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SMERNICE VNITRNI RAD

C.j. 279/2025

Na provozni poradé projednano dne 25. 8. 2025
Smérnice nabyva platnosti dne 1.9.2025
Smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9. 2025
Smérnice zrusuje smeérnici z1.9.2024

Reditel ZS T. G. Masaryka Cesky Krumlov, T. G. Masaryka 213 jako statutarni organ ZS T. G. Masaryka Cesky
Krumlov, T. G. Masaryka 213, kterym jedna zaméstnavatel, v souladu s ustanovenim § 152 a nasl. zakona ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni,

vydava

smérnici organizaéni fad ZS T. G. Masaryka Cesky Krumlov, T. G. Masaryka 213.

I. Vseobecna cast
1. Vymezeni Gcelu

Zakladni 8kola T. G. Masaryka Cesky Krumlov, T. G. Masaryka 213 (dale ZS) byla zfizena jako samostatny pravni
subjekt k datu 1. 1. 1993 s vymezenim hlavniho UGcelu ve zfizovaci listiné.

2. Predmét Cinnosti Skoly

ZS poskytuje zakladni vzdélani vymezené zakonem €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). Zaci jsou vzdélavani podle aktualniho skolniho vzdélavaciho planu
Skoly. y

ZS disponuje tfemi oddélenimi Skolni druziny. Soucasti skoly je Skolni jidelna. ZS organizuje v ramci dopliikové
¢innosti v souladu se zfizovaci listinou stravovani pro cizi stravniky.

II. Zaméstnanci skoly

1. Povéreni (k dispozici u feditele Skoly)
Zastupce feditele pro 1. stupen
Zastupce feditele pro 2. stupen
Tridni ucitel
Vychovny poradce
Metodik Skolni prevence
Koordinator ICT
Koordintor SVP
Koordinator environmentalni vychovy
Koordinator pro epidemiologicka opatfeni (covid apod.)
Vedouci metodické komise
Spravce ucebnic 1. — 3. ro¢nik
Spravce ucebnic 4. — 5. ro¢nik
. Spravce ucebnic v pfedmétu pro 2. stupen
Predseda inventarizaCni komise
Spravce mistnosti
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p. Spravce ucebnich pomicek pro 1. stupen
g. Spravce vytvarnych pomécek pro 2. stupen
r. Spravce kabinetu chemie

s. Spravce zakovské knihovny

t. Spravce ucitelské knihovny

u. Koordinator SVP

v. Koordinator ICT

w. Koordinator environmentalni vychovy

X. Koordinator pro epidemiologicka opatreni
y. Koordinator BOZP

z. Koordinator kulturnich akci pro 1. stupen
aa. Koordinator kulturnich akci pro 2. stupen
bb. Koordinator sportovnich akci

cc. Organizace a vedeni lyZzafského a snowboardového kurzu
dd. Spravce lékarnicek

2. Pracovni napln (k dispozici u feditele Skoly)
a. Reditel $koly
b. Zastupci feditele skoly
o Zastupce reditele pro 1. stupen
o Zastupce feditele pro 2. stupen
Ucitel
Tridni ucitel
Hospodarka skoly
Vychovatelka skolni druziny
Skolnik — vedouci pracovnik
Skolnik I — budova a pozemky $koly
Uklizecka
Vedouci $kolni jidelny
Zastupce vedouci skolni jidelny
Kucharka
. Pomocna kucharka
Specialni pedagog
Psycholog Skoly
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3. Pracovni doba
a. Reditel $koly
7,30 — 16,00 hod.
pracovni povinnosti je mozné po spinéni viech svych pfimych a nepfimych povinnosti pinit mimo
ZS
b. Zastupci feditele a ucitelé

7,30 — 16,00 hod.
pracovni povinnosti je mozné po spinéni viech svych pfimych a nepfimych povinnosti pinit mimo
A
c. Hospodarka skoly
7,15 — 15,45 hod., na svém pracovisti bude vzdy pred zahajenim vyuky a o velké prestavce
d. Vychovatelky skolni druziny
6,15 - 16,30 hod. upravenou dle smény na standardni osmihodinovou dobu
e. Skolnik — vedouci pracovnik
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7,00 - 15,30 hod.

