Zakladni skola Vorlina Vlasim, pfispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY
¢ast: 1. ORGANIZACNI RAD

C.j. 1267/2022

Schvalil: Mgr. Petr Jisa, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 31.8.2022

Smeérnice nabyva platnosti a uéinnosti dne: |1.9. 2022

Zmény ve smérnici jsou provadény formou c¢islovanych pisemnych dodatkt, které
tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zékoniku prace v platném znéni vydavam
jako statutarni organ skoly tento organizacni pfedpis.

Cist I. Vieobecni ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni ¥4d Zakladni §koly Vorlina Vlasim, ptisp&vkova organizace (dale jen §kola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

2. Organizacni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predev§im Skolského ziakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena Méstem Vla§im jako pfispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou
21.5.2001 pod €. j. 174 ve znéni pozdéjsich dodatkti a piiloh.

2. Skola je v siti kol MSMT vedena pod kédem (REDIZO) 600 042 146, jeji IC je 70130426.

3. Zakladni vzdé€lavani vede k tomu, aby si Zaci osvojili potiebné strategie u€eni a na jejich zakladé
byli motivovéni k celozivotnimu uceni, aby se ucili tvofivé myslet a fesit pfiméfené problémy, uéinné
komunikovat a spolupracovat, chranit své fyzické a duSevni zdravi, vytvofené hodnoty a Zivotni
prostfedi, byt ohleduplni a tolerantni k ostatnim lidem, k odliSnym kulturnim a duchovnim hodnotam,
poznavat své schopnosti a redlné moZnosti a uplatiiovat je spolu s osvojenymi védomostmi a
dovednostmi pii rozhodovani o své dalsi zivotni draze a svém profesnim uplatnéni.

Soucasti zakladni Skoly je Skolni druZina. Zaji§tuje vychovné, vzdélavaci, zajmové, popiipadé
tematické rekreacni akce, dale osveétovou ¢innost pro Zaky, popiipad¢ i dalsi osoby.



Cast IL. Organiza¢ni Slenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele 8koly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ Skoly - feditel Skoly.

2. Skola se €leni na prvni stupefi, druhy stupeti, $kolni druzinu, provozni Usek a isek pro jednani se
zakonnymi zastupci.

3. Reditel $koly jmenuje zastupce feditele $koly. Zastupci v souladu s naplni prace v rémci pravomoci,
stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost oddéleni a podepisuji pfisluSna rozhodnuti a opatfeni. Jsou
opravnéni jednat jménem $koly v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace. Dale jmenuje dalsi
vedouci pracovniky (napt. Skolnika).

4. Statutarnim zastupcem feditele Skoly je jmenovana zastupkyné pro I. stupen. V piipadé
nepfitomnosti feditele Skoly i jeho statutarniho zastupce jedna jménem vedeni zéstupkyné pro IL
stupen.

5. Kompetence oddéleni jsou uvedeny v piehledu, ktery je pfilohou tohoto organizac¢niho fadu.

Cast IIL Rizeni $koly - kompetence
Clanek 4

Statutirni organ Skoly

1. Statutarnim organem $koly je feditel. Kompetence feditele skoly upravuje § 164 a 165 zakona €.
561/2004 Sb. ve znéni pozdé&jSich predpist.

Reditel §koly je vedouci zamé&stnanec podle §124, odst. 3 ZP, na 3. stupni fizeni - statutarni organ, fidi
tii vedouci zamé&stnance na 1. stupni fizeni (zastupkyné feditele skoly, Skolnik).

2. Reditel idi ostatni vedouci pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovéani funkei
jednotlivych utvari. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych komisi.

3. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich néaplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach hospodateni,
mzdové politiky a zajis§tuje ucinné vyuzivani prostredktt hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikli podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditel §koly pfi vykonu své funkce je déle opravnén pisemné povéfit pracovniky $koly, aby €inili
vymezené pravni Gkony jménem S$koly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovniki
jednotlivych oddé€leni, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradil v rdmci své pravomoci,
odpovida za plnéni ukoll civilni obrany a bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, smefujici k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici §koly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupci feditele Skoly a Skolnik.
e Zastupkyné feditele pro prvni stupefi (ZRS 1), vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1.
stupeni fizeni - fidi a kontroluje praci pedagogti prvniho stupné a vychovatelek Skolni druZiny.




e Zastupkyné feditele pro druhy stupeti (ZRS 2) - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1.
stupen fizeni - fidi a kontroluje préaci pedagogh 2. st.

e Zastupkyné feditele pro komunikaci se zakonnymi zastupci (ZRS K)- vedouci zaméstnanec podle
§124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi a kontroluje useky prace ucitelli a praci psychologa a
socidlniho pedagoga

e Skolnik - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP 1. stupenl fizeni - fidi a kontroluje praci
podfizenych zaméstnanct - uklizecky.

Vedoucimi zaméstnanci se rozuméji pracovnici, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni tkoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich
praci a davat jim k tomu G¢elu zavazné pokyny.

Pro tyto ucely stanovuje feditel Skoly jako statutarni orgén tyto organizacni utvary:
- Prvni stupen zdkladni Skoly
- Druhy stupeini zékladni Skoly
- Komunikace se zdkonnymi zéastupci
- Skolni druzina
- Provozni usek

Vedouci pracovniky téchto ttvarii jmenuje do funkce feditel Skoly, odvolava je z funkce. Vedouci
pracovnici se mohou své funkce vzdat.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi, a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim predpisem a
opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich

a organizanich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly vcas a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodafskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci

a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu, vytvaret ptiznivé fyzické i psychické
pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocefiovat jejich iniciativy a pracovni usili,
vyvozovat disledky z poruSeni pracovnich povinnosti a informovat feditele Skoly o vysledcich své
kontrolni ¢innosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, ptipravé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na racionalizaci fizeni $koly, na
zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu o
obéhu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vsech pisemnych materialt predkladanych
odd€lenim, za vyfizovani stiZznosti, oznameni a podnétti, tykajicich se jejich oddéleni.

Clanek 6
Organizadni a Fidici normy
Skola se pfi své Cinnosti fidi, vedle zdkonnych a podzadkonnych norem, zdkladnimi organizaCnimi

smérnicemi. Viz pfehled smérnic:

Cist IV. — Organy $koly a poradni orginy

Clanek 7
Skolska rada



V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, je ziizena pii
skole skolska rada, ktera ma celkem devét Clent (tfi zastupce zfizovatele, tii zastupce zakonnych
zastupcl a tii zastupce z fad pedagogickych pracovnikt $koly)

- Skolska rada je organ $koly umoZiujici zakonnym zastupcim nezletilych 7aki, pedagogickym
pracovnikdm Skoly, zfizovateli podilet se na spravé Skoly. Podminky fungovani skolské rady vymezuje
§ 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisd, jeji pravomoci potom § 168 t€¢hoz zékona
(€. 561/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist).

Clanek 8
Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. byla feditelem Skoly zfizena
pedagogicka rada jako poradni orgin feditele.Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svij
poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se
vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel $koly k nazorim pedagogické rady pfihlédne.
Pedagogickou radu tvofi v§ichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Cist V. Funkéni (systémové) Elenéni - komponenty
Clanek 9

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikti v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich néaplnich.

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tfidy, kli¢ové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky)
fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co
predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich
vztazich, jakda mimoradna opatfeni ma ve své plisobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni néplni
vedouciho utvaru.

Clanek 10
Finan¢ni Fizeni
1. Pfikazce operaci - feditel Skoly.

2. Ucetni agendu vede v plném rozsahu ucetni.

Clanek 11
Persondilni Fizeni
1. Personalni agendu (dokumentaci) vede v plném rozsahu ucetni.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany zastupci feditele, hospodarkou Skoly, Gcetni a
skolnikem.

