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Zdkladni Skola a Praktickd
skola SVITANI, o.ps.

Zakladni $kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s.

Klasterni 52, Pardubice-Staré Mésto, 530 02 Pardubice +420 466 049 91
IC0O: 25916 092

svitani@svitanicz ~ www.svitanl.cz

Nazev:
Sidlo:
Identifikacni Cislo:

Danové identifikacni ¢islo:

Identifikator Skoly:
Pravni forma:
Statutdrni organ:
Kontrolni organ:
Telefon:

E-mail:

Webové stranky:

ORGANIZACNI RAD

1. UOVODNIi USTANOVENI

€lanek 1

Zakladni udaje o obecné prospésné spoleénosti

Zékladni $kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s. (dale jen ,0.p.s.”)
Pardubice, Klasterni 52, 530 02 Pardubice

259 16 092

C€Z725916092

600 024 270

obecné prospésna spolec¢nost

spravni rada

dozor¢irada

+420 466 049 911

svitani@svitani.cz

www.svitani.cz

0.p.s. je vedena v rejstiiku obecné prospésnych spolecnosti Krajského soudu v Hradci Kralové, oddil O,

vloZzka 53.

Nazev uétu:
Cislo Gctu:
IBAN:

SWIFT kad:
Nazev banky:
Adresa banky:

N Uk wNR

Podpisové pravo:

€lanek 2

Hlavni bankovni Gcet

Zakladni 8kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s.
36134561/0100

CZ7501000000000036134561

KOMBCZPPXXX

Komeréni banka, a.s.

Masarykovo namésti 1544, Pardubice, PSC 531 41
reditelka, vedouci Gseku Financni Fizeni

Clanek 3
Zakladatel

1. Mgr. Milu$e Horska, r. €. 595426/0433, bytem Na Rybnitkdch 169, 533 01 Cernd za Bory.
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Clanek 4
Poslani

1. Posldnim Zakladni $koly a Praktické gkoly SVITANI, o.p.s. je poskytovat détem, mladezi
a dospélym se zdravotnim postizenim vzdélani a dalsi sluzby smérujici k rozvoji jejich osobnosti
a zapojeni do béZného Zivota na zakladé individudinich potfeb a moZnosti.

Clanek 5
Druh obecné prospésnych sluzeb

1. Vzdélavani a vyuka v téchto typech skol:
a. zakladni skolal. a ll. stupen,
b. zakladni Skola l. a ll. stuperi — pfiloha pro Zaky s LMP a minimalni vystupy,
c. zdkladni $kola specidlini,
d. prakticka Skola jednoleta
e. prakticka Skola dvouleta.
2. Skolska zafizeni:
a. Skolnidruzina,
b. specidlné pedagogické centrum,
c. zafizeni pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikg.
3. Nestdtni zdravotnické zafizeni:
a. fyzioterapie,
b. ergoterapie
4. Socialni sluzby:
a. socidlné terapeutické dilny,
b. denni stacionar
5. Aktivity na podporu ¢innosti skoly:
a. vznik a realizace projektq,
b. sportovni, kulturni a spolecenské aktivity,
¢. volnocasové a prazdninové aktivity a pobyty,
d. zhotovovani dekorativnich predmétq,
e. Skolni doprava
f. dal$i doprovodné terapie
6. Stravovani:
a. Skolni jidelna-vydejna.
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Zakladni $kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s.

Klasterni 52, Pardubice-Staré Mésto, 530 02 Pardubice +420 466 049 91

Zékladni 3kola a Praktickd
Skola SVITANI, ops. 1C0: 25916 092 svitani@svitanicz  www.svitani.cz

Clanek 6
Podminky poskytovani sluzeb

1. SluZby o.p.s. jsou poskytovany v souladu s témito predpisy:

- V3Seobecnd deklarace lidskych prav

- Listina zakladnich prav a svobod

- Umluva o pravech ditéte

- Umluva o pravech osob se zdravotnim postizenim

- zakon €.561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy33im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon),

- vyhlaska ¢.13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi,

- vyhlaska ¢.15/2005 Sb., kterou se stanovi néleZitosti dlouhodobych zaméri, vyroénich
zprav a vlastniho hodnoceni skoly,

- vyhlaska ¢.16/2005 Sb., o organizaci $kolniho roku,

- vyhlaska ¢.47/2005 Sb., o ukondovani vzdélavani ve stfednich $kolach, zavéreénou
zkouSkou a o ukoncovani vzdélavani v konzervatofi absolutoriem

- vyhlaska ¢.48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
skolni dochazky,

- vyhlaska ¢.64/2005 Sb., o evidenci Grazl déti, Zaka a studentd,

- vyhlaska €. 27/2016 Sh., o vzdélavani zakh se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a Z&kh
nadanych,

- vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovdni poradenskych sluzeb ve 3kolach a 3kolskych
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 zakon,

- vyhlaska ¢.74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,

- vyhlaska ¢.107/2005 Sb., o $kolnim stravovani,

- vyhlaska ¢.108/2005 Sh., o $kolskych vychovnych a ubytovacich zafizenich a $kolskych
ucelovych zafizenich,

- vyhlaska €.364/2005 Sb., o vedeni dokumentace kol a $kolskych zafizeni a $kolni matriky
a o pfedavani udajl z dokumentace kol a Skolskych zafizeni a ze $kolni matriky (vyhldska
o dokumentaci skol a $kolskych zafizeni),

- vyhlaska €. 317/2005 Sb., o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnikd, akreditaéni
komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikd,

- zdkon €. 248/1995 Sh., o obecné prospésnych spoleénostech,

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

- zdkon ¢.101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a 0 zméné nékterych zakond,

- zdkon €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,

- zakon €.108/2006 Sb., o sociélnich sluZbach,

- vyhlaska €. 505/2006 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni zdkona o socidlnich
sluzbach

- zakon €.160/1992 Sb., o zdravotni pé¢i v nestatnich zdravotnickych zafizenich,
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- zdkon €. 306/1999 Sb., o poskytovani dotaci soukromym Skoldm, pred3kolnim a Skolskym
zafizenim,

- podminky u€elovych dotaci a nadacnich pfispévkil, podminky grantd poskytnutych z fondi
EU, z rozpoétll ministerstev, rozpo¢tl krajl a obci,

- smérnice €. 95/46/ES a souvisejici zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajd,

- vnitfni dokumentace,

- vefejny zavazek,

- obcansky zdkonik ¢. 89/2012 Sh. ve znéni pozdéjsich predpisa,

- MSMT-28603/2016 ze dne 22. 2. 2016 Opatfeni ministryné S$kolstvi, mladeZe
a télovychovy, kterym se méni Ramcovy vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani

- zakonik prace €. 262/2006 Sb. ve znéni pozdéjsSich predpisq,

- zadkon o Ucletnictvi €. 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisq,

- zakon o dani z pfijmu €. 586/1992 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisl

Clanek 7
Ucel organizaéniho fadu

1. Ucelem organizaéniho tfadu je popis struktury o.p.s., definovani zakladnich pravidel Fizeni
a kompetenci vedoucich pracovnikli véetné vymezeni odpovédnosti. Organizacni fad je
zakladni organiza¢ni normou zavaznou pro viechny zaméstnance 0.p.s.

2. Vedouci zaméstnanci na v3ech stupnich Fizeni jsou povinni zajistit priikazné seznameni vSech
podfizenych zaméstnancl s timto organizacnim fadem, a to minimalné v rozsahu potfebném
pro vykon jejich pracovniho mista a vyZzadovat jeho dodrZzovani.

3. Na ustanoveni organizac¢niho fadu navazuji konkrétni popisy pracovnich pozic jednotlivych
zaméstnancl a dal$i organizaéni normy (fady, smérnice, pokyny, ceniky apod.), které jej
dopliuji a upresnuji.

4. Prfilohou organizaniho fadu je organizaéni schéma o.p.s. znazoriujici organizacni strukturu
(ptiloha €. 1).

Clanek 8
Zmény organizacniho #adu

1. Navrh organizacniho fadu zpracovava reditelka o.p.s. a schvaluje ho spravni rada.
Navrhy na zmény a dopliiky organizac¢niho fadu se uplatriuji u feditelky o.p.s., ktera rozhodne
o jejich zpracovani a predloZeni spravni radé ke schvaleni.

3. Organizaéni fad slouzi pro vnitfni potfebu o.p.s. a je zpFistupnén v elektronické podobé na
serveru Spoleéné viem zaméstnanctim.
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I. ORGANIZACE A RiZENi SKOLY

Clanek 9
Obecné prospésna spolecnost

Statutdrnim orgdnem o.p.s. je spravni rada. Spravni radu jmenuje a odvolava zakladatel.
Sprévni rada pofizuje zapisy ze svych jednani. O.p.s. vydédva Vyro¢ni zpravu, kterou spravni rada
schvaluje.
Cinnost o.p.s. Fidi feditelka, pokud tato &innost neni zakonem, zaklddaci smlouvou nebo
statutem vyhrazena do plisobnosti spravni rady nebo dozoréi rady. Reditelku jmenuje
a odvolava spravni rada.
V dobé nepfitomnosti feditelky Fidi &innost o.p.s. zastupkyné feditelky. Reditelka uréi
a pisemné povéfi fizenim o.p.s. pro dobu své nepfitomnosti zdstupce feditelky, vymezi rozsah
pravomoci a informuje o tom spravni radu. Pokud feditelka Zadného zastupce nepovéfi, povéfi
ho spravni rada.
O.p.s. je organizalné rozdélena na useky a jejich ¢asti:
a. Usek Skola
i. Skola
ii. 3Skolni poradenské pracovisté
iii. druZina
iv. SPC
b. Usek Finanéni Fizeni
i. ekonomicky provoz
ii. fundraising
iii. vzdélavaci centrum
iv. sprava provozu
v. doprava
vi. socialni sluzby
vii. nestatni zdravotnické zafizeni
c. PR
d. socialni podnik LETHO
e. povéienec GDPR
0.p.s. svou €innost realizuje na téchto pracovistich:
a. vsidle o.p.s. Klasterni 52, Pardubice — Staré Mésto
b. Komenského 432, Pardubice — Pardubicky
c. OstreSanska 25, Pardubice — NemoSice
d. Plk. B. Kohouta 914, Vysoké Myto
Useky a &asti usek jsou fizeny feditelkou, jejimi zastupkynémi nebo ji povéfenymi pracovniky.
Reditelka nebo zastupci feditelky a dal$i odpovédni pracovnici fidi a odpovidaji za ¢innost
svéfeného Useku. Reditelka, jeji zéstupkyné a odpovédni pracovnici jsou opravnéni jednat
arozhodovat v rdmci svého pracovniho zafazeni vrozsahu opravnéni daném timto
organizacnim fadem a konkrétnim popisem pracovni pozice. Zastupce feditelky jmenuje
a odvolava feditelka.
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7. Nizdi organiza¢ni jednotky jsou fizeny vedoucim. Vedouci fidi a odpovida za ¢innost svéfenych
¢asti Usekd, je opravnén jednat a rozhodovat v ramci svého pracovniho zafazeni v rozsahu
opravnéni daném timto organizaénim fadem a konkrétnim popisem pracovniho mista. Vedouci
jmenuje feditelka.

