Zakladni Skola a Mateiska Skola Janov nad Nisou, piispévkova organizace
468 11 Janov nad Nisou 374, & 483 380 045, []736 765 566,
www.zsjanovjbc.edupage.org, skola@zsjanovjbc.com

1.0RGANIZACNI RAD SKOLY

Cislo jednaci Z5M$/180/2020
Spisovy znak 1.4

Skarta¢ni znak A 10

Vypracoval: Mgr. Lukas Blazej
Schvalil: Mgr. Jana TomeSova
Pedagogickd rada projednala dne 24.11. 2020
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 24.11. 2020
Smérnice nabyva Ucinnosti ode dne: 24.11. 2020

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatk, které tvori soucast tohoto predpisu.

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni a v souladu
s vyhlaskou MSMT CR €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych néleZitostech plnéni povinné
$kolni dochdazky a v navaznosti na ustanoveni zdkona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam
Skoly vydavam jako statutdrni orgdn skoly tento vnitini predpis.

Dodatky:
1. Zména pracovni pozice z vedouci vychovatelky na zastupce feditele pro SD a SK. Clanek 5 a 7,
k 1.9.2022 - Blazej
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Cast 1. Uvodni ustanoveni

Clanek 1 - Zakladni udaje

(1) Organizacni rad Zakladni skoly a Materské skoly Janov nad Nisou, prispévkova organizace (dale
jen ,,Skoly“) upravuje organizacni strukturu, formy a metody fizeni a prace skoly, prava a
povinnosti zaméstnanct skoly.

(2) Organizaéni rad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu:

- zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich pfedpisd,

- zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisa,

- zakona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,Skolsky zakon“),

- zakona €. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich a zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpisa,

- vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpisu,

- vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné
Skolni dochazky, ve znéni pozdéjsich predpisa,

- vyhlasky ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve skolach a Skolskych
poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich predpisd,

- vyhlasky ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami zakud
nadanych, ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpis(,

- vyhlasky ¢. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych
zafizeni, ve znéni pozdéjsich predpist

a dalsich obecné zavaznych predpis.

(3) Skola je pFispévkovou organizaci a hospoda¥i v souladu s pokyny Ministerstva $kolstvi,
mladeze a télovychovy, Krajského tGradu Libereckého kraje a zfizovatele. Skola se ve svém
hospodareni ddle Fidi:

- zdkonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,

- zdkonem €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech zemnich rozpoétl, ve znéni pozdéjsich
predpisq,

- zékonem €. 586/1992 Sh., o dani z pfijmu, ve znéni pozdéjsich predpis(,

- nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpisa,

- nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancll ve vefejné spravé a
sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpis,

- vyhlaskou €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potfeb, ve znéni pozdéjsich predpist

a dalSimi obecné zdvaznymi predpisy.

Clanek 2 - Postaveni a poslani $koly

(1) Skola byla zfizena jako samostatny pravni subjekt ke dni 01. 01. 2003 zfizovaci listinou ¢&. j.
734/2005.
Skola poskytuje zakladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena zdkonem €. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)
a zakonem ¢. 250/2000 o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoétl a prislusné provadéci predpisy.

(2) Skola je do sité kol zafazena jako pravnicka osoba s ndzvem Zakladni $kola a Matefska
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gkola Janov nad Nisou, pfispévkova organizace, ICO 72742658.

(3) Skola je tvofena témito soucastmi:
zakladni skola §44
materska Skola §33
Skolni druzina § 111
Skolni klub § 111
Skolni jidelna § 119
zadkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon). Skolni jidelna vedle stravovani 7akd zajistuje také stravovani zaméstnanct koly.

(4) Sidlo skoly:
Janov nad Nisou 374, Janov nad Nisou, 468 11

(5) Odloucené pracovisté materské skoly a Skolni jidelny:
Hranicna 245, Janov nad Nisou, 468 11.

Cast Il. Véeobecna ustanoveni

Clanek 3 - Pfedmét ¢innosti $koly

(1) Hlavni ¢innosti:

poskytovéni predskolniho vzdélavani v MS,

poskytovani zakladniho vzdélavani v ZS,

poskytovani zajmového vzdélavani v SD a SK,

zajisténi 8kolniho stravovani pro zaky $koly, déti MS a zavodniho stravovéni pro zaméstnance
Skoly.

