Organizacni rad Zakladni Skoly VSeruby

Organizacni tad patii mezi zdkladni dokumenty, které upravuji organizaci, fizeni a Cinnost
skoly.
Pti zpracovani organizac¢niho fadu fed. Skoly respektuje:

e platné pravni piedpisy- piedeviim zakon &. 561/2004 Sb. (skolsky zakon), vyhlasku MSMT
CR ¢&. 48/2005 Sb. o zakladnim vzd&lavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni
dochazky, zdkon CNR &. 586/1992 Sb. o danich z piijmi a zikon ¢&. 250/2000 Sb. o
rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjSich novel,

e znéni zfizovaci listiny,

e platné rozhodnuti o zatazeni do sit¢ skol.

Zakladni udaje o Skole

Nézev: Zakladni skola VSeruby, okres Domazlice
Adresa: 345 07 Vseruby 70

Pravni forma: piispévkova organizace
Ztizovatel: Obec Vseruby

Identifikator zatizeni: 600 065 472

I1CO: 60 61 14 21

Postaveni a poslani Skoly

Skola byla zfizena jako ptispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou zfizovatelem.

Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zak plnicich povinnou $kolni dochdzku a to podle
uéebnich plant a osnov schvalenych MSMT CR.

Pracovnici Skoly
e se fidi pokyny RS,
dodrzuji pracovni kézen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu,
dodrzuji predpisy BOZP, protipozarni piedpisy,
chrani majetek Skoly, fadn€ zachazeji s inventarem skoly,
obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpist,
seznami se s organizatnim radem a pracovnim fadem Skoly a vySe uvedenymi pravnimi
predpisy.

Reditel §koly
e je statutarnim organem $koly,
e jednda ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud neni pienesena pravomoc na jiné
pracovniky $koly v jejich pracovnich naplnich,

e rozdéluje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly,
¢ koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole,
e pfijima a propousti pracovniky skoly,
e rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP,
e 7zajiStuje UCinné vyuzivani prostredkii hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnikli podle vysledka jejich prace,
e pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni rozpoctové a eviden¢ni kazné,
e predseda a fidi jednani pedagogické rady,
e odpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace podle §28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
e odpovida za BOZP, PO,
e schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze $koly.
Ucitelé

e viz Napli prace jednotlivych pracovnikt



Dokumentace $koly
Je vedena v souladu s §28 zakona ¢. 561/2004 Sb.:
e jednaci protokol,
vnitini fad skoly,
tfidni knihy a vykazy vcetné katalogovych listd,
protokoly o opravnych zkouskach,
evidence Urazi,
zaznamy kontrol provedenych ve skole,
rozvrh hodin,
personalni a hospodatska evidence souvisejici s provozem §koly.

Provoz a vnitini rezim skoly
e viz Rad skoly

Evidence majetku
e 0 nakupu hmotnych prostiedkil rozhoduje RS,
e vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi urceny pracovnik — viz pracovni naplné
zaméstnanci Skoly,
e za ochranu evidovaného majetku zodpovidaji spravci kabinetii na zdkladé povéteni RS,
e odpisy majetku se Fidi ustanovenim zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z piijmi a
zakonem €. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel.

Organizace Skoly
e V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly — vedouci organizace, ktery odpovida
za plnéni ukold organizace.
e Skola se ¢leni na vedeni $koly, prvni stupeti, $kolni druZinu, spravni zaméstnance.
e Jednoho z ostatnich pracovnikii jmenuje feditel svym statutarnim zastupcem.

Organizaéni schéma $koly

Reditel koly
Ucitelka Tridni ucitelky
Vychovatelka SD Uklizecka ve Skole

Organizaéni a Fidici normy
e Skola se pii své &innosti fidi zejména zikladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvoii

prilohy organiza¢niho fadu:
- Organizacni fad
- Rad skoly
- Spisovy a skarta¢ni fad
- Smérnice pro obéh tcetnich dokladi
- Operativni evidence majetku
- Vnitini platovy predpis

Strategie Fizeni
e Kompetence pracovnikll v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich povinnostech.
e Pracovni povinnosti jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
- komu je pracovnik podtizen
- kli¢ové oblasti pracovnika
- jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu
- o ¢em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co ptredklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi
- Vv jakém rozsahu jedna jménem $koly v externich vztazich
- jaka mimotadna opatfeni ma ve své ptisobnosti.