Skolnik I.
7,00 — 15,30 hod. a-v-edpelednich-hedindeh
Uklizecka

7,00 — 15,30 hod.
Vedouci Skolni jidelny, kucharky a pomocna kucharka
6,30 — 15,00 hod.

4. Vykazovani pracovni doby, nepfitomnost

a.

Vykazovani pracovni doby, nepfitomnost, Zadosti o fadnou dovolenou ¢i neplacené volno probihaji
pres interni systém Tabidoo. Mzdova oblast je popsana v pracovni, prip. kolektivni smlouvé.

Pravidla pro Cerpani volna provoznich zaméstnancl o vedlejSich prazdninach jsou popsana
v kolektivni smlouvé.

Presné terminy Cerpani fadné dovolené, samostudia a reditelského volna jsou popsany v planu
prace. V pripadé reditelského volna ZS zajist'uje ve standardnich ¢asech Skolni stravovani i provoz
skolni druziny.

Pfi vyslani zaméstnance na pracovni cestu nebo v pripadé jeho Ucasti na akci za pouziti
prostfedku hromadné dopravy je povinen se fidit smérnici Cestovni nahrady.

5. Zastupitelnost, pfedavani a prejimani pracovnich funkci

Nepfitomnost feditele
Je zastupovan zastupcem statutarniho organu zastupcem pro 2. stupen. V pFipadé neptitomnosti
feditele i zastupce pro 2. stupen je povéren zastupovanim zastupce pro 1. stupen.

Nepfitomnost zastupce pro 1. nebo 2. stupen
Oba zastupci jsou zastoupeni feditelem v rozsahu neodkladnych zalezitosti.

Nepfitomnost ucitele

Ucitel je zastoupen jinym ucitelem nebo vychovatelkou Skolni druziny dle pokynu zastupce pro 2.
stupen nebo feditele prostfednictvim informace v tydennim planu, e-mailu nebo osobni domluvé.
V pripadé dlouhodobé nepfitomnosti je ucitel (je-li to mozné) zastoupen externim pracovnikem.

Nepfitomnost vychovatelky skolni druziny

Vychovatelka skolni druZiny je zastoupena ucitelem nebo jinou vychovatelkou dle pokynu
zéstupce pro 2. stupen nebo feditele prostrednictvim informace v tydennim planu, e-mailu nebo
osobni domluvé. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti je vychovatelka zastoupena externim
pracovnikem.

Nepfitomnost hospodarky skoly
Pfi dlouhodobé nepfitomnosti je hospodarka zastoupena externim pracovnikem.

Nepfitomnost Skolnika — vedouciho pracovnika
Tuto funkci prebira Skolnik 1.
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g. Nepritomnost Skolnika I
Skolnik je zastoupen $kolnikem — vedoucim pracovnikem, popt. je jeho ¢innost zajisténa externi
firmou, kterou zajist'uje vedouci Skolnik ve spolupraci s reditelem.

h. Nepritomnost uklizecky
Standardni Ukoly, které tato pracovnice plni, jsou v kratkém Casovém horizontu rozdéleny mezi
zbyvaiici uklizecky. U dlouhodobé nepfitomnosti je vyuZita externi pracovnice, kterou zajist'uje
vedouci Skolnik ve spolupraci s feditelem.

i.  Nepfitomnost vedouci skolni jidelny
Vedouci je zastoupena zastupcem vedouci skolni jidelny. V pfipadé nepritomnosti vedouci i jeji
zastupkyné je v neodkladnych zaleZitostech zastupuje uréena pracovnice viz Priloha 2.

j.  Nepritomnost kucharky, popt. pomocné kucharky
Standardni Ukoly, které tato pracovnice plni, jsou v kratkém Casovém horizontu rozdéleny mezi
zbyvajici pracovnice Skolni jidelny. U dlouhodobé nepfitomnosti je vyuZzita externi pracovnice,
kterou zajistuje vedouci jidelny ve spolupraci s feditelem.