3. Pfijimani novych pracovniki zajist'uje administrativné t€etni (hospodarka skoly).

4. Sledovani platovych postuptl a narokil pracovnikil zajist'uje ucetni.

Clanek 12



Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkt rozhoduje feditel Skoly. |

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hospodatka Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéfeni feditelem.

4. Sklad uéebnic a sklad skolnich potieb spravuje hospodarka skoly na zakladé povéfeni feditelem
Skoly.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona €. 586/1992 Sb., o danich z piijmil.

Clanek 13
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim faddem
a vnitinim fadem druziny, Skolnim vzdélavacim programem.

Clanek 14

Dokumentace Skoly a jeji agenda

Na skole je vedena tato dokumentace (zejména podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.,) :

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstitku a o jeho zménéch a doklady uvedené v § 147,
ziizovaci listina, jmenovani /agenda u RS/,

- evidenci déti, Zaki nebo studenth (dale jen "Skolni matrika") /pisemna evidence — katalogové
listy — ZRS 1 a 2, elektronicky — hospodaika $koly/,

- doklady o pfijimani déti, zakd a studenti ke vzdé€lavani, o prib&hu vzd€lavani a jeho
ukoncovani /hospodarka Skoly/,

- vzd&lavaci programy podle § 4 a% 6 /RS/,

. vyroéni zpravy o &innosti skoly /RS/,

- t¥{dni knihu - elektronicky — ZRS 1 a 2/,

. $kolni ¥ad nebo vnittni ¥ad /RS/, rozvrh vyudovacich hodin /ZRS 1 a 2/,

- zéznamy z pedagogickych rad /RS/,

- knihu urazli a zaznamy o trazech déti, zakd a studentd, popiipadé lékaiské posudky
/hospodaika Skoly/,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy /RS/,

- persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodéafskou dokumentaci a ucetni evidenci /uCetni
Skoly/,

- pedagogicka dokumentace (elektronicky) /ZRS 1 a 2, hospodatka/.

Clanek 15
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel Skoly, zastupci feditele a
Skolnik. Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich naplni — preventista rizikového chovani,
vychovny poradce, iCetni a hospodaika.

2. Ve styku s rodi¢i zaki jednaji jménem Skoly rovnéz pedagogicti pracovnici Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly v externich vztazich je stanoven v pracovnich néplnich
~ pracovniku.



Clanek 16

Zastupitelnost administrativnich a spravnich zameéstnanci

- vzajemna zastupitelnost ti€etni a hospodaiky Skoly,
- vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu Skolnika (vCetné prerozdéleni uklidovych
ploch).

Clanek 17
1 Predavani a piejimani pracovnich funkei
- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel skoly pfevzetim agendy

(kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného pracovnika a stanovi, kdy pfevzeti bude
provedeno pisemné,

- pievzeti majetku, zakladnich prosttedki, pfedmétt postupné spotieby a penéznich hotovosti se
provadi vZdy pisemné.

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti

- Za archiv pisemnosti a, tfidnich knih odpovida hospodarka skoly. Piejima, tfidi a uklad4, popft.
zapujCuje archivni material se souhlasem feditele Skoly. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZi na
skartaci podle skarta¢niho fadu.

2.2 Telefonni sluzba

- Je provadéna hospodaikou Skoly.
- Ta prejiméa vzkazy pro ulitele, umoziiuje spojeni do kabinett.

2.3 Knihovnicka ¢innost

- Je provadéna povéfenymi pedagogickymi pracovniky, ktefi odpovidaji za provoz Skolni
knihovny.

- Knihovnice objednavaji a nakupuji détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpo¢tu na zakladé objednavek vystavenych hospodarkou Skoly. Vede piedepsanou dokumentaci pro
provoz knihovny, odpovidd za zakladni statistické vystupy. ZajiStuje vyptjcéni a poradenskou
knihovnickou sluzbu.

