnéni Ukoll organizace
v pédi o bezpec€nost a ochranu zdravi pfi praci a v oblasti pozarni ochrany.
2. Preventista BOZP a PO vykonava zejména tyto ¢innosti:
a) vedeni pfedepsané dokumentace BOZP a PO,
b) zajisténi Iékarskych prohlidek,
c) zajisténi technickych kontrol a revizi zafizeni,
d) pfipravu a realizaci kontrol BOZP a PO ve $kole,
e) zajisténi Skoleni pracovnikl v oblasti BOZP a PO,
f)  zajisténi vydeje a kontroly OOPP,
g) zajisténi radné evidence a rozboru pracovnich a $kolnich urazu,

h) organizovani cviénych pozarnich poplacht,
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e)
f)
g)

zajistuje komplexni vedeni podvojného uéetnictvi — v8ech organizaénich slozek
a projekth, uctuje o stavu, pohybu a rozdilech majetku, zavazkl
a  pohledavek, o nakladech a vynosech, pfijmech a vydajich, sestavovani udetni
zavérky HV, vede U€etni knihy, ...

zpracovava veskeré ucetnich a statistickych vykaza,
zajistovani bezhotovostniho platebniho styku,

tvorba, zpracovani provozniho rozpoétu pro jednotlivé souéasti i za celek, kontrola
a koordinace ¢erpani rozpoctu jednotlivych stredisek, prostfedkll na platy a ostatni
pfimé naklady na vzdélavani za celou organizaci
i jednotlivé slozky, navrhy, pfip. opatreni,

korespondence s Ufady, odbérateli a dodavateli,
odpisovani majetku a sestavovani odpisového planu,

spolupracuje s auditory.

Mzdova uéetni:

a) provadi vypocet mezd,

b) provadi vypocet srazek a odvod( z mezd,

c) kazdy mésic uzavird podklady pro vypocet mezd,

d) kontroluje spravnost prfevodu dat z dochazkového systému, bonusy, zmény osobnic
udajd apod.,

e) provadi ro¢ni uzavérku a zaklada mzdové listy,

f) kompletuje osobni spis zaméstnance, zjistuje jeho zdravotni pojistovnu
a oznamuje zdravotnim pojistovnam zmény,

g) vede pokladnu,

h) vede korespondenci s urady,

i) spolupracuje s auditory.

Fundraiser:

a) vyhledavani a sledovani grantovych moznosti v CR

b) psani projektt (Zadosti o dotace a granty)

c) jednani s donatory, vytvafeni darovacich smluv, pé¢e o podporovatele

d) spoluprace s projektovymi tymy v organizaci, s komisi MTZ

e) vedeni itinerafe zpracovavanych projektt

f) pfiprava relevantnich podkladd na finanéni schlzky organizace, komplexni

zajistovani spisové sluzby.

Vzdélavaci centrum:

a)

b)
c)

vytvafi a realizuje koncepce dalSiho vzdélavani pro pedagogicke
i nepedagogické pracovniky z praxe,

zajistuje pripravy novych vzdélavacich programu,
zabezpecuje zpracovani zadosti o akreditaci téchto programd,
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IV. PUSOBNOST VEDOUCICH PRACOVNIKU

Clanek 29
Reditelka

1. Reditelka je ze své &innosti odpovédna spravni radé o.p.s. Reditelka predklada spravni
radé ke schvaleni:

a)

b)

c)
d)

navrh rozpoétu a jeho zmén, navrh stfednédobého vyhledu financovani a navrh
rocni u€etni zavérky,

navrh zmén zakladaci smlouvy a statutu, po jejich schvaleni spravni radou
je predava zakladatel(im,

vyro€ni zpravu 0.p.s.,

navrhy, zmény a dopliky Fadu, smérnic, pfedpisl, kodexl, pokynt, cenikl vnitini
dokumentace uvedené v ¢lanku 13, odstavec 2,

navrh na jmenovani a odvolani zastupcu feditelky a navrh jejich mzdy v souladu
s vnitfni dokumentaci,

navrhy pravnich ukonu, kterymi o.p.s. hodla:

nabyt nebo prevést vlastnické pravo k nemovitostem, zastavit nemovity majetek
nebo ho pronajmout na dobu del$i jednoho roku, nabyt nebo prevést vlastnické
pravo k movitym vécem, jejichz cena je vy$Si nez dvacetipétinasobek &astky,
od niz jsou véci povazovany podle zvlastniho pravniho predpisu za hmotny
majetek, zatézovat majetek, zejména zfidit vécné bfemeno nebo prfedkupni pravo,
zalozit jinou pravnickou osobu nebo nabyt G¢ast v jiz existujici pravnické osobé,
pokud to neni zakonem vylouéeno, provést penézity nebo nepenézity vklad do
pravnické osoby zaloZzené o.p.s. nebo do jiné pravnické osoby, pokud to neni
zakonem vylouéeno.

