Organizacni rad

I. Uvodni ustanoveni

Tento organizacni fad je nejvysSim vnitinim piedpisem Pedagogicko-psychologické poradny
Ceska Lipa (dale jen PPP), s nimz musi byt vSechny ostatni vnitini predpisy v souladu.
Organizacni fad:

II.

a)

b)

c)

d)

e)

upravuje organizacni strukturu, chod organizace, pravomoci a odpovédnost vedoucich
zameéstnancl, vzadjemné vztahy zaméstnanct a dale vztahy s ostatnimi organizacemi
podilejicimi se na vychové a vzdélavani déti a mladeze.

Podrobné;ji specifikuje zakladni tikoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve ztizovaci
listing, definuje systém fizeni, tj. fidici urovné, poradni organy, systém prace, frekvenci
porad.

Organizac¢ni fad formou organiza¢niho schématu srozumitelné vS§em zaméstnanctim 1
externim uzivatelim znazoriiuj vzajemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi
a vykonnymi slozkami v zatizeni (organiza¢ni schéma je uvedeno v ptiloze tohoto fadu).
Organizacni fad je zadvazny pro vSechny zamé&stnance. Pracovni naplné jednotlivych
zameéstnanct jsou v souladu s timto Organiza¢nim fadem.

O zménach Organiza¢niho fadu rozhoduje feditel (statutarni zastupce) v ¢islovanych
dodatcich k Organiza¢nimu tadu.

Zakladni udaje a postaveni organizace

Rozhodnutim Zastupitelstva Libereckého kraje  usneseni ¢.165/01ZK ze dne
18.12.2001 byla s ucinnosti od 1.1.2002 zaloZena samostatna ptispévkova organizace
Pedagogicko-psychologicka poradna.

Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku u Krajského soudu v Usti n/L v oddilu
Pr,vlozce ¢.613.

Sidlem organizace je Havlickova 443, Ceska Lipa. Organizace je pravnickou osobou a
v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahii
vyplyvajici. Za poruSeni svych zavazki a jinych pravnich povinnosti odpovida
Organizace svym majetkem.

Zakladnim ptedmétem Cinnosti organizace je dle zfizovaci listiny: pomoc pii feSeni
vyukovych a vychovnych problémi zakt a studentti ptedskolnich zafizeni, zakladnich,
specidlnich a stfednich Skol prostiednictvim poskytovani odbornych pedagogicko-
psychologickych sluzeb, pomahat pii profesionalni orientaci zakda.

Je soucasti vychovné vzdelavaci soustavy.

Kromé této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost:
mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzii, Skoleni, véetné lektorské Cinnosti.
V souladu s novelou Zak. o rozpoctovych pravidlech ¢.250/00Sb., §27 organizace
nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek pottebny k vykonu ¢innosti, pro kterou
byla zfizena; a takto nabyva majetek pro svého ztfizovatele.

Majetek nabyva: bezuplatnym pfevodem od svého zfizovatele, ziizovatelem
schvalenym darem, jinym zplsobem.

Nadfizenym organem organizace je Krajsky ufad Libereckého kraje. Navenek
zastupuje organizaci feditel, v jeho nepfitomnosti jeho statutarni zastupce.

Chod organizace je fizen timto "Organizacnim fadem", ktery je k dispozici vSem
zaméstnanciim a kontrolnim organtim v podatelné¢ PPP a na webu PPP.




= Hlavni a doplitkova ¢innost je oddélena dislednym sledovanim néklad a vynost na
tyto dvé Cinnosti.

* Organizace neni platcem DPH, silni¢ni dan¢ a dan¢ z nemovitosti. Je platcem dané
z ptijmu fyz. osob prav. osob.

* Financovani bézné cinnosti organizace je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocti,
samotna organizace se v ramci jednoho ucetniho obdobi fidi schvalenym rozpoctem
nakladi a vynost.

= Pro financovani svych investicnich potfeb vyuziva organizace kromé investi¢niho
fondu i dotaci od zfizovatele.

III. Organizacni usporadani, zajiStované Cinnosti

Cinnost Feditele

NejvySSim organem fizeni v organizaci je feditel (v jeho nepfitomnosti jeho statutarni

zastupce), ktery organizaci fidi v intencich schvéaleného ro¢niho rozpoctu a cinnosti

uvedenych ve zfizovaci listing.