2.4 Vseobecna udrzba

- Je koordinovéna gkolnikem (konzultovana s RS), provadéna $kolnikem, odbornymi firmami a
pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace. Provadéna je v ramci
stanoveného rozpoltu a podle stanovené specifikace. Podklady pro vSechny opravy a drzbaiské
¢innosti zpracovava pro dany finanéni rok Skolnik nejpozdéji do konce fijna.

- Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi Ihit€ od provedeni zaznamu v knize zavad. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdéli pfiCiny a termin redlného odstranéni skolnik neprodlené rediteli Skoly.
Stejny postup plati i pii naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Skolnik sjedndva po dohod& s
feditelem Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich Gdrzbovych praci pfi dodrzeni zasad
hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbaiskych praci provedenych skolnikem.
Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida Skolnik.
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Kontrolni pravomoci feditele pfechazeji v dobé€ jeho nepfitomnosti na statutarniho zastupce a nasledné
na zastupce feditele.

2.5 Evidence majetku

- Evidence stroji a zafizeni a sprava inventéaie je v pracovni naplni hospodarky Skoly. Eviduje
pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni, pfid¢luje inventarni Cisla, vede evidenci hasicich
pfistroju (v soucinnosti se Skolnikem ). Dava navrhy na nakup novych pfistrojt, ucebnich pomticek a
didaktické techniky podle podkladl uditelli a spravch sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijima
inventat uréeny k opravam, zapijceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar. Objednavky a
evidenci ucebnic zajist'uje také hospodarka.

- Sklad ucebnich potieb vede hospodarka , ktera vydava ucebni potfeby ucitelim podle normy a
pokyni feditele popft. jeho zastupce.

2.6 Pokladni sluzba

- Veskeré finan¢ni operace s hotovosti hlavniho 0¢tu i1 vSech poducti jsou provadeény
hospodarkou Skoly.Odebira a prejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi vyplaty penéz,
pecuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvéleni feditelem) poveéfenym osobam
Seky k vybéru hotovosti.

- Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitinimi
normami Skoly.

2.7 Ugetni evidence

- Kapitola mezd je fizena a zpracovavana ucetni .Tato pracovnice eviduje mzdy a platy, eviduje
pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srdzky z hrubé mzdy,
sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje ucetni vykazy o mzdach
a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro pfiznéni dichodd, lazeiiské péce, rodinnych
pridavki, valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a prikaznost piedloZzenych mzdovych doklada.
Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazii a soupisek predava Skola, kontroluji a finalné
zpracovavaji feditel Skoly a hospodarka.

- Ugetni ve spolupraci s feditelem $koly pfipravuje sepsani podkladti pro prace konané mimo
zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod apod.

- Ucetni $koly eviduje a kontroluje finanéni operace a prostfedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a projednava uctovy rozvrh
Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokyni feditele Skoly, projednava rozpory s finan€nim
odborem mésta a odborem Skolstvi povéfeného ufadu, fe$i rozpory s dodavateli. Zpracovava a
kontroluje statisticka hlaSeni. Pfeklada fediteli skoly souhrmné piehledy.

2.8 Vedeni prfedepsané pedagogické dokumentace

- Pfedepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynid vedeni
Skoly. Podle té€chto pokynti vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy (elektronicky) a ptipadnou dalsi
dokumentaci. »

- Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi zéstupci feditele pro dany stupen.

2.9 Skoly v piirodg a lyZafské kurzy

- Lyzaiské kurzy zabezpecuje povéreny ucitel té€lesné vychovy (majici ve spravé fondy lyZarské
vystroje Skoly) v 1uzké soucinnosti s tfidnimi uciteli (spoluzabezpe€eni téchto vyjezda je povinnosti
TU, vyplyvajici z jeho povéfeni tfidnictvim).