2. Reditelka v souladu se skolskym zakonem odpovida za:

a)

b)

c)

d)

odbornou, pedagogickou i materialni Uroven vzdélavani, dalSich Skolskych
sluzeb a celého vzdélavaciho procesu,

vytvofeni podminek pro vykon inspekéni &innosti (Ceska $kolni inspekce,
a dalsich) a prijeti naslednych opatfeni,

vytvofeni podminek pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnik(
a pro praci Skolské rady,

zajisténi  v€asné informovanosti zak{, studentl, zakonnych zastupcl déti
a nezletilych zaka, pfipadné osob, které viéi zletilym zakim a studentim
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stéZovatel spokojen se zplsobem, jakym freditelka vyresSila jeho stiznost, muze

se

odvolat ke spravni radé.

Clanek 30
Vedouci Gseku Skola

1. Vedouci tseku Skola jsou zastupkyné feditelky. Ridi $kolsky Usek, pokud tato &innost neni
zakonem, zakladaci listinou, statutem nebo vnitfni dokumentaci vyhrazena do plsobnosti
feditelky nebo spravni rady o.p.s.

2. Za

stupkyné feditelky odpovidaji kazda v ramci svého Useku za:

a) metodické a odborné vedeni pracovnik( $koly,

b) realizaci hospita¢ni &innosti u pedagogickych pracovnik,

c) vypracovani statistickych vykazl a jejich pifedani pfislu$nym uradim,

d) vypracovani Zadosti o poskytnuti dotace,

e) zajisténi v€asné informovanosti zak(, zakonnych zastupcu/opatrovnikli Zaki,
pfipadné osob, které viéi zletilym Zzakim plni vyZivovaci povinnost, o pribéhu
a vysledcich vzdélavani zaka,

f) zajisténi dohledu nad zaky,

g9)  poskytnuti nezbytnych informaci zakim k zaji$téni jejich bezpeénosti a ochrany
zdravi,

h)  ohlageni Urazu nezletiiého Zaka Policii Ceské republiky v pfipadé, ze zjisténé
skute€nosti nasvédcuji tomu, Ze v souvislosti s Urazem byl spachan trestny ¢in
nebo prestupek nebo jedna-li se o smrtelny Uraz.

i) spravnost a koordinaci SVP,

i) vydani a koordinaci $kolniho radu,

k)  pravidla pro hodnoceni vysledk{l a vzdélavani zaki,
) organizaéni usporadani u¢ebni a odborné praxe,

m) prokazatelné seznameni 2zaka a zakonného zastupce/opatrovnika Zaka
s organizaci, prib&hem, zménami a vysledky vzdélavaciho procesu.

Zastupkyné feditelky vypracovavaji dokumenty a dokumentaci souvisejici
se vzdélavacim procesem a provozem S$koly, véetné doprovodnych terapii. Nasledné
je predlozi reditelce ke schvaleni.

Zastupkyné feditelky schvaluji organizacni zmény pracovniho mista pedagogickych
pracovniki.

Zastupkyné feditelky vedou pravidelnou poradu svého Useku, které se ucastni podfizeni
zaméstnanci. O pribéhu porady se pofizuje zapis.

Zastupkyné feditelky vyfizuji dle zavaznosti stiznosti zak(l a zakonnych zastupcl/
opatrovnikl Zaka. Pokud neni stéZovatel spokojen se zplsobem, jakym zastupkyné
reditelky vyresily jeho stiznost, mlze se odvolat k reditelce.

Stiznosti zaméstnancu, pfipadné dalSich osob, na chovani nebo postup pfimo
podfizenych zaméstnancl se fesi podle pfislusné vnitfni dokumentace. Pokud neni
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dalsi formu porad. O pribéhu porady specidlné pedagogického centra
se pofizuje zapis. Pofizeni tohoto zapisu zajisti vedouci specialné pedagogického centra.