Clanek 10
Vedouci zaméstnanci

1. Vedoucimi zaméstnanci se z hlediska struktury fizeni a pracovniho Fadu rozumi vsichni
zaméstnanci jmenovani na pracovni mista vedoucich zaméstnanc{i na jakékoliv organizacni
arovni. Jejich povinnosti je za Ufelem splnéni Gkoll ukladat pokyny podfizenym
zaméstnanc(m, organizovat, koordinovat a kontrolovat jejich praci.

2. KaZdy vedouci zaméstnanec rozhoduje samostatné ve viech 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 pfedpisem
nebo vnitini dokumentaci.

3. Vedouci zaméstnanec odpovidd za pracovni kdzen, hospodareni a vysledky préce podfizenych
zaméstnanci. Déle odpovida za u¢inéna rozhodnuti a za vysledky ¢innosti svéfené organizaéni
jednotky.

4. Vedouci zaméstnanci odpovidaji v rozsahu svych kompetenci za pInéni ukoll organizace v péci
o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a v oblasti poZarni ochrany.

5. Vedouci zaméstnanci provadéji namdatkovou kontrolu dodrZovani stanoveného reZimu
doédasné prace neschopného zaméstnance u svych podfizenych zaméstnancti v prvnich ¢trnacti
dnech jejich pracovni neschopnosti a z této kontroly potidi zapis, ktery bude ulozen v osobni
slozce zaméstnance.

6. Vedouci zaméstnanci vyhlaSuji vybérova Fizeni, zajistuji jejich prabéh, uvadéji nové
zaméstnance do organizace a zodpovidaji za dodrZovani zakonnych norem v organizaci
v oblasti pracovniho prava.

Clanek 11
Prava a povinnosti zaméstnancii

1. Zakladni prava a povinnosti kazdého zaméstnance ve vztahu k organizaci stanovi zakonik
prace, pracovni fad, organiza¢ni Fad a dalsi vnitini dokumentace Skoly. Dal3i 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 préav a povinnosti
se jimi fidit.

2. Kaidy zaméstnanec je pfimo podfizen zpravidla jednomu nadfizenému (vedoucimu
zaméstnanci). Zaméstnanec prijimd od svého nadfizeného pokyny, tkoly a pfikazy a odpovida
mu za jejich splnéni. Zaméstnanec je povinen splnit rovnéZ prikazy pfipadné vydané vy3sim
nadfizenym a ihned, jakmile je to moZné, informovat o pfijatém prikazu a o jeho pInéni svého
pfimého nadfizeného.

3. KaZdy zaméstnanec je povinen Uzce spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci. Zejména je
povinen poskytovat informace potfebné k jejich €innosti, resp. které spadaji do oboru jejich
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plsobnosti. Formy spoluprace je zapotfebi volit co nejjednodussi a nejpfiméjsi. Béiné
zaleZitosti se takto vyfizuji osobné, telefonicky nebo mailem.

4. KaZdy zaméstnanec ma jednoznaéné vymezenou pracovni napli a kompetence s ni spojené.
Zaméstnanci, ktefi hospodafi se svéfenymi hodnotami, jsou povinni uzavfit s organizaci
dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyictovani.

Clanek 12
Jednani a podepisovani jménem organizace

IJménem organizace jedna a podepisuje feditelka.

Za 0.p.s. mohou jednat a podepisovat také zaméstnanci o0.p.s. v rozsahu plnych moci udélenych
feditelkou nebo vrozsahu opravnéni danych vnitfni dokumentaci a konkrétnimi popisy
pracovnich mist. Podepisuje se tak, Ze k napsanému nebo natisténému nazvu o.p.s. pfipoji svij
podpis. Zaroven uvedou Citelné své jméno, pfijmeni a vykonavané pracovni misto (viz pfiloha
. 2).

Clanek 13
Vnitfni dokumentace

1. Vnitfni dokumentaci o.p.s. tvofi fady, predpisy a pokyny, pfipadné dalsi vnitfni dokumentace
dana vnitfnim predpisem.
2. Spravni rada schvaluje navrhy, zmény a doplriky této vnitfni dokumentace:
a. eticky kodex,
organizacni fad,
pracovni fad,
spisovy a skartacni rad,
mzdovy pfedpis,
smérnice k ndhradé mzdy,

m o oo T

smérnice k nahradam cestovnich vydaj,
h. obéh ucetnich dokiadd.
3. Vsouladu s potfebami o.p.s. mlzZe feditelka vydavat dalsi vnitfni dokumentaci.
4. Vedouci zaméstnanci jsou povinni prokazatelné seznamovat podfizené zaméstnance s vnitini
dokumentaci, véetné jejich zmén a doplrikd.

Clanek 14
Dokumentace tseku Skola

1. Usek Skola vede dokumentaci v souladu se zékonem ¢&. 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim,
stiednim, vy33im odborném a jiném vzdélavani (kolsky zékon), a platnymi vyhldgékami MSMT.
Jedna se zejména o: rozhodnuti o zdpisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach, doklad
osvédEujici zfizeni nebo zaloZeni pravnické osoby, doklad osvédcujici vznik pravnické osoby,
doklad osvédcujici vlastnické nebo uZivaci prdvo pravnické osoby k prostoram, kde je
uskutecniovano vzdéladvani nebo skolské sluzby, doklad o jmenovani feditelky do funkce
a doklady osvédcuijici spInéni predpokladl pro vykon funkce feditelky skoly nebo Skolského
zafizeni podle zvlastniho pravniho predpisu, evidenci déti nebo Zakl (Skolni matriku), doklady
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o prijimani déti, zakl, a uchazecl ke vzdélavani, evidenci pribéhu vzdélavani a jeho
ukonéovani, doporuceni SPZ pro vzdélavani 7dka se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami, vzdélavaci programy, vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly a zprdvy o vlastnim hodnoceni
Skoly, tfidni knihy, které obsahuji prikazné (daje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prubéhu, Skolni fad a rozvrh vyucovacich hodin, zapisy z pedagogickych rad, knihy trazl
azaznamy o Urazech déti a Zzakl, popfipadé lékafské posudky, protokoly azdznamy
o provedenych kontrolach, inspekéni zpravy, evidenci tiskopisd vysvédceni.

2. Usek Skola vede prostfednictvim Skolni druZiny zejména nésledujici dokumentaci: tfidni knihu,
kolni vzdélavaci plan, pfihlasky do Skolni druZiny a vnitfni fad.

3. Usek Skola vede prostfednictvim Specidlné pedagogického centra zejména dokumentaci
o Zadostech o poskytnuti poradenské sluzby, odmitnuti nebo preruseni; o vysetieni, jeho
vysledcich a poskytnuté péci véetné zpravy a doporuéeni SPZ ke vzdélavéni zéka se specidlnimi
vzdéldvacimi potfebami; o doporucenich k poskytovani podplrnych opatfeni; o doporuéenich
ke vzdélavani Zzaku ve Skole, tfidé, oddéleni nebo studijni skupiné zfizené podle § 16 odst. 9
Skolského zakona; o poskytnuti informace podle § 1 odst. 3; o soucinnosti se $kolami
a Skolskymi zafizenimi; o komunikaci a spolupraci s organy vefejné moci; o revizi zprdvy
a doporuceni podle § 16b Skolského zakona.

Clanek 15
Dokumentace useku Finanéni fizeni

1. Ekonomicky provoz vede tuto dokumentaci:
pracovni smlouvy

o]

mzdové vyméry
pracovni napiné
souhlas se zpracovanim osobnich Gdaju
povéreni
osobni dotazniky
zapoctové listy
doklady o vzdélani
osvéddeni o prohlubovani vzdélani
mzdové podklady za jednotlivé mésice
faktury vydané
faktury prijaté
. pokladni pfijmové doklady
pokladni vydajové doklady
statistickeé vykazy

T@E M0 Qo0 o

—_ X

vyuétovani dotaci

smlouvy

potvrzeni k darovacim smlouvam
vypisy z bankovnich ucta
inventarizaci xxx

dafova pfiznani

e t+twvw 0T O 5 3

auditorské zpravy
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w. uletni podklady pro projekty
x. Zadosti o podporu
2. Vzdéldvaci centrum vede tuto dokumentaci:
a. pfihlasky do kurzu
b. harmonogram kurzu
c. osvédceni o absolvovani kurzu
d. podklady pro fakturaci kurzd
3. Socidlni sluzby vedou tuto dokumentaci:
a. podklady k registraci a hlaseni zmén registrace socidlnich sluzeb,
b. evidenci klientll a jejich osobni slozky, doklady o pfijimani klientd do sluzby
a ukoncovani sluzby,
c. vedeni evidence Zadatelll o socialni sluzby, se kterymi o.p.s. nemohla uzavfit smlouvu
o poskytnuti socidlni sluzby z dlivod(l uvedenych v zdkoné o socialnich sluzbach,
dokumentaci k projektlim (monitorovaci zpravy atd.)
provozni dokumentace socialnich sluzeb (korespondence, rozpisy ¢innosti, zapisy
z porad, hodnoceni kvality sluzby atd.)
4. Nestatni zdravotnické zafizeni vede tuto dokumentaci:
a. provozni(zapisy z porad, mési¢ni plany, podklady pro fakturacis pojistovnami, rozbory
protokolll o zpracovani faktur za zdravotni péci)
b. zdravotnickou (denni zdznamy Zaka/klienta, roéni plany a rozbory zaki/klient()
5. Sprava provozu vede tuto dokumentaci:
a. planoprav a udrzby budov
inventarizacni tiskopisy,
zapisy z kontrolni ¢innosti
obédy — spotfebni kos, evidence jidelnich listkd
vykaznictvi
plany nakupa MTZ
podklady pro fakturaci z prodeje ucebnic a prondjmu stankd
h. dokumenty dotacnich tituld
6. Doprava vede tuto dokumentaci:
a. prikazy k jizdé pro vSechna vozidla
b. itineraf jizd a mapy pro svozova vozidla
c. mésiéni inventarizace ujetych km, spotfeba PHM
d. plan oprav vozového parku
7. PfFislusna osoba dle zakona o ochrané oznamovatele vede tuto dokumentaci:
a. podand oznameni v¢. jejich vyhodnoceni a odpovédi na né ve webové aplikaci NNTB
b. podand ozndmeni v¢. jejich vyhodnoceni a odpovédi na né v online schrance davéry

O T N I

€lanek 16
Dokumentace PR

1. Pracovnik PR (Public Relations — vztah(i s vefejnosti, ddle jen PR) vede dokumentaci, kterd
souvisi s komunikaéni strategii organizace, s pfipravou a realizaci PR akci.
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Jsou jimi zejména:

tiskové zpravy,

fotodokumentace,

videodokumentace,

skolni kronika,

dokumentace k dobrovolnické ¢innosti,
monitoring médii.

