Ziakladni Skola, Liberec, ul. 5. kvétna 64/49, prispévkova organizace

tel. : 606 076 420, e-mail : info@zsSkveten.cz

Organizacni rad - pozice

Cj.:01-1/2017 Uginnost od: 1.9.2017

Platnost: 2018, 2019

Organizacni rad

K zabezpeceni tikola vyplyvajicich z ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zakladnim, sttednim, vy$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkon) a v souladu se
ziizovaci listinou Zakladni Skoly, Liberec, ul. 5.kvétna 64/49, ptispévkova organizace (dale

jen ,,Z8*) vydavam tento organizaéni ad:
CAST I
UVODNI USTANOVENI

Clinek 1

1. Z8 je ptispévkovou organizaci Statutdrniho mésta Liberec

Clanek 2

1. Organizaéni tad je zakladnim vnitinim organiza¢nim pifedpisem ZS, ktery stanovi
organizacni strukturu ZS, systém fizeni, ptisobnost jednotlivych organiza¢nich ttvarti a jejich

vzajemné vztahy.

2. Ustanoveni organiza¢niho fadu ZS jsou zavazna pro vSechny zaméstnance ZS.

ORGANIZACNI STRUKTURA ZS

W

Clanek 3

Organizacni struktura ZS je uvedena v piiloze €. 1 tohoto organiza¢niho fadu.
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Clinek 4

1. ZS se ¢leni na:
a) zakladni Skolu
b) skolni druzinu
c¢) S$kolni jidelnu — vydejnu stravy

RIiZENI ZS
Clanek 5

1. Reditel $koly povétuje, odvolava a piimo Fidi:

zastupce feditele Skoly

zastupce teditele Skoly pro 2.stupeni

hospodaiku skoly

* skolnika

vedouci $kolni jidelny

vedouci vychovatelku SD

vychovného poradce, koordinatora SVP, ICT koordinatora, metodika prevence,
koordinatora EVVO

2. Za tizeni Skoly a za jeji ¢innost odpovida — feditelka Skoly

3. Za fizeni §kolni druziny odpovida — vedouci SD

4. Za tizeni Skolni jidelny odpovida — vedouci SJ

5. Za tizeni provozniho useku odpovida — skolnik

6. Za tizeni pedagogickych zaméstnancii odpovida — zastupci feditele Skoly

7. Na jednotlivych tsecich jsou povéreni fidit uréity pocet zaméstnanct predsedové MS a PK.
Clanek 6

Zastupovani vedoucich zaméstnanci

1. Reditel zakladni $koly po dobu nepiitomnosti na pracovisti povéii svym zastupovanim
a) statutarniho zastupce feditele Skoly, ktery piebira jeho prava a povinnosti v plném
rozsahu,



b) v pfipad¢ neptitomnosti statutarniho zastupce povéeii vedenim Skoly zastupce pro
2.stupeni, popiipad€ vychovného poradce, jimz soucasné stanovi rozsah jejich prav
a povinnosti.

2. Vedouci vychovatelku zastupuje feditelkou stanovena vychovatelka

3. Vedouci SJ zastupuje feditelkou stanovena pracovnice SJ.

4. Ve zdivodnénych ptipadech stanovi zastupovani vedoucich zaméstnanct feditelka Skoly.
Pti odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditelka Skoly

prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu, apod.) jiného pracovnika
a stanovi, kdy pfevzeti bude provedeno pisemn¢.

ZAJISTENI INFORMOVANOSTI
Clinek 7

Porada vedeni ZS

1. Porada vedeni ZS je vnitinim poradnim organem feditele $koly. Schazi se pravideln&
jednou za tyden k fteSeni koncepcnich, organizacnich i1 operativnich ukolti pfevazné se
tykajicich celé ZS. Jejim ti¢elem je rovnéz zajisténi vnitini informovanosti zaméstnancii ZS.

2. Stalymi ¢leny porady vedeni ZS jsou vichni vedouci zaméstnanci piimo podiizeni fediteli
Skoly a zvoleni zastupci I. a II. st., vychovny poradce, piedsedkynd OS PS. Podle potieby

ptizve feditel §koly k jednani porady vedeni ZS dalsi uéastniky.

