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Smérnice reditelky ¢. 12

ORGANIZACNI RAD

I. Uvodni ustanoveni

Organizacni tad je nejvyssim vnitinim piedpisem Pedagogicko-psychologické poradny Liberec
(dale jen PPP), s nimz musi byt vSechny ostatni vnitini predpisy v souladu.

Organizacni fad upravuje organiza¢ni strukturu, chod organizace, pravomoci a odpovédnost
vedoucich zaméstnanct, vzdjemné vztahy zaméstnanct a dale vztahy s ostatnimi organizacemi
podilejicimi se na vychové a vzdélavani déti a mladeze. Podrobné&ji specifikuje zékladni ukoly,
poradni organy, systém prace, frekvenci porad. Organizacni fad formou organiza¢niho schématu
srozumitelné vS§em zaméstnanciim 1 externim uZivatelim znazorfiuj vzdjemné vztahy podiizenosti
a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi slozkami v zafizeni (organizacni schéma je uvedeno
Vv ptiloze tohoto fadu).

Organizac¢ni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance. Pracovni naplné jednotlivych zaméstnanctu
jsou v souladu s timto organiza¢nim fadem.

O zménach organizacniho fadu rozhoduje feditelka v cislovanych dodatcich k organizacnimu
radu.

I1. Zakladni udaje a postaveni zafizeni

- Organizace je ziizena od 1. 4. 2001 na dobu neurcitou.

- Rozhodnutim zastupitelstva Libereckého kraje dle ustanoveni zdkona ¢. 129/2000 Sb.
0 krajich, podle ustanoveni § 23, § 27 zékona c¢islo 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech
izemnich rozpoéti podle § 181 Skolského zikona & 561 /2004 Sb., o piedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd€lavani, ve znéni pozdéjsich predpisi,
byla s ucinnosti od 1. 4. 2001 zastupitelstvem Libereckého kraje schvéalena Ztizovaci listina
pro Pedagogicko-psychologickou poradnu, Liberec2, Truhlaiska 3, ptispévkovou organizaci.
Aktuélni Ziizovaci listina - &. j. ZL -15/08-S ze dne 27. 5. 2008

- Sidlem Skolského zatizeni je Liberec 2, Truhlarska ulice €. 3.

- Organizace je pravnickou osobou a v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z téchto vztahii vyplyvajici.

- Organizace je zapsana v obchodnim rejstitku u Krajského soudu v Usti n/L pod spisovou
znackou Pr 801 ze dne 25. 07. 2008.

- 1CO: 70848211

Zakladnim piredmétem c¢innosti organizace dle ziizovaci listiny je: pomoc pii feSeni vyukovych
a vychovnych probléma zaku a studentd predskolnich zatfizeni, zakladnich, specidlnich a stiednich
Skol prostiednictvim poskytovani odbornych pedagogicko-psychologickych sluzeb, poméaha pii
profesiondlni orientaci zakl. Je soucéasti vychovné vzd€lavaci soustavy. Poskytuje dalsi
vzdélavani pedagogickym pracovnikiim. Vymezeni pfedmétu Cinnosti: Cinnost pedagogicko-
psychologické poradny je vymezena § 116 zakona ¢islo 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zédkladnim,
sttednim, vyS$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdé¢jSich
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a provadécich predpist, dale Vyhlaskou ¢.72/2005 Sb. ve znéni pozdéjSich a provadécich

predpist.

- Zafizeni neni platcem DPH.

- PPP nema povolenou doplikovou ¢innost.

- Majetek je organizaci svéfen k vlastnimu hospodarskému vyuziti. V souladu s novelou Zak.
0 rozpoctovych pravidlech ¢.250/2000 Sb., §27 organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze
majetek potiebny k vykonu Cinnosti, pro kterou byla ziizena. Svéfeny majetek a majetek,
ktery organizace poftidila z piispévka a dotaci od zfizovatele, je ve vlastnictvi zfizovatele.
Majetek organizace nabyva: bezuplatnym ptevodem od svého ztizovatele (svéfeny majetek),
dale zrizovatelem piedem pisemné schvalenym darem nebo dédictvim, jinym zptisobem.
Nepotiebny majetek je povinna piednostné nabidnout zfizovateli. Zfizovatelem PPP Liberec
je Liberecky kraj. Navenek zastupuje zafizeni feditelka, v jeji nepfitomnosti jeji statutarni
zastupce.