AT I - N S -

Clanek 17
Dokumentace povérence GDPR

1. Povéfenec GDPR (General Data Protection Regulation) vede dokumentaci, ve které
zaznamendva monitoring souladu zpracovani osobnich Gdaji s povinnostmi vyplyvajicimi
z nafizeni a z natizeni agendy ochrany dat.

Ill. ORGANIZACNI CLENENI

Clanek 18
Vedeni organizace

2. Cinnost vedeni Fidi feditelka Skoly, které jsou pfimo podfizeni zaméstnanci na téchto
pracovnich mistech:
a. vedouci Useku Skola (zastupkyné feditelky)
b. vedouci Useku Finanéni fizeni
c. pracovnik PR
d. povéienec GDPR
3. Rizeni organizace probihd ve viech budovach o.p.s.

Clanek 19
Usek Skola

1. Usek Skola uskute¢riuje vzdélavani podle vzdélavacich programil a poskytuje sluzby, které
dopliiuji nebo podporuji vzdélavani. Vzdélavani se uskutecnuje v téchto typech skol:
a. zakladniskola I. a Il. stupen,
b. zakladni skola specialni,
c. prakticka Skola jednoleta,
d. prakticka skola dvouleta.
2. Cinnost tseku probihd na téchto pracovistich:
a. Klasterni 52, Pardubice — Staré Mésto,
b. Ostfesanska 25, Pardubice — NemoSice,
c. Komenského 432, Pardubice — Pardubicky,
d. Plk. Kohouta 914, Vysoké Myto.
3. Cinnost Gseku Skola Fidi zdstupkyné feditelky pro §kolské useky, kterym jsou pfimo podfizeni
zaméstnanci na téchto pracovnich pozicich:
a. vedouci mistné odlou¢eného pracovisté,

SVI_ZD_RAD_2023_01_V12 Original 11



MY,

N /
\-‘ "" - . - - 4 - . = 4
::{_; Zakladni $kola a Prakticka skola SVITANI, o.p.s.

Zékladni Ekola a Praktickd Klasterni 52, Pardubice-Staré Mésto, 530 02 Pardubice +420 466 049 o1
$kola SVITANY, ops. IC0O: 25916 092 svitani@svitanicz  www.svitani.cz
b. vedouci SPC,
c. Skolnilogoped,
d. uditel, specialni pedagog,

e. vedouci vychovatel.
4. Skolni druZina je $kolské zafizeni, které zakaim Skoly poskytuje zajmové vzdélavani.
5. Cinnost kolni druZiny fidi vedouci vychovatel, kterému jsou pfimo podfizeni zaméstnanci na
téchto pracovnich pozicich:
a. vychovatel
b. asistent pedagoga.
6. Specialné pedagogické centrum je Skolské poradenské zafizeni, které poskytuje specidlné
pedagogické, socialni a psychologické poradenstvi a péci klientlm
s kombinovanym, s mentalnim a s télesnym postiZenim, s poruchou autistického spektra
a naru$enou komunika&ni schopnosti v regionu Pardubice, Chrudim a ¢dsteéné Usti nad Orlici.
7. Specidlné pedagogické centrum:

a. zjistuje pfipravenost déti se zdravotnim postiZenim na povinnou $kolni dochézku,

b. zjistuje specidlni vzdéldvaci potieby déti, Zak a student( se zdravotnim postiZenim,
stanovuje podptirnd opatfeni pro edukaci

c. zpracovava odborné podklady pro zafazeni déti a Zakt do béznych $kol nebo $kol
zfizenych dle §16 odst. 9 57,

d. vykonavd komplexni nebo zamérenou specidlné pedagogickou a psychologickou
diagnostiku,

e. poskytuje specidlné pedagogické a psychologické intervence a poradenskou podporu
se zaméFenim na pomoc pfi feSeni problému ve vzdélavani, v psychické a v socidinim
vyvoji zakh se specialnimi vzdélavacimi potfebami, na zjisténi individudlnich
pfedpokladli a vytvareni podminek pro uplatfiovéni a rozvijeni schopnosti, nadéni a na
zaClefiovani do spolec¢nosti,

f. poskytuje pedagogickym pracovnikiim a zakonnym zdstupciim poradenstvi v oblasti
vzdélavani déti, Zakl a studentd se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

8. Cinnost specidlnd pedagogického centra fidi vedouci specidlné pedagogického centra,
kterému jsou pfimo podfizeni zaméstnanci na téchto pracovnich pozicich:

a. specidlni pedagog,

b. psycholog,

¢. socialni pracovnik.

€lanek 20
Skolska rada

1. Skolska rada je organ gkoly umozZiiujici zakonnym zdstupctim nezletilych zaka, zletilym zakam,
pedagogickym pracovnikliim Skoly a zfizovateli a dalSim osobam podilet se na spravé Skoly.

2. Skolskou radu zfizuje feditelka, ktery zéroveii stanovi pocet jejich ¢lenti a vyda jeji volebni 4d.
Tretinu ¢lenl Skolské rady jmenuje feditelka, tietinu voli zakonni zastupci nezletilych Zakd a
zletili Zaci a tfetinu voli pedagogiéti pracovnici $koly. Clenem $kolské rady nemaze byt feditelka
Skoly.
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3. Tyz ¢len skolské rady nemiize byt soucasné jmenovan feditelkou, zvolen zakonnymi zastupci
nezletilych zaka a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.
Reditelka $koly zajisti v souladu s volebnim fadem fadné uskuteénéni voleb do $kolské rady.

5. Nezvoli-li zadkonni zastupci nezletilych Zakt nebo zletili Zaci stanoveny pocet ¢lent Skolské rady
ani na zakladé opakované vyzvy, jmenuje zbyvajici éleny Skolské rady Feditetka Skoly.

6. Funkéni obdobi ¢lenl Skolské rady je tfi roky.

7. Skolskd rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji pfedseda, prvni
zasedani $kolské rady svoldva feditelka $koly. Reditelka $koly nebo jim povéfeny zastupce je
povinen zlcastnit se zasedani $kolské rady na vyzvéni jejiho pFedsedy. Skolské rada na svém
prvnim zasedani stanovi svuj jednaci fad a zvoli svého pfedsedu. K pfijeti jednaciho rfadu se
vyZaduje schvéleni nadpolovicni vétSinou viech ¢lent Skolské rady.

8. Skolska rada:

a. vyjadfuje se k navrhim Skolnich vzdélavacich programl a k jejich naslednému
uskuteénovani,

schvaluje vyro€ni zpravu o €innosti $koly,

schvaluje $kolni fad a navrhuje jejich zmény,

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkd vzdélavani zaku,

podili se na zpracovani koncepénich zamérl rozvoje Skoly,

projednavd ndavrh rozpoctu pravnické osoby na daldi rok, vyjadfuje se k rozboru

hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodareni,

projednava inspekéni zpravy Ceské 8kolni inspekce,

h. podéva podnéty a oznameni feditelce skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dal$im orgdnim stdtni sprdvy.

9. Reditelka koly je povinna umoZnit $kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne
feditelka Skoly sSkolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi

~P oo o

o

predpisy.

10. O schvaleni vyroéni zpravy o ¢innosti 8koly, skolniho fadu a pravidel pro hodnoceni vysledkl
vzdélavani Zakl rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich predloZeni feditelkou Skoly. Pokud
Skolskad rada néktery z dokumentl neschvali, feditelka Skoly pfedloZi tento dokument k
novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se Ucastni pfedseda spravni rady.
Neni-li dokument schvédlen ani pfi opakovaném projednani nebo pokud Skolskd rada
neprojedna dokument do 1 mésice od jeho predloZeni feditelkou Skoly, rozhodne o dalS$im
postupu bez zbyte¢ného odkladu sprdvni rada

Clanek 21
Pedagogicka rada

1. Pedagogicka rada je poradni orgén feditelky Skoly, se kterym reditelka projednava viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci Cinnosti $koly. Pfisvém
rozhodovani Feditelka Skoly pfihlédne k nazorlim pedagogické rady.

2. Pedagogicka rada projednavd na svém zasedani zejména:

a. vysledky vychovné vzdéldvaci prace,
b. opatieni k posileni kdzné ve Skole,
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c. prefazeni zdka v ramci paralelnich tfid ¢i koly,
d. roéni plan 3koly a rozvrh'hodin,
e. navrhy Skolnich vzdélavacich programd,
f. ndvrh 3kolniho fadu a jeho zmén,
g. ndvrh pravidel pro hodnoceni vysledkl vzdélavani Zaka,
h. navrhy zamér( rozvoje Skoly,

i.  nadvrh struktury vlastniho hodnoceni 3koly.
3. Ve 3kole jsou zfizeny tfi pedagogické rady. Tu tvofi vSichni pedagogi¢ti pracovnici ptisobici na
této Skole. Zasedani pedagogické rady svolava feditelka Skoly. O pribéhu zasedani
z pedagogické rady se pofizuje zapis.

