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Organizacni rad Skoly

ZAKLADNI SKOLA, TRUTNOV, R. FRIMLA 816

r~r

Organizacni rad Skoly
Utinnost od: 1.1.2016

Spisovy znak:1.2. Skartac¢ni znak: A5

Zmény:

V souladu s vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdé&lavani a né&kterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni zdkona C.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zékon) s ptihlédnutim k mistnim podminkdm Skoly vydavam tento rad.

I. VSeobecna ¢ast

1 Vymezeni tcelu

Zéakladni Skola, Trutnov, R. Frimla 816 byla ziizena jako samostatny pravni subjekt k datu
1. 1. 1993 s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci listing :

- ZS poskytuje zakladni vzdélani a jeji Ginnost je vymezena zakonem & 561/2004 Sh.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

2 Pfredmét ¢innosti Skoly

2.1 U¢it a vychovavat zaky 6-ti az 15-ti leté podle ucebnich planti a osnov schvélenych
MSMT CR.

2.2 Pii organizaci vyuéovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb.,
o zékladnim vzdé&lavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky. Skola ma
soustavu povinnych a povinné volitelnych pfedmétl a v rdmci dopliikové €innosti provozuje
télovychovna zafizeni a zafizeni slouzici k rekonvalescenci a rekondici, organizuje kurzy
a seminafe, pronajima nebytové a ostatni plochy. K tomuto ucelu jsou v provozu odborné
pracovny fyziky, chemie, pfirodopisu, vytvarné vychovy, hudebni vychovy, univerzalni
dilna,ucebna vypocetni techniky, jazykova laboratof a t€locvicna.

2.3 Skola disponuje tiemi (dle potieby étyifmi) oddélenimi $kolni druziny. Souéasti skoly jako
pravniho subjektu je Skolni jidelna.

2.4 Skola organizuje doplitkovou ¢innost v souladu se zfizovaci listinou - na zikladé
zivnostenskych listt.

3 Pracovnici
VSeobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava pracovniki :
e plnit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupce,
e dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuZzivat pracovni dobu,
e dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozarni
ptedpisy,
e chranit majetek Skoly, fadn¢ zachéazet s inventaiem skoly,
e obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych piedpisit a ujednani,




seznamit se s organiza¢nim, pracovnim , vnitinim fddem a fadem ostrahy objektd,
s vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktn€ je dodrzovat.

4 Reditel $koly

jmenuje a odvolava zéstupce feditele, vedoucti skolni jidelny a tfidni ucitele, rozdéluje
ukoly vedeni Skoly mezi sebe a svého zastupce podle popisii prace,

usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance
Skoly,

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné,

predseda a tidi jednani pedagogické rady ,

spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona &.561/2004
Sb.,

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole.

5 Statutarni zastupce reditele

Statutarni zastupce piebird v dob¢ neptitomnosti feditele Skoly jeho rozhodovaci
pravomoci vV rozsahu, ktery stanovi feditel $koly podle délky své neptitomnosti.
Kromé¢ zastupujicich pravomoci plni zéstupce feditele samostatné tkoly, které mu
stanovuje jeho popis prace.

V ptipad¢ neptitomnosti feditele a statutdrniho zastupce jedna jménem vedeni
vychovna poradkyné Skoly.

6 Organy Skoly a poradni organy

6.1 Skolska rada
V souladu s ustanovenim § 167 zékona ¢. 561/2004 Sb., ziidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim ze dne 2.5.2005 skolskou radu.

Skolska rada je orgin 3koly umoziujici zdkonnym zastupctim nezletilych zakd,
zletilym Zaktm a studentim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dalSim
osobam podilet se na sprave skoly.
Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lend a vyda jeji
volebni fad. Tretinu clent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni
zastupci nezletilych 74k a téetinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem
Skolské rady nemuze byt feditel Skoly.
Tyz clen sSkolské rady nemilize byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen
zakonnymi zastupci nezletilych zakli a zletilymi Zéky a studenty nebo zvolen
pedagogickymi pracovniky Skoly.
Funk¢ni obdobi ¢leni Skolské rady je tfi roky.
Skolska rada zasedd nejméné dvakrat roénd; zasedani $kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani $kolské rady svolava feditel skoly. Reditel $koly nebo jim
povéteny zastupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci fad a zvoli
svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvéleni nadpolovi¢ni vétSinou
vSech ¢lent skolské rady.
Skolska rada se :