(2) Doplnkové ¢innosti:

poradani kulturnich, zabavnych akci,

poradani odbornych kurz(

pronajem prostor Skoly pro provozovani ndpojovych automatt
pronajem prostor Skoly pfi poradani sportovnich akci
kopirovani.

Clanek 4 - Organizaé¢ni schéma $koly

(1) Viz. Priloha ¢. 1

Clanek 5 - Organizaéni ¢lenéni $koly

(1) Skola se ¢leni na organiza¢ni jednotky:

THP Utvar skoly: Ucetni, hospodarka, administrativni pracovnice — pIni Ukoly organizacni,
koordinacni, administrativni, personalni, ekonomické a ucetni, BOZP a PO, ve spoluprdci s
provoznim Usekem a pfipadné ostatnimi organizaénimi jednotkami zajistuje doplrikové
¢innosti dané zfizovaci listinou,

MS, utvar piedskolniho vzdélavani — pini Gkoly vyplyvajici z platné legislativy pro MS, jeho tUsek
je 1. tfida a 2. trida,

Z5, Gtvar zakladniho vzdélavani, ktery zahrnuje i SD a SK — pIni tkoly vyplyvajici z

platné legislativy pro ZS, SD a SK, ttvar je slozen ze dvou usekl — 1. stupné (1. - 5.
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tfida) a 2. stupné (6. — 9. tfida)
- SJ, Gtvar ¥kolniho stravovani — pini Gkoly plynouci z platné legislativy pro SJ,
- Utvar provozni — zajistuje dklid, idrzbu a podplrné ¢innosti.
(2) Ve skole ¢i pfti Skole pracuji nasledujici metodické, poradni a jiné organy ¢ijednotky:
- Skolska rada
- pedagogickd rada
- provozni porady vedoucich souéasti
- metodické sdruzeni prvniho a druhého stupné
- Skolni poradenské pracovisté

ad (2) — Skolska rada

a) Vsouladu s ustanovenim § 167 zdkona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo obce svym
rozhodnutim ze dne 29. 11. 2005 skolskou radu.

- Skolskd rada je organ $koly umoZniujici zakonnym zdstupciim nezletilych 74kd, pedagogickym
pracovnikdim Skoly, zfizovateli a dalsim osobam podilet se na spravé skoly.

- Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lend a vydd jeji volebni Fad.
Tretinu ¢lenl skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych Zakd a tretinu voli
pedagogicti pracovnici dané $koly. Clenem 8kolské rady nemdze byt feditel $koly.

- Tyz ¢len Skolské rady nemUze byt souc¢asné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci
nezletilych zakl nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly.

- Funkéni obdobi ¢lent Skolské rady je tfi roky.

b) Skolska rada zasedd dle potfeby. Prvni zasedani $kolské rady svolava reditel $koly. Reditel $koly
nebo jim povéreny zdstupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Dalsi zasedani Skolské rady svolava jeji pfedseda zvoleny na prvnim setkani skolské rady.
Skolska rada na svém prvnim zaseddni stanovi sv(j jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti
jednaciho fadu se vyZaduje schvaleni nadpoloviéni vétsiny pfitomnych ¢lenl skolské rady.

c) Skolska rada:

- schvaluje vyrocni zprdvu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani zaka,

- podili se na zpracovani koncepcnich zamér( rozvoje skoly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni a
navrhuje opatreni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

- poddva podnéty a oznameni rediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni spravu ve
Skolstvi a dalSim organtm statni spravy.

- Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé pFistup k informacim o gkole zejména
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne reditel Skoly
Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani
informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

- O schvaleni dokumentd, k jejichZ znéni se ma pravo skolska rada vyjadrovat (popf. je
schvalovat), rozhodne skolska rada do 1 mésice od jejich predlozZeni feditelem skoly. Pokud Skolska rada
tento dokument neschvdli, feditel Skoly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se Ucastni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném
projednani, nebo pokud skolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)
zdkona ¢.561/2004 Sb. v platném znéni, do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem skoly, rozhodne o
dalsim postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

Ad (2) Pedagogicka rada
Pedagogické rady v souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zdkona 561/2004 Sb. v platném znéni zfizuje
reditel jako svUj poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly. Pedagogické rady se konaji
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jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti skolniho roku, ddle se kona pedagogicka rada jako pfiprava
Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i
mimoradné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuiji vSichni zaméstnanci.
Projednavaiji se zde vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdéldvaci ¢innosti
Skoly. Pedagogické rady se konaji podle ro¢niho planu prace.