III. Organizacni oblast

1.

Organizace vyucovani
1a. Organizace vyuky v kmenovych u¢ebnach
Vétsina vyuky probiha v kmenovych ucebnach.

Pouzivani mobilnich telefond ve Skole
Pouzivani mobilnich telefon{ ve Skole je presné specifikovano ve skolnim radu.

NosSeni a konzumace energetickych napojd
NosSeni a konzumace energetickych napojd je pfesné specifikovano ve skolnim fadu.

1b. Organizace vyuky informatiky

Od 3. rocniku maji vSichni zaci zasedaci poradek v ucebné informatiky staly tzn., pokud se ucitel rozhodne
jit do u¢ebny mimo svou béznou vyuku, je tfeba, aby si ucebnu zarezervoval na webu skoly. Ddvodem je
moznost zpétné kontroly cinnosti zaka na jeho pracovni PC stanici. Zasedaci poradky vSech tfid jsou

k dispozici v ucebné. Ucitelé informatiky zd@razni pfi seznamovani zakd s fadem ucebny o ddsledcich pfi
jsou popsana ve Skolnim fadu). Vyucuijici informatiky provedou aktualizaci zasedacich poradk{ po prvni
vyuCovaci hodiné. Spravu 3D tiskaren ma na starosti povéreny pracovnik. Tato zafizeni nelze pouzivat bez
predchoziho proskoleni a dohody se spravcem.

1c. Organizace vyuky télesné vychovy
1cl. Télocvicna Skoly a previékani
Zaci se zasadné previékaji v $atné u télocvicny, kam si s sebou berou i své ucebni pomlicky. Z&ci
1. — 3. rocniku se mohou prevlékat o prestavce ve tFidé, kterou po odchodu do télocvicny zamkne
ucitel (toto je predevsSim povoleno k epidemiologické situaci). Pokud probiha vyuka mimo sSkolu,
prevlékaji se Zaci v Satnach v externim zafizeni — hale, bazénu apod., pfip. hned na zacatku
hodiny v Satnach u télocvicny.



.EESkg ‘g— Zakladni 8kola T. G. Masaryka Cesky Krumlov,

ZS

T. G. Masaryka 213

1c5. Plavecké kurzy

Skola kazdoro¢né vyuziva pro vyuku plavani mistni plavecky stadién. Vyuka plavani je uréena pro
Zaky 3. a 4. rocnikd. Pfesné terminy konani plaveckého vycviku jsou k dispozici v planu prace
potazmo v planu akci. Kazdy rocnik musi byt zajistén dvéma dohlizejicimi osobami, vyuku zajistuje
plavecky klub. Vyuka je pro zZaky povinna a hradi ji Skola.

1c6. LyZarské a snowboardové kurzy

Skola kazdoro&né porada tydenni nepovinné kurzy lyZzovani a snowboardingu pro zaky 6. a 7. tfid
v aredlu Kramolin v Lipné nad Vltavou ¢i rakouském Hochfichtu. Tyto kurzy jsou pro zaky
nepovinné.

Skola rovnéz porada dva jednodenni lyzaiské kurzy pro zaky 2. a 3. roéniku v Aredlu Marta ve
Frymburku nebo na Kozi plani u Zubcic. Vycvik zajist'uji objednani instruktofi, dohled potom tfidni
ucitelé danych rocnikd. Tyto kurzy jsou rovnéz nepovinné.

Skola méa k dispozici znaéné mnozstvi lyzi, lyzaké a holi k zapGjéeni pro 7aky i verejnost. Aktudini
cenik je na webu Skoly.