Elokovana pracovisté:

Pro zajiSténi dostupnosti sluzeb pro klienty a s pfihlédnutim k aktudlnimu prostorovému

a materidlnimu vybaveni je ¢innost PPP Liberec po dohod¢ se ziizovatelem moZno uskuteciovat

i na elokovanych pracovistich se sidlem v Liberci nebo jiném misté okresu Liberec. Tato

pracovisté podléhaji systému zafazeni do sité¢ Skol a Skolskych zatizeni, které provadi ztizovatel

PPP Liberec podle platnych ptedpist. Pocet, umisténi a velikost pracovist’ jsou limitovany

aktualnimi hospodafskymi, organizacnimi a provoznimi moznostmi PPP Liberec a jejiho

zfizovatele.

- Chod zafizeni je fizen timto Organiza¢nim fadem, ktery je k dispozici vS§em zaméstnancim
a kontrolnim organim v sekretariatu organizace a na webovych strankach zafizeni.

- Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vetejnych rozpoctl, samotné zatizeni
se v ramci jednoho ucetniho obdobi fidi schvalenym rozpoctem nakladii a vynosu.

I11. Organizaéni uspoiadani, zajisované ¢innosti

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

1. Fidici usek

1/A. feditelka:

Podle ztizovaci listiny a Skolského zakona organizaci fidi feditelka jmenovana ziizovatelem
(Liberecky kraj) — povinnosti feditelky jako vedouci pracovnika jsou vyjmenovany v zdkoniku
prace a tidi se dale obecné platnymi predpisy a smérnicemi a pokyny zfizovatele (zejména
Smérnice pro Fizeni p¥ispévkovych organizaci LK). Reditelka jmenuje a ¥idi svého zastupce jako
zéstupce feditelky statutarniho organu. Reditelka plni funkci vedouci organizace a je zaroven
statutarnim organem opravnénym jednat jménem organizace. Ma pravo jmenovat a odvolat svého
statutarniho zastupce. Reditelka Fidi organizaci v intencich platnych zakont, v souladu se
ziizovaci listinou a podle schvaleného ro¢niho rozpoctu. Piikazy svym podiizenym udéluje bud’
ustné¢ nebo pisemné formou nafizeni feditelky, pokyny jsou téz obsahem wvnitinich smérnic
organizace. Je zodpovédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva i svych podtizenych.
Svym podpisem schvaluje veskeré pracovnépravni ukony (v€etné zprav z vysetieni klienttl),
rozpoc¢tové plany, vystupuje jako prikazce finan¢nich operaci v souladu se zdkonem o finan¢ni


mailto:info@pppliberec.cz
http://www.pppliberec.cz/

Pedagogicko-psychologicka poradna Liberec, p.o.

Truhlaiska ul. 3, 460 01 Liberec I1, tel. 482 710 517, mobil 731488235
e-mail: info@pppliberec.cz, www.pppliberec.cz

kontrole. Podepisovani za organizaci se d¢je tak, ze k vytisténému ¢i napsanému dokumentu

S nazvem zafizeni se pfipoji podpisovy zaznam feditelky.

Organiza¢ni zmény mize fteditelka provadét, pokud jsou v souladu s vnitinim platovym

predpisem a limitem mzdovych prostiedk.

vykonava tyto ¢innosti:

- stanoveni koncepce rozvoje PPP a dohlizi na jeji plnéni

- vykon piimé pedagogické ¢innosti s klienty

- Tidici a kontrolni ¢innost ve vztahu k zaméstnanciim organizace

- vyfizovani stiznosti

- vytvareni vnitinich pfedpist

- evidence personalni agendy

- evidence a archivace dokumentti dle smérnice k finan¢ni kontrole

- zajisténi vzdélavani zaméstnanct,

- zajisténi stravovani zaméstnancl

- zabezpecCeni ostrahy svéfenych objektl a jejich pojisténi, pozarni ochranu, zajiSténi spravy
pocitacove sité, zajisténi spravy energii

- bezpecnost prace, zajisténi pracovnich a ochrannych pomticek, zajisténi pracovné-lékatskych
sluzeb proskoleni zaméstnanct