Clanek 34
Externi zaméstnanci, osobni asistenti
(zaméstnanec jiné organizace), praktikanti v organizaci, dobrovolnici

Osobni asistent se fidi pokyny tfidniho ucitele nebo vychovatele pfislu§ného oddéleni
Skolni druziny.

Osobni asistent se mlze Géastnit tymovych porad.
Ridi se vnitini dokumentaci organizace.
Praktikanti jsou podfizeni vedoucim daného Useku, na kterém vykonavaji praxi.

Dobrovolnici jsou podfizeni vedoucimu daného Useku dle charakteru vykonavané
dobrovolnické &innosti.

Clanek 35
Vedouci Useku Finanéni Fizeni

Vedouci useku Finanéni fizeni fidi ¢innost Useku, pokud tato ¢innost neni zakonem,
zakladaci listinou, statutem nebo vnitini dokumentaci vyhrazena do plisobnosti feditelky,
spravni rady, popfipadé jiného organu o.p.s.

Vedouci useku Finanéni fizeni odpovida za:

a) vypracovani rozpoc&tu Skoly, usekl a sluzeb, jejich aktualizaci a kontrolu pinéni,
b) vypracovani navrhu stfednédobého vyhledu financovani skoly,

c) vypracovani navrhu roéni Géetni zavérky,

d) zpracovani ekonomickych prehled( a jejich pfedani prislusnym Gradim,

e) vyuctovani Skolské dotace postupem stanovenym Ministerstvem $kolstvi, mladeze
a télovychovy, a rozbor hospodareni s dotaci zpracovany podle osnovy stanovené
timto ministerstvem,

f) odpovida za finanéni strategii po dohodé s feditelkou skoly,
g) odpovida za dodrzovani rozpoétu za dané obdobi,

h) spolupracuje pfi piipravé podkladl pro rozpodty, projekty, vyroéni zpravy,
spolupracuje na pfipravé organizacnich a metodickych smérnic, jejichz zpracovani
je v kompetenci ekonomického odboru,

i) metodicky vede pracovniky uétarny,

j)  zajistuje v€asné vyhotoveni ucetni zavérky, spolupracuje s auditory, finanénim
Ufadem a jinymi institucemi,

k) dohlizi nad dodrzovanim smérnice ¢. 95/46/ES a souvisejiciho zakona ¢.101/2000
Sb., o ochrané osobnich udaju.
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spolupracuje na vypracovani rozpoctu Skoly, Useku a sluzeb, jejich aktualizaci
a kontrolu pinéni,

spolupracuje na vypracovani navrhu stfednédobého vyhledu financovani skoly,
spolupracuje na navrhu ucetni zavérky,

spolupracuje na vypracovani ekonomickych prehled(l a jejich predani pfisluSnym
uraddim,

spolupracuje na vypracovani $kolské dotace postupem stanovenym MSMT

a spolupracuje pfi vyuctovani ostatnich dotaci (doprava, obédy),

uzavieni, platnost a vedeni vSech pojistnych smiuv, které vyzaduje zakon nebo
rozhodnuti feditelky, a spinéni vSech povinnosti organizace pfi likvidaci pojistnych
udalosti,

zajisténi spisové sluzby, archivace a skartace pisemnosti v souladu se spisovym
a skartaénim radem,

zajisténi provozu Skolni vydejny,

zajisténi provozu Skolni dopravy a jeji koordinace s ¢innosti ostatnich Gsek( skoly,
zajisténi udrzby a uklidu ve vnitfnich i venkovnich prostorach skoly,

zajisténi nakupt materialu a sluzeb v souladu se schvalenym rozpodétem,

zabezpeceni ochrany objektll a majetku skoly.

3.  Vedouci spravy provozu odpovida v souladu se zakonem o ochrané osobnich udaju za:

a)

b)

d)

e)

f)
9)

prokazatelné pouceni vSech osob, které pfichazeji do styku s osobnimi (daji,
o jejich povinnosti zachovavat mi¢enlivost o osobnich Udajich a o bezpecnostnich
opatrenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich dajll,

prijeti takovych opatieni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému
pfistupu k osobnim udajim, kjejich zméné, zniCeni ¢&i ztraté, neopravnénym
pfenosim, nebo k jejich jinému neopravnénému zpracovani ¢i zneuziti,