3. Poradu svolava a fidi feditelka Skoly.

Clanek 8

Poradni organy ZS

1. Reditelka ZS ziizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani fteditelka k nazorim pedagogické rady piihliZi.

2. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

3. Pedagogické rada se schazi na fadnych jednanich zpravidla pétkrat ve Skolnim roce. Dle
potfeby mohou byt svoldna jedndni mimotéadna.



4. Jednani pedagogické rady svolava a fidi teditelka Skoly, popf. jim povéfeny vedouci
zaméstnanec. Z prubéhu jednani jsou pofizovany zapisy.

5. Pedagogické radé byly vymezeny néasledujici pravomoci:

a) Pedagogické rada se vyjadiuje k rozvojovym programiim Skoly, zadkladnim dokumentim
pedagogického charakteru (vyjadiuje se, podava navrhy na ptipadné upravy clanki
dokumentd, realizuje zmény SVP ZV, atd.),

b) Pedagogickéd rada ma pravo byt sezndmena se: zménami v persondlnim obsazeni skoly, se
zasadami chodu Skoly, se zménami pracovniho fadu,

c) Pedagogicka rada projednéava:

vysledky vychovné vzdélavaci prace,

opatteni k posileni kazn¢,

Skolni fad a pravidla pro hodnoceni zak jako jeho soucast,

pfefazeni zéka v ramci paralelnich tfid,

plan Skoly a rozvrh hodin Skoly na dany Skolni rok.

5. Reditelka ZS ustanovuje metodické organy (metodicka sdruZeni a pfedmétové komise) jako
poradni organy, z pedagogickych pracovnikii Skoly jmenuje jejich piedsedy a Cleny.

6. Jednani metodickych organt svolavaji a fidi pfislusni pfedsedové, popft. jimi jmenovani
zastupci. Z prubehu jednani jsou pofizovany zapisy.

7. Reditelka $koly ustanovuje mzdovou komisi, ktera schvaluje a kontroluje hospodafeni
s pridélenymi financnimi prostiedky. Schazi se nejméné 2x rocné.

Clinek 9
Skolsk4 rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., ziidilo Statutarni mésto Liberec

svym rozhodnutim ze dne 17. 1. 2000 skolskou radu ke dni 1. 1. 2000.

Skolska rada je organ $koly umoziujici zakonnym zastupctim nezletilych zaki, zletilym

zaktim a studentim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, ztizovateli a dal§im osobam podilet

se na sprave skoly.

* Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich &lenti a vyda jeji
volebni fad. Ttetinu ¢lenti Skolské rady jmenuje zfizovatel, tietinu voli zakonni zastupci
nezletilych Zakd a tietinu voli pedagogiGti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady
nemuze byt feditel Skoly.



Tyz €len Skolské rady nemulze byt souCasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zdkonnymi
zastupci nezletilych zakt a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi
pracovniky Skoly.

Funk¢ni obdobi ¢lenti Skolské rady je tii roky.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéng; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani 3kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny
zastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho predsedy.
Skolské rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci ¥ad a zvoli svého piedsedu. K
pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni nadpoloviéni vétSinou vSech €lenii Skolské
rady.

Skolska rada se:

vyjadiuje se k navrhim Skolnich vzdé&lavacich programii a k jejich naslednému
uskutecnovani,

schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka,

podili se na zpracovani koncep¢nich zaméra rozvoje Skoly,

projednava ndvrh rozpoctu pravnické osoby na dal$i rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodafeni,

projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekee,

podava podnéty a oznameni ftediteli Skoly, zfizovateli, organtim vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dal$im organtim statni spravy.

Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich ptedpisti poskytne
feditel Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
ptedpisy. Poskytovéani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim
neni dotceno.

schvéleni dokumenti, k jejichz znéni se Skolskd rada pravo se vyjadiuje (popi. je
schvaluje), rozhodne $kolskd rada do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem Skoly. Pokud
Skolskd rada tento dokument neschvali, feditel Skoly pfedlozi dokument k novému
projednani do 1 mésice. Opakovaného projedndni se ucCastni ztfizovatel. Neni-li dokument
schvalen ani pfi opakovaném projednéani, nebo pokud Skolska rada neprojedna dokumenty
uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d) zdkona ¢. 561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich
ptedlozeni feditelem Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu ztizovatel.

Clének 10
Vnitini predpisy ZS

1. K podrobnéjSimu vymezeni organizac¢nich a provoznich zalezitosti vydava teditelka Skoly
tyto vnitini predpisy:

a) ptikazy,jimiz se uklddaji povinnosti uréenym zaméstnanctim,
b) wvnitini fady, jimiz se stanovuji zdsadni systémy nebo podsystémy, urcuje se struktura
ZS a zékladni pravidla vnitiniho pofadku,



c) smeérnic e, jimz se podrobngji, v rdmci piisluSnych fada, upravuji vlastnosti
vybranych systémil v organizaci,

d) pokyny pro zajisténi provozu skoly,

e) rozhodnuti obsahujici zpravidla ziizeni, rozdéleni nebo zruseni organizacnich
utvarti nebo poradnich organti apod.

f) plany préace

g) instrukce — jak postupovat v konkrétnich situacich

2. Pted schvalenim feditelkou Skoly jsou vnitini piedpisy zpravidla projednavany v poradé
vedeni ZS.

3. Vnitini predpisy feditelky $koly jsou zavazné pro viechny zaméstnance ZS v rozsahu, ktery
je vnitfnim pfedpisem vymezen.

4. Dale se v kompetenci jednotlivych vedoucich zaméstnancii vydavaji pokyny, které obsahuji
navrhy a doporuceni k teseni dil¢ich postupli s tim, ze jsou ureny pouze zaméstnancim
ptislusného organizacniho utvaru. Jejich obsah musi byt v souladu s pravnimi piedpisy
a ostatnimi vnitfnimi predpisy ZS.

5. Zpracovatel vnitiniho piedpisu odpovidé za aktualnost jeho obsahu a za jeho vyklad.

Clanek 11

Schvalovani pisemnosti a vymezeni odpovédnosti

1. Kazda pisemnost musi byt opatfena datem a origindlnim podpisem zaméstnance, ktery
pisemnost zpracoval, a potvrzuje tim vécnou i formalni strdnku pisemnosti. Pisemnosti
odesilané mimo ZS nebo v ramci vnitiniho styku schvaluje podpisem nadiizeny zaméstnanec
podle kompetence a obsahu pisemnosti. Uprava pisemnosti odesilanych mimo ZS se fidi
platnou Ceskou statni normou. Praci s pisemnostmi upravuji spisovy ¥ad a skartadni fad.

2. Za organiza¢ni Utvar vystupuje v Ustnim i pisemném jednani piisluSny vedouci
organizacniho utvaru v rozsahu stanovenych kompetenci. Na zdkladé povéreni vedouciho
zamestnance mize za organizacni utvar vystupovat téz jeho podiizeny zaméstnanec v rozsahu
stanovenych kompetenci, to vSak jen ve zdivodnénych piipadech.

Clanek 12

Predavani funkci

1. Funkce vedouciho zaméstnance se predava zapisem. Zapis obsahuje informaci o stavu
ptedavaného utvaru, jeho persondlnim obsazeni, hmotnych, poptipadé financnich hodnotach
a prostfedcich. Obsahuje rovnéZ informace o stavu plnéni kol vcetné jejich rozpracovani,
korespondenci a o nevyfizenych spisech. Zapis podepisuje predavajici, piejimajici



a bezprostiedné nadfizeny zaméstnanec. Pfejimajici zaméstnanec zajisti ulozeni zapisu dle
spisového fadu.

2. Pii predavani a piejimani ostatnich funkci nebo pracovnich pozic se postupuje obdobng;
konkrétni postup stanovi bezprostfedné nadiizeny zaméstnanec.