1c7. Pobytové zajezdy do ciziny
O konani nepovinnych zajezdl do ciziny pro zaky 7. — 9. ro¢nik( (Némecko, Rakousko) a zaky 8. —
9. rocniku (Anglie) se rozhodne vzdy na zakladé zajmu zaka.

2. Organizace prestavek a dohledy

Vyucovani, prestavky, pribeh vyucovani, konec vyucovani a odpoledni vyuka jsou popsany ve skolnim
fadu pro zaky a jejich zakonné zastupce v bodech A, B, C a D.
Rozpis dohledi zajist'uje povéreny pracovnik a jsou k dispozici pro zaméstnance na sdileném UloZzisti

BAKALARI

3a. Skolni matrika - evidence
Evidence 73kl je vedena v systému Bakalafi. Tridni uCitel je povinen udrZovat tuto databazi
aktualni. Je za tuto databazi zodpovédny.
3aa. Klasifikace a vychovna opatieni jsou popsana ve Skolnim fadu.

3b. Inventar
Inventar ucebnic a PS zakd maji na starost povéreni ucitelé — viz plan prace. Inventar pomtcek a
vybaveni ZS spravuje hospodatka $koly. Inventarizace a jeji pribéh jsou popsany ve smérnici
inventarizace majetku a zavazka.

3c. Tridni kniha
Zapis je provadén v prlibéhu vyucovaci nebo nejpozdéji ten den do elektronické tfidnice systému
Bakalafi.

3d. Komens, omlouvani zakd
Omlouvani nepritomnosti Zaka ve Skole — specifikace je uvedena v bodu G2 skolniho fadu.

3e. Plan akci
Akce jsou evidovany v systému Bakalafi, organizacni informace potom v systému Tabidoo. Dalsi
specifikace akci feSi smérnice Skoly.
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3f. Suplovani
O suplovani jsou zaméstnanci informovani prostfednictvim systému Bakalafi spolecné s Zaky a

jejich zakonnymi zastupci.

4. Komunikace a skolni systémy, mobilni zafizeni
4a. Komunikace zaméstnancd

Bé&zna komunikace zaméstnancl probiha osobné, telefonicky, dale e-mailem a prostrednictvim
systému Tabidoo.

4b. Komunikace v ramci Bakalard

VSichni Zaci a zakonni zastupci zvlast’ obdrZi pristupova hesla do systému Bakalafi od tfidniho
ucitele. Spravou je povéren koordinator ICT. Zakonni zastupci a Zaci maiji zajistény zabezpeceny
pristup k SW Bakalafi a datdm v ném uvedenym v nahledové formé. Jde o osobni Udaje Zaka,
jeho klasifikaci, rozvrh, domaci Ukoly, absenci, plan akci celé skoly a Komens.

4c. Online pokladna

Online pokladnu spravuje ICT koordinator a vede ji tfidni ucitel. Podrobné navody a postupy jsou
k dispozici v systému Tabidoo.

4e. Google Apps

Zameéstnanci i Zaci maji k dispozici Skolni e-mail, ktery jim pfidéluje koordinator ICT. Protoze
néktefi Zaci dlouhodobé nebo kratkodobé nedisponuji vypocetni technikou, je mozné se ve Skole u
zastupce pro 1. st. vypUjcit Skolni notebook ¢i iPad.

4el. Google Classroom

Zameéstnanci se pfipojuji na Google pod svym Skolnim Uc¢tem a tim ziskavaiji pfistup ke
kurzlim. Pristup k vzdélavacim materidldm maji prostiednictvim ucitell i Zaci.

4e2. Google Disk

Vsichni ucitelé i Zaci maiji k dispozici po celou dobu ptisobeni na nasi skole tento disk

k ukladani s neomezenou kapacitou. Na konci devatého ro¢niku nebo po ukonceni svého
plsobeni na nasi Skole se vSechna tato data mazou. Proto je dobré, aby si Zaci Ci
zaméstnanci pfi odchodu pozadovana data prevedli na své soukromé disky.