DalSimi normami slouZzici k fizeni je pracovni fad, soubor smérnic Ucetni jednotky, vnitini

platovy piedpis. Reditel je statutarni organem, ma pravo jmenovat a odvolavat své statutdrni

zastupce. Reditel svym podpisem schvaluje veskeré pracovndpravni ukony, veskeré

rozpoctoveé plany, vystupuje jako piikazce operace, v souladu se zdkonem o finan¢ni kontrole.
Organiza¢ni zmény miiZze provadét feditel PPP, pokud tato zména neni v rozporu s vnitinim

platovym pfedpisem a limitem mzdovych prosttedkd.

Cinnost jednotlivych zaméstnanci je podle jejich odborné kvalifikace orientovana na
jednotlivé useky:

1. Fidici usek

1/A. Feditel:

Podle Ztizovaci listiny a Skolského zakona organizaci fidi feditelka jmenovana zfizovatelem
(Liberecky kraj) — povinnosti feditele jako vedouci pracovnika jsou vyjmenovany v Zakoniku
prace a tidi se dale obecné platnymi pfedpisy a smérnicemi a pokyny zfizovatele (zejména
Smérnice pro fizeni piispévkovych organizaci LK). Reditel jmenuje a ¥idi svého zastupce jako
zastupce Feditele statutarniho organu. Reditel plni funkci vedouci organizace a je zarovei
statutarnim orgdnem opravnénym jednat jménem organizace. M4 pravo jmenovat a odvolat
svého statutarniho zastupce. Reditel #idi organizaci v intencich platnych zakond, v souladu se
ziizovaci listinou a podle schvaleného ro¢niho rozpoctu. Piikazy svym podifizenym udéluje
bud’ Gstn€ nebo pisemné formou natizeni feditele. Pokyny jsou téZ obsahem vnitinich smérnic
organizace. Je zodpovédny za chod organizace, za vsSechna rozhodnuti sva i svych
podtizenych.

Svym podpisem schvaluje veskeré pracovnépravni tkony (véetné zprav z vySetteni klienti),
rozpoCtové plany, vystupuje jako piikazce financénich operaci v souladu se zdkonem o
finan¢ni kontrole. Podepisovani za organizaci se dé€je tak, ze k vyti§ténému ¢i napsanému
dokumentu s nazvem zafizeni se pfipoji podpisovy zaznam feditele.

Organizacni zmény muze feditel provadét, pokud jsou v souladu s vnitinim platovym
piedpisem a limitem mzdovych prostredk.

Reditel vykonava tyto &innosti:

- stanoveni koncepce rozvoje PPP a dohlizi na jeji pInéni

- vykon piimé pedagogické Cinnosti s klienty

- fidici a kontrolni ¢innost ve vztahu k zaméstnancim organizace, vyfizovani stiznosti

- vytvéreni vnitropodnikovych ptedpisi

- evidence personalni agendy




- evidence a archivace dokumentil dle smérnice k finanéni kontrole

- evidence pravni agendy

- zaji$téni vzdelavani zaméstnanct,

- zabezpeCeni svéfen¢ho majetku a jeho pojiSténi, pozarni ochranu, zajiSténi spravy
pocitacove sité

- bezpecnost prace, zajiSténi pracovnich a ochrannych pomtcek, zajiSténi pracovné-
1¢katskych sluzeb proskoleni zaméstnanct

- evidence a archivace dokumentli souvisejicich s provozem organizace

- zajisténi investic (sprava dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, modernizace,
rekonstrukce, Gdrzba, opravy, likvidace a pofizovani majetku, evidence majetku)

- komunikace se zfizovatelem, organy statni spravy, policii, OSPOD, spolupracujicimi
organizacemi a mstitucemi

- zajisténi spravy webovych stranek

- organizovani metodickych setkani vychovnych poradct

- finanéni kontrola

- pfiznani odmeén a dalsi pohyblivé slozky platu

- pfiznani ndhrady mezd po dobu cerpani dovolené na zotavenou, nahrady za nevycerpanou
dovolenou a za pracovni volno pii ptekazkach v praci