» vyjadiuje se k navrhtim $kolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému

uskutec¢novani,
» schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,



schvaluje Skolni fad a jeho zmény

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zakua,

podili se na zpracovani koncepcnich zaméra rozvoje skoly,

projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dal§i rok, vyjadfuje se
k rozboru hospodareni a navrhuje opatieni ke zlepseni hospodafteni,

projednava inspekéni zpravy Ceské skolni inspekee,

podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykondvajicim
statni spravu ve Skolstvi a dal$im organtim statni spravy

podava navrh na vyhlaseni konkurzu na feditele

YV VV VVVYVY

e Reditel koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména

k dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich piedpist poskytne
feditel Skoly Skolské rad€ pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi
predpisy. Poskytovani informaci podle zékona o svobodném pftistupu k informacim tim
neni dotéeno.

schvaleni dokumentt, k jejichz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadiovat (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolskéd rada do 1 meésice od jejich ptedlozeni feditelem Skoly.
Pokud skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly pfedlozi dokument
k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se G€astni ztizovatel. Neni-
li dokument schvalen ani pii opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada
neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)zdkona ¢.561/2004
Sb.,do 1 mésice od jejich pfedlozeni feditelem $koly, rozhodne o dal§im postupu bez
zbytecného odkladu zfizovatel.

6.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb.,byla feditelem Skoly ziizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel §koly zfizuje pedagogickou radu jako
svij poradni orgéan, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci cCinnosti Skoly. Pii svém rozhodovani feditel Skoly k néazorim
pedagogické rady ptrihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

7 Dokumentace skoly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.
Na $kole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.,):

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v
§ 147,

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

doklady o pfijimani déti, zakl a studentl ke vzd€lavani, o prubéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani,

vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,

ttidni knihy, které obsahuji priikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
priubéhu,

Skolni t4d nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad a porad,

knihu trazii a zaznamy o urazech déti, zaka a studentd, poptipadé 1ékaiské posudky,
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci
a dalsi dokumentaci stanovenou zvIastnimi pravnimi piedpisy.



8 Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanci

vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu Skolnika (véetné pierozdeleni
uklidovych ploch).

9 Pfedavani a prejimani pracovnich funkei

pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel Skoly
pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tiidniho kolektivu,...) jiného
pracovnika a stanovi, kdy ptevzeti bude provedeno pisemng,

pievzeti majetku, zakladnich prostiedkli, pfedmétl postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

10 Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

Usek fizeni

10.1 Reditel Skoly v souladu s dikci § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
Odpovida za :

poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zékona,

odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

metodické a odborné fizeni pedagogickych pracovnik

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

vytvareni podminek pro dal§i vzdélavani pedagogickych pracovnikli a pro praci
Skolskeé rady, pokud se podle tohoto zédkona zfizuje,

odpovidé za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zédkona byly v€as informovany
o pribéhu a vysledcich vzdélavani zéka,

zajistovani spoluprace pii uskuteciiovani programi zjistovani vysledka vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

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

pouziti finan¢nich prostfedkl statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163
v souladu s Gcelem, na ktery byly pfidéleny,

zpracovani rozborli hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

Rozhoduje 0 :

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

organizaci a podminkach provozu skoly,

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

odkladu povinné Skolni dochdzky podle § 37 skolského zékona,

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

piijeti k zédkladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zdka podle § 49 odst. 1
a pfevedeni zdka do jiného vzdéladvaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim 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,

povoleni a zruSeni IVP zdka podle §41



Povéfuje podiizené pracovniky (a spoluodpovida):

sledovéanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodt do diichodu,
vydéavanim Skolnich potieb pro zaky,

vydavanim kancelaiskych potieb, tiskopist,

evidenci erpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,
poskytovanim dajt pro statisticka zjistovani,

vedenim knih turazu ,

zapisi z pedagogickych rad a provoznich porad,

vedenim pozarni knihy,

vedenim knihy zavad,

dopliiovanim Iékarnic¢ek chybé&jicim zdravot. materidlem,

dodrzovéanim archivace dokumentt §koly podle pravidel skarta¢niho fadu,
kontrolou tadného vedeni tfid. knih, tfid. vykazl, katalogovych listli, dokumentace
pro volitelné predméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a doucovéani,
pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

vyplacenim platu na pracovisti a vedenim podkladi

kontrolou upravenosti v§ech prostor Skoly,

objedndvkami a nakupem nejriiznéjSich potfeb pro provoz Skoly i1 vychovné
vzdélavaci praci,

sledovanim vyftizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

hlasenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym orgdntim,

kontrolou dozort,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zenam,
sledovanim rozpoctu.

