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ORGANIZACNI RAD

C.j.
Spisovy znak 1.1
Skartaéni znak V5

Vypracoval Magr. Bronislav Chovanec
Schvalil Mgr. Bronislav Chovanec
Na provozni poradé projednano dne 31.8.2023

Smeérnice nabyva platnosti dne 1.9.2023

Smérnice nabyva tdinnosti dne 1.9.2023

Smérnice zruSuje smérnici 1.9.2020

Obecna ustanoveni

Na zikladé vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani v platném
znéni a zédkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zakladnim, stfednim, vys$im odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkdm Skoly
vydavam tento vnitini pfedpis.

1. Postaveni Skoly

Postaveni $koly je vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem Mésta Vracov
s u¢innosti od 1.1.1994 ve znéni pozdgjsich dodatkd a rozhodnutim MSMT o zatazeni do sité
Skol, pfedskolnich zafizeni a Skolskych zafizeni s ucinnosti od 25.3.1996 ve znéni pozdéjsich
zmén. S U€innosti od 1.1.2016 je zménén ndzev Skoly a to na Masarykova zakladni Skola
Vracov, pfispévkova organizace.
Celkova kapacita §koly je stanovena rozhodnutim MSMT s ti¢innosti od 1.11.2012 na poget
zakt 500, kapacita Skolni druzina je stanovena s u¢innosti od 1.10.2015 na 90 zakd.

Z téchto dokumentd vyplyva, ze MZS Vracov, piispévkova organizace je zakladni $kolou
S postavenim piispévkoveé organizace Mésta Vracova s pravni subjektivitou.

2. Zakladni udaje o Skole

Nazev a adresa Skoly: Masarykova zdkladni Skola Vracov, pfispévkova organizace,
Komenského 950, Vracov 696 42

ICO: 48847682
1Z0: 600 115 585
Reditel: Mgr. Bronislav Chovanec

Zastupce teditelky:  Mgr. Hana Manasova
Typ Skoly: zékladni Skola
Kapacita: 500 zéka
Soucéasti subjektu:  Skola

Skolni druzina

Skolni jidelna

1Z0: 048 847 682
1Z0O: 118 600 362
1Z0: 103 155 317

kapacita: 500 zakut
kapacita: 90 zakt
kapacita: 550 jidel
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3. Predmét ¢innosti skoly

3.1. Hlavni ¢innost zakladni §koly

» poskytovani zakladni vzdé€lani, zabezpecuje rozumovou vychovu ve smyslu védeckého
poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi, humanity a demokracie. Poskytuje mravni,
estetickou, pracovni, zdravotni, télesnou ekologickou vychovu zakl a ptipravuje je pro
dalsi studium a praxi. Umoznuje téZ ndbozenskou vychovu.

» organizuje volnocasové aktivity pro zaky ve Skolni druziné

» zajistuje Skolni a zavodni stravovani

» poskytuje predskolni vzdélavani v ptipravné tiide

3.2. Doplitkova ¢innost zakladni Skoly

Okruhy doplitkové ¢innosti navazujici na hlavni Gc¢el pfispévkové organizace nesmi naruSovat
plnéni hlavniho Gcelu organizace a ticetné jsou sledovany oddélené
Ztizovatel povolil tyto okruhy doplitkové Cinnosti:

» stravovaci sluzby pro cizi stravniky
» prondjem nebytovych prostor dle ztizovaci listiny a se souhlasem ziizovatele

4. Organizacni €lenéni Skoly

V souladu s § 164 az 166 skolského zékona stoji v Cele Skoly feditel (jmenovan s ti¢innosti od
1.1.2020 radou mésta). Ma postaveni statutarniho organu, fidi ¢innost $koly jako celku a je
opravnén jednat jménem Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni Skoly se podili vedeni
Skoly, kter¢ je vedle feditele tvofeno jesté zastupkyni skoly.

V dobé neptitomnosti feditele Skoly je zastupcem statutdrniho organu povéiena zastupkyné
Skoly.