prijeti takovych opatfeni, aby systémy pro automatizovana zpracovani osobnich
Udaju pouzivaly pouze opravnéné osoby a aby tyto osoby mély pfistup pouze
k osobnim udajlim odpovidajicim jejich opravnéni, dale aby byly pofizovany
elektronické zaznamy, které umozni urcit a ovéfit, kdy, kym a z jakého dlivodu byly
osobni Udaje zaznamenany nebo jinak zpracovany,

zpracovani a dokumentovani pfijatych a provedenych technicko-organizaénich
opatreni k zajisténi ochrany osobnich udajq,

provedeni likvidace osobnich udajl, jakmile pomine uUcel, pro ktery byly osobni
Udaje zpracovany, nebo na zakladé Zadosti subjektu Udaju v souladu se zakonem
o ochrané osobnich udaja,

vede agendu BOZP a PO pro skolu v Pardubi¢kach a Nemosicich,

vede agendu referenta spravy majetku

4, Vedouci spravy provozu vede pravidelnou poradu Useku spravy skoly, které se ucastni
v8ichni pfimo podFizeni zaméstnanci. O priibéhu porady se pofizuje zapis. Pofizeni tohoto
zapisu zajisti vedouci spravy skoly.
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Clanek 40
Vedouci socialnich sluzeb

Vedouci socialnich sluzeb ridi ¢innost zafizeni socialnich sluzeb.
2. Vedouci socialnich sluzeb odpovida za:

a) metodické a odborné vedeni pracovnikl socialnich sluzeb poskytovani socialnich
sluzeb dle platné legislativy a standard(l kvality socialnich sluZeb,

b) vedeni pfislusné evidence a dokumentace,
c) vypracovani a odeslani pfislusnych statistickych vykaz(.

3. Vedouci socialnich sluzeb vede pravidelnou poradu socialnich sluzeb, které se uéastni
vSichni podfizeni zameéstnanci. Z porady pofizuje vedouci socialnich sluzeb zapis o jejim
prabéhu.

Clanek 41
Spoluprace vedoucich zaméstnancu

ik Zastupce feditelky a odpovédni vedouci ¢asti Usekll spolupracuji s pracovnikem PR
a fidi se jeho pokyny pifi:

a) pfipravé a realizaci PR akci organizace,

b) vytvafeni propagacnich a informaénich materiald pro vnéj§i a vnitfni
komunikaci,

¢) komunikaci Skoly s médii,

d) vytvareni vyroénich zprav,

e) zpfistupnéni informaci a dokumentu podle zakona.

2. Vedouci Useku Finanéni Fizeni koordinuje v souéinnosti se zastupkynémi feditelky
zaméstnance v8ech Usekl zapojenych do projektl (evropskych, krajskych a dal$ich).
Zapis je pofizovan v souladu s podminkami projektu.

3. Vedouci useku Finanéni fizeni provadi pravidelny &tvrtletni dohled nad vytvarenim zisku

Nestatniho zdravotnického zafizeni se zdravotnimi pojistovnami, a to v souéinnosti
s feditelkou Skoly.

Clanek 42
Povéfenec GDPR

1. Povéfenec pro ochranu osobnich udaji byl ustanoven na zakladé smérnice & 95/46/ES
souvisejiciho zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl. V souladu s témito
piedpisy byla vytvofena vnitfni dokumentace 2019_25_ZD Ochrana a zpracovani
osobnich udaju. Povérenec je podfizeny feditelce organizace.
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V. ZAVERECNA USTANOVENI

] Clanek 43
Uc¢innost organiza¢niho radu

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 20.12. 2022 a nahrazuje vnitini dokumentaci
2020_01 Organizaéni fad ze dne 14. 12. 2020.

V Pardubicich dne 19. 12. 2022

Mar. Miluse Horska
feditelka Skoly
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P¥iloha ¢&. 2: VNEIJSi A VNITRNi KOMUNIKACE O.P.S.

Skola
Komunikace vnéjsi

Agenda zpracovava kontroluje podepisuje

Statistické vykazy Skoly zdstupkyné feditelky zastupkyné feditelka
feditelky

Zadosti o dotace zéstupkyné feditelky zastupkyné reditelka
feditelky

Rozhodnuti, oznameni zastupkyné feditelky zastupkyné feditelka
Feditelky

Vysvédéeni, vychovna ucitel zastupkyné feditelka

opatieni (udéleni dltky) feditelky

Podani vyzadané tridni zastupkyné zastupkyné feditelky

informace o Zakovi ucitel/zastupkyné feditelky

(OSPOD, UP, policie, soudy, Feditelky

skoly...)