Cast VI. Pracovnici a ocefiovani prace
Clanek 18

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné fidi zakonem €. 262/2006 Sb. zdkonikem préace v plném
znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Clanek 19
Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana zakonikem préce, Skolskym zdkonem, pracovnim fddem, vyhlaskou o zakladnim vzdélavani,
dal§imi obecné zavaznymi pradvnimi normami, vnitinimi pfedpisy a pro pedagogické pracovniky
standardem ucitele ZS Vorlina (viz pfiloha).

VSeobecné povinnosti pracovnikti, odpovédnost a prava pracovniku:

- plnit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupct,

- dodrZovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat pfedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrZovat poZzarni piedpisy,

- chranit majetek Skoly, fadné zachézet s inventarem Skoly,

- obdrzet za vykondvanou praci plat podle platnych pfedpisit a ujednéni,

- seznamit se s organizaénim, fadem a ostatnimi smérnicemi $koly, s vyhlaskou MSMT o ZS,
pracovnim fadem a ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktn€ je dodrZovat,

- pedagogiéti pracovnici se fidi také Standardem uditele ZS Vorlina, ktery je piilohou této
smérnice.

Cast VII. Komunika&ni a informaé&ni systém
Clanek 20

Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pristup k vedoucim pracovnikiim denné ve stanovenou dobu, kaZdorocné
upfesiiovanou v planu prace Skoly. Ta je stanovena feditelem Skoly a lze v ni vyfizovat b&Zné
operativni zalezitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasah vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li nebezpeci
z prodleni, je tfeba vytidit okamZité bez ohledu na stanovenou dobu.

Clanek 21

Informacni systém

1. Informace vstupujici do S$koly zaznamena hospodaika Skoly, kterd je preda fediteli. Reditel
rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelem.

3. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zverejiiuji v planu prace skoly, na
informac¢ni tabuli ve sborovné, elektronicky prostfednictvim Ucebny “Ucitelé” pro dany Skolni rok a v
pedagogické radé nebo na pracovnich poradach.

4. VyhlaSovani vnitinich smérnic a pfedpisti je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i provozni
poradg.



Zavérefna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéien feditel
Skoly.

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

3. Zrusuje se predchozi znéni této smémice €. j. 345/2013 z 1.9.2013. UloZeni smérnice v archivu
Skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

4. Smérnice nabyva ucinnosti 1.9.2022.

Ve Vlasimi dne: 31. 8. 2022

U Vorliny 1500, 258 01 ViaSim
1€0: 701 30 426 feditel skoly

Smlouvy a dohody obsahuji ujednani o povinnosti smluvnich stran ve smyslu evropského natizeni ke
GDPR zachovavat ml¢enlivost a chranit pfed zneuzitim data, udaje a osobni udaje a zamé&stnanct
Skoly, citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu déti, zakl a studentd a vysledky poradenské
pomoci §kolského poradenského zafizeni a Skolniho poradenského pracovisté, shromazd’ovat pouze
nezbytné udaje a osobni udaje, bezpecné je ukladat a chranit pfed neopravnénym piistupem,
neposkytovat je subjektiim, které na né€ nemaji zakonny narok, nepotiebné tidaje vyrazovat a dal
nezpracovavat. :

Zaméstnanci jsou pii zpracovani dat povinni zachovavat ml¢enlivost a chranit pred zneuZzitim data,
udaje a osobni udaje, se kterymi byli seznameni, vyzadovat a shromazd’ovat pouze nezbytné daje a
osobni udaje, bezpetné je ukladat a chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektiim,
které na né nemaji zakonny narok, nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.