Organizac¢ni ¢lenéni Skoly:
* Pedagogicky tisek

* Provozni usek

* Ekonomicky usek

« Skolni jidelna

Uvedené useky jsou fizeny ¢leny vedeni Skoly dle organizacniho schématu (viz ptiloha
Organizac¢ni schéma Skoly) a déle jsou vniting strukturovany (viz schémata odpovédnosti
jednotlivych ¢lent vedeni skoly).

Organizacni schéma sou¢asné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzajemné vztahy a
postaveni.

Organizacni schéma — viz piiloha
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5. Cinnosti pedagogického iiseku - $kolni funkce

» vychovna poradkyné

» koordinator ICT

> koordinator SVP

» $kolni metodik prevence

» preventista PO

» vedouci predmétovych komisi
» zdravotnik

» tiidni ucitelé

» ucitelé

» spravci uc¢eben, kabinett

Za ucelem napliiovani edukacniho procesu je pravidelné svoldvana pedagogickd rada

(nejméné 4krat rocn¢) a dale provozni porady pedagogicky pracovnikid, schiizky
pfedmétovych komisi.

6. Rizeni §koly — kompetence

6.1 Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem $koly je feditel.

Reditel $koly:
e jmenuje a odvolava zastupkyni feditele, vedouci §kolni jidelny
e pfijima a propousti zaméstnance Skoly
e {idi ostatni vedouci pracovniky Skoly
e jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud neptenesla svou pravomoc na jiné

pracovniky v pracovnich naplnich

usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole

rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svétenych Skole
rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodatfeni s FKSP
odpovida za dodrzovani smluvni a rozpoctové kazné

tidi jednani pedagogickych rak a provoznich porad

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole a schvaluje ji
tvoti vnitini smérnice skoly

odpovida za plnéni ukoll v oblasti BOZP a pozarni ochrany
spolupracuije se skolskou radou, se spolkem rodi¢t pii MZS Vracov

6.2 Zastupkyné statutarniho organu Skoly

e Tidi praci pedagogii

e s datem jmenovani prebira v dob¢ nepfitomnosti feditele Skoly jeho pravomoci
Vv rozsahu, ktery ji feditel Skoly stanovil

e plni samostatné ukoly dle jeji pracovni naplné
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V piipadé neptitomnosti feditele Skoly 1 zastupkyné Skoly jedna jménem vedeni Skoly
vychovna poradkyné Skoly.

7. DalSi vedouci pracovnici

Vedouci $kolni jidelny — jmenovana feditelem Skoly.

je opravnéna stanovit a ukladat podiizenym zameéstnancim pracovni tukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny
reprezentuje v internim styku utvar, ktery fidi a jedna jejim jménem

Vv externim styku jedna pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym pravnim piedpisem

a opravnénim uvedenym v pracovni naplni

Je povinna dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem a
dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné, kontrolovat
vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zakonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizenim a veSkerého materidlu, vytvaret ptiznivé
fyzické a psychické pracovni prostredi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocenovat
jejich iniciativy a pracovni Gsili, vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti.

8. Povinnosti, odpovédnost a prava vSech pracovniku $koly

Jsou dény zakonikem préace, Skolskym zdkonem, zdkonem o pedagogickych pracovnicich,
vyhlaskou o zakladnim vzdélavani, zajmovém vzdélavani, pracovnim fadem, dal§imi obecné
zdvaznymi normami a vnitinimi smérnicemi $koly

8.1. VSichni pracovnici $koly

pIni ptikazy feditele skoly a svych ostatnich nadtizenych

dodrzuji pracovni kazen a pracovni dobu,

dodrzovat predpisy BOZP, pozarni ptedpisy

chranit majetek Skoly, fadné zachazeji s inventarem skoly,

obdrZi za vykonanou praci plat

seznamuji se se vsemi vnitinimi piedpisy Skoly a v§eobecnymi piedpisy a dodrzuji je.