Clanek 22
Skolni poradenské pracovisté

1. Skolni poradenské pracovisté (déle jen ,SPP“) je zfizeno a pracuje v souladu s vyhlakou MSMT
¢. 72/2005 Sb. o poskytovédni poradenskych sluZeb ve 3koldch a 3kolskych poradenskych
zatizenich.

2. Pracovnici SPP poskytuji poradenské a konzultaéni sluzby predeviim Zakam $koly, jejich
zakonnym zastupcdm a pedagogickym pracovnikiim. Sluzby mohou byt poskytovany také na
zékladé Zadosti jinych zafizeni nebo na zakladé rozhodnuti organu vefejné moci (napf. OSPOD).

3. Soucasti SPP jsou:

a. vychovny poradce
b. 3kolni metodik prevence
c. Skolni logoped

Clanek 23
Vychovny poradce

1. Vychovny poradce v ramci své kompetence poskytuje poradenské sluiby ve $kole, a to
vrozsahu odpovidajicim poftu a vzdélavacim potfebam zakd Skoly. Ve své ¢Einnosti
spolupracuje zejména s pedagogickymi pracovniky Skoly.

2. Vychovny poradce vykonava tyto ¢innosti:

a. kariérové poradenstvi a poradenskou pomoc pfi rozhodovani o dalsi vzdélavaci
a profesni cesté zaka,

b. metodickou pomoc pedagogickym pracovnikiim Skoly v otazkich kariérového
rozhodovdni zaka, integrace a individualnich vzdélavacich pland,

¢. predavani odbornych informaci z oblasti kariérového poradenstvi a péée o Zaky se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami pedagogickym pracovnikiim skoly,

d. poskytovani informaci o Cinnosti Skoly, Skolskych a dalSich poradenskych zafizeni
v regionu, o jejich zaméreni, kompetencich a moZnostech vyuzivani jejich sluzeb
zakdm a jejich zakonnym zéstupcdim,

3. Ve 3kole plisobi jeden vychovny poradce, ktery poskytuje poradenské sluzby pro celou $kolu.
Vychovného poradce povéfuje vykonem této specializované Cinnosti a fidi jeho ¢innost
feditelka Skoly.
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Clanek 24
Skolni logoped

1. Skolni logoped vykonava ve své logopedické praci tyto &innosti:
a. napravu zjisténych vad a poruch (terapii vad feci a komunikaéniho procesu),
spoluprdci s rodii,

prevenci, poradenstvi,

b
¢. spolupraci s uciteli, specialnimi pedagogy,
d
e. hodnoceni U¢innosti terapie.

Clanek 25
Skolni metodik prevence

1. Skolni metodik prevence v ramci své kompetence poskytuje poradenské sluzby ve $kole, a to
v rozsahu odpovidajicim po¢tu a vzdélavacim potfebam Zzakd Skoly. Ve své ¢&innosti
spolupracuje zejména s pedagogickymi pracovniky Skoly.

2. Ve 8kole pusobi jeden $kolni metodik prevence, ktery poskytuje poradenské sluzby pro celou
$kolu. Skolniho metodika prevence povéfuje vykonem této specializované &innosti a fidi jeho
¢innost feditelka Skoly.

3. Skolni metodik prevence vykonava tyto &innosti:

a. metodické,
b. koordinacni,
c. informacni,
d. poradenské.
4. Skolni metodik prevence je povinen vést pisemnou dokumentaci.

Clanek 26
Preventista BOZP a PO

1. Preventista BOZP a PO zajistuje v ramci své kompetence plnéni Gkold organizace v péci
o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a v oblasti poZarni ochrany.
2. Preventista BOZP a PO vykonava zejména tyto Cinnosti:
a. vedeni pfedepsané dokumentace BOZP a PO,
zajiSténi lékarskych prohlidek,
zajisténi technickych kontrol a revizi zafizeni,
pfipravu a realizaci kontrol BOZP a PO ve §kole,
zajisténi Skoleni pracovnikl v oblasti BOZP a PO,
zajisténi vydeje a kontroly OOPP,
zajisténi fadné evidence a rozboru pracovnich a $kolnich urazt,

S®R +h0 ooy

organizovani cvi¢nych pozarnich poplachd,
i.  navrh opatfeni pro pfipad zdoldvani mimoradnych udalosti.
3. Vorganizaci pGsobi dva preventisté BOZP a PO. Vykonem této specializované &innosti je
povéfuje reditelka Skoly.
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Clanek 27
Koordinator skolniho vzdélavaciho programu

1. Koordinator 3kolniho vzdélavaciho programu zajistuje v ramci své kompetence tvorbu,
implementaci a aktualizaci Skolniho vzdélavaciho programu.
2. Koordinator 3kolniho vzdélavaciho programu vykonava zejména tyto ¢innosti:

a.
b.

T T S

g.

planovéni, organizovani a koordinovani tvorby $kolniho vzdélavaciho programu,
metodické vedeni pedagogickych pracovnikl Skoly pfi tvorbé a upravach Skolniho
vzdélavaciho programu,

celkové kompletovani skolniho vzdélavaciho programu,

koordinovani ¢innosti souvisejicich s implementaci $kolniho vzdélavaciho programu,
zajistovani aktualizace skolniho vzdélavaciho programu,

motivovani pedagogického sboru,

identifikovani vzdélavacich potreb uditelll a navrhovani vhodnych vzdélavacich aktivit.

3. Ve 3kole plsobi jeden koordinator $kolniho vzdéldvaciho programu. Vykondva svou &innost
pro celou 3kolu. Koordindtora Skolniho vzdélavaciho programu povéfuje vykonem této
specializované ¢innosti feditelka skoly.

Clanek 28
Usek Finanéni Fizeni

1. Usek Finanéni Fizeni koordinuje dodavatelsky Gcetni firma, kterd se ve spolupraci podili na:

a.

Sm o o0 o

i

stanovovani finanéni strategie a postup(

tvorbé rocnich plan( a rozpoctl

hodnoceni rizikovosti projektd

poskytovani financnich analyz

sestavovani a zpracovavani ucetnich vykaza

zajistovani efektivnosti hospodafeni organizace

koordinovani ¢innosti podtizenych a €innost v Uétarné

reprezentuje Skolu na jednanich, které se tykaji financnich zaleZitosti
shromazduje vstupni data k icetnictvi

spolupracuje s auditorem a dafiovym poradcem

2. Vseobecna Gcetni:

a.

Zajistuje komplexni vedeni podvojného Géetnictvi — viech organizalnich sloZek
a projektd, uctuje o stavu, pohybu a rozdilech majetku, zavazk(i a pohledévek,
o nakladech a vynosech, pfijmech a vydajich, sestavovani ucetni zavérky HV, vede
ucetni knihy,

zpracovava veskeré ucetni a statistické vykazy,

zajistovani bezhotovostniho platebniho styku,

tvorba, zpracovdni provozniho rozpoctu pro jednotlivé soucdsti i za celek, kontrola
a koordinace €erpani rozpoétu jednotlivych stfedisek, prostiedk( na platy a ostatni
pfimé ndklady na vzdélavdni za celou organizaci i jednotlivé slozky, navrhy, pfip.
opatreni,

korespondence s tGfady, odbérateli a dodavateli,

SVI_ZD_RAD_2023_01_V12 Original 16



Sl .
1-;_: Zakladni $kola a Prakticka skola SVITANI, o.p.s.

Zékladni Skola a Praktickd Klasterni 52, Pardubice-Staré Mésto, 530 02 Pardubice +420 466 048 9N
ikola SVITANI, o.p.s. 1C0O: 259 16 092 svitani@svitanicz ~ www.svitani.cz

f. odpisovani majetku a sestavovani odpisového planu,
g. spolupracuje s auditory.

3. Mazdova tcetni:
a. provadi vypocéet mezd,

b. provadivypocet sraZek a odvodl z mezd,

c. kazdy mésic uzavira podklady pro vypoéet mezd,

d. kontroluje spravnost prevodu dat z dochazkového systému, bonusy, zmény osobnic
udajt 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 Grady,
i. spolupracuje s auditory.
4. Fundraiser:
a. vyhledavéni a sledovéni grantovych moznosti v CR
b. jednani s donatory, vytvaieni darovacich smluv, péée o podporovatele
c. spoluprace s projektovymi tymy v organizaci, s komisi MTZ
5. Vzdélavaci centrum:
a. vytvafi a realizuje koncepce dalSiho vzdélavani pro pedagogické i nepedagogické
pracovniky z praxe,
b. zajistuje pfipravy novych vzdélavacich programd,
c. zabezpecuje zpracovani Zadosti o akreditaci téchto programi,
d. organizuje a pofada akreditovana i neakreditovana skoleni (vedeni uchazecd, pfiprava
prezenénich listin, pfiprava osvédceni, komunikace s Ucastniky kurz(y).
6. Socialni sluzby:
Registrované socialni sluZby jsou socidlné terapeutické dilny pro osoby s mentdlnim
a kombinovanym postizenim a denni stacionaf, ktery poskytuje sluzby klientiim s téZkym
kombinovanym postizenim.
Vedoucimu socialnich sluzeb jsou pod¥izeni zaméstnanci na téchto pracovnich pozicich:
a. socidlni pracovnik,
b. pracovnik v socidlnich sluzbach — pfima obsluzna péce,
c. pracovnik v socialnich sluzbach — vychovna nepedagogicka ¢innost,
d. specialni pedagog
e. Pracovnici v socialnich sluzbach a socialni pracovnici mohou zastavat funkci klicového
pracovnika.
7. Nestatni zdravotnické zafizeni
Nestatni zdravotnické zafizeni poskytuje ambulantni zdravotni péci Zakdim Skoly na doporuceni
odborného lékaie, a to v oblasti ergoterapie a fyzioterapie. Cinnost nestatniho zdravotnického
zarfizeni Fidi vedouci nestatniho zdravotnického zafizeni, které jsou pfimo podfizeni zaméstnanci
na téchto pracovnich pozicich:
a. ergoterapeut,
b. fyzioterapeut.
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8. Sprava provozu:

Césti Gseku Sprava provozu je Doprava. Soué&dsti Spravy provozu je vydejna obédd, GdrZba a dklid.
Sprava provozu zahrnuje i dalsi ¢Cinnosti: inventarizaci majetku, skartaci, prodej u¢ebnic, materiglné
technické zasobovani, zajiStovani oprav, revizi a idrzby budov, zajistovani periodickych Iékafskych
prohlidek, komunikaci s majiteli budov vzhledem k vlastnictvi objektu. Vedouci spravy provozu
jsou podfizeni zaméstnanci na téchto pracovnich pozicich:

d.