4e3. Google Office (Dokumenty, Prezentace, Tabulky)

Skola preferuje vyuzivani tohoto online office SW, proto je tfeba aby i vzdélavani v ramci
digitalnich kompetenci zakd probihalo v téchto aplikacich. Zaroven je vyhodné je vyuzivat
vzhledem k jejich dostupnosti a bezplatnosti pro online vzdélavani.

4e4. Google Meet

Platforma vyuZzivana predevsim pfi distancni vyuce pro online vzdélavani s pfimou
interakci.

4f. Systém Tabidoo
Jde o interni systém spravujici data a nastaveni tykajici se Skoly s nastavenymi pfistupy pro
zaméstnance dle povahy jejich pozice ve Skole.

4g. Mobilni ucebny s iPady
Systém fungovani je popsan v systému Tabidoo.
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4h. Komunikace se zakonnymi zastupci
Ttidni ucitel si domlouva schlizku se zakonnymi zastupci zaka vyhradné po 14,00 hod.
4ch. Zapdjcovani skolniho mobilniho reproduktoru a pingpongovych raket

V dobé velké prestavky si mohou zaci zapUjcit Skolni mobilni reproduktor v¢. mikrofond, a to od
zastupce pro 1. stupen.

5. Prdce se tfidou

5a. Rodicovské schiizky, tripartita
Rodicovské schilizky se konaji pro vSechny rodice na zacatku skolniho roku vzdy v poloviné zafi.
Na prvnim stupni se v rozmezi fijna az listopadu konaiji tripartitni schlizky a to dle schématu, ktery
daji TU online k dispozici rodi¢im. Kontrolni tripartitni sezeni probéhne opét v priibéhu mésicl
bfezen az kvéten.
RodiCovské schiizky pro druhy stupen probihaji spolecné vzdy v uréené terminy na podzim a na
jare.

Kontrolni ¢innost

6a. Kontrolni ¢innost
Kontrolni ¢innost je popsana v planu prace na dany Skolni rok. V pfipadé neplnéni povinnosti
zaméstnance vyplyvajicich z jeho naplné prace, mize zvolit feditel odpovidajici napravné opatreni.

6b. Hospitacni ¢innost a tandemova vyuka
V hodinach ucitell provadi primarné vedouci pracovnici. Je vSak mozné, aby si v hodinach
vzajemné hospitovali vSichni ucitelé. Hospitace nemusi byt pfedem ohlasena. V pfipadé hospitace
je povinnost hospitujiciho ucitele tuto skutecnost rovnéz zapsat do elektronické tfidni knihy a
systému Tabidoo.

Vstupy a vystupy ze Skoly, BOZ
Tyto informace jsou uvedeny v systému Tabidoo a nejsou z dlivodu bezpecnosti zaméstnancd a
zaka skoly verejné.
7al. Vstup cizich osob
Vstup do Skoly cizim osobam je feSen Bezpecnostni smérnici pro pfipad mimoradné udalosti.
7b. Systém vjezdu, vyjezdu a parkovani

Tyto informace jsou uvedeny v systému Tabidoo a nejsou z divodu bezpecnosti zaméstnancd a Zakd
Skoly verejné.

7d. BOZ
Systém BOZ je popsan pfislusnymi smérnicemi.
7e. Hlavni uzavéry

Tyto informace jsou uvedeny v systému Tabidoo a nejsou z dlivodu bezpecnosti zaméstnanci a Zakd
Skoly verejné.

Informacni a dalsi zazemi pro uditele
8a. Skolni web

8al. Informace pro vefejnost a zaky
Skolni web zahrnuje informace ke Skole, pro rodice a Zaky a kalendar akci s nejddlezit&jsimi
akcemi, kde jsou uvedeny zakladni data k chystané akci.