- jmenovani a odvolani z funkce vedoucich pracovnikit PPP

- povéteni pracovnikiit PPP dal§imi ukoly

- vyslani zaméstnance na pracovni cesty

- zodpovédnost za dodrzovani pracovniho fadu

- projednavani vysledki kontrolni ¢innosti s prislusSnymi zaméstnanci

- seznameni podiizenych zaméstnancii s pracovné pravnimi piredpisy, kontrola jejich
dodrzovani

- uzavieni zékonného pojisténi organizace za Skodu pii pracovnim urazu nebo

nemoci z povolani

- zajisténi efektivnosti vyuzivani finan¢nich prostiedkti

1/B. zastupce reditele:

Zastupce feditele je jmenovan feditelem PPP a odpovédny fediteli PPP. Patii do tymu vedeni
PPP. V ptipad¢ neptritomnosti feditele (dané zejména nemoci, dovolenou, sluzebnimi cestami
apod.) piebira jeho povinnosti v rozsahu daném aktudlni nepfitomnosti feditele, vytizuje
neodkladné zalezitosti a je zastupcem statutarniho organu PPP. Kona ptimou pedagogickou
praci s klienty a zamétuje své vedouci ¢innosti zejména na odborny chod PPP.

Zastupce feditele vykonava tyto ¢innosti:

- uvadéni pedagogickych pracovnikl do praxe

- kooperace na zpracovani planu prace PPP

- kooperace pti zpracovani terminového kalendaie na Skolni rok (metodicka setkdni), ptipadné
organizacn¢ tyto akce zajist'uje

- kontrolni ¢innost a projednani vysledk této ¢innosti s piislusSnymi zaméstnanci

- podileni se na tvorbé vnitinich norem. Seznameni pracovnikli s t€émito normami, kontrola
jejich plnéni

- objednavani tiskopisy pro diagnostické ¢innosti

- predklada koncepcéni navrhy na zlepSeni provozu PPP

- ptiprava dokumentt ke skartaci a archivaci

- kontrola nabytku v kancelétich, aby odpovidal télesnym proporcim pracovnikt




- v ramci kontroly zjistovani stavu a navrhy feditelce PPP k napravé nedostatki tykajicich se
hygieny prace a Zivotniho prostfedi v kancelafich a dalSich prostorach PPP

2. ekonomicko - hospodarsky tsek (ekonom, pokladnik)

zabezpecuje tyto ¢innosti:

- financovani + planovani (bezhotovostni a hotovostni platebni styk, vedeni pené¢zniho deniku
a pokladny, tvorba a kontrola ekonomickych plani)

- utvar prace a mezd (vypocet mezd, vedeni evidence)

- vedeni ucetnictvi organizace v souladu s platnymi ptedpisy - vedeni evidence majetku

- provedeni odvodu dané z piijmu, zdravotniho pojiSténi a socialniho pojisténi piisluSnym
organizacim za zaméstnance

- vyrovnani narokl plynoucich z cestovnich ptikazi

3. socialné —pravni usek (socialni pracovnice)
zabezpecuje tyto ¢innosti:
- evidence objednavek (zadosti o vySetieni) a odesildni pozvanek k vysetfenim

- evidence dle zdkona o spisové sluzbé

- evidence navsteév

- zajisténi kartotéky a evidence klientli v€etné spravy archivu

- osobni konzultace se zakonnymi zastupci vcetné soc. poradenstvi

- pfijimani telefonickych hovord, komunikace s klienty a institucemi, pfepojovani hovort
dal$im pracovnikiim

- elektronicka komunikace s klienty, jejich zakonnymi zastupci, institucemi

4. odborny tusek (psychologové, specialni pedagogové, metodik prevence)

zajistuje tyto ¢innosti:

- pedagogicko — psychologicka péce o déti predSkolniho a Skolniho véku a stfedoSkolaky,
véetné vySetfeni pfipravenosti pro zahdjeni Skolni dochézky a problematiky specifickych
poruch uceni a chovani, viazovani do specialniho skolstvi, profesni orientace, doporuceni pro
upravu podminek vzdélavani, doporuceni miry podplrnych opatfeni, poradenstvi diagnostika,
reedukace, zafazovani do vzdélavacich programt, kontrola IVP