CAST 1I
NAPLN CINNOSTI PRACOVNIKU ZS$

Clanek 13
Reditelka $koly

Redltelka Skoly v souladu s dikci §164 zakona ¢. 561/2004 Sb.,

jmenuje a odvolava zéastupce feditele, vedouci Skolni jidelny, vychovné poradce a tfidni
ucitele a dalsi specialni funkcionare skoly, rozdéluje tikoly vedeni Skoly mezi sebe a své
zastupce podle popist prace,

usmeériuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance Skoly,
rozhoduje o zasadnich otazkdch mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a eviden¢ni kazné,

ptedseda a tidi jednani pedagogické rady,

spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanoveni § 167 zikona &. 561/2004
Sb.,

odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole,

Odpov1da za:
ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a

vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona,

odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

vytvaieni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatieni,

vytvatreni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd a pro praci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zakona zfizuje,

to, aby osoby uvedené v § 21 skolského zdkona byly v€as informovany o pribéhu a
vysledcich vzdélavani zéka,

zajistovani spoluprace pii uskuteCiiovani programil zjistovani vysledkll vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem,

zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni,

kontrolu a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych utvard,

¢erpani rozpoctu skoly,



pouziti finan¢nich prostfedkli statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az § 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly ptfidéleny,

zpracovani rozborti hospodafeni podle zdvazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem,

koordinaci objednédvek ucebnic,

organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zakt (ve spolupraci s TU vychazejicich
zaku).

Rozhoduje o:

vSech zélezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak,

organizaci a podminkach provozu skoly,

prefazeni zaka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individudlniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona,

odkladu povinné Skolni dochéazky podle § 37 skolského zékona,

pfevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

ptijeti k zadkladnimu vzdélavani podle § 46, piestupu zaka podle § 49 odst. 1 a pievedeni
zéka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokraovani v
zékladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7 a
§ 97 odst. 8 skolského zakona.

Povéiuje podiizené pracovniky (a spoluodpovida)

sledovanim platovych postupi, osobnich jubilei, odchodi do diichodu,

vydavanim Skolnich potieb pro Zaky,

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

vydavanim kancelatskych potieb, tiskopist,

evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,

poskytovanim udaji pro statisticka zjiStovani,

vedenim knih trazu,

zpracovanim zapist z pedagogickych rad a provoznich porad,

vedenim poZarni knihy, knihy zavad,

dopliiovanim Iékarnicek chybéjicim zdravotnickym materidlem,

dodrZzovéanim archivace dokumentt Skoly podle pravidel skartacniho fadu,

vedenim podkladl pro proménlivé slozky platu (143/1992 Sb., § 5-8, § 10-15),

kontrolou ftaddného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykaz(, katalogovych listi,

dokumentace volitelnych a nepovinnych pfedméti,

pravidelnym vyacétovanim drobnych vydani,

kontrolou upravenosti vSech prostor skoly,

objednavkami a nakupem nejraznéjSich potieb pro provoz Skoly 1 vychovné
vzdé¢lavaci praci,

sledovanim vytizovani objednavek nutnych pro ¢innost Skoly,

hlaSenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym orgénim,

kontrolou dohledi nad Zaky,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych Zenam,

sledovanim rozpoctu,



provoz $kolni stravovny,
udrzbu, opravy a uklid areédlu skoly,
ekonomické rozvahy a vedeni fondu.

Clének 14
Statutarni zastupce reditele Skoly

Statutarni zastupce

Statutarni zastupce organizuje vzdélavaci ¢innosti na I. stupni Skoly a s datem jmenovani
piebirad v dob¢ neptitomnosti feditelky Skoly jeji rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery
stanovi feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti.

Kromé zastupujicich pravomoci plni zéastupce feditele samostatné¢ ukoly, které mu
stanovuje jeho popis prace.

V piipadé neptritomnosti feditelky a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni zastupce
tfeditele skoly pro 2.stuperi.