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

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

- zajisténi a sprava webovych stranek

- organizovani metodickych setkdni vychovnych poradci a dalSich pedagogt

- finan¢ni kontrola

- pfiznani odmén a pohyblivych slozek platu

- urceni funkce vedoucich pracovnikii PPP

- povéeteni pracovniki PPP dalSimi tkoly

- vyslani zaméstnance na pracovni cesty

- zodpovédnost za dodrzovani vnitiniho a organiza¢niho fadu

- projednavani vysledkl kontrolni ¢innosti s pfislusSnymi zaméstnanci

- seznameni podfizenych zaméstnanci s pracovné pravnimi predpisy, kontrola jejich
dodrzovani

- uzavieni zadkonného pojisténi organizace za Skodu pifi pracovnim tUrazu nebo nemoci
Z povolani

- zajisténi efektivnosti vyuzivani finan¢nich prostiedkt
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1/B. zastupce reditelky:

Zastupce teditelky je jmenovan feditelkou PPP a odpovédny feditelce PPP. Patfi do tymu vedeni
PPP. V piipadé nepiitomnosti feditelky (dané zejména nemoci, dovolenou, sluzebnimi cestami
apod.) pfebira jeji povinnosti v rozsahu daném aktudlni nepiitomnosti feditelky, vyftizuje
neodkladné zaleZitosti a je zastupcem statutarniho organu PPP.

Kona piimou pedagogickou praci s klienty a zaméiuje své vedouci ¢innosti zejména na odborny

chod PPP.

Dale vykonava tyto ¢innosti:

- uvadeéni pedagogickych pracovnikli do praxe

- kooperace na zpracovani planu prace PPP

- kooperace pii zpracovani terminového kalendaie na skolni rok

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

- podileni se na tvorbé vnitinich norem a seznadmeni pracovnikil s témito normami, kontrola jejich
plnéni

- predklada koncepcni navrhy na zlepSeni provozu PPP

2. ekonomicko-hospodaisky tusek (ucetni, ic¢etni a pokladnik)

zabezpecuje tyto ¢innosti:

- financovani+ planovani (bezhotovostni a hotovostni platebni styk, vedeni pen¢zniho deniku
a pokladny, tvorba a kontrola ekonomickych pland, sprava rozpoctu zatizeni)

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

- vedeni Ucetnictvi organizace v souladu s platnymi pfedpisy

- vedeni evidence majetku

- provedeni odvodu dan€¢ z piijmu, zdravotniho pojisténi a socidlniho pojisténi piisluSnym
organizacim za zaméstnance

- vyrovnani narokl plynoucich z cestovnich ptikazi

3. socialni a administrativni usek (socialni a administrativni pracovnice)

zabezpecuje tyto ¢innosti:

- evidence objednavek (Zadosti o vySetieni) a realizace pozvanek k vySetfeni

- evidence dle zékona o spisové sluzbé

- zajisténi kartotéky a evidence klientl véetné spravy spisovny

- osobni konzultace se zdkonnymi zastupci véetné soc. poradenstvi

- pfijimani telefonickych hovorti, komunikace s klienty a institucemi, pfepojovani hovorti dalSim
pracovnikiim

- elektronicka komunikace s klienty, jejich zdkonnymi zastupci, institucemi
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4. odborny usek (psychologové, specialni pedagogové, metodik prevence)

zajist'uje tyto Cinnosti:

- pedagogicko-psychologicka péce o déti predskolniho a $kolniho véku a stiedoskolaky, vcetné
vySetfeni pfipravenosti pro zahajeni skolni dochdzky a problematiky specifickych poruch uceni
a chovani, nastavovani podpurnych opatieni, kariérové orientace, poradenstvi, diagnostika,
reedukace, zafazovani do vzdélavacich programt, konzultace IVP, vyhodnocovani podpurnych
opatieni, metodické konzultace

- metodické vedeni pedagogii, metodikl prevence, vychovnych poradcii a asistenti pedagoga

- metodickd podpora pracovniki Skolnich poradenskych pracovist’

- spoluprace s dal$imi Skolskymi poradenskymi zafizenimi a S pedagogy na vSech typech Skol

- nakladani se spisy klientti a dokumenty z vySetieni v souladu s vnitinimi smérnicemi organizace
- odpovédné nakladani se svéfenymi diagnostickymi nastroji

- prednaskova cinnost, vedeni odbornych seminait

- navstévy skol vSech stupnii

- spoluprace s dal§imi institucemi (OSPOD, Policie CR aj.)

Zaméstnanec PPP muze byt zatfazen podle své kvalifikace a potfeb PPP i do vice tsekli ¢innosti —
tidi se podle pracovni naplné.