Udrzbafi, uklizecky, fidici, pracovnice na vydej stravy, recepéni.

Clanek 29
PR

1. PRvytvéfive spolupraci s feditelkou Skoly a ostatnimi Gseky komunikaéni strategii organizace,
koordinuje jeji realizaci a vyhodnocuje jeji efektivitu.

2. PR zajistuje:

a.
b.
C.

pfipravu a realizaci PR akci organizace,

vytvareni propagacnich a informacnich materiala pro vnéjsi a vnitini komunikaci,
komunikaci Skoly s médii,

vedeni $kolni kroniky.

IV. PUSOBNOST VEDOUCICH PRACOVNIKU

Clanek 30
Reditelka

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

d.

ndvrh rozpoctu a jeho zmén, navrh stfednédobého vyhledu financovéni a navrh roéni
Gcetni zavérky,

ndvrh zmén zakladaci smlouvy a statutu, po jejich schvéleni spravni radou je pfedava
zakladatelom,

vyro¢ni zprdvu 0.p.s.,

ndvrhy, zmény a doplriky Fadl, smérnic, predpisd, kodex(, pokynd, cenikd vnitini
dokumentace uvedené v ¢lanku 13, odstavec 2,

ndvrh na jmenovani a odvoldni zastupcl feditelky a ndvrh jejich mzdy v souladu
s vnitini dokumentaci,

navrhy pravnich tkon(, kterymi o.p.s. hodla:

nabyt nebo prevést vlastnické pravo k nemovitostem, zastavit nemovity majetek nebo
ho pronajmout na dobu delsi jednoho roku, nabyt nebo prevést vlastnické pravo k
movitym vécem, jejichZ cena je vysSi neZ dvacetipétinasobek ¢astky, od niZ jsou véci
povaZovany podle zvlastniho pravniho predpisu za hmotny majetek, zatéZovat
majetek, zejména zfidit vécné bremeno nebo predkupni pravo, zaloZit jinou
pravnickou osobu nebo nabyt Gcast v jiZ existujici pravnické osobé, pokud to neni
zdkonem vylouceno, provést penéiity nebo nepenéZity vklad do pravnické osoby
zaloZené o.p.s. nebo do jiné pravnické osoby, pokud to neni zakonem vylouceno.

2. Reditelka v souladu se $kolskym zékonem odpovida za:
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a. odbornou, pedagogickou i materidlni droven vzdélavani, dalSich $kolskych sluzeb
a celého vzdélavaciho procesu,

b. vytvofeni podminek pro vykon inspekéni &innosti (Ceska skolni inspekce, a dalSich)
a pfijeti naslednych opatfeni,

c. vytvoreni podminek pro dal$i vzdélavéni pedagogickych pracovnik{ a pro praci skolské
rady,

d. zajisténi v€asné informovanosti Zakd, student(l, zakonnych zastupcl déti a nezletilych
Zakd, pripadné osob, které vici zletilym Zakim a studentdm plini vyZivovaci povinnost,
o pribéhu a vysledcich vzdélavani ditéte, Zaka nebo studenta,

e. zajisténi spoluprdce pFi uskutefiovani program zjistovani vysledkd vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem,
zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve skole a $kolském zafizeni,

g. zajisténivcasného a fadného vyuctovani dotace postupem stanovenym Ministerstvem
Skolstvi, mladeZe a télovychovy, a zpracovani rozboru hospodareni s dotaci podle
osnovy stanovené timto ministerstvem.

3. Reditelka schvaluje navrhy, zmény a dopliiky vnitfnich pFedpisG s vyjimkou pFedpisQ
uvedenych v ¢lanku 13, odstavec 2. Vnitini predpisy schvélené feditelkou nesmi byt v rozporu
s vnitfni dokumentaci schvdlenou spravni radou.

4. Reditelka v souladu se $kolskym zdkonem rozhoduje ve viech zdleZitostech tykajicich se
poskytovani vzdélavani a $kolskych sluzeb, pokud zakon nestanovi jinak. Reditelka rozhoduje
o Ukonech s tim spojenych, pokud zdkon nestanovi jinak.

5. Reditelka $koly vyddva:

a. Skolni vzdélavaci program, po projednani v pedagogické a Skolské radé,

b. 3kolni fad, po projednani v pedagogické radé a schvdleni Skolskou radou,

c. vyrocni zpravu o &innosti Skoly za 3kolni rok, po projednani v pedagogické radé
a schvaleni skolskou radou,

d. vyrocni zpravu organizace o.p.s. po schvdleni spravni radou.

6. Reditelka zajistuje vytvoreni celkové strategie $koly, koordinuje jeji realizaci a vyhodnocuje jeji
efektivitu a vede strategické a dal$i porady a pofizuje z nich zapis. V ramci strategického Fizeni
feditelka schvaluje:

a. strategicky plan

b. komunikacni strategii $koly.

7. Reditelka miZe v obdobi $kolniho vyu€ovani ze zédvainych ddvod(, zejména organizacnich
a technickych, vyhlasit pro zaky nejvyse 5 volnych dnl ve skolnim roce. Pokud se nejedna
o nepfedvidatelné situace, vyhlasuje volné dny feditelka Skoly po projednani s Zaky a spravnf
radou.

8. Reditelka odpovida za vedeni dokumentace spojené se vznikem a provozem organizace
a vSech jejich asekf.

9. Reditelka vyFizuje stiznosti 7akd, zakonnych zastupcl nezletilého Zaka, zaméstnanct, pfipadné
dal3ich osob na chovani nebo postup pfimo podfizenych zaméstnancl. Pokud neni stéZovatel
spokojen se zpUsobem, jakym Feditelka vyfesila jeho stiznost, miize se odvolat ke spravni radé.
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Clanek 31
Vedouci tiseku Skola

1. Vedouci lseku Skola jsou zastupkyné feditelky. Ridi $kolsky Gsek, pokud tato &innost neni
zékonem, zakladaci listinou, statutem nebo vnitfni dokumentaci vyhrazena do ptsobnosti
feditelky nebo spravni rady o.p.s.

2. Zastupkyné feditelky odpovidaji kaZda v rdmci svého Gseku za:

a. metodické a odborné vedeni pracovnik( skoly,

b. realizaci hospitaéni ¢innosti u pedagogickych pracovnik(,

¢. vypracovani statistickych vykazl a jejich pfedani pfislusnym dradim,

d. vypracovdni Zadosti o poskytnuti dotace,

e. zajiSténivcasné informovanosti Zakd, zakonnych zdstupcl/opatrovnikd Zaka, pfipadné
osob, které viéi zletilym Zakam plini vyZivovaci povinnost, o pribéhu a vysledcich
vzdélavani zaka,
zajisténi dohledu nad Zaky,

g. poskytnuti nezbytnych informaci Zakim k zajisténi jejich bezpecnosti a ochrany zdravi,

h. ohlddeni Grazu nezletilého Zaka Policii Ceské republikyv pfipadé, e zjisténé
skutecnosti nasvédCuji tomu, Ze v souvislosti s trazem byl spachan trestny ¢in nebo
pfestupek nebo jedna-li se o smrtelny uraz.

i. spravnost a koordinaci SVP,

vydani a koordinaci $kolniho Fadu,

pravidla pro hodnoceni vysledkl a vzdélavani Zaka,

organiza¢ni usporadani uc¢ebni a odborné praxe,

m. prokazatelné sezndameni Zaka a zakonného zastupce/opatrovnika Zdka s organizaci,
prab&hem, zménami a vysledky vzdélavaciho procesu.

3. Zastupkyné Feditelky vypracovavaji dokumenty a dokumentaci souvisejici se vzdélavacim
procesem a provozem $koly, v€etné doprovodnych terapii. Nasledné je predloZi feditelce ke

oK

schvaleni.

4. Zastupkyné feditelky schvaluji organiza¢ni zmény pracovniho mista pedagogickych pracovnikd.

5. Zastupkyné feditelky vedou pravidelnou poradu svého useku, které se G&astni podfizeni
zaméstnanci. O priibéhu porady se pofizuje zapis.

6. Zastupkyné feditelky vyfizuji dle zavaZnosti stiznosti Zakd a zakonnych zastupc(/ opatrovnik(
Zéka. Pokud neni stéZovatel spokojen se zplisobem, jakym zastupkyné feditelky vyfesily jeho
stiznost, mlze se odvolat k Feditelce.

7. StiZnosti zaméstnanct, pripadné dalSich osob, na chovani nebo postup pfimo podfizenych
zaméstnanc se fesi podle pfislusné vnitfni dokumentace. Pokud neni

8. stéZovatel spokojen se zplsobem, jakym pfislusna zastupkyné feditelky vyfesila jeho stiZznost,
miZe se odvolat k Feditelce.

Clanek 32
Vedouci mistné odlou¢eného pracovisté

1. Vedouci mistné odlou¢eného pracovisté zodpovida za efektivni a hospodarny provoz mistné
odlouéeného pracovisté (MOP) po strance provozni a technické.
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Mistné odloucenymi pracovisti jsou:

a. Komenského 432, Pardubice — Pardubicky

b. OstreSanska 25, Pardubice — Nemosice

c. Plk. B. Kohouta 914, Vysoké Myto
Vedouci mistné odlou¢eného pracovité pini Gkoly v soudinnosti s vedoucimi viech tsek.
Vedouci mistné odlou¢eného pracovisté je podfizeny pfislusné zastupkyni Skoly.

Clanek 33
Vedouci vychovatel

Vedouci vychovatel fidi ¢innost Skolni druziny.
Vedouci vychovatel odpovida za:

a. metodické a odborné vedeni pracovnik( Skolni druziny,

b. realizaci hospitacni ¢innosti u vychovateld,

c. zpracovani statistickych vykazl a jejich predani pfisluSnym dradiim,

d. vedeni povinné dokumentace
Vedouci vychovatel vede spoleéné se zastupkyni pro Skolsky Usek pravidelné porady Skolského
Useku, které se G€astni pfimi podfizeni zaméstnanci. O pribéhu porady se pofizuje zapis. MizZe
volit i dal$i formu porady.