Odpovida za:

metodicke a odborné fizeni skoly,

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného useku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovnikd,

zpracovavani sumait proménlivych slozek plath podfizenych pracovnikii, za zpracovani
sumaie pres¢asové prace viech pracovniki $koly a véasné piedavani podkladt DC fediteli
Skoly,

zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU,

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem $koly) pfi dodrZeni hygienickych
zasad a principil stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

za sestaveni rozvrhu dohledl nad zaky,

centralni evidenci nepfitomnych zaméstnancd,

sestavovani mésicnich plani Skoly,

organizaci vyjezdl tfid mimo $kolu, za kontrolu pfipravenosti LVK,

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazli (v€etné spravnosti vyplnovani
pfislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na $kole,

pfipravu a ve spolupraci s feditelkou Skoly za realizaci vetfejnych provérek BOZP na
Skole,

kontrolu a dopliiovani pfedepsané pozarni dokumentace,

zabezpeceni zastupi za chybéjici pracovniky,

hospita¢ni ¢innost u ucitelti samostatné i ve spolupraci s feditelkou skoly,

sestaveni podklada planu dovolenych vSech pracovnikt skoly,

koordinaci objednavek ucebnich pomiticek a didaktické techniky,

inventarizaci ICT a didaktické techniky,

za zpracovani podkladi pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnikt

vedeni vyuzivani kopirovaci techniky.

zastupuje Feditelku Skoly:



v ptipadé jeho kratkodobé neptitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy
a vetejnosti,

v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnti) téZ v oblasti ekonomické,

pfi jedndnich vychovné komise Skoly (pokud projedndvany piipad nevyzaduje jeho
pritomnost),

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

Setfeni stiZznosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim skoly,

vedeni piesné evidence integrovanych zakl a prfedepsané dokumentace tiidnimi uciteli,
kontrolu zakladni Zakovské dokumentace tfid 1. stupné,

metody a formy prace ucitell s integrovanymi Zaky,

pfi koordinaci objednavek ucebnic a UP,

provazanost skladby rozvrhu 1. a II. stupné pfi dodrZeni hygienickych zasad a principi
stavby stanovenych v§emi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

hospitacni ¢innost u ucitel (samostatné 1 ve spolupraci s feditelkou Skoly).

Clanek 15
Zastupce reditele Skoly pro 2. stupen

Odpovida za:

metodické a odborné fizeni ped. pracovnikli 2. stupné,

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného useku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovnikd,

zpracovavani sumait proménlivych slozek plath podfizenych pracovnikii, za zpracovani
sumafe pres¢asové prace viech pracovniki $koly a véasné piedavani podkladt DC fediteli
Skoly,

zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU,

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid 2. stupné,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem $koly) pfi dodrZeni hygienickych
zasad a principil stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

za sestaveni rozvrhu dohledl nad zaky,

centralni evidenci nepfitomnych zaméstnancd,

podili se na sestavovani mésicnich plant Skoly,

organizaci vyjezdl tfid mimo Skolu,

pravidelné kontroly BOZP na $kole,

pfipravu a ve spolupréci s feditelem Skoly za realizaci vefejnych provérek BOZP na skole,
kontrolu a dopliiovani pfedepsané pozarni dokumentace,

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

hospitacni ¢innost u uciteltl samostatné 1 ve spolupraci s feditelem Skoly,

sestaveni podkladi planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,

koordinaci objednavek ucebnich pomiicek a didaktické techniky,

inventarizaci ICT a didaktické techniky,

za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnikl

vedeni vyuzivani kopirovaci techniky.
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zastupuje feditelku Skoly:

v piipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy
a vetejnosti,

pfi jedndnich vychovné komise Skoly (pokud projedndvany piipad nevyzaduje jeho
pritomnost),

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

kontrolu zakladni Zakovské dokumentace tfid 2. stupné,

metody a formy prace ucitell s integrovanymi zaky,

pfi koordinaci objednavek ucebnic a UP,

provazanost skladby rozvrhu 1. a II. stupné pfi dodrZeni hygienickych zasad a principi
stavby stanovenych v§emi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

hospitacni ¢innost u ucitel (samostatné 1 ve spolupraci s feditelkou Skoly).