5. technicky tsek (uklizecka, udrzbar):

zajiSt'uje uklid a spravu prostor organizace dle napln¢ prace.

Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, kterd vyplyvaji z platnych
pravnich predpisti, naplné prace a prikazu nadtizenych. Zékladni prava a povinnosti zaméstnancti
vyplyvaji ze Zakoniku prace.

Vyse uvedend organizacni struktura je nedilnou soucésti tohoto organiza¢niho tadu. Upiesnuje
vztahy podfizenosti a nadfizenosti mezi zdkladnimi organizacnimi jednotkami v zafizeni. Tyto
organiza¢ni jednotky zaroven vymezuji okruh zaméstnanct pfimo jmenovanych a odvolavanych
feditelkou (jde o zameéstnance v piimé organizacni pusobnosti feditelky).

Cinnost elokovaného pracoviité PPP:

- feditelkou PPP povéfeny zaméstnanec odpovida za bézny chod pracovisté a spolupracuje pfi
feSeni technickych a provoznich problémil s pronajimatelem podle smlouvy uzaviené mezi
PPP Liberec a piisluSnym pronajimatelem

- vede samostatn¢ nezbytnou dokumentaci pracovisté, zejména evidenci pracovni doby,
docasnou nebo trvalou evidenci klientil

- zodpovidd zejména za svéfeny majetek pracovisté¢ a dodrzovani bezpecnostnich predpist na
pracovisti
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Kvalifikace zaméstnancii:
- zameéstnanec je zafazen 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 zaméstnanci jsou dany zdkonem o pedagogickych pracovnicich
¢. 563/2004 v platném znéni

- prava a povinnosti obecn¢ upravuji zavazné predpisy, zejména zakonik prace a pracovni napli
jednotlivych pracovniki

Principy ¢innosti

Ve své ¢innosti PPP Liberec vychazi z téchto principt:

a) Princip zakonnosti

PPP Liberec se ve veskeré své Cinnosti fidi zakony a ostatnimi pravnimi piedpisy.

b) Princip jediného odpovédného vedouciho

Ve vedeni PPP Liberec je feditelka, ktera je jmenovana zfizovatelem. Kazdy zaméstnanec je
bezprostfedné podiizen feditelce tj. jediné vedouci, od ni pfijima ptikazy a ji odpovida za splnéni
ukold. Personalni a mzdova politika je vykonavana piimo v pravomoci fidiciho zameéstnance.

¢) Princip apoliti¢nosti

V PPP Liberec je neptipustna ¢innost politickych stran a politickych hnuti.

IV. Rizeni PPP - planovani &innosti

1. Planovani pracovnich tkoli

PPP zpracovava ve vazb¢ na Skolni rok plany hlavnich tkold (plan prace), které v daném obdobi
predstavuji feSeni nejvyznamnéj$i problematiky jednotlivych pozadavkl vyplyvajici z potieb
klientt.

Reditelka jednorazové nebo priib&zné seznamuje vSechny pracovniky s celkovymi zaméry planu
prace nebo jednotlivymi tkoly. Povinnosti zaméstnanci je podle pokyni feditelky plnit ukoly
z tohoto plénu prace vyplyvajici. Kazdy zaméstnanec ma tento plan prace celorocné zptistupnén
vV Seznamu vnitinich predpistt PPP ¢i v elektronické podobé (napi. formou sdileni dokumentu na
disku Google).

Pozadavky k vySetfeni ptichdzeji do PPP formou telefonickou, pisemnou, ustni nebo
elektronickou. Eviduji a zpracovavaji je socidlni pracovnice (asistentky).

Planovani konkrétnich vySetteni a objednavani klientl k vySetieni zajiSt'uji se souhlasem feditelky
PPP socialni pracovnice (asistentky), které s klienty komunikuji a sjednavaji terminy vySetfeni
podle pravidel piimé pedagogické prace. Zaméstnanec neni opravnén zrusit planované vysetieni,
muZe tak ucinit pouze se souhlasem feditelky PPP, kterou o zruseni ¢i zménu pozada.