Potvrzeni pro rodice asistentka zdstupkyné zastupkyné feditelky

feditelky/tFidni ucitel reditelky

Jednani se zakonnymi pedagogicky zastupkyné feditelka/ zastupkyné

zastupci zakd, opatrovniky, | pracovnik/ zastupkyné feditelky reditelky

s DD reditelky

Komunikace s institucemi, Reditelka/zéstupkyné zastupkyné feditelka

sdruzenimi (PPP, SPC, reditelky feditelky

SSSCMS, MSMT,...)

Jednani s firmami ucitel/ zastupkyné zastupkyné zastupkyné reditelky

(pomticky, ucebnice, feditelky reditelky

didakticky materidl,...)

- faktury

Projekty zastupkyné feditelky zastupkyné feditelka

feditelky/ekonom

Stiznosti zastupkyné reditelky zastupkyné zastupkyné

reditelky feditelky/reditelka

Komunikace vnitini

Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
Porady Useku Skola pedagogicti zastupkyné feditelky | uréeny ucitel/zastupkyné
pracovnici/zastupkyné reditelky
reditelky
Provozni porady asistentka feditelky zastupkyné reditelky zastupkyné

reditelky/reditelka

Kompetenéni pohovor

pedagogicky pracovnik

zastupkyné feditelky

Podklady pro personaini administrativni zastupkyné reditelky feditelka
agendu, pohovory pracovnik/ zastupkyné
s uchazedi o0 zaméstnani feditelky
(inzeraty, pracovni
33
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Z4dosti o dotace a vedouci socidlnich vedouci Useku feditelka
vyUctovani dotaci sluzeb, ekonom,

ucetni
Statistické vykazy (OK vedouci socidlnich vedouci Useku reditelka
systém, V 01 form) sluzeb, ekonom,

ucetni
Monitorovaci zpravy k EU vedouci socidlnich vedouci Useku feditelka

projektiim

sluzeb, Gcetni/ekonom

Privodni dopis

vedouci socidlnich

vedouci useku

vedouci Gseku/vedouci

statni spravy

sluzeb socidlnich sluzeb
Podani zpravy o klientovi vedouci socidlnich vedouci Useku feditelka
soudu nebo jiné instituci sluzeb

Podklad pro vyictovani
sluZzeb DS

socialni pracovnik

vedouci socialnich
sluzeb

vedouci Useku

Projekty

vedouci socialnich
sluzeb

vedouci Useku

reditelka

Jednani se zdjemcem

socialni pracovnik,
vedouci socidlnich
sluzeb, v souladu s VD

vedouci socidlnich
sluzeb, vedouci
useku, reditelka

dle druhu vystupu,
v souladu zVD

B&7nd komunikace s klienty
a jejich opatrovniky

pracovnici v socidlnich
sluzbach, socialni
pracovnik

vedouci socialnich
sluzeb, vedouci
useku, reditelka

dle zavaZnosti vystupu -
socidlni pracovnik,
vedouci socialnich sluzeb

Stiznost

socialni pracovnik,
vedouci socialnich
sluZeb, v souladu s VD

vedouci socialnich
sluzeb, vedouci
useku, feditelka

socialni pracovnik,
vedouci socidlnich sluzeb,
v souladu
sVD

Komunikace s ostatnimi

vedouci socialnich

vedouci Useku,

vedouci socidlnich

poskytovateli sluzeb, socialni feditelka sluzeb/reditelka dle
pracovnik zdvaZnosti
Komunikace s institucemi vedouci socialnich vedouci Useku, vedouci socialnich sluzeb,
sluzeb feditelka reditelka
Komunikace vnitini
Agenda Zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
Porada socidlni sluzby pracovnici socialnich vedouci socidlni vedouci Useku (zapis)
sluzeb sluzby
Kompetenéni pohovor pracovnik socidlnich vedouci socidlnich .
sluzeb sluzeb
Kompetenéni pohovor vedouci socidlnich vedouci Useku -
sluZzeb