Clének 16
Vychovny poradce

Vyvchovny poradce odpovida za:

profesni orientaci vychazejicich zaki,
evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise Skoly,

za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuZivani navykovych latek,
a socialn¢ patologickych jevi, zajiStuje oblast koordinace protidrogové prevence,

spolupréci s OPPP, Utadem prace a dalSimi institucemi, které se podileji na odstraniovani
socialné¢ patologickych jevii mezi Skolni mladezi,

spolupraci se SS a u¢ilisti regionu (dale viz pracovni napli).
Clanek 17
PROVOZNIi PRACOVNICI SKOLY

Skolnik

Odpovida za:

tfizeni kolektivu spravnich zaméstnanct,

vedeni agendy neptitomnych pracovnikil, pfesnost a uplnost pracovnich vykaza svych
podtizenych,

sklady: ¢isticich a tklidovych prostredki, udrzby, vSeobecného materialu, nabytku, dilny
Skolnika,

koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéieni feditelem skoly),
odpocty vSech druhti energii a vody,

zajiStovani rezimu ostrahy budov, jejich uzamceni, obsluhu bezpecnostni signalizace,
drobné nékupy, kterymi je povéfen svymi nadfizenymi pracovniky,

obecnou spravu budov skolniho arealu.
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Je povéren funkei:
* vedouciho pozarni preventivni hlidky.

Spoluodpovida za:

* zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostiedki na né,

* pfevzeti praci od jednotlivych dodavateli.
Clének 18
Uklizecky

Odpovidaji za:

uklid ptidélenych uklidovych prostor,

za plnéni svéfenych za plnéni svéfenych ukoll v rdmci rezimu ostrahy a zajisténi
bezpecnosti skoly,

udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.

EKONOMICKY USEK

Clének 19

Hospodarka Skoly
Odpovida za:
* inventarizaci Skoly (v€etn€ operativni evidence na pocitaci),
spravu sveéfeného inventare,
evidenci pfistroju a zafizent,
knihu doslych a odeslanych faktur,
spravu bankovnich ucti a styk s bankou,
zpracovavani podklada pro ziizovatele, krajsky ufad a financni ufad,
ptipravu podkladl persondlni agendy,
evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv,
vedeni pokladny $koly,
vedeni kompletni agendy doplikové ¢innosti,
vedeni kompletni agendy FKSP,
vyplaty mezd pracovnikd,
spravu ekonomického archivu skoly,
spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokument,
pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,
zpracovani pisemnosti dle pokynii feditele Skoly,
telefonni sluzbu,
vedeni jednaciho protokolu skoly,
nakup a vedeni skladu kancelafskych potieb,
obsluhu kopirovaci techniky, zajistovani kontaktu se servisni organizaci,
vedeni persondlni databaze vSech pracovniku skoly,
zajistovani personalni agendy,
vytizovani korespondence podle pokynt ¢lenti vedeni Skoly,
metodické vedeni useku Skolni jidelny v oblasti vedeni ti¢etnictvi.

Clanek 19b)
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Pracovnik povéreny vedenim FKSP

vedeni kompletni agendy FKSP
Clének 20
Mzdova tcetni (externi)

Odpovidi za:
zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych ptedpisu,
platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,
vSechny druhy srazek ze mzdy,
kontakty se zdravotnimi pojistovnami,
podklady pro kontroly ufadi vstupujicich do oblasti mezd,
garanci vystupti smérem ke KU a MSMT CR,
platové postupy,
vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich pi{jmi a srazek,
vedeni personalnich databazi,
zpracovava podklady pro pfedepsanou statistiku v oblasti mezd.

Clének 21

Ugetni $koly (externi)
zpracovava ucetni uzavirky
spolupracuje s feditelem Skoly na sestaveni rozpoctu
upozoriiuje véas feditele na rozpor operace s vseobecné platnymi piedpisy
kontroluje veskeré ucetni doklady
zpracovavani daiiovych podkladi pro danové pfiznéni, daiiové ptiznani,
zpracovava podklady pro pfedepsanou statistiku v hospodarské oblasti
zpracovava vystupni informace pro FU

USEK SKOLNIHO STRAVOVANI

Clének 22
Vedouci $kolni jidelny

Odpovids za:
* zafizeni kolektivu pracovnic Skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
podklady pro mzdy pracovnic,
navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,
zpracovani podkladl na opravy, idrzbu a vybavovani svéfenych prostor,
za vedeni fakturace a pokladny Skolni stravovny,
dodrzovani hygienickych, protipoZarnich a bezpe¢nostnich norem,
za statistické vystupy svéfeného useku.