Piilohy:

Organizac¢ni schéma Skoly

Reditel $koly

(statutarni organ Skoly)

Utetni, hospodaika skoly

Zastupce feditele pro Zastupce feditele Zastupce pro Skolnik
1. stupeii (statutarni pro 2. stupen komunikaci se
zastupce) zakonnymi
I zéastupci
| | _
Pedagogicti || Vychovatelky Pedagogicti Skolni Socialni Uklizetky
pracovnici 1. || 8kolni druziny || pracovnici 2. psycholog pedagog
stupné stupné
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Nazev smérnice Udinnost
1. | Organizacni ¥ad a jeho soucasti: 1.9.2022
2. | Skolni ¥ad 1.9.2022
4. | Primarni prevence soc. pat. jevi 1.9.2016
5. | Vnit¥ni platovy predpis 1.9.2013
6. | Smérnice o majetku 1.9.2013
7. | Obéh ucetnich dokladi 1.9.2013
10. | Inventarizace majetku Skoly 1.1.2015
11. | Provozni ¥ad venkovni hracich ploch 1.1.2016
12. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich 1.9.2013

prostiredku
13. | Spoluprace Skoly s policii 1.9.2016
14. | Rady odbornych uéeben 1.9.2011
16. | Rad lyZa¥ského vycvikového kurzu 1.9.2016
18. | R4d $kolni druZiny 1.9.2022
20. | Zahranicni vyjezdy 1.9.2016
21. | Provozni rad 1.9.2016
22. | Zavodni lékarska péce — smlouva s lékarem/zdravotnickym zarizenim | 1.4.2013
24. | Zadavani verejnych zakazek 1.9.2016
26. | Skolni vylety 15.4.2016
27. | Finanéni kontrola — vniti'ni kontrolni systém na Skole 1.9.2016
30. | Poskytovani cestovnich nahrad 1.1.2014
31. | Skoleni BOZP zaméstnancii a Zaki 1.9.2016
32. | Stiznosti a jejich vyFizovani 1.9.2016
33. | Vedeni pokladen 1.1.2015
37. | Smérnice na ochranu dat 1.9.2016
38. | Smérnice k Cerpani dovolené 1.9.2013
39. | Smérnice na ochranu osobnich idaji (GDPR) 26.5.2018
42 | PoruSeni kazné 1.9.2013
43 | Spisovy a skartac¢ni rad 1.1.2015
46 | Pouzivani telefoni 1.1.2014
47 | BOZP zajisténi bezpecnosti Zakiu Skoly 1.9.2016
52 | Smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrzovani 1é€ebného |1.9.2016

rezimu zaméstnancii v pracovni neschopnosti
56 | Smérnice pro poskytovani informaci podle zakona ¢.106/1999 Sb. 1.9.2013
57 | Systém Fizeni rizik 1.9.2016
59 | Naklady na prezentaci Skoly 1.9.2016
60 | Nahradova komise

1.9.2016
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Ptiloha 3

STANDARD PEDAGOGICKEHO PRACOVNIKA

KOMUNIKACE

Pedagogicky pracovnik komunikuje zdvorile (bez vulgarit, bez ironie, oslovuje kfestnim jménem...) /§2 odst. 1 pis. c)
561/2004 a CS13.2

Poskytuje détem mozZnost volby (v ukolech, rozhodovani) /§2 odst. 2 pis. c) 561/2004 a CSI 3.4, 4.4, 6.3

Vede k zodpovédnosti za své chovani (pouziva dohodnuta pravidla a dava zpétnou vazbu o jejich ne/plnéni) /§2 odst. 2 pis. ¢)
561/2004 a CS14.423.4

Dokaze vyjadiovat ptedpoklady svych nazord (pro¢ si to mysli) /vize — oteviena komunikace, transparentnost a CSI 3.1

RODICE /Doporuéeni projektu Rodige vitani, podle §2 odst. 1 pis. ) 561/2004 a CS13.2
Ucitel nikdy nemluvi o divémych informacich pfed ostatnimi lidmi

Ucitel mluvi s rodi€em jako s rovnopravnym partnerem, respektuje jeho distojnost
Vnima rodice jako ,,experta®, ktery nejlépe zna své dité