Personalni agenda
(pracovni smlouvy,
dodatky, platové vyméry)

vedouci socidlnich
sluzeb, mzdova ucetni

vedouci tuseku

teditelka skoly

Pracovni vykaz,
propustka, dovolenka,
pracovnikd socialnich
sluZzeb

konkrétni pracovnik

vedouci socialnich
sluzeb

vedouci socidlnich sluzeb
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Fundraising
Komunikace vnéjsi
Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Zadosti fundraiser vedouci Useku fundraiser
Zadosti o dotace Nadacim fundraiser vedouci Useku fundraiser/ feditelka
—on line
Komunikace vnitini
Kompetencni pohovor | Pracovnik socidlnich Vedouci
sluzeb socidlnich
sluzeb

Personalni agenda vedouci NZZ, mzdova vedouci useku reditelka Skoly
(pracovni smlouvy, acetni
dodatky, platové vyméry)
MTZ na zakladé podklad

Komunikace vnéjsi

Usek Finanéni fizeni

Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Faktury vydané ucetni vedouci iseku ucetni
Potvrzeni pro darce ucetni vedouci useku ucetni
Faktury pfijaté Gcetni
Zapoctovy list hospodar hospodar
Roc¢ni zactovani prijmU ze - L.
et o . pry hospodar vedouci dseku
zavislé ¢innosti
Potvrzeni o pfijmu . . .
M e hospodar vedouci Useku hospodar

zaméstnance
0SSZ — evidencni listy, mésicni
prehledy, potvrzeni
nemocenskych davek, OCR, hospodaf vedouci useku hospodar
prihlasky, odhlasky
zaméstnancl
ZP — mésicni prehledy,
pfihlasky, odhlasky hospodaf vedouci Useku hospodar
zaméstnanct
Upominky dluznikiim hospodaf vedouci Useku hospodar
PFijmové a vydajové pokladni hospodat . .

J yaal P P vedouci Useku hospodar
doklady

Komunikace vnitini
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
Porada hospodaf, ucetni vedouci useku vedouci Useku (zapis)
Kompetencni pohovor hospodar, ucetni vedouci tUseku -
37
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Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Statisticky vykaz SPC vedouci SPC zéstupkyné feditelka
reditelky
Zadosti o dotace a vytctovani vedouci SPC zastupkyné reditelka
dotaci feditelky
Doporuéeni SPZ a Zprava SPZ specialni pedagog SPC vedouci SPC vedouci SPC
Podani zpravy o klientovi pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné feditelky
soudu nebo jiné instituci vedouci SPC
statni spravy
Jednani s klienty a jejich pracovnik SPC vedouci SPC e
zakonnymi zastupci vedouci SPC
Bé&Zna komunikace s klienty a pracovnik SPC vedouci SPC dle zdvaznosti vystupu -
jejich zakonnymi zastupci vedouci SPC pracovnik SPC, vedouci
SPC, zastupkyné reditelky
Komunikace s institucemi pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné feditelky
vedouci SPC
Komunikace vnitfni
Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Porada SPC vedouci SPC zastupkyné zastupkyné feditelky
reditelky
Kompetenéni pohovor pracovnik SPC vedouci SPC —-
Kompetenéni pohovor vedouci SPC zastupkyné =i
reditelky
Personalni agenda (pracovni vedouci SPC zastupkyné feditelka Skoly
smlouvy, dodatky, platové Feditelky
vymeéry)
Vnitfni dokumentace SPC vedouci SPC zastupkyné feditelka Skoly
reditelky
Tydenni plan pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné feditelky
Plan stalych Cinnosti pracovnik SPC vedouci SPC vedouci SPC
Propustka a dovolenka pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné feditelky
pracovnikl( SPC
Propustka, dovolenka vedouci vedouci SPC zastupkyné zastupkyné feditelky
SPC reditelky
Kancelarské potieby vedouci SPC zastupkyné zastupkyné feditelky
feditelky
Seminar/skoleni/kurs pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné feditelky
Cestovni pfikaz pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné feditelky
Pfikaz k jizdé pracovnik SPC vedouci SPC vedouci spravy provozu
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komunikace
s dodavatelskou firmou,

sprava provozu

vedouci spravy

vedouci spravy

Y ) rovozu rovozu
remeslniky P P
Vnitfni komunikace
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
AR . . vedouci spravy vedouci spravy
mésicni vykaz prace sprava provozu
provozu provozu
s ] vedouci spravy vedouci spravy
zapisy z porad sprava provozu
provozu provozu
Uklid
Vnitfni komunikace
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
B . . vedouci spravy vedouci spravy
mésicni vykaz prace sprava provozu
provozu provozu
. . vedouci spravy vedouci spravy
zapisy z porad sprava provozu
provozu provozu
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