Clanek 34
Vedouci specialné pedagogického centra

Vedouci specidlné pedagogického centra fidi ¢innost specialné pedagogického centra.
Vedouci specialné pedagogického centra odpovida za:

a. metodické a odborné vedeni pracovnik(i specidlné pedagogického centra,

b. poskytovani poradenskych sluzeb v souladu s platnou legislativou,

c. vedeni pfislusné evidence a dokumentace,

d. vypracovani statistickych vykazi a jejich pfedani pfislusSnym aradtm.
Vedouci specidlné pedagogického centra vede pravidelnou poradu specidlné pedagogického
centra, které se G€astni pfimo podFizeni zaméstnanci a dle potfeby voli dalsi formu porad.
O priibéhu porady specidlné pedagogického centra se pofizuje zépis. Pofizeni tohoto zapisu
zajisti vedouci specidlné pedagogického centra.

Clanek 35

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

vos W

dobrovolnici

Osobni asistent se fidi pokyny tfidniho uditele nebo vychovatele pfislusného oddéleni 3kolni
druZiny.

Osobni asistent se mizZe Gcéastnit tymovych porad.

Ridi se vnit¥ni dokumentaci organizace.

Praktikanti jsou podfizeni vedoucim daného Gseku, na kterém vykondvaji praxi.

Dobrovolnici jsou podfizeni vedoucimu daného useku dle charakteru vykondvané
dobrovolnické &innosti.
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€lanek 36
Vedouci GUseku Finanéni Fizeni

1. Vedouci useku Financni fizeni Fidi ¢innost Useku, pokud tato &innost neni zakonem, zakladaci
listinou, statutem nebo vnitfni dokumentaci vyhrazena do plsobnosti feditelky, spravni rady,
popfipadé jiného organu o.p.s.

2. Vedouci useku Finanéni fizeni odpovida za:

a.

b
C.
d.
e

vypracovani rozpoctu skoly, tseki a sluZeb, jejich aktualizaci a kontrolu pInéni,
vypracovani navrhu stfednédobého vyhledu financovani skoly,

vypracovani navrhu roéni Ucetni zavérky,

zpracovani ekonomickych pfehledi a jejich predani pfislusnym Gadim,

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

odpovida za financni strategii po dohodé s feditelkou skoly,

odpovida za dodrzovani rozpo¢tu za dané obdobi,

spolupracuje pfi pfipravé podkladd pro rozpocty, projekty, vyrocni zpravy,
spolupracuje na pfipravé organizacnich a metodickych smérnic, jejichZ zpracovani je v
kompetenci ekonomického odboru,

metodicky vede pracovniky uctarny,

zajistuje v€asné vyhotoveni Ucetni zavérky, spolupracuje s auditory, finanénim tfadem
a jinymi institucemi,

dohlizi nad dodrZzovénim smérnice ¢. 95/46/ES a souvisejiciho zdkona ¢.101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich udaju.

Clanek 37
Pracovnik PR

1. Pracovnik PR je podfizeny feditelce organizace.

Pracovnik PR vytvafi komunikacni strategii organizace, koordinuje jeji realizaci a vyhodnocuje
jeji efektivitu.
3. Pracovnik PR odpovida za:

a.
b.
C.
d.

pfipravu a realizaci PR akci

vytvafeni propagacnich a informacnich materialG pro vnéjsi a vnitini komunikaci,
komunikaci $koly s médii,

vedeni $kolni kroniky.

4. Pracovnik PR v souladu se zékonem o svobodném pfistupu k informacim odpovida za:

d.

zpfistupnéniinformaci a dokument(, které musi byt zpfistupnény podle tohoto zékona
zplGsobem, ktery umozni, aby do nich mohl kaZdy nahlédnout, poftidit si opis, vypis
nebo kopii a téZ zplsobem umozriujicim dalkovy pfistup,

predloZeni zadosti o poskytnuti informace feditelce, ktera rozhodne o tom, zda
organizace zadosti vyhovi, ¢astecné vyhovi, nevyhovi nebo zadost odlozi,

pofizeni zdaznamu o postupu poskytovani informace podle zidkona ¢. 106/2000 Sb.,
0 svobodném pfistupu informaci,
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d. smérnice & 95/46/ES a souvisejici zdkon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaj.
5. Pracovnik PR vypracuje navrh:
a. vyro€ni zpravy o ¢innosti organizace za $kolni rok, po jejim vydani feditelkou ji zasila
spravni radé a zvefejiiuje na pristupném misté v organizaci,
b. wvyroéni zpravy 0.p.s., po jejim schvaleni feditelkou ji zasila zakladatelim a zvefejfiuje
na pristupném misté v organizaci,
c. komunikaéni strategie organizace.
6. Pracovnik PR odpovida za vedeni této evidence:
a. vyrocni zpravy o ¢innosti 0.p.s.
b. vyroéni zpravy o {innosti Skoly.
7. Pracovnik PR se pravidelné zucastriuje provoznich a strategickych porad.

Clanek 38
Vedouci spravy provozu

1. Vedouci spravy provozu Fidi ¢innost useku spravy provozu Skoly, pokud tato €innost neni
zékonem, zakladaci listinou, statutem nebo vnitini dokumentaci vyhrazena do plsobnosti
feditelky, spravni rady, popfipadé jiného orgdnu o.p.s.

2. Vedouci spravy provozu:

a. spolupracuje na vypracovani rozpoltu Skoly, useku a sluZeb, jejich aktualizaci a
kontrolu pInéni,

b. spolupracuje na vypracovani navrhu stfednédobého vyhledu financovéni Skoly,

c. spolupracuje na navrhu Gcetni zavérky,
spolupracuje na vypracovani ekonomickych prehledl a jejich predani pfisluSnym
ufadim,

e. spolupracuje na vypracovani $kolské dotace postupem stanovenym MSMT
a spolupracuje pfi vyiétovani ostatnich dotaci (doprava, obédy),

f. uzavfeni, platnost a vedeni v3ech pojistnych smluv, které vyZaduje zédkon nebo
rozhodnuti Feditelky, a spinéni viech povinnosti organizace pfi likvidaci pojistnych
udalosti,

g. zajisténi spisové sluzby, archivace a skartace pisemnosti v souladu se spisovym
a skartacnim radem,

h. zajisténi provozu $kolni vydejny,

i. zajisténi provozu Skolni dopravy a jeji koordinace s ¢innosti ostatnich tsekd Skoly,

j.  zajisténi adriby a Gklidu ve vnitinich i venkovnich prostorach skoly,

k. zajiSténi nakupl materidlu a sluZeb v souladu se schvalenym rozpoétem,

|. zabezpeleni ochrany objektll a majetku Skoly.

3. Vedouci spravy provozu odpovida v souladu se zaikonem o ochrané osobnich Gdajl za:

a. prokazatelné pouceni viech osob, které pfichazeji do styku s osobnimi udaji, o jejich
povinnosti zachovévat mléenlivost o osobnich Gdajich a o bezpecnostnich opatfenich,
jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich Gdaju,

b. pfijeti takovych opatfeni, aby nemohlo dojit k neopréavnénému nebo nahodilému
pfistupu k osobnim ddajom, kjejich zméné, znieni & ztraté, neoprdvnénym
pfenosiim, nebo k jejich jinému neopravnénému zpracovani €i zneufiti,
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g.

pfijeti takovych opatreni, aby systémy pro automatizovand zpracovani osobnich udajd
pouzivaly pouze opravnéné osoby a aby tyto osoby mély pfistup pouze k osobnim
Udajim odpovidajicim jejich opravnéni, ddle aby byly pofizovény elektronické
zaznamy, které umoZni urcit a ovéfit, kdy, kym a z jakého divodu byly osobni Gdaje
zaznamenany nebo jinak zpracovany,

zpracovani a dokumentovani pfijatych a provedenych technickoorganizaénich
opatreni k zajisténi ochrany osobnich udaj,

provedeni likvidace osobnich udajd, jakmile pomine Ucel, pro ktery byly osobni Gdaje
zpracovany, nebo na zakladé Zadosti subjektu tdajll v souladu se zakonem o ochrané
osobnich adajd,

vede agendu BOZP a PO,

vede agendu referenta spravy majetku

4. Vedouci spravy provozu vede pravidelnou poradu tseku spravy skoly, které se Gcastni vichni
pfimo podfizeni zaméstnanci. O pribéhu porady se pofizuje zapis. Pofizeni tohoto zépisu zajisti
vedouci spravy Skoly.

Clanek 39
Vedouci dopravy

Vedouci dopravy fidi ¢innost ¢asti Gseku Doprava.
Vedouci dopravy odpovida za:

a.

Do o T

f.

dopravu Zakl podle pokynll zastupce Feditelky pro spravu skoly nebo jim povéfené
osoby,

dovoz jidla a odvoz prepravnich nadob,

technicky stav, istotu a hospodarny provoz vozidel $kolni dopravy,

vedeni evidence oprav a uskladnénych pneumatik,

vedeni evidence jizd a pouzivani tachografd,

vedeni evidence o pojisténi vozidel.

3. Vedouci dopravy vede pravidelnou poradu ¢asti iseku Doprava, které se Ucastni vsichni pfimo
podfizeni zaméstnanci. O pribéhu porady se pofizuje zapis. PoFizeni tohoto zadpisu zajisti
vedouci ¢asti Useku Doprava.

Clanek 40
Vedouci nestatniho zdravotnického zafizeni

Vedouci nestatniho zdravotnického zafizeni fidi éinnost nestatniho zdravotnického zafizeni.

Vedouci nestatniho zdravotnického zafizeni odpovida:

a.

za to, Ze nestatni zdravotnické zafizeni poskytuje zdravotni péci jen toho druhu
a rozsahu, v jakém je poskytovani zdravotni péce stanoveno v rozhodnuti o registraci,
za ndvrh odborného garanta,

za zajisténi informovanosti zakonnych zastupcl/opatrovniki a zletilych klientl NZZ
o druhu, rozsahu a podminkéch poskytované zdravotni péce,

za vedeni provozni a zdravotnické dokumentace a pInéni Ukolt pro vseobecnou
a zdravotnickou informacni soustavu,
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e. zavc€asné oznameni a doloZeni vSech zmén registrujicimu organu, které se tykaji adaju
obsaZenych v rozhodnuti o registraci a idajli obsazenych v Zadosti o registraci,

f. za vykazovdni provedenych zdravotnich Gkont zdravotnim pojistovnam,

g. za komunikaci se zdravotnimi pojistovnami (hlaseni zmén, smluvni zdravotnické ukony
apod.)