Ad (2) Provozni porada vedoucich soucasti
Je zdkladnim poradnim orgdnem feditele, kona se pravidelné. Cleny jsou zastupci feditele, vedouci
Skolniho stravovani.

Ad (2) Skolni poradenské pracovisté - SPP
Poskytuje poradenské sluzby prostrednictvim pedagogickych pracovnikl. Jde o vychovné poradce a
Skolniho metodika prevence, ktefi spolupracuji zejména s tfidnimi uciteli, uciteli vychov, pfipadné s
dalsimi pedagogickymi pracovniky skoly. Poskytovani poradenskych sluzeb ve Skole mlze byt
zajistovano i Skolnim psychologem nebo Skolnim specialnim pedagogem.
Ve 8kole jsou zajiStovany poradenské sluzby zamérené zejména na

- poskytovani podplrnych opatfeni pro Zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami,

- sledovani a vyhodnocovani Géinnosti zvolenych podplrnych opatfeni,

- prevenci Skolni neldspésnosti,

- kariérové poradenstvi spojujici vzdéldvaci, informacni a poradenskou podporu k vhodné volbé
vzdélavaci cesty a pozdéjSimu profesnimu uplatnéni,

- podporu vzdélavani a sociadlniho zac¢lenovani zakd z odlisného kulturniho prostredi a s odlisSnymi
Zivotnimi podminkami,

- podporu vzdélavani zakd nadanych a mimoradné nadanych,

- prlbéZznou a dlouhodobou pééi o zaky s vychovnymi ¢i vzdélavacimi obtizemi a vytvareni
pfiznivého socidlniho klimatu pro pfijimani kulturnich a jinych odlisnosti ve Skole a skolském zafizeni,

- v€asnou intervenci pfi aktualnich problémech u jednotlivych zak( a tf¥idnich kolektiv(,

- pfedchazeni vSem formam rizikového chovani véetné rdznych forem Sikany a diskriminace,

- prabézné vyhodnocovani Ucinnosti preventivnich programd uskutec¢niovanych skolou,

- metodickou podporu uditelim pti pouZiti psychologickych a specialné pedagogickych postupt
ve vzdélavaci ¢innosti Skoly,

- spolupraci a komunikaci mezi Skolou a zakonnymi zastupci,

- spoluprdci skoly pfi poskytovani poradenskych sluzeb se Skolskymi poradenskymi zafizenimi.

Cast lll. Rizeni sSkoly
Clanek 6 - Statutarni organ $koly

(1) Statutdrnim organem $koly je Feditel. Reditel v souladu se zfizovaci listinou jedna jménem $koly a
odpovida za plnéni tkoll skoly.

(2) V dobé nepritomnosti je feditel zastupovan zastupcem feditele pro zakladni Skolu (zastupcem
statutarniho organu). Rozsah zastupovani je timto vnitfnim pfedpisem stanoven jako zastupovani
v nezbytné nutném rozsahu, zastupce reditele je tedy opravnén rozhodovat ve vSech
zaleZitostech, které neni mozné, vhodné nebo hospoddrné odlozit do navratu reditele. Jiny
rozsah zastupovani stanovi feditel pisemné. Stejné tak pisemné je mozno na dobu nepfitomnosti
feditele a zastupce feditele pro zdkladni Skolu povéfit zastupovanim jiného zaméstnance Skoly.

(3) Pravomoc jednat jménem skoly mize reditel v pfesné vymezenych pfipadech delegovat
prostfednictvim vnitfnich predpist, povéreni nebo pracovnich naplni na jiné zaméstnance skoly.

(4) Reditel pIni ukoly dané mu zfizovatelem a platnou legislativou (zejména § 164 a § 165 $kolského
zakona).
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(5) Reditel stanovuje systém fizeni $koly.

Clanek 7 - Vedouci zaméstnanci $koly

(1) V cele organizacnich jednotek stoji vedouci zaméstnanci nebo zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni
organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanca. Tito odpovidaji za pInéni jejich tkold,
jsou vzdy jmenovani nebo ustanoveni (v pfipadé 0. stupné vedeni).