8a2. Informace pro zaméstnance jsou k dispozici na webu Skoly a systému Tabidoo
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8b. Kopirovani, skenovani
Systém téchto sluzeb je popsan v systému Tabidoo.
8d. WiFi ve skole
Wi-Fi pro zaky neni k dispozici. Pouze v hodinach pfi vyuzivani napf. iPadl. Pro zaméstnance je
Wi-Fi bez omezeni k dispozici.
9. Vzdélavani zaméstnanct

e Vzdélavani ucitell probiha v nékolika Urovnich. Pfi dlouhodobém studiu konzultuje ucitel
s feditelem souhlas se studiem, rezim studia, pfip. financovani.

e Zameéstnanci jsou pravidelné seznamovani s nabidkou Skoleni vedenim Skoly prostrednictvim e-
mailu. V pfipadé zajmu o nékteré studium zadaji ke schvaleni reditele.

e Vzdélavani ucitell probiha i hromadnou formou bud’ v prostorach Skoly, pfip. v prostorach
organizatora skoleni.

e DalSim zplisobem zvySovani vzdélavani je interni Skoleni zaméstnancl nékterym s proskolenych
kolegd.

10. Odpadové hospodarstvi, zazemi pro ucitele, ztraty a nalezy

e Odpadové hospodarstvi spravuje skolnik — vedouci pracovnik prostfednictvim provoznich
zaméstnancl a smluvni firmy.

e Systém tfidéni odpadd je popsan v systému Tabidoo a Zaci jsou s nim seznameni tfidnimi uciteli.
IV. Administrativa a spravni zalezitosti
1. Inventarizace — viz Bakalafi Inventar
2. Vyplatni listky a terminy — fidi se kolektivni smlouvou.

3. Cerpani finan¢nich prostiedkd z FKSP pro véechny zaméstnance je popsano v kolektivni smlouvé na
prislusny kalendarni rok. KS je k dispozici na pracovnim disku a nasténce u zastupce pro 1. st.

4. Nakupy spotfebniho materialu a ostatnich véci je popsan v systému Tabidoo.
Pravidla pro podavani stiznosti
Cilem téchto pravidel je zkvalitfiovat vzdélavaci a vychovny proces prostrednictvim pfijimani a Setfeni
stiznosti, podnétd a pfipominek a realizaci opatteni z nich ptipadné vyplyvajicich.
Mozné zplisoby podavani stiznosti
1. StiZznosti zakonnych zastupcl a treti strany je mozné podavat pouze pisemnou formou a to:
a. Doporucenym dopisem na adresu Skoly nebo feditele
b. E-mailem na adresu Skoly nebo e-mailovou adresu Skoly
c. Zpravou pres systém Skolni matriky (SW Bakalafi) — sekci Komens
d. Zpravou pres datovou schranku Skoly
2. Stiznosti zaméstnanct Skoly je moZné podavat pisemné i Ustné

a. Pri Gstnim podani pracovnik se stéZovatelem sepiSe zapis obsahujici datum sepsani,
jméno stéZovatele, jeho pracovni pozici, predmét stiznosti (kritizovana udalost),
pfipadné svédky udalosti, jméno, funkci a podpis pracovnika, ktery zapis sepsal a
podpis stéZovatele. Pfi telefonickém podani sepiSe pracovnik zapis odpovidajici
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Ustnimu podani s vynechanim podpisu stézovatele

Postup projednavani stiznosti

1. Projednavani stiznosti zaméstnanc(

a.

Stiznosti a pripominky fesi pracovnik se svym nejblizSim nadfizenym - viz organizacéni
schéma (v pripadé stiznosti a pripominek k jeho osobé nebo v pfipadé
neuspokojivého feseni se mize pracovnik obratit na feditele organizace)

Nadfizeny pracovnik je povinen vyslechnout stiznosti a pfipominky svého
podfizeného, spolecné s nim se pokusit o feSeni a v pfipadé trvani problému fesit tyto
stiznosti s reditelem. S vysledkem fizeni je nadfizeny pracovnik povinen informovat
doty¢ného podrizeného. O jednani s feditelem se vede zapis, kde se projednané
stiznosti i s vysledky Fizeni dokumentuiji a archivuji u feditele

2. Projednavani stiznosti zakonnych zastupcd a tfeti strany

a.