Vyro¢ni zprava o ¢innosti za Skolni rok: feditelka PPP zpracovava vyro¢ni zpravu o ¢innosti za
uplynuly Skolni rok v terminu uréeném ziizovatelem a poskytuje ji 1x zfizovateli

a zvefejnuje ji na webovych strankach organizace. Vyro¢ni zprava obsahuje informace
0 organizaci v¢etné statistickych piehledu a zakladni vyhledy do pfistiho Skolniho roku.
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Zprava o Cinnosti organizace za kalendaini rok: teditelka v soucinnosti s ucetni zpracovava
zavére¢nou ekonomickou zpravu za uplynuly kalendaini rok v terminu uréeném ziizovatelem
a poskytuje ji 1x zfizovateli a zvetejiiuje ji na webovych strankach organizace. Zavérecna zprava
obsahuje ekonomické tabulky a piehledy, ekonomické zavérky, protokoly o provedenych
kontrolach a dalsi dle pozadavku ztizovatele.

Plan prace: feditelka ve spoluprace se svym zastupcem vypracuji na zacatku kazdého Skolniho
roku plan prace organizace.

2. Vnitini predpisy PPP

Zakladni vnitini predpisy PPP vydava feditelka ve formé ptikaza feditelky PPP. Jsou jimi:

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

b) smérnice, kterymi se upravuji v obecné rovin¢ jednotlivé oblasti Cinnosti a které dale
specifikuji podrobnéjsi pravidla k realizaci tkold stanovenych feditelkou PPP

Vnitini predpisy jsou uveiejiovany v Seznamu vnitinich pfedpisit PPP. Po vytvoreni piedpisu je
feditelka povinna neprodlené¢ sezndmit zaméstnance s obsahem piedpisu a zaméstnanci srozumeéni
stvrdi svym podpisem.

3. Pracovni porady

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

Porady PPP jsou zékladnim poradnim organem feditelky, konaji se podle organizacnich moznosti,
optimalné 2x mési¢éné, nejméné viak I1x mésiéné, s vyjimkou letnich prazdnin. Reditelka je
povinna zabezpecit kvalitni pfipravu porady, v€as informuje zaméstnance o terminu mimoiadné
porady. Nepiitomni zaméstnanci jsou povinni se seznamit s obsahem porady v jejim zapisu. Cleny
porady jsou vSichni zaméstnanci organizace, s vyjimkou provoznich a externich zaméstnanci.
O ukolech fesenych na porad¢ se vyhotovuje zéapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feseni
a terminy dokonceni, kdo je za feSeni pfislusného ukolu zodpovédny. Zapisy z porad jsou
k dispozici vSem zaméstnancim v pisemné podobé, zaméstnanec podepisuje, ze Se S obsahem
zapisu seznamil.

V. Rizeni PPP - kontrolni &innosti, stiznosti

1. Kontrola pInéni ukolu

Neoddélitelnou soucasti fidici prace tfeditelky PPP je pravidelnd kontrola plnéni tkoli, jejimz
cilem je zabezpeceni v€asného a kvalitniho plnéni ukolll a odstranéni pficin nedostatkd.

Vnitini kontrolni ¢innost vykondva fteditelka. Jeji zastupce vykonava kontrolni cinnost
V nepfitomnosti feditelky v celém rozsahu, bézné pak podle konkrétniho povéieni feditelkou,
pficemz je opravnén kontrolovat také odbornou uroven prace vcetné vedeni spisti a prubéhu
vySetteni.
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Vnitini kontrolni ¢innost na useku odborném se déje formou:

a) kontrolou spist a zprav z vySeti‘eni: Spisovou dokumentaci klienta a Zpravy a Doporuceni z
vySetfeni kontroluje feditelka, piip. zastupkyné feditelky. Zaméstnanec pfedava kompletni spis
klienta se zaznamem vysetieni. V pripadé poskytnuté sluzby formou individudlni konzultace
zaméstnanec piedava se spisem pisemny zdznam o provedené konzultaci. Kontrola je provadéna
na pracovisti Liberec jeden krat tydné a na pracovisti Frydlant jedenkrat za dva az tii tydny.
Original zapisu z konzultace feditelka pouze zkontroluje, dale se zapis nekopiruje ani neodesila.
Pouze se zapiSe do elektronické evidence a pak zalozi do kartotéky.

Zaméstnanci jsou s timto postupem sezndmeni a jsou piesné¢ urena mista, kam se spisy se
zpravami a doporuc¢enimi ukladaji.

b) prilezitostnymi hospitacemi feditelky nebo zastupce feditelky.