10.2 Statutarni zastupce
Odpovida za :

metodické a odborné fizeni pedagogickych pracovnik,

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného tuseku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovniki,

zpracovavani sumaii proménlivych slozek plati podfizenych pracovnikl, za
zpracovani sumare pies¢asové prace vSech pracovnikii Skoly a véasné piedani fediteli
Skoly,

zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc,

kontrolu zakladni zdkovské dokumentace vsech tiid,

matriku skoly

vedeni presné evidence integrovanych zakli a predepsané dokumentace tiidnimi
uciteli,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem Skoly) pii dodrZeni
hygienickych zésad a principl stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni
Skoly,

za sestaveni rozvrhu dozord,

organizaci vyjezdu tiid do Skol v pfirodé, za kontrolu pfipravenosti LVK,

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazii (vcetné spravnosti vypliovani
pfislusné dokumentace),

zabezpeceni zastupti za chybéjici pracovniky,



sestaveni podkladu planu dovolenych vSech pracovnikt skoly,

organizaci akci k ukonceni Skolni dochézky zaka (ve spolupraci s TU vychazejicich
zaku),

evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (podle pravidel Cerpani
FKSP),

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych orgéant,

odbornou péci o zéky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

zajisténi uvadeéni zacinajicich pedagogickych pracovnikl do praxe,

objednani tiskopist pro skolni dokumentaci,

vyuzivani ucebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve
vyucovacim procesu.

Zastupuje feditele $koly :

v ptipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadtizenymi
organy a vetejnosti,

v ptipadé dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dni) téz v oblasti ekonomické,
pti jednanich vychovné komise skoly (pokud projednévany piipad nevyzaduje jeho
pritomnost),

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

Vv Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim skoly.

Dalsi povinnosti:

spolupodili se na tvorbé uvazkt uciteld podle ucebnich plant Skoly a podle jejich
aprobace,

podili se na zpracovani rocniho planu Skoly,

spolupodili se na navrhu uc¢ebniho planu Skoly véetné volitelnych predméta,

ve spolupréci s tfidnimi uciteli zpracovava plan Skolnich vyletl, lyzatskych kurzl
a dalSich akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich
organizaci,

zpracovava plan soutézi a olympiad,

pfipravuje piehled volno€asovych aktivit zak,

fidi praci skolni druZiny,

podili se na vypracovani statistickych vykazti pro MSMT a KU,

zpracovava ramcovy plan vzdé€lavacich programtii a akci pro dal§i vzdélavani
pedagogickych pracovniki, podili se na organiza¢nim zajisténi téchto akci,

podili se na tvorbé wvnitinich Skolnich norem. Seznamuje s témito normami
pedagogické pracovniky, kontroluje jejich plnéni,

piedklada pozadavky na materidlni zabezpeceni vyuky a vychovy,

kona pfimou vychovné vzdélavaci praci se Zaky v ur¢eném rozsahu,

provadi hospita¢ni ¢innost v rozsahu daném feditelem ( podle plant hospitaci ).

10.3 Vychovny poradce a metodik prevence
Vychovny poradce odpovida za :

profesionalni orientaci vychazejicich zak,

evidenci problémovych zakt a vedeni vychovné komise $koly,

databazi integrovanych zaku, soustfed’uje IVP,

spolupraci s PPP, Utadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na



odstraiiovani socialné patologickych jevti mezi skolni mladezi,
e spolupraci se SS a SOU,
e dale viz. pracovni napln.
Metodik prevence socialné patologickych jevt odpovida za:

e za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani navykovych
latek, a socialné patologickych jevil, zajiStuje oblast koordinace protidrogové
prevence,

e spolupraci s PPP, OSPOD, Utadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na
odstranovani socialné patologickych jevli mezi Skolni mladezi.