Pokud nebyli zadkonni zastupci nebo treti strana ve své stiznosti spokojeni s vysledkem
feseni problému v ramci konzultaci se zaméstnanci nebo jejich vedoucimi, je mozné
se se svou stiznosti obratit na reditele Skoly. Na feditele Skoly je mozné se rovnéz
obratit primo.

Pokud je stiznost feSena feditelem, je vedena formou spravniho fizeni s oznacenim
Cisla jednaciho.

Lhita na odpovéd na podanou stiznost je vzdy maximalné jeden mésic od jejiho
podani a pocita se datum uvedeny na obalce. Pfi podani dalSich pfipominek nebo
stiznosti ve stejné nebo nové véci, je povinen feditel na tuto stiznost rovnéz
odpoveédét do Ihity jednoho mésice — viz vyse.

Odpovéd’ na stiznost je odeslana vzdy doporucené dopisem na adresu stéZovatele.
Pokud ve stiznosti neni uvedena adresa stézovatele nebo neni mozné tuto adresu
Zjistit, je povinen reditel se na tuto adresu informovat u stéZovatele, ktery mu ji méze
pisemné poskytnout, pfip. se domluvi obé strany na zplsobu ovéfitelného doruceni
nebo predani. Zplsob odeslani je zdokumentovan.

3. Projedndvani anonymnich stiznosti

Anonymni stiznosti podané pisemné jsou projednany se zaméstnancem nebo zakem, kterych
se stiznost tykd. Pokud tato stiznost zahrnuje vice osob nebo je vhodné ji projednat
s ostatnimi zaméstnanci, zvoli feditel takovou formu a zahrne do ni takovy pocet
zaméstnancl, ktefi budou spolecné tuto stiznost nebo pfipominku efektivné fesit. (napf.:
pedagogicka rada) S ohledem na pfitomnost citlivych udajd také rozhodne o zplsobu a mife
jejich zverejnéni.

Evidence stiznosti

1. Pisemné stiznosti, zapisy a dalsi dokumentace jsou evidovany u feditele

2. Kazdé stiznosti je pridéleno evidencni Cislo a zaloZzena slozka

Odvolani
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V pfipad€, ze stézovatel neni spokojeny s vysledkem feSeni stiznosti, mdZe se proti tomuto
rozhodnuti odvolat do 15 dndi od jeho pFevzeti k zfizovateli Skoly, kterym je Méstsky Urad
v Ceském Krumlové. (Odbor sSkolstvi, sportu a mladeze, Kaplicka 439, 381 01 Cesky Krumlov).

6. Archivovani pisemnosti
Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a t¥idnich vykazd odpovida hospodarka skoly.
7. Telefonni sluzba

Je provadéna hospodarkou skoly, popfipadé pracovniky vedeni v zastoupeni. Zaméstnanci prejimaji
vzkazy pro ucitele a umoznuji spojeni do kabinetd.

8. Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povérenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz skolni knihovny (viz plan
prace).

9. VSeobecna udrzba
Je koordinovana Skolnikem a vedoucim Skolnikem a konzultovana s feditelem.
10. Evidence majetku
Evidence strojl a zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni hospodarky skoly.
14. Ucetni evidence
Kapitola mezd je fizena a zpracovavana hospodarkou skoly.
15. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Predepsana dokumentace je vyplfiovana a zpracovavana podle pokyn( vedeni Skoly uvedenych v systému
Tabidoo.