8.2. Pedagogiéti pracovnici

vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s piihlédnutim k ochrané Zaka pred riziky
poruch jejich zdravého vyvoje,

vychovavaji zdky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

dodrzuji u¢ebni plany, ucebni osnovy, ptipadné jiné schvalené ucebni dokumenty,
organizac¢ni piedpisy a predpisy k zajiSténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a

pii vyucovani a vychove,

dale se vzdélavaji, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

vykonévaji dohled nad zaky podle zvlasStnich pfedpisi a pokyni feditele,

zachovavaji mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udajt zaka,

informuji Zaky o vysledcich jejich vzdélavani, v piipadé nezletilych téz jejich
zékonného zastupce,

spolupracuji se zdkonnymi zastupci zakil a zatizenimi ndhradni rodinné péce,
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e spolupracuji s vychovnou poradkyni skoly, Skolnim metodi¢kou prevence, pfipadné se
zatizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy socialné pravni
ochrany ditéte.

9. Cinnost vSeobecného rizeni a spravy

9.1. Provoz skoly

» ucitelé, tiidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny, asistentky pedagoga plni tkoly podle
pracovniho fadu, podle pracovnich naplni, rozpisi dozort a suplovani, podle pokynt
feditele a statutarni zastupkyné Skoly

» Cinnost statutarni zastupkyné, vychovné poradkyn¢, mzdové ucetni, ti¢etni, Skolnika,
vedouci Skolni jidelny, uklizecek, kuchatek je ddna pracovni naplni, dale plni tikoly dle
pokynu feditele Skoly

9.2. Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

9.2.1. Archivovani pisemnosti

» zajistuje ekonomka (mzdova ucetni)

archivuje, ptejima, tfidi, uklada, zaptijcuje archivni material (se souhlasem feditele Skoly)
vytazuje, dohlizi na skartaci dle skarta¢niho fadu

- dokumentu
- tfidnich knih
- ttidnich vykazl

9.2. 2.Telefonni, dopisni a e-mailova sluzba

v 7w

» zajistuje ekonomka poptipadé¢ ucetni Skoly

- prejimaji vzkazy pro ucitele

- umoziiuyje spojeni do sborovny, feditelny, Skolni jidelny,
- odesila faxy, e-maily podle pokynt vedeni Skoly,

- pfijimé a eviduje doslou a odeslanou postu.

9.2.3. VSeobecna udrzba

» koordinovana a provadéna skolnikem (konzultovana s feditelem Skoly)
nebo odbornymi firmami

- provadéna je v rdmci stanoveného rozpoctu

- b&Zné opravy provede v co nejkratsi 1huté od provedeni zaznamu v knize zavad

- nelze-1i opravu provést v terminu, sdeli pficiny a termin realného odstranéni neprodlené
fediteli skoly

- stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu

- feditel uklada a kontroluje provedeni tdrzbatskych praci provedenych Skolnikem

- Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida
Skolnik

- kontrolni pravomoci feditele piechazeji v dob¢ jeho neptitomnosti na statutarni zastupce

- dalsi povinnosti jsou uvedeny v naplni prace
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9.2.4. Evidence majetku

» provadi ekonomka skoly, ucetni Skoly

- evidenci stroji a zafizeni a sprava inventaie

- eviduje pocet, stav,rozmisténi a pouziti stroju a zafizeni

- ptfidé€luje inventarni cisla

- dava navrhy na nakup novych piistroju, uéebnich pomicek a didaktické techniky podle
podkladi ucitelti a spravcet sbirek ke schvaleni feditelce skoly

- prijima inventafr ureny k opravam, zapujCeni, vraceni, vyirazeni

» ucetni Skoly provadi

- objednavky a evidenci u¢ebnic
- vede sklad ucebnich potieb
- vydava ucebni potfeby ucitelim podle pokynt feditele skoly popft. zastupkyné

9.2.5. Pokladni sluzba

» vede ucetni Skoly

- provadi veskeré finan¢ni operace s hotovosti hlavniho uctu i vSech poducti
- pripravuje vycetky a provadi vyplaty penéz

- pfijima penize do pokladny

- pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru skoly

- dodrzuje stanoveny pokladni limit

9.2.6. Mzdova a personalni agenda

» provadi ekonomka (mzdova ucetni)

- fidi a zpracovava veskerou mzdovou a personalni agentu

- eviduje mzdy a platy,

- eviduje pracovni pfijmy

- eviduje srazky

- vyplaci a eviduje davky nemocenského pojisténi

- provadi srazky z hrubé mzdy

- sestavuje vyplatni listiny

- sestavuje podklady pro vybér hotovosti ze mzdy

- Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor

- Zpracovava podklady pro ptfiznani diichodt, pod..