(2) Vedoucimi zaméstnancijsou:

zastupce reditele pro zakladni Skolu (2. stupen fizeni)),
zastupce feditele pro materskou skolu (1. stupen fizeni),
zastupce pro SD a SK (1. stuperi fizeni),

vedouci SJ (2. stupen Fizeni),

vedouci kucharka (1. stupen fizeni),

Skolnik (1. stupen fizeni).

(3) Obecna prava a povinnosti vedoucich zaméstnancl a zaméstnanct na 0. stupnifizeni:

jsou opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny,

fidi organizac¢ni jednotku a odpovidaji za pInéni stanovenych Ukol acild,

odpovidaji za Fadné vedeni stanovené administrativy véetné vnitfnich predpist organizacni
jednotky,

podili se na pFipravé vnitinich predpist skoly a hodnotici a planovaci dokumentace skoly,
zajistuji béznou komunikaci s détmi, Zaky, jejich zdkonnymi zastupci, klienty a vefejnosti, Fesi
stiznosti a podnéty, slozitéjsi a vaznéjsi zaleZitosti predavaji k reSeni fediteli,

na svéreném useku cinnosti zabezpecuji fadnou péci o majetek Skoly a odpovidaji za
hospodarné vyuzivani prostfedkl Skoly,

podili se na sestaveni a vyhodnocovani rozpoctu Skoly ve vztahu k jimi fizené organizacni
jednotce,

odpovidaji za dodrZovani pravnich a vnitfnich predpist v ¢innosti jimi fizené organizacni
jednotky,

sleduji a vyhodnocuji pracovni podminky a pracovni prostredi podtizenych zaméstnancu,
odpovidaji za dodrZovani predpist BOZP a PO,

provadi kontrolni ¢innost a hodnoceni podtizenych zaméstnanci, podavaji ndvrhy na zmény
v jejich odménovani.

Clanek 8 - Zaméstnanci $koly, idrzba $koly

(1) Vseobecné povinnosti zaméstnancu Skoly

plnit pfikazy reditele Skoly a jeho zastupce,

dodrZovat pracovni kazen a plné vyuZivat pracovni dobu,

dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrZovat pozarni predpisy,
chranit majetek skoly, radné zachazet s inventarem skoly,

seznamit se s organizacnim, pracovnim, vnitinim fadem a fadem ostrahy objektd, s vyhlaskou
MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi pFedpisy a striktné je dodrzovat

dodrZovat povinnosti vyplivajici z GDPR

Konkrétni povinnosti pracovnikd jsou dany jednotlivymi pracovnimi naplnémi.

(2) Odménovani zaméstnancl skoly se déje v souladu s obecné zadvaznymi predpisy a vnitfnim
platovym predpisem.

(3) VSeobecna udrzba Skoly je koordinovana a provadéna skolnikem, odbornymi firmami a
pracovniky na dohody o provedeni prace. Provadéna je v rdmci stanoveného rozpoctu a

Zakladni Skola a Matefska Skola Janov nad Nisou, prispévkova organizace
7



podle stanovené specifikace. Skolnik piedloi rozpocet dodriujici zasady hospodarnosti a
specifikace vZdy vedeni Skoly. BéZné opravy se provadéji v co nejkratsi Ihaté. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdéli pficiny a termin redlného odstranéni Skolnik neprodlené
zastupci feditele skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu.
Zastupce feditele po dohodé s reditelem uklada a kontroluje provedeni Udrzbarskych
praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi
kontroluje Skolnik a zastupce reditele.

Clanek 9 - Nastroje Fizeni

(1) Zakladnimi fidicimi nastroji jsou
- zdkony,
- vnitfni predpisy (organizacni a fidici normy),
+  Zkolni Fad zS,
$kolni Fad MS,
vnitini Fad SD, vnitini Fad SK, vnitini ¥ad SJ,
spisovy a skartacni fad,
vnitfni platovy predpis,
smeérnice o obéhu Ucetnich dokladd, financni kontrole a nakladani s finan¢nimi
prostiedky v hotovosti,
vnitfni pfedpisy v oblasti inventarizace, péce o majetek a vytazovani majetku,
vnitfni pfedpisy v oblasti kontrolni a hospitacni ¢innosti,
zapisy o predavani a prebirdni funkci,
individualni fidici akty,
jednaci rad pedagogické rady,
¢ ostatni vySe nevyjmenované vnitini predpisy,
- systém porad,
¢+ porady vedeni skoly,
¢+ pedagogické rady,
¢ provozni porady,
¢+ porady jednotlivych Utvar( ¢i usekq,
- systém komunikace — preddvani ukoll a informaci,
¢+ osobng,
¢+ telefonicky,
¢ skolnim systémem EduPage,
¢ Skolnim emailem.