- metodické vedeni pedagogli, metodiki prevence, vychovnych poradcii a pedagogii
zajistujicich péci o zaky s SVP, veetné jejich dalsiho vzdelavani

- spoluprace se Skolnimi poradenskymi zatfizenimi (vychovni poradci, metodici prevence,
specialni pedagogoveé) i s dalSimi pedagogy na vsech typech skol

- naklddani se spisy klienti a dokumenty z vySetfeni podle zdkona o spisové sluzbé a v
souladu s vnitfnimi smérnicemi organizace

- odpovédné nakladani se svéfenymi diagnostickymi nastroji

- prednéskova ¢innost, vedeni odbornych seminait

- navstévy Skol vSech stupiill, v krajnim ptipad€ navstévy v rodinach
- spoluprace s dalimi institucemi (OSPOD, Policie CR aj.)

Zaméstnanec PPP miZze byt zatfazen podle své kvalifikace a potieb PPP i do vice usekl
¢innosti — fidi se podle pracovni naplné.



Zamgéstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, kterd vyplyvaji z platnych
pravnich ptedpisi, naplné¢ prace a piikazu nadiizenych. Zékladni prava a povinnosti
zaméstnancl vyplyvaji ze Zakoniku prace.

VySe uvedend organizacni struktura je nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu.
Upftesniuje vztahy podiizenosti a nadfizenosti mezi zdkladnimi organizacnimi jednotkami v
zafizeni. Tyto organizacni jednotky zarovenn vymezuji okruh zaméstnanci piimo
jmenovanych a odvolavanych feditelkou (jde o zaméstnance v piimé organizacni ptisobnosti
reditelky).

Kvalifikace zaméstnancii:
- zaméstnanec je zarazen podle své kvalifikace a podle potieb PPP. Je zaroven piihlédnuto k
zajmu jednotlivého pracovnika o dany tsek, jeho dalsi kvalifikaci, fidi se podle naplné prace

- pozadavky na kvalifikaci zaméstnanct jsou dany Zakonem o pedagogickych pracovnicich
563/2004 v platném znéni

- prava a povinnosti obecn¢ upravuji zdvazné predpisy, zejména Zakonik prace a pracovni
napln jednotlivych pracovnikl

Principy ¢innosti

Ve své &innosti PPP Ceské Lipa vychazi z tdchto principi:

a) Princip zakonnosti

PPP Ceska Lipa se ve veskeré své ¢innosti fidi zakony a ostatnimi pravnimi predpisy.

b) Princip jediného odpovédného vedouciho

Ve vedeni PPP Ceska Lipa je feditel, ktery je jmenovan ziizovatelem. Kazdy zaméstnanec je
bezprostiedné podiizen fediteli tj. jedinému vedoucimu, od néj piijimé piikazy a jemu
odpovida za splnéni ukold.

Od 1.1.2013 je ve vedeni PPP Ceska Lipa zdstupce reditele, ktery je povéren vedenim PPP C.
Lipa az do konkurzu, na zaklade kterého bude jmenovan novy reditel (viz aktudlné platné
organizacni schéma).

Personalni a mzdova politika je vykondvana piimo v pravomoci fidiciho zaméstnance.

¢) Princip apoliti¢nosti

V PPP Ceska Lipa je nepfipustna ¢innost politickych stran a politickych hnuti.

IV. Rizeni PPP - planovani ¢innosti
1. Planovani pracovnich ukoli

PPP zpracovava ve vazb¢ na Skolni rok plany hlavnich tkold (plan prace), které v daném
obdobi pfedstavuji feSeni nejvyznamnéjsi problematiky jednotlivych pozadavki vyplyvajici z
potieb klientd. Reditel ve spoluprace se svym zastupcem vypracuji na zadatku kazdého
Skolniho roku plan prace organizace.

Reditel jednorazové nebo priibézné seznamuje viechny pracovniky s celkovymi zaméry planu
prace nebo jednotlivymi ukoly. Povinnosti zaméstnanct je podle pokyni feditele plnit ukoly z
tohoto planu prace vyplyvajici. Kazdy zaméstnanec ma tento plan prace celorocné
zptistupnén v Seznamu vnitinich predpistt PPP ¢i v elektronické podobé.