Clének 23
Kucharky, zau¢ené kucharky a pomocny personal
dle stanovenych pracovnich naplni.

CASTII
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CINNOSTI VSEOBECNEHO RIZENI A SPRAVY

Clének 24
Provoz skoly

ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni tkoly podle pracovniho fadu,
podle pracovnich néaplni, podle mési¢nich pland, rozpisi dozorli a suplovani, podle
pokynt feditele a jeho zastupce,

zastupce feditele, vychovna poradkyné, hospodarka, Skolnik a vedouci Skolni jidelny
podle piedepsanych popist prace (viz piilohy),

ukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.

Clanek 25
Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti

® Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovida hospodaika Skoly. Piejima,
tfidi a uklada, popt. zaptjCuje archivni material se souhlasem feditele Skoly. Provadi
vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle spisového a skarta¢niho fadu (€.j: 5/2005)

Telefonni sluzba
* Je provadéna hospodarkou Skoly dle platného vnitiniho pokynu feditele skoly k pouZivani
telefon
v piispévkové organizaci Zakladni Skola, Liberec, ulice 5.kvétna 64/49.
* Hospodarka ptejima vzkazy pro ucitele, umoziiuje spojeni do kabineti.
Knihovnicka ¢innost
* Je provadéna povéifenym ped.pracovnikem Skoly, ktery odpovidd za provoz Skolni
knihovny.
Tento povéfeny pracovnik objednavd a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci
stanoveného rozpoctu. Vede piedepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za
zakladni statistické vystupy. Zajistuje vyptjcni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

VSeobecna udrzba

* Je koordinovéna Skolnikem (konzultovana s feditelem), provadéna Skolnikem, odbornymi
firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni préce.
Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace. Podklady pro
vSechny opravy a udrzbaiské cinnosti zpracovdva pro dany finanéni rok Skolnik
nejpozdéji do konce Cervence.

Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi lhité od provedeni zdznamu v knize zévad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pfi¢iny a termin redlného odstranéni Skolnik
neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu.
Skolnik sjednava po dohodé s feditelem $koly s firmami a pracovniky provedeni vétsich
drzbovych praci pti dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni
udrzbaiskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a
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organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovidd Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele
piechazeji v dobé& jeho neptitomnosti na statutdrniho zastupce tfeditele.

Evidence majetku

Evidence strojli a zafizeni a sprava inventdfe je v pracovni ndplni hospodaiky Skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojli a zatizeni, pfid¢€luje inventarni ¢isla, vede
evidenci hasicich pfistrojii (v soucinnosti se skolnikem). Podava nadvrhy na ndkup novych
pristroji, ucebnich pomicek a didaktické techniky podle podkladd uditela a spravci
sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijima inventaf uréeny k opravadm, zaptjceni, vraceni,
vytazeni, eviduje skladovy inventat. Objednavky a evidenci u€ebnic zajistuje hospodarka
Skoly.

Sklad ucebnich potieb a sklad ucebnic vedou povérené pedagogické pracovnice, které
vydavaji ucebnice a ucebni potteby ucitelim podle normy a pokynt feditele, popt. jeho
zastupce.

Pokladni sluzba

Veskeré finanéni operace s hotovosti hlavniho G¢tu 1 vSech poducti jsou provadény
hospodarkou Skoly. Odebird a pfejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi
vyplaty penéz, peCuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvaleni
feditelem) povéfenym osobam Seky k vybéru hotovosti.

Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitinim
pokynem feditele Skoly k vedeni ucetnictvi a pokynem o ob¢hu ucetnich dokladu.