Komunikuje s rodi¢i co mozna nejvice pfimo, ne prostfednictvim ditéte

Bere dité jako plnopravnou soucést ucitelsko-rodicovské debaty o ném

Nevnima kazdy dotaz ¢i kritiku jako osobni utok

DEMOKRATICKE HODNOTY A INKLUZE

Vyjadiuje se o détech s tictou a respektem /§2 odst. 1 pis. c) 561/2004 a CSI 3.2

Vyhyba se zobectiovani a nehodnoti osobnost, ale popisuje chovéni /§2 odst. 1 pis. c) 561/2004 a CSI1 4.3

Vyuzivé zkuSenosti déti /§2 odst. 1 pis. f) 561/2004 a CSI 4.2

Podporuje kritické mysleni zakt /§2 odst. 1 pis. f) 561/2004 a CSI 4.1

Orientuje se na poctivé chovani /§2 odst. 2 pis. a) + § 44 561/2004 a CS1 5.3

Dodrzuje slovo /§2 odst. 2 pis. a) + § 44 561/2004 2 C813.4

Respektuje potfeby déti se specifickymi vzde€lavacimi potfebami a odliSnosti tykajici se Zivotnich podminek déti /§2 odst. 1
pis. a) + b) 561/2004 a CSI 6.1, 6.2

HODNOCEN{ A PLANOVANI VYUKY

Sleduje pokrok ditéte /§2 odst. 1 pis. g) 561/2004 a CSI 4.3

Stanovuje cile hodiny (i tykajici se individudlnich a socidlnich dovednosti) /RVP - KK a CSI14.1
Planuje &innosti tak, aby byl Zik aktivni a vyjadfoval své nazory /§2 odst. 1 pis. f) 561/2004 a CSI 4.2

Dava prostor k sebehodnoceni na zakladé (se zaky) stanovenych kritérii /§2 odst. 1 pis. c) 561/2004,
vyhl. 48/2005 § 14 odst. 2 pis. ¢), RVP - KK a CSI 4.3

VYCHOVNE A VZDELAVACI STRATEGIE

Méni formy a metody prace /§2 odst. 1 pis. f) 561/2004 a CSI 4.2

Uziva metody, u nichZ Z4ci fesi problémy /RVP - KK a CSI 4.2

Vyuziva ICT /§2 odst. 1 pis. f) 561/2004 a CSI 4.2

Uziva metody rozvijejici osobnost Zaka a jeho vztahy k lidem /§2 odst. 2 pis. a) + § 44 561/2004; RVP - KK a CSI14.4 a 6.3
Vede zaky k planovani, organizovéani a vyhodnocovani prace /§2 odst. 2 pis. a) + § 44 561/2004; RVP - KK a CSI 4.3

PROSTRED{
Vytvaii pozitivni prostiedi, kde je chyba moZn4 a kde je vnimana jako prostfedek ugeni /RVP - KK a CSI 1.4
PouZiva variabilni u€ebni materialy zamé¥ené na vice smysli /§2 odst. 1 pis. f) 561/2004 a CSI 4.2

Formuluje ptedem sva olekavani a kritéria, na n& se poté odkazuje /vyhl. 48/2005 § 14 odst. 2 pis. c), vize - transparentnost a CSI
4.1

PROFESNI CILE

Vzdé&lava se podle svého planu /§ 24 odst. 1 563/2004 a CS13.5

Vyhodnocuje kvalitu své prace /§ 24 odst. 1 563/2004 a CSI 3.5

Podili se na tymové praci /Vize — spoletné prace a CSI3.3

Péstuje dialog (hovofeni o nédzorech x NE soupefeni o nazory) /Vize — transparentnost, oteviena komunikace a CS13.2

DokaéZe objasnit své pedagogicke postupy (vysvétlit, proc ted’ déla ve vyuce to a to) /Vize — transparentnost, oteviend
komunikace a CSI 3.1
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