- kontroluje opravnénost a prukaznost predlozenych mzdovych doklada

- Ve spolupraci s feditelkou skoly piipravuje sepsani podkladi pro prace konané mimo
zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod a pod..
administrativné zajistuje piijimani novych pracovnikl

sleduje platové postupy a veskeré naroky pracovnikli

zpracovava a kontroluje veskeré statistické hlaseni

- dalsi povinnosti jsou uvedeny v ndplni prace
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9.2.7. Uetni a rozpotova agenda

» provadi ucetni Skoly

- eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky

- kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich tc¢tech

- eviduje stav a pohyb fondt

- navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly

- sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokyna feditele Skoly
- dalsi povinnosti jsou uvedeny v néplni prace

9.2.8. Hmotna odpovédnost

> zajistuje ekonomka
Hmotnou odpovédnost maji:
- ucetni Skoly

- ekonomka skoly

- vedouci skolni jidelny

viz osobni slozky uvedenych pracovnikd.

9.2.9. Skolni jidelna

» zajistuje vedouci skolni jidelny
viz. napli prace

9.2.10. Uklid

> zajiStuji uklizecky

viz. naplné prace

9.2.11 Vedeni pifedepsané pedagogické dokumentace

» pedagogiCti pracovnici

- dokumentaci vypliuji a zpracovavaji podle pokyni vedeni skoly

- vedou tfidni knihy a vykazy

- dopliuji udaje do matriky Skoly

- pribéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupkyné feditelky
- zakladni dokumentace Skoly je ulozena v feditelné

- ve sborovné Skoly jsou trvale uloZeny tfidni knihy

- tfidni vykazy jsou uloZeny u tfidnich uciteld

9.2.12. Lyzaisky kurz

» zabezpeCuje povéfena/y/ ucitel/ka/ télesné vychovy (majici ve spravé fondy lyzaiské
vystroje Skoly) v izké soucinnosti s tfidnimi uciteli
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10. Zastupitelnost zaméstnancu

V piipad¢ nepiitomnosti je stanovena vzajemna zastupitelnost v téchto profesich:

» feditel — v neodkladnych zalezitostech je zastupovan zastupkyni feditele

» zastupkyné feditele — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovana feditelem skoly

» pedagogiCti pracovnici — pii kratkodobé neptfitomnosti vzajemné suplovanim, pfi
dlouhodobé neptitomnosti piijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na
dobu urcitou

» ucetni a ekonomka (vzajemna zastupitelnost)

» kuchaika — jinymi kuchatkami, pfi dlouhodobé neptitomnosti pfijetim pracovnika do
pracovniho poméru na dobu urcitou

» uklizecka — jinymi uklizeCkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti piijetim pracovnika do
pracovniho poméru na dobu urcitou

» skolnik - uklizecka

» vedouci skolni jidelny v nékterych ¢innostech (hlavni kucharka)

V ptipadé, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni néplni, feSena aktualn¢ dle
okamzité potieby.

11. Piredavani a prejimani pracovnich funkci

Pti odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povéiuje feditel Skoly prevzetim
ptislusné agendy jiného pracovnika. Stanovi, v kterych ptipadech je ptevzeti nutné pisemnou
formou.

Pti ptevzeti majetku, penézni hotovosti se provadi prevzeti vzdy pisemné.

12. Organy Skoly

12.1. Skolsk4 rada

Byla zfizena ke dni 6.12.2005.