3. Vedouci nestatniho zdravotnického zafizeni dale odpovida za:

a. metodické a odborné vedeni pracovnikl nestatniho zdravotnického zafizeni.

4. Vedouci nestdtniho zdravotnického zafizeni vede pravidelnou poradu nestatniho
zdravotnického zafizeni, které se ucastni pfimo podfizeni zaméstnanci a mUze si zvolit dalsi
formu porad. O prabéhu porady se pofizuje zapis. Pofizeni tohoto zapisu zajisti vedouci
nestatniho zdravotnického zafizeni.

Clanek 41

z

Vedouci socidlnich sluzeb

Vedouci socidlnich sluzeb Fidi éinnost zafizeni socidlnich sluzeb.
Vedouci socidlnich sluzeb odpovida za:
a. metodické a odborné vedeni pracovnikll socidinich sluZzeb poskytovani socidlnich
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 socidlnich sluZeb vede pravidelnou poradu socidlnich sluzeb, které se ucastni vsichni
podfizeni zaméstnanci. Z porady pofizuje vedouci socidlnich sluZeb zapis o jejim pribéhu.

Clanek 42
Spoluprace vedoucich zaméstnancti

1. Zastupce feditelky a odpovédni vedouci ¢asti Usekl spolupracuji s pracovnikem PR a fidi se
jeho pokyny pfi:

pfipravé a realizaci PR akci organizace,

vytvareni propagacnich a informaénich materiali pro vnéjsi a vnitini komunikaci,

komunikaci Skoly s médii,

vytvareni vyrocnich zprav,

e. zpfistupnéniinformaci a dokument( podle zakona.

2. Vedouci useku Financni fizeni koordinuje v sou¢innosti se zastupkynémi feditelky zaméstnance
vSech usekl zapojenych do projekth (evropskych, krajskych a dalSich). Zapis je pofizovan
v souladu s podminkami projektu.

3. Vedouci useku Financni fizeni provadi pravidelny Ctvrtletni dohled nad vytvérenim zisku
Nestatniho zdravotnického zafizeni se zdravotnimi pojistovnami, a to v soucinnosti
s feditelkou Skoly.

o 0 oo
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Clanek 43
Povéfenec GDPR

1. Povéfenec pro ochranu osobnich Udajd byl ustanoven na zakladé smérnice ¢. 95/46/ES
souvisejiciho zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaj. V souladu s témito predpisy
byla vytvofena vnitfni dokumentace 2019_25_ZD Ochrana a zpracovani osobnich tdajd.

2. Povéfenec je podfizeny feditelce organizace.

V. ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 44
Uéinnost organizaéniho fadu

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2024 a nahrazuje vniténi dokumentaci 2022_01_ZD
Organizacni fad ze dne 19. 12. 2022.

V Pardubicich dne 14. 12. 2023

) Gty

Mgr. Miluge Horska / Renata Chybova
feditelka Skoly predsedkyné spravni rady

Y
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Pfiloha €. 2:

VNEIJSi A VNITRNi KOMUNIKACE O.P.S.

Skola
Komunikace vnéjsi
Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Statistické vykazy skoly zastupkyné feditelky zastupkyné feditelka
feditelky
Z4dosti o dotace zastupkyné feditelky zastupkyné feditelka
feditelky
Rozhodnuti, oznameni zastupkyné feditelky zastupkyné Feditelka
feditelky
Vysvéddeni, vychovna utitel zastupkyné feditelka
opatfeni (udéleni dltky) reditelky
Podani vyzadané tFidni zastupkyné zéstupkyné reditelky
informace o Zakovi uditel/zastupkyné feditelky
(OSPOD, UP, policie, soudy, Feditelky
skoly...)
Potvrzeni pro rodi¢e asistentka zastupkyné zastupkyné feditelky
reditelky/tfidni ucitel feditelky
Jednani se zakonnymi pedagogicky zastupkyné feditelka/ zastupkyné
zastupci zakad, opatrovniky, | pracovnik/ zastupkyné feditelky feditelky
sDD feditelky
Komunikace s institucemi, Reditelka/zastupkyné zdstupkyné feditelka
sdruzenimi (PPP, SPC, feditelky Feditelky
SSSCMS, MSMT,...)
Jednani s firmami ucitel/ zastupkyné zastupkyné zastupkyné reditelky
(pomlicky, ucebnice, feditelky reditelky
didakticky material,...)
- faktury
Projekty zastupkyné reditelky zastupkyné feditelka
feditelky/ekonom
Stiznosti zastupkyné reditelky zastupkyné zdstupkyné
reditelky feditelky/feditelka
Komunikace vnitini
Agenda zpracovava/uéast kontroluje podepisuje
Porady useku skola pedagogicti zastupkyné feditelky | uréeny uditel/zdstupkyné
pracovnici/zastupkyné feditelky
reditelky
Provozni porady asistentka reditelky zastupkyné feditelky zastupkyné

reditelky/Feditelka

Kompetenéni pohovor

pedagogicky pracovnik

zastupkyné feditelky

Podklady pro personaini
agendu, pohovory
s uchazedi o zaméstnani
(inzeraty, pracovni

administrativni
pracovnik/ zastupkyné
feditelky

zastupkyné reditelky

feditelka
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smlouvy, dodatky, platové
vyméry)

Pracovni vykaz, propustka, pedagogicti zastupkyné fFeditelky zastupkyné feditelky
dovolenky ucitell, vedouci pracovnici/
vychovatelky administrativni

pracovnice

Cestovni pfikaz, pfikaz k
jizdé

pedagogicti pracovnici

zdstupkyné Feditelky

zastupkyné feditelky

PR

Komunikace vnéjsi
Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Pozvénky (VIP, sponzofi, PR Feditelka reditelka
politici atd.
Fanklub PR reditelka feditelka
Rodice PR reditelka feditelka
Socialni sité PR reditelka
Pfiprava akci PR feditelka
Grafik PR feditelka feditelka
Reklama (media, PR feditelka / vedouci | Feditelka / vedouci Gseku
propagacéni materialy) useku Financni Fizeni Financni fizeni / PR
Media (tiskové zpravy, PR feditelka feditelka
¢lanky)
Dobrovolnici (vypomoc na PR feditelka PR
akcich)

Komunikace vnitfni
Agenda Zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
Vykaz prace PR feditelka feditelka
Dochazka (Carkovacka) PR
Tabulka vypomoci zaméstnanci PR * PR/ vedouci useku

Financni Fizeni
Pfikaz k jizdé PR feditelka / povéfeny
pracovnik
Cestovni pfikaz PR feditelka / povéreny
pracovnik
Propustka, dovolenka PR feditelka
Provozni porada PR
Strategicka porada PR
Useky organizace PR
Socialni sluzby

Komunikace vné;jsi
Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Zmeény v registraci socialni vedouci socidlnich vedouci useku feditelka
sluzby sluZeb
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Monitorovaci zpravy k EU
projektim

sluzeb, ucetni/ekonom

Zadosti o dotace a vedouci socidlnich vedouci Useku reditelka
vylctovani dotaci sluzeb, ekonom,
Gcetni
Statistické vykazy (OK vedouci socidlnich vedouci Useku feditelka
systém, V 01 form) sluzeb, ekonom,
ucetni
vedouci socidlnich vedouci Useku feditelka

Pruvodni dopis

vedouci socialnich

vedouci useku

vedouci Gseku/vedouci

statni spravy

sluZeb socialnich sluZeb
Podani zpravy o klientovi vedouci socidlnich vedouci useku feditelka
soudu nebo jiné instituci sluzeb

Podklad pro vyuctovani
sluzeb DS

socialni pracovnik

vedouci socialnich
sluZzeb

vedouci Useku

Projekty

vedouci socialnich
sluzeb

vedouci Useku

feditelka

Jednani se zajemcem

socialni pracovnik,
vedouci socialnich
sluzeb, v souladu s VD

vedouci socialnich
sluzeb, vedouci
useku, reditelka

dle druhu vystupu,
v souladu z VD

BéZna komunikace s klienty
a jejich opatrovniky

pracovnici v socidlnich
sluzbach, socialni
pracovnik

vedouci socidlnich
sluZeb, vedouci
useku, reditelka

dle zavaZnosti vystupu -
socidlni pracovnik,
vedouci socidlnich sluZzeb

StiZznost

socidIni pracovnik,
vedouci socidlnich
sluzeb, v souladu s VD

vedouci socialnich
sluzeb, vedouci
useku, reditelka

. socialni pracovnik,
vedouci socidlnich sluzeb,
v souladu
sVD

Komunikace s ostatnimi

vedouci socialnich

vedouci Useku,

vedouci socialnich

poskytovateli sluzeb, socidlni feditelka sluZzeb/feditelka dle
pracovnik zavaznosti
Komunikace s institucemi vedouci socialnich vedouci useku, vedouci socialnich sluzeb,
sluzeb feditelka reditelka
Komunikace vnitini
Agenda Zpracovava/uéast kontroluje podepisuje
Porada socidlni sluzby pracovnici socidlnich vedouci socialni vedouci Uuseku {zapis)
sluzeb sluzby
Kompetenéni pohovor pracovnik socidlnich vedouci socidlnich -
sluZzeb sluzeb
Kompetenéni pohovor vedouci socidlnich vedouci Useku -
sluzeb

Personalni agenda
(pracovni smlouvy,
dodatky, platové vyméry)

vedouci socialnich
sluzeb, mzdova ucetni

vedouci Useku

feditelka skoly

Pracovni vykaz,
propustka, dovolenka,
pracovnikd socialnich
sluzeb

konkrétni pracovnik

vedouci socidlnich

sluZzeb

vedouci socialnich sluzeb

SVI_DOK2_2022_02_V11

30




\\,)//

N e
i

Zékladni Skola a Praktickd
skola SVITANI, o.ps.

Zakladni §kola a Praktickda Skola SVITANI, o.p.s.