Pozadavky k vySetieni prichdzeji do PPP formou telefonickou, pisemnou, ustni nebo
elektronickou. Eviduje a zpracovava je socidlni pracovnice.

Planovani konkrétnich vysetieni a objednavéani klientli k vysetfeni zajisStuje se souhlasem
feditele PPP socidlni pracovnice, kterd s klienty komunikuje a sjednava terminy vySetieni
podle pravidel ptimé pedagogické prace.



Zamgéstnanec neni opravnén zruSit planované vysetfeni, miize tak ucinit pouze se souhlasem
feditelky PPP, kterou o zruSeni ¢i zménu pozada.

Vyro¢ni zprava o ¢innosti za $kolni rok: feditel PPP zpracovava vyro¢ni zpravu o ¢innosti
za uplynuly skolni rok v terminu uréeném ztizovatelem a poskytuje ji 1x zfizovateli

a zvefejiiuje ji na webovych strankdch organizace. Vyro¢ni zprava obsahuje informace o
organizaci véetn¢ statistickych prehleda a zakladni vyhledy do ptistiho Skolniho roku.

Zprava o Cinnosti organizace za kalendarni rok: feditel v soucinnosti s ekonomem PPP
zpracovava zavérecnou ekonomickou zpravu za uplynuly kalendarni rok v terminu ur¢eném
ziizovatelem a poskytuje ji 1x zfizovateli a zvefejituje ji na webovych strankach organizace.
Zavére€na zprava obsahuje ekonomické tabulky a pfehledy, ekonomické zavérky, protokoly o
provedenych kontrolach a dalsi dle pozadavk ztizovatele.

2. Vnitini predpisy PPP

Zakladni vnitini predpisy PPP vydava feditel ve formé piikazu feditele PPP. Jsou jimi:

a) fady, kterymi se upravuji zékladni pravidla a postupy ¢innosti PPP a prava a povinnosti
jejich zaméstnanct (zejména pracovni fad, spisovy fad, provozni fad)

b) smérnice, kterymi se upravuji v obecné rovin¢ jednotlivé oblasti ¢innosti a které dale
specifikuji podrobnéjsi pravidla k realizaci ukoli stanovenych feditelem PPP

Vnitini pfedpisy jsou uveiejnovany v Seznamu vnitinich ptedpisit PPP. Po vytvofeni pfedpisu
je teditel povinen neprodlené seznamit zaméstnance s obsahem pfedpisu a zameéstnanci
srozumeni stvrdi svym podpisem.

3. Pracovni porady

Reditel PPP svolava pracovni porady, na nichZ se projednavaji zasadni otazky, hodnoti se
vysledky prace a vydavaji pokyny pro dalSi praci. Pracovni porady se svolavaji planovité,
koordinované a hospodarné.

Porady PPP jsou zakladnim poradnim orgdnem feditele, konaji se podle organizacnich
moznosti, optimalné 2x tydné, nejméné viak 1x mésiéné. Reditel je povinna zabezpegit
kvalitni pfipravu porady, informuje zaméstnance o terminu porady. Je povinen seznamovat
podfizené zaméstnance (nepfitomné na porad¢€) s vysledky porady, zejména s pfijatymi zaveéry
a ulozenymi ukoly, a zajiStovat jejich dalsi rozpracovani a kontrolu jejich plnéni.

Cleny porady jsou vsichni zaméstnanci organizace, s vyjimkou externich zaméstnanct. O
ukolech fesenych na poradé se vyhotovuje zéapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a
terminy dokonceni, kdo je za feSeni ptislusného ukolu zodpovédny. Zapisy z porad jsou k
dispozici vSem zaméstnancim v pisemné podob¢. Zaméstnanec, ktery nebyl na poradé
pritomen podepisuje, Ze zapis Cetl.

V. Rizeni PPP - kontrolni ¢innosti, stiznosti, evaluace

1. Kontrola plnéni ukoli

Neoddélitelnou soucasti fidici prace feditele PPP je pravidelna kontrola plnéni ukold, jejimz
cilem je zabezpecCeni v€asného a kvalitniho plnéni tkoll a odstranéni pti¢in nedostatkd.