Spravni tsek

10.4 Skolnik
Odpovida za :
e Tfizeni kolektivu spravnich zaméstnancii,
e vedeni agendy nepfitomnych pracovnikil, pfesnost a Uplnost pracovnich vykazii svych
podiizenych,
sklady: ¢isticich prostiedkd, udrzby, vSeobecného materialu, nabytku,
dilny tdrzby,
koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

jednéani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéfeni feditelem
Skoly),
e odpocty vSech druhti energii a vody,
e zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,
e obecnou spravu budov Skolniho areélu.
Je povéten funkei :
e pozarniho preventisty.
Spoluodpovidé za :
e zpracovani planu revizi a oprav a Cerpani prostfedkl na né,
e prevzeti praci od jednotlivych dodavateld.

10.5 Uklizecky

Odpovidaji za :
e uklid ptidélenych uklidovych prostor,
e za plnéni svéfenych ukoll v rdmci reZimu ostrahy a zajiSténi bezpec€nosti Skoly,
e udrzovani stalé kvétinové vyzdoby Skoly.

Ekonomicky usek

e Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajiStovany smluvné jinou organizaci, ktera
soucasn¢ vede v plném rozsahu ucetni agendu.

e Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych kol Skoly je i zajisténi pravnich
ukont, které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodatské cinnosti
Skoly.

10.6 Tajemnice — administrativni pracovnice $koly

Odpovida za :
e inventarizaci Skoly (v€etné operativni evidence na pocitaci),

e vedeni dokumentace tykajici se Urazl zaka a pracovnikl skoly ( knihy urazii zaznamy



o urazech ),

spravu svéteného inventare,

evidenci stroju a zafizeni,

knihu doslych a odeslanych faktur,

spravu bankovnich ucti,

evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udélosti, korekce smluv,vedeni
leasingovych smluv,

vedeni pokladny koly , pokladny DC a kompletni agendy DC,

spravu ekonomického archivu Skoly,

spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumenta,

pfejimani, tfidéni a uklddani pisemnosti,

telefonni sluzbu,

vedeni jednaciho protokolu skoly,

vedeni skladu kancelaiskych potieb,

obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provozniho deniku kop. techniky, zajistovani
kontaktu se servisni organizaci,

vedeni personalni databaze vSech pracovniku skoly,

e zajiStovani personalni agendy,

e vyfizovani korespondence podle pokynii ¢lenti vedeni Skoly.

10.7 Mzdova ucetni (externi )

Odpovida za :

zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a danovych piedpist,
platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

vSechny druhy srazek ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

vystupni informace pro FU a dal§i kontrolni tifadu vstupujici do oblasti mezd,
garanci vystupti smérem k RS KU a MSMT CR,

platové postupy,

vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich piijmi a srazek,
vedeni persondlnich databazi.

Usek 3kolni jidelny

10.8 Vedouci Skolni jidelny

Odpovida za :
vedeni skladl potravin, objednavky potravin,

sestavovani jidelnickd,

ptipravy smluv na odbér obédu,

evidenci zasob a jednani s dodavateli,

za tizeni kolektivu pracovnic $kolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
podklady pro mzdy pracovnic,

navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

zpracovani podkladl na opravy , tdrzbu a dovybavovani svéfenych prostor,
za vedeni fakturace a pokladny SJ,

dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpe¢nostnich norem,

za statistické vystupy sveéfeného useku.



10.9 Vedouci kucharka
Odpovidé za :
e fizeni kuchyng,
organizaci vydeje jidla,
prebirani potravin, skladbu jidelniku (ve spolupréci s vedouci SJ),
fizeni personalu kuchyné.

10.10 Kucharky, zauc¢ené kuchaiky a pomocny personal
e dle stanovenych pracovnich naplni.

II. Cinnosti vSeobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly
e ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni ukoly podle pracovniho fadu,
podle pracovnich naplni, podle mési¢nich plant, rozpist dozord a suplovani, podle
pokynt feditele a jeho zastupce,
e zastupce feditele, vychovna poradkyné, hospodarka, Skolnik a vedouci skolni jidelny
podle ptedepsanych naplni prace (viz ptilohy),
e ukoly skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti
e Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazii odpovida tajemnice skoly.
Prejima, t¥idi a uklada, popt. zapljcuje archivni material se souhlasem feditele Skoly.
Provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

2.2 Telefonni sluzba
e Je provadéna tajemnici Skoly.
e Ta piejima vzkazy pro ulitele, umoziuje spojeni do kabinetd, eviduje hovory
pracovnikt Skoly.
e Telefony — mobilni i pevna linka jsou pouzivany podle dané smérnice.