-2



Financ¢ni Fizeni
e Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neziizuje.
e Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajigfovany smluvné jinou organizaci (G&etni firma,
pracovnik PaM).

Personalni Fizeni a ocefiovani prace

e Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditel skoly.

e Piijimani novych pracovniki zajist'uje administrativné teditel skoly.

e Sledovani platovych postupti a narokti pracovnikl zajist'uje feditel skoly a pracovnik PaM.
Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecnd fidi nafizenim vlady CR & 330/2003 o
platovych pomérech zaméstnancii ve vetejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny
ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.

Externi vztahy
e Ve styku s okolim reprezentuje $kolu ptedevsim feditel nebo povéteny ucitel.
e Ve styku s rodi¢i zaka jednaji jménem Skoly rovnéZz ucitelé a vychovatelé Skoly.
e Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniku.

Prava a povinnosti pracovniki
e Prava a povinnosti pracovniki jsou dany:

- zakonikem prace

- Skolskym zakonem

- vyhlaskou o zdkladnim vzdélavani

- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a
Skolskych zatizeni

- organiza¢nim fadem Skoly

- dal$imi obecné zavaznymi pracovnimi normami

Informacni systém
e Informace vstupujici do Skoly ptichazeji k fediteli.
e Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji Gast
zpracuje.
e Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko $koly, misi byt podepsany reditelem.
e Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvetejiuji na informacni tabuli
ve sborovné, ptipadné na pedagogické rad¢.

Vseruby 1.9.2010 Mgr. Renata Reifova
reditelka Skoly



Zikladni Skola VSeruby, okres Domazlice

OCHRANA OSOBNICH UDAJU

PRILOHA ORGANIZACNIHO RADU

Na zéklad¢é ustanoveni § 302 zakona ¢. 262/2006 Sb., zédkoniku price a zékona C.
101/2000 Sb. o ochran¢ osobnich udaji vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici.
Smérnice je soucasti organizacniho fadu Skoly.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance Skoly, také na dalsi osoby, které
jsou ke skole v jiném pracovné pravnim vztahu (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni
¢innosti) nebo jiny pravni vztah (smlouva o dilo, najemni smlouva).

Vsichni zaméstnanci, na néz se vztahuje tato smérnice, jsou povinni dodrzovat pfi
shromazd’ovani, evidenci a zpracovani osobnich udajii ustanoveni vyse uvedené¢ho zékona,
ktery mimo jiné stanovi, co se témito tidaji a manipulaci s nimi rozumi.

Zpusob manipulace s osobnimi udaji v souladu s ustanovenim § 5 zdkona C.
101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajl urci fed. skoly.

Pokud skola uzavie s jinym subjektem smlouvu, kterd piedpokladd zpracovani
uréenych osobnich udajii zaméstnancl, soucasti smluvniho ustanoveni musi byt zasady
stanovené v této smérnici. Tato smlouva musi byt pisemnd a obsahovat nalezitosti uvedené v
§ 6 zdkona.

Oznamovaci povinnost podle § 16 zdkona jménem Skoly ma statutdrni organ Skoly.
Vzhledem k tomu, Ze Skola eviduje pouze Udaje o Zacich a zamé&stnancich, které stanovuji
zvlastni 8kolské predpisy, nema oznamovaci povinnost viigi Utadu pro ochranu osobnich
udaja.

Oznamovaci povinnost nevznika, provadi-li se zpracovani udaji stanovené zvlastnim
zakonem nebo nutné pro plnéni povinnosti stanovenych zvlastnim zakonem. Témito zakony
se rozumi predevsSim pracovnépravni piedpisy a predpisy v oblasti i€etnictvi.

Na osobni spis zaméstnance, do kterého se uvadeji pouze nezbytné udaje potiebné pro
uzavieni pracovni smlouvy a k vedeni mzdové evidence, se nevztahuje souhlas zaméstnance
ani oznamovaci povinnost. Zamé&stnanec zpracovavajici persondlni data je pfitom povinen
zajistit, aby k personalnim datim nemély pfistup nepovolané osoby a je povinen zamezit
jejich ptipadnému zneuziti.

Likvidaci osobnich udaji (§ 20 zékona) je po pominuti ucelu jejich zpracovéavani
povétena archivaika Skoly. Pokyn k likvidaci dava teditel Skoly.

Ptipadné stiznosti zaméstnance na poruseni povinnosti firmy pii ochrané jeho
osobnich daji projednd se zaméstnancem feditel Skoly. Zjisti-li opravnénost stiznosti, je
povinen neprodlen€ ucinit opatieni k naprave.