Vnitini kontrolni ¢innost vykonava teditel. Jeji zastupce vykondva kontrolni Cinnost v
nepiitomnosti feditele v celém rozsahu, bézné pak podle konkrétniho povéteni feditelem,
piicemz je opravnén kontrolovat také odbornou uroven prace véetné vedeni spisti a prubéhu
vySetfeni.

Vnitini kontrolni ¢innost na tseku odborném se déje formou:




] hospitace, ze které je potizen zapis. Ten je vytiStén ve dvou vytiscich, oba vytisky jsou
podepisovany jak feditelem, tak kontrolovanym zaméstnancem. V piipadé nesouhlasu se
zéapisem ma zaméstnanec pravo diavod nesouhlasu konkrétné pisemné vyjadiit a toto vyjadieni
je opét obéma stranami podepsano a piipojeno k zapisu z hospitace.

| kontrolou spist a zprav z vySetieni: zpravy a doporuceni z vySetfeni kontroluje feditel,
kterému zaméstnanec zaroven piedavd i kompletni spis klienta se zdznamem vySetieni.
Zaméstnanec predava také pisemny zaznam o provedené konzultaci. Zpravu a doporuceni
piedavd v jednom vytisku, vlastnorucné podepsané. Po kontrole teditel (pfipadné jeji
zastupce) zpravu a doporuceni podepiSe a preda socidlni pracovnici, kterd zajisti odeslani
nebo predani. Rodi¢tim jsou zaslany dva stejnopisy originalu a tfeti stejnopis ziistava se spisu
klienta. Odeslani zpravy z vySetfeni se zapiSe do knihy odeslané posty. Nasledné je spis
piedan k zapisu do elektronické evidence podle parametrii stanovenych v softwaru evidence.
Po zapsani je spis uloZen do kartotéky podle abecedniho systému.

1 Original zapisu z konzultace feditel pouze zkontroluje, dale se zapis neodesilda — pokud
neni s klientem nebo jeho zdkonnym zdstupcem odeslani domluveno. Pouze se zapiSe do
elektronické evidence a pak zalozi do kartotéky.

Zameéstnanci jsou s timto postupem seznameni a jsou piesné urcena mista, kam se spisy se
zpravami a doporucenimi ukladaji.

Vnéj§i Kontrolni ¢innost vykonava ziizovatel, ¢eska 8kolni inspekce, NKU, UP, OSSZ,
ptfipadné dalsi orgény podle svych ptedpisi, pfiCemz teditel PPP je povinen umoznit vykon
této Cinnosti.

2. Stiznosti

Stiznosti klientd, resp. jejich zadkonnych zastupcli na zaméstnance PPP nebo nedostatky v
poskytnutych sluzbach projednava teditel. O stiznostech, které se tykaji obecné prace PPP
nebo konkrétniho zaméstnance, uvédomuje zfizovatele a postupuje k feSeni. Zavery ze
stiznosti jsou zobecnény ve vyrocni zpraveé a projednany obecné na provoznich poradach. O
stiznostech a postupu feSeni vede feditel pisemné zapisy.

3. Evaluac¢ni dotazniky:

Evalua¢ni dotazniky zjist'uji miru spokojenosti klientdl s navstévou v PPP. Jsou anonymni a
jejich vyplnéni je dobrovolné. Jsou vytisténé a volné pfistupné v ¢ekarnach poradny, kde je
téz umisténa uzamcena poStovni schranka, do které mohou klienti své vyplnéné dotazniky
vhodit.

Dotaznik spokojenosti: je zasilan kazdorocné na adresu Skol elektronicky. Pracovnici Skoly
(vychovni poradci, feditelé ZS apod.) vyplni dotaznik v odkazu. Vysledky jsou zpracovany
systémem, ktery vyhodnoti i Cetnost jednotlivych odpovédi. Vysledky z dotaznikového Setieni
mohou byt uvedeny ve vyrocni zprave.