Skolska rada je organ §koly umozitujici zakonnym zastupciim nezletilych zakd, zletilym
zaklim a studentim, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dal§im osobam podilet se
na spraveé Skoly.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroveii stanovi pocet jejich &lenti a vyda jeji volebni
rad. Tretinu ¢lend Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zékonni zastupci nezletilych
zakt a tretinu voli pedagogicti pracovnici dané Skoly.

Clenem $kolské rady nemuize byt feditel $koly. Tyz ¢len $kolské rady nemiize byt sou¢asné
jmenovan zfizovatelem, zvolen zdkonnymi zéstupci nezletilych zaki a zletilymi zaky a
studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky skoly.

Pedagogicky pracovnik skoly nemiize byt zvolen za ¢lena Skolské rady této Skoly zdkonnymi
zastupci nezletilych 7kl a zletilymi zaky a studenty ani jmenovan zfizovatelem nebo
feditelem Skoly.
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Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je trileté.

Skolské rada zased4 nejméné dvakrat roéné; zasedani skolské rady svolava jeji piedseda, prvni
zasedani Skolské rady svolava feditel skoly.

Reditel 8koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen ziiéastnit se zasedani $kolské rady na
vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedéani stanovi svijj jednaci ¥ad a
zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvéleni nadpolovi¢ni vétSinou
vSech Clenu skolské rady.

Kompetence skolské rady:

e  vyjadiuje se k navrhtim Skolnich vzdélavacich programu a k jejich néslednému

uskutecnovani,

schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti skoly,

schvaluje skolni fad, a navrhuje jejich zmény,

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zakda,

podili se na zpracovani koncepcnich zamért rozvoje skoly,

projednéava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru

hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodateni,

projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekee,

e  podava podnéty a oznameni fediteli $koly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dal$im organlim statni spravy.

12.2.Pedagogicka rada

Pedagogicka rada byla ziizena jako poradni organ fteditele Skoly. V pedagogické radé jsou
projednavany vSechny zédsadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci
¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani fteditel Skoly piihlizi k nazorim pedagogické rady.
Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Organizacni fad Skoly vymezuje pedagogické radé nasledujici kompetence:
vyjadiuje se:

> rozvojovym programim Skoly )
» ke Skolnimu vzdé€lavacimu programu “Skola pro zivot™ a jeho upravam
» k zékladnim dokumentiim pedagogického charakteru

projednava:
» hodnoceni chovani a prospéchu za kazdé ctvrtleti Skolniho roku
ma pravo byt seznamena:

» se zménami v personalnim obsazeni skoly
» se zasadami chodu skoly, s novymi smérnicemi ¢i jejich zménami
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schvaluje:

» vysledky vychovné vzdélavaci prace
» opatieni k posileni kazné

» Pravidla pro vysledky vzdélavani zaka
> Skolni fad

» Roc¢ni plan prace skoly

13. Dokumentace $koly

Skola vede dle § 28 zakona &. 561/2004 Sb., nasledujici dokumentaci:

e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéch a doklady uvedené v §147,
(uloZeno v feditelné skoly)

e evidenci déti, zaka nebo studenti (,,8kolni matrika™), (ulozeno v kancelafi)

e doklady o piijimani, zaki ke vzdélavani, o pribchu vzdelavani a jeho ukoncovani, ulozeno
v feditelné Skoly

e vzdélavaci programy podle §4 az 6, (uloZeno v fediteln¢ Skoly)

e vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly (ulozeno v feditelné Skoly)

ttidni knihu , kterd obsahuje priikkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,

(ulozeno ve sborovn¢)

Skolni fad (ulozen v fediteln¢)

rozvrh vyucovacich hodin (ulozeno v fediteln¢)

zaznamy z pedagogickych rad, (ulozeno v fediteln¢)

knihu urazii a zdznamy o Urazech zaka (ulozeno v feditelng)

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy, (uloZeno v fediteln¢)

persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a G€etni evidenci a dalsi

dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy. (ulozeno v kancelafi)