2.3 Knihovnicka ¢innost

e Je provadéna povefenou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za provoz Skolni
knihovny.

e Knihovnice objedndva a nakupuje détskou i odbornou literaturu v rdmci stanoveného
rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zakladni
statistické vystupy. Zajistuje vyptjéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

2.4 VSeobecna udrzba

e Je koordinovana Skolnikem (konzultovana s RS popf. zastupcem), provadéna
Skolnikem, odbornymi firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a
dohody o provedeni prace. Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle
stanovené specifikace.

e Bé&zné opravy se provadéji v co nejkratsi lhité od provedeni zaznamu v knize zavad.



Nelze-1i opravu provést v terminu, sdéli pfiCiny a termin realného odstranéni skolnik
neprodlen¢ fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho
rozsahu. Skolnik sjednava po dohodé s feditelem $koly s firmami a pracovniky
provedeni vétsich Gdrzbovych praci pii dodrZzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a
kontroluje provedeni udrzbaiskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné
ostatnimi osobami a organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovida Skolnik. Kontrolni
pravomoci feditele piechéazeji v dobé jeho neptitomnosti na statutarniho zastupce.

2.5 Evidence majetku

Evidence strojl, zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni tajemnice skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouZiti stroji a zafizeni, pfidéluje inventarni ¢isla,
vede evidenci hasicich pfistroji (v soucinnosti se Skolnikem). Dava navrhy na nakup
novych pfistroji, uc¢ebnich pomticek a didaktické techniky podle podkladd ucitelt
a spravci sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijima inventdi urceny k opravam,
zapujCeni, vraceni, vyrazeni, eviduje skladovy inventdf. Objednavky a evidenci
ucebnic zajistuje administrativni pracovnice.

Sklad uéebnich potieb vede povéiena pedagogicka pracovnice, ktera vydava ucebni
potieby ucitelim podle normy a pokynti feditele popt. jeho zastupce.

2.6 Pokladni sluzba

Je provadéna tajemnici Skoly podle vnitini smérnice pro ob&h Ucetnich dokladl
a podle obecné platnych smérnic.

2.7 Uketni evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana externi mzdovou ucetni. 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 pfiznani dichodl, lazenské péce, rodinnych
ptidavku, valorizaci a pod. Kontroluje opravnénost a prukaznost piedlozenych
mzdovych dokladt. Podklady pro mzdy a platy, které ve forméach vykazi a soupisek
predava skola, kontroluji a findln¢ zpracovavaji feditel Skoly a zastupce.

Zastupce teditele a mzdova ucetni ve spolupréci s feditelem Skoly pfipravuji sepsani
podkladii pro prace konané mimo zékladni pracovni pomér, kontroluji vykazy, které
vychazeji z dohod a pod..

Externi ucetni firma ve spolupréci s tajemnici Skoly eviduje a kontroluje financni
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 pokynli fteditele Skoly, projednava rozpory s finanénim
odborem mésta odborem S$kolstvi povétené¢ho Uradu. Zpracovava a kontroluje
statisticka hlaseni, vyplaci mzdy.

2.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Predepsana dokumentace je vypliiovdna a zpracovavana podle centralnich pokynt
vedeni Skoly. Podle téchto pokynti vedou pedagogicti pracovnici tiidni knihy
a vykazy, vypliuji katalogové listy - Bakalafi.

Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi feditel a zastupce feditele. Zakladni



dokumentace skoly je ulozena ve sborovné skoly.

2.9 Lyzarské kursy
e Lyzaiské kursy zabezpecCuje zastupce feditele v uzké soucinnosti s tfidnimi uciteli a
uciteli TV.

2.10 BOZP

e Za plnéni ukoll v této oblasti odpovida teditel Skoly, jmenuje bezpecnostniho
technika, ktery se fidi pfedanymi povinnostmi. Zavady je povinen hlasit kazdy
zaméstnanec.

2.11 PO
e Zaplnéni ukoll v této oblasti zodpovida feditel Skoly, fidi se ptedpisy o PO.

I11. Platnost

Platnost
Organizac¢ni fad vstupuje v platnost dnem 1. 1. 2016

Piilohy :

- Organizacni schéma Skoly

Mgr. Jitka Libticka, feditelka skoly