* & & o o

* & o o

>

Clanek 10 - Strategie Fizeni

(1) Strategie fizeni vychazi z jasného vymezeni plsobnosti jednotlivych zaméstnancl v pracovnich
naplnich.
(2) Pracovni naplné obsahuiji:
- zaclenéni zaméstnance do organizacni struktury,
- vymezeni klicovych a ostatnich oblasti plsobnosti,
- vymezeni podfizenosti a nadfizenosti,
- vymezeni pravomoci (v€etné pripadnych rozhodovacich pravomoci a prava jednat jménem
organizace),
- vymezeni povinnosti (véetné administrativnich),
- jiné skutecnosti (napf. opravnéni vykonavat ¢i organizovat mimoradna opatreni,....).
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Clanek 11 - Finanéni fizeni

(1) Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany Feditelem, Gtvarem THP
(administrativni pracovnice, Ucetni a hospodarka skoly) a vedouci Skolni jidelny. Dil¢i
Ukoly mohou plnit také zastupcireditele.

(2) Za uplnost, spravnost, evidenci a archivaci ucetni agendy organizace odpovida utvar THP.

(3) PFivedeni Gcetnictvi se vychazi z obecné zavaznych (predevsim zékon ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist) a vnitfnich (predevsim Smérnici o obéhu Ucetnich
doklad(, finanéni kontrole a nakladani s financnimi prostredky v hotovosti) predpisu.

Clanek 12 - Personalni rizeni

(1) Pracovné pravni ukony kona feditel.

(2) Podklady pro personalni praci véetné podkladl pro odménovani zaméstnancl pfipravuji vedouci
organizacnich jednotek.

(3) Personalni a platova agenda je zajistovana THP Utvarem, ktery odpovidaji za Uplnost a
spravnost platového Ucetnictvi a za vedeni personalni agendy.

(4) Evidence pracovni doby a jeji archivace je v kompetenci zastupcl reditele.

(5) Oblast vzdélavani zaméstnancl (véetné dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovniki) je
v kompetenci rfeditele, agendu vede hospodarka.

Clanek 13 - Rizeni hmotnych prostiredki

(1) Nabyvani, pribéina péce a vyrazovani majetku se déje v souladu s obecné zavaznymi predpisy
(pfedevsim zakon ¢. 250/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd, ve znéni
pozdéjsich predpist), pokyny zfizovatele (predevsim zfizovaci listinou) a vnitfnimi predpisy.

(2) O nakupu hmotnych prostfedkd rozhoduji vedouci organizacnich jednotek v ramci pravomoci
danych vnitfnimi predpisy (pfedevsim Smérnici o obéhu ucetnich doklad(, finan¢ni kontrole a
nakladani s financnimi prostfedky v hotovosti) a pfipadné pracovnimi naplnémi. Kazdy nakup
bude pfedem konzultovan s vedenim skoly. Nakup ICT technologii je fizen ICT koordinatorem

(3) Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hospodarka v soucinnosti sekonomkou.

(4) Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji povéreni zaméstnanci.

(5) Odpisy majetku se fidi ustanovenimi ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmU, ve znéni pozdéjsich
predpisQ.

(6) Inventarizaci majetku vede Ucetni a zastupci reditele Skoly. V evidenci majetku se uvadi
pofizovaci cena, pocet, stav, umisténi a odpovédna osoba majetku.

Clanek 14 - Rizeni vychovy a vzdélavani

(1) Oblast vychovy a vzdélavani vychazi ze strategickych dokumenttl na urovni Ceské republiky a
Libereckého kraje.

(2) Vlastni vychovné vzdélavaci proces se kona v Gtvarech predskolniho a zdkladniho vzdélavani a
vychazi ze SVP ,Tajemstvi staré knihy“ a SVP ,,Cesta objev(l“, SVP $kolni druziny a SVP
Skolnihoklubu.

(3) Za pripravu, organizaci, vlastni vykon a kontrolu vychovné a vzdélavaci prace, véetné pripravy
planovaci a hodnotici dokumentace odpovidaji vedouci téchto utvard.

(4) Reditel rozhoduje v zaleZitostech vymezenych mu $kolskym zdkonem a schvaluje zasadni
koncepcni dokumenty.