VI. Zastupovani vedoucich zaméstnancii,

predavani a prejimani funkci a ¢innosti

V nepritomnosti Feditele (dané zejména nemoci, dovolenou, sluzebni cestou apod.) ho
zastupuje zastupce, ktery piebird jeho povinnosti v rozsahu daném aktudlni nepfitomnosti
feditele. Zamétuje se zejména na odborny chod PPP, na koordinaci mezi zameéstnanci
navzajem. Jedna (v nepfitomnosti feditele) jménem zatizeni navenek ve vécech tykajicich se
jeho tseku, zejména v dodavatelsko-odbératelskych vztazich, pfi dodrzeni pravidel predbézné
fidici kontroly.



Rozhodnuti o zvlaste¢ dualezitych otazkdch si muze zastupovany vyhradit nebo zéastupce
odsunout, pokud to povaha véci pfipousti, do néavratu zastupované¢ho. Neni-li to mozné,
navaze zastupce spojeni se zastupovanym.

Piedavani a prejimani funkce Feditele se provadi zasadn¢ pisemné. Pti predavani funkce se
uvadi stav a vysledky ¢innosti Utvaru, v€. seznamu nesplnénych a rozpracovanych tkold,
seznam preddvanych dokumentt, spist, majetku, razitek, kli¢i a kontaktii. Za zpracovani
ptedavaciho protokolu zodpovida piedavajici feditel. Pfejimajici feditel zodpovidé za fizeni
organizace ode dne stanoveného ziizovatelem ve jmenovaci listin€, hmotn¢ pak zodpovida za
pfejimany Utvar ode dne podepsani predavaciho protokolu.

Pii predavani a prejimani funkci zaméstnanci, s nimiz je uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimoiddna inventarizace svétenych prostiedkl. Jeji vysledek je
soucasti predavaciho protokolu. Jeden vytisk predavaciho protokolu se zaklada v personalni
agendé¢.

VII. Vnéjsi vztahy a informac¢ni a publika¢ni prostiedky

Spoluprace s ostatnimi Skolami a Skolskymi zarizenimi je dana povahou CcCinnosti
organizace a vymezenim jeji Cinnosti, potfebami Skol a Skolskych zafizeni a pokyny
ziizovatele. Mezi spolupracujici instituce patii zejména: Skoly vSech typt, urady statni spravy
a samospravy, Ceska kolni inspekce a kontrolni organy ve $kolstvi, Gitady prace, 1ékafi a
zdravotnické instituce, OSPOD, Policie CR a organy ¢inné v trestnim fizeni, ostatni PPP a
dal$i poradenské instituce. Styk s témito institucemi zajiStuje feditel, ktery vSak tuto
pravomoc muze pienést na kteréhokoli zaméstnance PPP. Kazdy zaméstnanec miize navazat
samostatné styk s témito institucemi, pokud to vyZaduje feSeni dané¢ho pfipadu (klienta). O
téchto jednanich provede pisemny zéapis do spisu klienta a informuje o tom feditele PPP. Ve
slozitéjsich ptipadech je povinen konzultovat tuto potfebu piedem s feditelem poradny.
Zamgéstnanci PPP, vcetné feditele, mohou byt ¢leny komisi a podobnych organi, které
spolupracujici instituce ztizuji, pokud je zaméstnanec schvalen feditelem a nejde o konflikt
zajmu.

Informacni a publika¢ni prostifedky: PPP informuje o své Cinnosti a potradanych akcich
prostiednictvim svych webovych stranek a elektronickou postou (cilené informace na skoly),
prezentaci na Burze Skol.

VIII. Zavéreéna ustanoveni

V ptipad¢, Ze dojde ke zméné€ obsahu smérnice, bude vydan ¢islovany dodatek ke smérnici €.
1-2013.

Tato smérnice rusi smérnici €. 13 ze dne 1. 2. 2013. Platnost je na dobu neurcitou.

Smérnice nabyva G¢innosti dne 29.10.2013.

Ceska Lipa 29. 10. 2013

Mgr. Pavla Siméankova
statutarni zastupce PPP Ceska Lipa



Se smérnici byli 29.10.2013 seznameni tito zaméstnanci:

Hofman Petr

Horynovd Dana, Mgr.

Hronova Radka, Mgr.

Hudec Miroslav, PhDr.

Kaderabkova Radmila

Neradova Katefina, Mgr.

Nitschova Daniela, Mgr.

Nohacova Eva, Mgr.

Priichova Zdenka, PhDr.