Konkrétni pokyny k ochrané osobnich udaji v organizaci:

a) Tiidni vykazy, katalogové listy a dal$i materialy ze Skolni matriky, které obsahuji osobni
udaje zakd, jsou trvale uloZeny v uzamykatelnych stolech tfidnich uciteli. Osobni spisy
zaméstnanct jsou ulozeny v feditelné Skoly, pfistup k nim ma feditel Skoly.



b)

9)

h)

)

k)

Nejmén¢ jednou rocn€ maji zaméstnanci moznost seznamit se s obsahem svého osobniho
spisu. Na tuto moznost jsou zaméstnanci upozornéni na provozni porad¢, prokazatelnost
seznameni je doloZena zapisem z porady.

Nejméné jednou ro¢né je do programu porad zafazena problematika ochrany osobnich
udajii, zejména z hlediska kompetenci pracovnikii - které udaje o Skole, Zacich a
zaméstnancich mohou poskytovat.

Zaméstnanci Skoly neposkytuji osobni udaje zaméstnancti Skoly a zakl cizim osobam a
institucim, ani telefonicky, ani pfi osobnim jednani, pouze na pisemnou zadost nebo
pokyn feditele Skoly.

Hodnoceni zakii a zaméstnanct, ktera se odesilaji mimo Skolu, napt. pro potfeby soudniho
fizeni, zpracovavaji pracovnici urceni feditelem Skoly, nejsou vSak opravnéni samostatné
tato hodnoceni poskytovat a odesilat jménem Skoly.

Kazdé hodnoceni podepisuje statutdrni organ Skoly. U hodnoceni Ize uvést, kdo je
vypracoval. Pokud je vSak pfedpoklad, Ze s hodnocenim muze byt hodnoceny sezndmen a
mize mit pro n¢j neptiznivy dopad, pak se z divodu ochrany a osobniho bezpeci pisatele
neuvadi, kdo hodnoceni zpracoval, podepisuje je jen feditel skoly..

Hodnoceni je zpracovavano tak, aby nemohlo byt napadnutelné z hlediska vécné
spravnosti, neuvadi subjektivni pocity, ale jen skutecnosti, které lze prokazat. Pouzité
formulace jsou stru¢né, vécné, vyjadiuji se k tématim, které obsahuje zadost o poskytnuti
udaja.

Seznamy zakli se nezvetejiiuji, neposkytuji bez souhlasu zidkonnych zéastupct zaki
fyzickym ¢i pravnickym osobam, které neplni funkci organu nadtizeného Skole, zejména
détskym Iékafim pro ockovani zakt, zubnim Iékaiim, dodavatelim sluzeb pfi
mimoskolnich akcich, vyletech.

Psychologické, 1ékaiské a podobné prizkumy mezi zaky, jejichz soucasti by bylo uvedeni
osobnich udaju zéka, 1ze provadét jen se souhlasem zakonnych zastupct zéka.

Prestupku se dopusti a pokutou do vyse 50 000,- K¢ bude potrestana osoba, ktera je ke
zpracovateli v pracovnim nebo jiném obdobném poméru nebo pro n¢j vykonava €innosti
na zékladé dohody, nebo osoba, ktera v rdmci plnéni zdkonem uloZenych oprédvnéni a
povinnosti pfichdzi do styku s osobnimi udaji spravce nebo zpracovatele, pokud porusi
povinnost mlcenlivosti ulozenou podle tohoto zakona.

Pro vedeni dokumentace Skoly o Zacich se pouzivaji pouze schvalené formulare, které urci
feditel Skoly. Je nutné mit na zfeteli, Ze 1 formulare z nabidky SEVT by po vyplnéni
obsahovaly udaje o Zacich a jejich rodinnych pomérech, které Skola nepotiebuje ke své
¢innosti a byly by tedy shromaZd’ovany nad rozsah zakona.

Vsichni zaméstnanci $koly jsou povinni zamezit nahodilému a neoprdvnénému pfistupu
k osobnim udajim zakd.

Osobni tdaje nelze zvefejiiovat vyvéSovanim, napiiklad seznami déti po zapisu do prvni
ttidy, zafazeni déti do jednotlivych tfid, zvefejnénim na internetovych strankach, apod.

Zavérecna ustanoveni:

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéren
zaméstnanec: Jana Supova.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1.9.2010

Ve Vserubech dne 1.9.2010

Mgr. Renata Reifova, fed. skoly