Clanek 15 - Rizeni kontrolnich ¢innosti
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(1)

(2)

(3)

(4)
(5)

Vnitfni kontrolni systém je tvofen souborem kontrolnich mechanismu, jehoz cilem je

- dodrZovani obecné zavaznych a vnitfnich predpisd,

- ochrana verejnych prostredkd,

- efektivni, icelny a hospodarny vykon verejné spravy,

- efektivni a Géinny pribéh vychovné vzdélavaciho procesu,

- dodrZovani zasad BOZP a PO,

- vcasné a spolehlivé informovani feditele Skoly a ostatnich vedoucich zaméstnancu.

Zajisténi funkénosti vnitiniho kontrolniho systému patfi mezi zdkladni ukoly vSech vedoucich

zaméstnancl i zaméstnanct na 0. stupni fizeni. Tito v oblasti své plsobnosti provadéji priibéznou

i naslednou (tematickou s konkrétnim zamérenim) kontrolni ¢innost. O dulezZitych zjisténich jsou

povinni bezodkladné informovat feditele.

Vnitfni kontrolni systém tvofi:

- finanéni kontrola ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich
predpisl predpisy (je zapracovana do Smérnice o obéhu ucetnich dokladd, financni kontrole
a nakladani s financnimi prostredky v hotovosti),

- ostatni kontrolni ¢innosti v oblasti hospodareni a péce o majetek (kontrola zlstatk(
v pokladnach, kontrola cenin, kontrolni ¢innost v oblasti evidence majetku, atp.),

- kontrolni a hospitacni ¢innost v oblasti vychovné vzdélavaciho procesu (za tuto oblast
odpovidaji vedouci Utvar( predskolniho a zakladniho vzdélavani, ktefi na kazdy skolni rok
v soucinnosti s feditelem zpracovavaiji plan kontrolni a hospitacni ¢innosti),

- kontrolni a preventivni ¢innost v oblasti BOZP a PO (tato je zajistovana ve spolupraci s externi
firmou).

Vnitini kontrolni &innost je doplfiovana externi kontrolni ¢innosti (CSI, zfizovatel, CSSZ, zdravotni

pojistovny, atd.)

Soucdsti vnitfniho kontrolniho systému je i prace s riziky.

Clanek 16 - Rizeni vnéjsich vztahi

(1)
(2)

(3)

(4)

Skolu navenek zastupuje Feditel.

V béznych pracovnich zaleZitostech skolu v ramci svych kompetenci a opravnéni zastupuiji
jednotlivi vedouci zaméstnanci.

Ve styku s Zaky a jejich rodici jednaji jménem Skoly ucitelé, vychovatelé a ostatni pedagogicti
pracovnici Skoly. DuleZitéjsi jednani vedou predevsim tfidni ucitelé, vychovny poradce, metodik
prevence a zastupce teditele pro ZS i MS a to pfi dodrieni zasady pfitomnosti alespori dvou
pedagogickych zaméstnanc( skoly. VZdy je vhodné vyhotovit z jednani pisemny zaznam.
Zasadni jednani se vedou za pfitomnosti reditele ¢i zastupce reditele.

Skolu navenek svym vystupovanim, jedndnim a chovéni v pracovnich zaleZitostech reprezentuji
vsichni zaméstnanci skoly.

Cast IV. Komunikaéni a informaéni
systém

Clanek 17 - Komunikaéni systém

(1)

Vzhledem k velikosti organizace neni pro vnitfni komunikaci s vedoucimi zaméstnanci ucelné
presné vymezovat konkrétni ¢asovy Usek, obecné se vychazi z téchto zasad:

- operativni zaleZitosti se resi zpravidla na zacatku pracovni doby,

- jednani na konkrétni téma je vhodné dopredu naplanovat,

- neodkladné zéleZitosti se fesi ihned v kteroukoliv denni dobu.
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Vnéjsi komunikace se uskutecniuje predevsim prostfednictvim sekretariatu skoly denné od 9:00
do 14:00 hodin.