Ucéetni evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou tcetni. Tato pracovnice eviduje mzdy a
platy, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojiSténi, provadi
srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy.
Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady
pro pfizndni dichodu, lazeiiské péce, rodinnych piidavki, valorizaci apod. Kontroluje
opravnénost a prukaznost piredlozenych mzdovych dokladii. Podklady pro mzdy a platy,
které ve formach vykazi a soupisek predava Skola, kontroluji a findlné zpracovavaji
tfeditel Skoly a hospodaika.

Hospodatka ve spolupréci s feditelem Skoly pfipravuje sepsani podkladii pro prace konané
mimo zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod apod.
Hospodatka Skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav
financi na jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondl, navrhuje a
projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynt feditele
Skoly, projednava rozpory s finanénim odborem méstského a Skolského ufadu, fesi
rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni, vyplaci mzdy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Ptedepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokyna vedeni
Skoly. Podle téchto pokynt vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy.
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PribéZnou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. Zakladni dokumentace
Skoly je ulozena v feditelné, v kancelafi Skoly jsou trvale uloZeny tfidni knihy, tfidni
vykazy a katalogové listy.

Skoly v p¥irodé a lyZzaiské kurzy

Pobyty v pfirodé v rdmci projektové vyuky organizacn€ zabezpecuje zastupce feditele,
ktery stanovuje v ramci svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezda. Ti jsou plné
odpovédni za organizani a pedagogické zabezpefeni. Vedouci jednotlivych vyjezdi
predavaji bezprostfedné¢ po ndvratu podklady pro finan¢ni vyporddani Skol v pfirode
hospodatce skoly.

Lyzaiské kurzy zabezpecuje povéreny ucitel télesné vychovy v uzké soucinnosti s tfidnimi
uciteli (spoluzabezpeceni téchto vyjezdl je povinnosti tfidniho ucitele vyplyvajici z jeho
povéfeni tiidnictvim).

CAST 1V
VNITRNI PREDPISY SKOLY

Clének 26
Clenéni vnitinich piedpisi

K podrobnéjSimu vymezeni organizacnich a provoznich zalezitosti vydava teditel Skoly tyto

vnitini predpisy:

h) prikazy, jimiz se ukladaji povinnosti uréenym zaméstnanctim,

1) tady, jimiz se stanovuji zésadni systémy nebo podsystémy, urcuje se struktura Skoly
a zékladni pravidla vnitiniho poradku,

j) smérnice, jimiz se podrobnéji, v ramci ptislusnych tada, upravuji vlastnosti vybranych
systému v organizaci,

k) rozhodnuti, obsahujici zpravidla ziizeni, rozdéleni nebo zruSeni organizacnich ttvarti nebo
poradnich organti apod.

Pied schvalenim feditelem Skoly jsou vnitini pfedpisy zpravidla projednavany v poradé
vedeni skoly.

Vnitini predpisy feditele Skoly jsou zavazné pro vSechny zaméstnance Skoly v rozsahu, ktery
je vnitfnim pfedpisem vymezen.

Dale se v kompetenci jednotlivych vedoucich zaméstnancti vydavaji pokyny, které obsahuji
navrhy a doporuceni k feseni dil¢ich postupli s tim, ze jsou ureny pouze zaméstnancim
ptislusného organiza¢niho ttvaru. Jejich obsah musi byt v souladu s pravnimi ptedpisy
a ostatnimi vnitfnimi ptedpisy Skoly.

CAST V
ZAVERECNA USTANOVENI
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Clinek 27

O zménach a dopliicich organiza¢niho fadu formou ¢islovanych dodatki k organizacnimu
fadu rozhoduje teditel skoly.

@
SO

lanek 28

Nedilnou soucésti tohoto organiza¢niho fadu je Organizacni struktura ZS.

Clinek 29
Tento Organiza¢ni fad nabyva u¢innosti dnem 1. 9. 2017

Platnost je pro Skolni rok 2017/2018, 2018/2019, 2019/2020

Mgr. Iveta Rejnartova
teditelka Skoly

X

Mgr. Iveta Rejnartova
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