14. Organizadni a Fidici vnitini normy Skoly (Fady, smérnice)

Skola se pti své €innosti fidi kromé zakladnich pravnich norem svymi vnitfnimi pfedpisy, fady
a smérnicemi, které tvoii nedilnou soucast Organiza¢niho Fadu Skoly:

14.1. Vvchova a vzdélavani

Skolni ¥ad ZS

Rad $kolni druziny

Provozni fad Skolni jidelny

Provozni tad skoly

Pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka
Rady odbornych uéeben

Rad pro vylety a akce mimo §kolu

Smérnice o vzdélavani cizincl

14.2. BOZP, PO, hygiena

Smeérnice pro organizaci, fizeni a zabezpe€eni PO
PoZarni poplachovéa smérnice
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Smérnice pro ¢innost pozarni hlidky
Vykonévani dohledu nad zaky
Traumatologicky plan

Evidence trazi déti a zaka
Poskytovani OOPP

Seznam rizik BOZP

Kritické body ve stravovani — HACCP
Sanita¢ni ¥ad SJ

14.3. Personalistika

Vnitini platovy ptedpis

Pracovni fad

Provadéni kontroly dodrzovani 1é¢ebného rezimu u zaméstnance v pracovni neschopnosti
Vytizovani stiznosti

Poskytovani informaci

Pracovni naplné

Smérnice o ochrané dat zpracovanych vypocetni technikou
Smérnice o obsluze mzdové agendy

Smérnice upravujici povinnost zaméstnanci zachovavat ml¢enlivost
Smérnice o hmotné odpovédnosti

Smérnice o ochrané osobnich udaji

14.4. Hospodareni

Vnitini i¢etni smérnice

e Aktudlni G€tovy rozvrh véetné ¢iselnikd dokladii a pouzivanych symbold, analytik,
ucetni knihy a forma jejich vedeni

Smérnice pro evidenci, uzivani a odpisovani majetku, operativni evidence

Smeérnice pro evidenci a ic¢tovani zasob

Smérnice pro inventarizaci majetku, zavazki

Harmonogram ucetnich zavérek v prubehu ucetniho obdobi, ro¢ni ti¢etni uzaverky a
zaveérky

Smérnice pro Casové rozliSovani nakladd a vynost, vydajt a ptijmi, véetné dohadnych
polozek

Smeérnice pro poskytovani a Gctovani cestovnich nahrad

Smérnice upravujici ob&h ucetnich dokladi

Obé&h ucetni dokladii

Smérnice k financni kontrole

Smeérnice k pouzivani FKSP

Smérnice k fondovému hospodateni

Smérnice k rozpoctovému hospodaieni

Smeérnice k zdvodnimu stravovani

Smeérnice k vedeni pokladny

Smeérnice k doplitkové ¢innosti
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e Uplata za zajmové vzdélavani v SD
e Spisovy a skartacni fad

e Hospodaieni s majetkem

e Systém fizeni rizik

e Podpisovy fad

e Smérnice o ochran¢ majetku

15. Informacéni systém

Informace vstupujici do $koly piichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, pfipadné€ kdo zalezitost nebo jeji Cast zpracuje.

Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany
feditelem skoly.

Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovniki, se zverejnuji v tydennim planu
Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, ptipadné pii mési¢nich poradéach.

Seznamovani s novymi vnitinimi smérnicemi 1 zdkonnymi normami je provadéno

vyhlasenim na pedagogické ¢i provozni porad¢, ze kterych se potfizuje pisemny zapis. Zapis
jsou povinni podepsat vSichni zaméstnanci bezprostiedné po seznameni se s obsahem zapisu.

16. Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéfena
zastupkyné feditele Skoly Mgr. Hana Manasova
2. Zrusuje se piedchozi znéni této smérnice ze dne 1.9.2020. Jeji ulozeni, archivace a skartace
se fidi spisovym fadem Skoly.
. O kontrolach provadi pisemné zaznamy
4. Smérnice nabyva Gc¢innosti dnem 1.9.2023

(O8]

Mgr. Bronislav Chovanec
feditel Skoly
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