Clanek 18 - Informac¢ni a spisovy systém

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)
(7)
(8)

Evidence a tfidéni ptichozi i odchozi posty (véetné elektronické prostiednictvim datovych
schranek nebo e-mailem) je v kompetenci feditele a hospodarky, oba postupuji v souladu se
Spisovym a skartanim radem.
Veskera dlleZita posta a informace se predavaji fediteli, ktery urci dalsi postup.
Obdrzi-li vedouci nebo jiny zaméstnanec dlleZitou postu nebo informaci a neni zfejmé, Ze s ni byl
seznamen i feditel, ucini tak bezodkladné.
Informace, které jsou urceny vétsimu poctu zaméstnancu, se predavaji
- prostrednictvim systému porad,
- prostfednictvim vnitfniho informacéniho systému

¢+ hlavni informacni ndsténka pred reditelnou,

+ nasténka ve sborovné Z§,

+  nasténky v MS,

¢+ zaméstnanclm pfistupné sdilené slozky na serveru,

¢+ internetové sluzby MS Office, Skolni program EduPage.
Informace, které jsou uréeny Zzaklm, rodi¢lim a vefejnosti se predavaiji:
- prostfednictvim uredni desky,
- prostiednictvim systému nastének v ZS a MS,
- prostfednictvim webovych stranek skoly,
- prostfednictvim systému EduPage,
- prostifednictvim Skolniho rozhlasu,
- jinymi zpGsoby.
Sbér informaci od zaméstnanc( probiha zpravidla prostfednictvim vedoucich zaméstnancl nebo
zaméstnanc( na O stupni fizeni, systému MS Office a EduPage.
Sbér informaci od Zaku a rodicl probiha zpravidla prostfednictvim tridnich ucitel(i a systému
EduPage.
Za archivovani pisemnosti odpovida hospodarka skoly a zastupci reditele. Tridi, ukladaji,
pfipadné zapujcuji archivni material se souhlasem feditele. Provadi vyfazeni pisemnosti a
dohlizi na skartaci dle skartac¢niho fadu.

Clanek 19 - Dokumentace $koly
Na Skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb. v platném znéni):

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
- evidenci déti, zakd (dale jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti, Zak( ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

- vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

- vyroc¢ni zpravy o ¢innosti skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

- tfidni knihu, kterd obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priabéhu,
- 8kolni fad nebo vnitfni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu Urazl a zdznamy o Urazech déti, Zak(, popfipadé Iékarské posudky,

- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- personalni a platovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a uéetni evidenci a dalsi

dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy,

- ostatni dokumenty potiebné pro provoz skoly.
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Clanek 20 - Shromazd'ovani osobnich tidajt
Shromazdovani osobnich udajl je fizeno zvlastni smérnici

(1) Shromazdovani osobnich (pfipadné citlivych) udajl je mozné ztitulu
- pravni povinnosti,
- smlouvy,
- opravnénych zajm{ spravce nebo treti strany, Zivotné dllezitych zajm( subjektu osobnich
Udajd (24kG ZS nebo détiMS),
- vefejného zajmu,
- se souhlasem subjektu osobnich udajt (zaka ZS, déti MS nebo jejich zdkonnych zastupcd).
(2) Vsichni zaméstnanci Skoly, ktefi shromazduji osobni (pfipadné citlivé) tdaje jsou povinni ucinit
dostupna technicka a organizacni opatreni, ktera zamezi jejich pfipadnému zneuZiti.
(3) Vsichni zaméstnanci Skoly, ktefi prichazeji do styku s osobnimi nebo citlivymi Udaji, jsou povinni o
osobnich Udajich a o bezpeénostnich opatfenich zachovavat mléenlivost.
(4) Na ochranu osobnich Udaji dohliZi povérenec pro ochranu osobnich tdaja.
(5) Vsechny prilohy Zaka v Katalogovém listé Zaka jsou uchovany v feditelné skoly.

Clanek 21 - Poskytovani informaci
(1) Zadosti o poddani informace (véetné 7adosti v rezimu zdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisll) se podavaji pisemné na sekretariatu skoly.

(2) Béiné informace tykajici se vychovné vzdélavaciho procesu jsou opravnéni podavat vsichni
pedagogicti zaméstnanci.

Cast V. Zavéreéna ustanoveni
Clanek 22 - Platnost a G¢innost

(1) Tento organizacni fad je platny a ucinny od 24. 11.2020 po projednani na pedagogické radé.

Seznam priloh

pfiloha €. 1: Organizacni schéma Skoly na aktudlni Skolni rok

V Janové nad Nisou dne 24. 11. 2020

Vypracoval Schvdlila
Mgr. Lukas BlaZzej — zastupce reditelky Mgr. Jana TomesSova — feditelka skoly
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