Vnéjsi kontrolni ¢innost vykonava ziizovatel, Ceskd Skolni inspekce, NKU, UP, 0OSSZ,
zdravotni pojistovny, piipadné dal$i organy podle svych predpist, pficemz feditelka PPP je
povinna umoznit vykon této ¢innosti a byt v sou¢innosti.

StiZnosti

Stiznosti klientl, resp. zletilych klientd nebo jejich zakonnych zastupci na nedostatky
Vv poskytnutych sluzbach projednava feditelka. K feSeni stiznosti pfistupuje dle vnitini smérnice.
Zavéry jsou zobecnény ve vyro¢ni zpravé organizace a jsou projednany na provoznich poradach.
O stiznostech a vysledku feSeni vede feditelka pisemné zapisy.

V1. Zastupoviani vedoucich zaméstnanci,

predavani a prejimani funkei a ¢innosti

V nepritomnosti Feditelky (dané zejména nemoci, dovolenou, sluzebni cestou apod.) ji zastupuje
zastupce, ktery prebird jeji povinnosti v rozsahu daném aktudlni nepiitomnosti feditelky.
Zaméfuje se zejména na odborny chod PPP, na koordinaci mezi zaméstnanci navzajem. Jedna
(v neptitomnosti feditelky) jménem zafizeni navenek ve vécech tykajicich se jejiho useku,
zejména v dodavatelsko-odbératelskych vztazich, pti dodrzeni pravidel pfedbézné fidici kontroly.

Rozhodnuti o zvlasté dulezitych otdzkach si mize zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout,
pokud to povaha véci pfipousti, do navratu zastupovaného. Neni-li to mozné, navdze zastupce
spojeni se zastupovanym.

Piedavani a prejimani funkce feditele se provadi zasadné pisemné. Pti predavani funkce se
uvadi stav a vysledky ¢innosti Gtvaru, v€. seznamu nesplnénych a rozpracovanych tkold, seznam
pfedavanych dokumentd, spisti, majetku, razitek, klict a kontaktd. Za zpracovani piedavaciho
protokolu zodpovida piedavajici feditelka. Piejimajici feditelka zodpovida za fizeni organizace
ode dne stanoveného zfizovatelem ve jmenovaci listin€, hmotné pak zodpovida za piejimany
utvar ode dne podepsani piedavaciho protokolu.

Pii pfedavani a piejimani funkci zaméstnanci, s nimiz je uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimotfadnd inventarizace sveérenych prostredki. Jeji vysledek je
soucasti predavaciho protokolu. Jeden vytisk piedavaciho protokolu se zaklada v persondlni
agendé¢.
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VII. Vnéjsi vztahy a informacni a publika¢ni prostiredky

Spoluprace s ostatnimi Skolami a Skolskymi zaFizenimi je dana povahou Cinnosti organizace
a vymezenim jeji Cinnosti, potfebami Skol a Skolskych zatfizeni a pokyny zfizovatele. Mezi
spolupracujici instituce patii zejména: skoly viech typi, ufady statni spravy a samospravy, Ceska
Skolni inspekce a kontrolni organy ve Skolstvi, ufady prace, 1€kati a

zdravotnické instituce, OSPOD, Policie CR a organy &inné v trestnim fizeni, ostatni PPP a dalgi
poradenské instituce. Styk s témito institucemi zajistuje feditelka, ktera vsak tuto

pravomoc muze prenést na kteréhokoli zaméstnance PPP. Kazdy zaméstnanec milize navazat
samostatné styk s t€émito institucemi, pokud to vyzaduje feSeni daného piipadu (klienta). O téchto
konzultovat tuto potiebu pfedem s feditelkou poradny.

Zamestnanci PPP, vcetné teditelky, mohou byt ¢leny komisi a podobnych organt, které
spolupracujici instituce ziizuji, pokud je zaméstnanec schvalen feditelem a nejde o konflikt zajmu.
Informacni a publikac¢ni prostfedky: PPP informuje o své cinnosti a pofadanych akcich
prostiednictvim svych webovych stranek a elektronickou postou (cilené informace na Skoly),
prezentaci na veletrhu vzdélavani EDUCA.

VIII. Zavére¢na ustanoveni
Platnost: tento Organiza¢ni tad vstupuje v platnost dnem 1. 10. 2016, platnost je na dobu
neurCitou. Zaroven se k tomuto dni rusi platnost pfedchoziho Organiza¢niho fadu.

V Liberci dne 15. 9. 2016 Mgr. Jana Hlavova, feditelka PPP
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