Klasterni 52, Pardubice-Staré Mésto, 530 02 Pardubice

ICO: 25916 092

+420 466 049 91

svitani@svitanicz ~ www.svitani.cz

Pracovni vykaz,
propustka, dovolenka,
vedouci socialnich sluzeb

vedouci socialnich
sluzeb

vedouci useku

vedouci useku

Mésiéni vykaz pracovnik(

vedouci socialnich

vedouci useku

vedouci Useku

socialnich sluzeb sluzeb

Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Smiouvy se zdravotnimi vedouci NZZ reditelka
pojistovnami a useku

Mésicni vyactovani vedouci NZZ vedouci Useku reditelka
vykonU pro ZP

Statistické vykazy vedouci NZZ vedouci useku reditelka
Pravodni dopis vedouci NZZ vedouci tseku feditelka
Podani zpravy o klientovi vedouci NZZ vedouci Gseku feditelka
soudu nebo jiné instituci

statni spravy

Projekty vedouci NZZ vedouci Useku reditelka
Jednani se zdjemcem vedouci NZZ vedouci Useku feditelka
BéZna komunikace vedouci NZZ vedouci Gseku reditelka
s klienty a jejich

opatrovniky

Stiznost vedouci NZZ vedouci Useku feditelka
Komunikace s ostatnimi

poskytovateli

Komunikace s institucemi

Nestatni zdravotnické zarizeni

Komunikace vnéjsi — veskera vnéjsi komunikace probiha pfes Usek Finanéni fizeni

v _ s

Komunikace vnitfni

Agenda Zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
Porada NZZ pracovnici NZZ vedouci NZZ vedouci Useku (zapis)
Kompetenéni pohovor pracovnik NZZ vedouci NZZ -

dodatky, platové vyméry)

Kompetenéni pohovor vedouci NZZ vedouci Useku -
Personaini agenda vedouci NZZ, mzdova vedouci useku reditelka Skoly
{pracovni smlouvy, acetni

Pracovni vykaz,
propustka, dovolenka,
pracovnik{ socidlnich
sluzeb

konkrétni pracovnik

vedouci NZZ

vedouci NZZ

socidlnich sluzeb

Pracovni vykaz, vedouci NZZ vedouci tseku vedouci Useku
propustka, dovolenka,

vedouci socialnich sluzeb

Mésiéni vykaz pracovnik( vedouci NZZ vedouci Useku vedouci Useku
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Fundraising
Komunikace vnéjsi
Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Zadosti fundraiser vedouci tseku fundraiser
Zadosti o dotace Nadacim fundraiser vedouci Useku fundraiser/ feditelka
—on line

Komunikace vniténi

Kompetencni pohovor

Pracovnik socialnich
sluieb

Vedouci
socialnich
sluzeb

Personalni agenda
(pracovni smlouvy,
dodatky, platové vyméry)

vedouci NZZ, mzdova
ucetni

vedouci useku

feditelka Skoly

MTZ

na zakladé podklad

Komunikace vnéjsi

7 wr

Usek Finanéni Fizeni

rd

Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Faktury vydané ucetni vedouci useku uéetni
Potvrzeni pro ddrce uéetni vedouci Useku uéetni
Faktury prijaté ucetni
Zapoctovy list hospodar hospodar
SoEnhzHctovan! RHimLres hospodaF vedouci dseku
zavislé Cinnosti
Potvrzeni o prijmu hospodaf vedouci dseku hospodaf
zaméstnance
0OSSZ — evidencni listy, mésicni
prehledy, potvrzeni
nemocenskych davek, OCR, hospodat vedouci useku hospodar
prihlasky, odhlasky
zaméstnancl
ZP — mésiéni prehledy,
pfihlasky, odhlasky hospodaf vedouci Useku hospodar
zaméstnanc(
Upominky dluznikiim hospodar vedouci Useku hospodar
Prijmové a vydajové pokladni hospodar vedouci iseku hospodat
doklady

Komunikace vnitni
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
Porada hospodat, Gucetni vedouci Useku vedouci Useku (zapis)

Kompetenéni pohovor

hospoda¥, acetni

vedouci useku
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Personalni agenda (pracovni
smlouvy, dodatky, platové
vyméry)

mzdova ucetni

vedouci useku

feditelka Skoly

Pracovni vykaz, propustka,
dovolenka, pracovniki
socialnich sluzeb

konkrétni pracovnik

vedouci useku

vedouci useku

Vzdéldvaci centrum
Komunikace vnéjsi
Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Odesilani vypracovanych ucetni vedouci Useku ucetni

faktur pro kurzisty
prostfednictvim emailu

Potvrzeni pro kurzisty (o
absolvovani kurzu napf. pro:
zaméstnavatele, soud, projekt
atd.)

pracovnik vzdélavaciho
centra

vedouci Useku

reditelka Skoly

Komunikace s kurzisty nebo
s Administrativnim
pracovnikem z kraje pokud je
kurzista z projektu

pracovnik vzdélavaciho
centra

vedouci useku

Vytvofeni Zzadosti ke vstupni
prohlidce

pracovnik vzdélavaciho
centra

vedouci useku

vedouci Useku

Komunikace s Ufadem prace,
naborové servery

pracovnik vzdélavaciho
centra

vedouci useku

vedouci useku

Komunikace s Ceskou
preventivni (vstupni

pracovnik vzdélavaciho

vedouci useku

vedouci Useku

prohlidky) ke

Komunikace vnitini
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
Porada administrativni vedouci Useku reditelka Skoly

pracovnik sekretariat

podkladli/dokument
k sepsani smlouvy

vzdélavaciho centra

ucetni

Podklady pro vytvoreni faktur Gcetni vedouci Useku ucetni

ke kurzu/kurzim

Kompetenéni pohovor pracovnik vedouci useku -
vzdélavaciho centra

Personalni agenda (shér pracovnik vedouci tseku feditelka Skoly

Pracovni vykaz, propustka,
dovolenka, pracovnik
socialnich sluzeb

pracovnik
vzdélavaciho centra

vedouci GUseku

vedouci useku

Komunikace vnéjsi
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Agenda zpracovava kontroluje podepisuje
Statisticky vykaz SPC vedouci SPC zdstupkyné reditelka
reditelky
Zadosti o dotace a vyuctovani vedouci SPC zastupkyné feditelka
dotaci feditelky
Doporuéeni SPZ a Zprava SPZ | specialni pedagog SPC vedouci SPC vedouci SPC
Podani zpravy o klientovi pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné reditelky
soudu nebo jiné instituci vedouci SPC
statni sprévy
Jednani s klienty a jejich pracovnik SPC vedouci SPC =
zakonnymi zastupci vedouci SPC
Bézna komunikace s klienty a pracovnik SPC vedouci SPC dle zavaZnosti vystupu -
jejich zdkonnymi zdstupci 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 —
reditelky
Personalni agenda (pracovni vedouci SPC zastupkyné feditelka Skoly
smlouvy, dodatky, platové feditelky
vyméry)
Vnitini dokumentace SPC vedouci SPC zastupkyné feditelka Skoly
feditelky
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 reditelky
pracovnik( SPC
Propustka, dovolenka vedouci vedouci SPC zastupkyné zastupkyné reditelky
SPC reditelky
Kancelarské potreby vedouci SPC zastupkyné zastupkyné feditelky
feditelky
Seminar/skoleni/kurs pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné reditelky
Cestovni pfikaz pracovnik SPC vedouci SPC zastupkyné reditelky
Prikaz k jizdé pracovnik SPC vedouci SPC vedouci spravy provozu
Doprava
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Vnéjsi komunikace

Agenda zpracovava kontroluje podepisuje

MPA — parkovaci karty vedouci dopravy vedouci Useku feditelka

Protokoly o T.P. dod. firma vedouci dopravy vedouci dopravy
Vnitini komunikace

Agenda Zpracovava Kontroluje Podepisuje

7adanky na dopravu zaméstnanec vedouci dopravy vedouci dopravy

vytctovani PHM fidi¢ vedouci dopravy vedouci dopravy

evidence pfepravovanych
osob

asistent dopravy

vedouci dopravy

vedouci dopravy

mésicni vykaz prace

ridic

vedouci dopravy

vedouci dopravy

kniha jizd

ref. dopravy

vedouci dopravy

vedouci dopravy

zapisy z porad

vedouci dopravy

vedouci dopravy

vedouci dopravy

Vnéjsi komunikace

Sprava provozu

Agenda

zpracovava/ucast

kontroluje

podepisuje

jidelni listek

externi zaméstnanec

vyvésuje vedouci
spravy provozu

spotfebni kos

externi zaméstnanec

vedouci spravy

vedouci spravy skoly

provozu
, . vedouci sprav , .
H.A.C.P.P. externi zaméstnanec pravy externi zamestnanec
provozu
Lo , vedouci sprav vedouci sprav
objednavky vedouci spravy provozu pravy pravy
provozu provozu
komunikace s rodici . vedouci spravy vedouci spravy
T B vedouci spravy provozu
(pfihlasky ke stravovani) provozu provozu
komunikace s externimi — vedouci spravy vedouci spravy
Ly . vedouci spravy provozu
vyvarovnami provozu provozu

komunikace s KrU
(vykaznictvi v ramci

vedouci spravy provozu

vedouci spravy

vedouci spravy

. rovozu rovozu
vydeje stravy) P P
Vnitini komunikace
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
o B . . vedouci spravy vedouci spravy
mésicni vykaz prace sprava provozu
provozu provozu
o . vedouci spravy vedouci spravy
zapisy z porad sprava provozu
provozu provozu
UdrZba
VnéjsSi komunikace
Agenda Zpracovava/ucast Kontroluje Podepisuje
komunikace s reviznimi , vedouci spravy vedouci spravy
. sprava provozu
techniky provozu provozu
35

SVI_DOK2_2022_02_V11




\’)//

I'
= (A

Zdkladni skola a Prakticka

Zakladni $kola a Prakticka Skola SVITANI, o.p.s.
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komunikace e A
) ] vedouci spravy vedouci spravy
s dodavatelskou firmou, sprava provozu
" , provozu provozu
femesiniky
Vnitfni komunikace
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
« iy . . vedouci spravy vedouci spravy
mési¢ni vykaz prace sprava provozu
provozu provozu
e . vedouci spravy vedouci spravy
zapisy z porad sprava provozu
provozu provozu
Uklid
Vnitini komunikace
Agenda zpracovava/ucast kontroluje podepisuje
oGy i i vedouci spravy vedouci spravy
mésicni vykaz prace sprava provozu
provozu provozu
o i vedouci spravy vedouci spravy
zapisy z porad sprava provozu
provozu provozu
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