V. Organy skoly a poradni organy
1. Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona €. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym rozhodnutim ze dne
29. 9. 2005 Skolskou radu.
Skolska rada je organ skoly umoznujici zakonnym zastupclim nezletilych zaka, zletilym zakdm a studentlim,
pedagogickym pracovniklim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na spravé Skoly.
- Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lend a vyda jeji volebni fad. Tretinu clenl
Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych Zak( a tfetinu voli pedagogicti pracovnici
dané skoly. Clenem Skolské rady nem{ze byt feditel Skoly.
Tyz Clen Skolské rady nemdze byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci nezletilych zaku
a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.
Funkcni obdobi Clen(l Skolské rady je tfi roky.
Skolska rada zaseda nejméné dvakrat ron€; zasedani Skolské rady svolava jeji predseda, prvni zasedani Skolské
rady svolava feditel Skoly. Reditel Skoly nebo jim povéFeny zastupce je povinen zlcCastnit se zasedani Skolské rady
na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého
predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyZaduje schvaleni nadpolovicni vétsinou viech Clendl Skolské rady.
Skolska rada se:

e vyjadfuje se k navrhiim skolnich vzdélavacich programt a k jejich naslednému uskutecfiovani
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schvaluje vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly
schvaluje skolni fad, ve strednich a vyssich odbornych skolach stipendijni fad, a navrhuje jejich zmény
schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkd vzdélavani zakd
podili se na zpracovani koncepcnich zamérd rozvoje Skoly
projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni a
navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodareni

e projednava inspekcni zpravy Ceské skolni inspekce

e podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organlim vykonavajicim statni spravu ve Skolstvi
y a dalSim organtim statni spravy
Reditel Skoly je povinen umoznit Skolské radé pristup k informacim o Skole, zejména k dokumentaci skoly.
Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisl poskytne feditel Skoly Skolské radé pouze za podminek
stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k
informacim tim neni dotceno.
O schvaleni dokumentd, k jejichz znéni se ma pravo skolska rada vyjadfovat (popt. je schvalovat), rozhodne
Skolska rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly. Pokud Skolska rada tento dokument neschvali,
feditel Skoly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se Ucastni zfizovatel.
Neni-li dokument schvélen ani pfi opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada neprojedna dokumenty
uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d) zakona ¢.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem
Skoly, rozhodne o dalsim postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

2. Zéakovska rada koly (parlament ¢i Skolni parlament)

Tato instituce je organizovana povéfenym pracovnikem(ky) a zajist'uje vybér zakl na 2. stupni, ktefi se mohou
vyjadrovat k vzdélavani na Skole.

3. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zdkona 561/2004 Sb. byla Feditelem Skoly zfizena pedagogicka rada
jako poradni organ feditele. Reditel Skoly zfizuje pedagogickou radu jako sv{j poradni organ, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani
reditel Skoly k nazordm pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvori vsichni pedagogicti pracovnici skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasleduijici pravomoci:
1. PR se vyjadfuje k rozvojovym programlm $koly, zakladnim dokumentlm pedagogického charakteru (vyjadruje
se a podava navrhy na pfipadné Upravy clankd dokumentd atd.,)
2. PR ma pravo byt sezndmena se: zménami v personalnim obsazeni skoly, se zasadami chodu skoly, se zménami
v planu prace a pracovnim fadu
3. PR se vyjadiuje k:

e vysledklim vychovné vzdélavaci prace

e opattfenim k posileni kazné

e Skolnimu fadu a klasifikacni fadu jako jeho soucasti

e prefazeni zaka v ramci paralelnich t¥id

e planu prace a rozvrhu skoly na dany skolni rok

4. Dokumentace Skoly podle § 28 zékona ¢. 561/2004 Sb.

Na Skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.):
e rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zméndch a doklady uvedené v § 147,

e evidenci déti, Zakl nebo studentt (dale jen "Skolni matrika")

e doklady o prijimani déti, Zak( a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani
e vzdélavaci programy podle § 4 az 6

e vyroCni zpravy o Cinnosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly

e tfidni knihu, ktera obsahuje priikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priibéhu

e Skolni fad nebo vnitini Fad, rozvrh vyucovacich hodin
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e zaznamy z pedagogickych rad
e knihu Urazd a zaznamy o Urazech déti, zakd a studentd, popfipadé lékarské posudky
e protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy

e personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Ucetni evidenci a dalsi dokumentaci
stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy
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