Zékladni $kola, Liberec, Ceskd 354, prispévkova organizace

Zékladni §kola, Liberec, Ceska 354, piispévkové organizace
se sidlem Ceska 354, 463 12 Liberec 25

1. ORGANIZACNI RAD SKOLY

C.j.: CES/0604/2021 Spisovy / skartani znak ~ 3.1.1/ A5
Vypracovala: Mgr. Stépanka Vozkova, feditelka skoly
Schvilila: Mgr. Stépanka Vozkova, feditelka §koly
Pedagogicka rada projednala dne: 23.6.2021

Smérnice nabyva platnosti dne: 1. 8. 2021

Smérnice nabyva ti¢innosti dne: 1. 8. 2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoti
soucast tohoto predpisu.

Dodatky:

Cislo dodatku: Datum 0¢innosti:

r v

Organizacni rad
K zabezpeceni Ukold vyplyvajicich z ustanoveni zédkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzd€lavani (Skolsky zakon) a v souladu se
ziizovaci listinou Zakladni §koly, Liberec, Ceska 354, piispévkova organizace (dale jen ,,ZS%)
vydavam tento organizacni fad:

Obsah:

Cast I Uvodni ustanoveni
Organizaéni struktura ZS
Vymezeni hlavniho Gc€elu organizace
Predmét Cinnosti
Rizeni §koly
Zajisténi informovanosti
Organy Skoly a poradni organy Skoly
Cast IT Zaméstnanci Skoly
Napli prace zaméstnancti Skoly
Pracovnici povéteni funkei S vymezenou naplni prace
Provozni zaméstnanci Skoly

Ekonomicky usek

Usek $kolniho stravovani
Cast II1 Cinnosti vieobecného fizeni a spravy
Cast IV Vnitini predpisy $koly
Cast V Zaverena ustanoveni
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CASTI
UVODNI USTANOVENI
Clanek 1
1. ZS je piispévkovou organizaci Statutarniho mésta Liberec s pravni subjektivitou. Organizace
je samostatnym pravnim subjektem, v pravnich vztazich vystupuje svym jménem.

Skola je v rejstiiku $kol Ministerstva §kolstvi, mladeZe a télovychovy vedena pod kodem -
resortni identifikator 6000 080 170.

2. Postaveni Zakladni $koly, Liberec, Ceska 354, ptispévkova organizace (dale jen §kola) je
vymezeno zfizovaci listinou, kterou vydalo Statutarni mésto Liberec usnesenim zastupitelstva
mésta €. 219/09 ze dne 29. fijna 2009 s ucinnosti od 1. listopadu 2009 ve znéni pozd¢jSich
dodatkt (dale jen ztizovaci listina).

Clanek 2
1. Organiza¢ni fad je zakladnim vnitfnim organizacnim ptedpisem ZS, ktery stanovi
organizacni strukturu ZS, systém fizeni, ptisobnost jednotlivych organiza¢nich utvart a jejich
vzajemné vztahy.

2. Ustanoveni organiza¢niho fadu ZS jsou zdvazné pro viechny zaméstnance ZS.
ORGANIZACNI STRUKTURA Z8

Clanek 3

Organizacni struktura ZS je uvedena v pfiloze €. 1 tohoto organiza¢niho fadu.

Clanek 4

1. ZS se ¢leni na:
a) zékladni Skolu
b) Skolni druzinu
c) Skolni jidelnu

VYMEZENI HLAVNIHO UCELU ORGANIZACE
Clanek 5

Hlavni tcel organizace je definovan ¢lankem III. zfizovaci listiny takto:
Ptispévkova organizace je zfizena za ucelem poskytovani vzdélani a vychovy zaki podle § 3
zakona ¢islo 561/2004 Sb., a je soucasti vychovné vzdelavaci soustavy.

Zakladni udaje o skole:

Nizev organizace: Zakladni $kola, Liberec, Ceska 354, ptispévkova organizace
Sidlo organizace: Ceska 354, 463 12 Liberec 25

Typ Skoly: zakladni Skola

ICO: 64040364

Soucasti subjektu:

1. Zikladni Skola kapacita: 628 zaka 1Z0: 102229953
kapacita: od 1.9.2021 650 zaku
2. Skolni druZina kapacita: 210 zaki 1Z0: 116401044
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3. Skolni jidelna kapacita: 850 jidel 1ZO: 116402024
PREDMET CINNOSTI
Clanek 6

5.1 Hlavni ¢innost Skoly

a) Poskytovani zakladniho vzdélavani podle § 44 zakona ¢islo 561/2004 Sb., o predskolnim,
zékladnim, stiednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani v platném znéni a z vyhlasky
MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a n&kterych naleZitostech plnéni povinné
Skolni dochéazky.

b) zajiStovani provozu Skolni jidelny a stravovani zakli a zaméstnanci Skoly v souladu s § 119
zékona ¢islo 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném
vzdelavani v platném znéni,

¢) poskytovani zdjmového vzdélavani ve Skolni druziné a Skolnim klubu v souladu s § 111
zakona cislo 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys§im odborném a jiném
vzdélavani v platném znéni.

5.2 Dopliikova ¢innost Skoly
Doplitkova ¢innost Skoly navazuje na hlavni Gc¢el a predmét Cinnosti organizace a je definovana
v ¢lanku X. ztizovaci listiny.

RIZENI Z8
Clinek 7

1. Reditel 8koly povétuje, odvolava a ptimo Fidi:
e statutarniho zastupce feditele Skoly
e zastupce feditele Skoly pro 1. stupeni
e hospodarku Skoly
e Skolnika
e vedouci skolni jidelny
e vedouci vychovatelku SD
e vychovného poradce, koordinatora SVP, ICT koordinatora, metodika primarni prevence,
koordinatora EVVO,

spravce informacnich a komunikacnich technologii (infrastruktury, databaze, sitového
prostfedi, programového vybaveni, aplikaci)

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

. Za tizeni Skolni druZiny odpovida — vedouci SD

. Za tizeni provozniho useku odpovidé — Skolnik

2

3

4. Za fizeni $kolni jidelny odpovida — vedouci SJ

5

6. Za tizeni pedagogickych zaméstnancti odpovida — zastupci feditele Skoly
7

. Na jednotlivych tsecich jsou povéfeni fidit ur€ity pocet zaméstnanct predsedové MS a PK.

Clanek 8
Zastupovani vedoucich zaméstnancu

1. Reditel zakladni §koly po dobu nepiitomnosti na pracovisti povéii svym zastupovanim
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a) statutarniho zastupce feditele skoly, ktery piebira jeho prava a povinnosti v plném rozsahu,
b) v ptipadé neptitomnosti statutdrniho zastupce povéii vedenim Skoly zastupce pro 1. stupen,
popiipad¢ vychovného poradce, jimz soucasné stanovi rozsah jejich prav a povinnosti.

2. Vedouci vychovatelku zastupuje feditelkou stanovena vychovatelka

3. Vedouci SJ zastupuje
a) hlavni kucharka
b) v ptipad¢ nepiitomnosti hlavni kucharky feditelkou stanovena pracovnice SJ.

5. Plati vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu Skolnika (vcetné pterozdéleni
uklidovych ploch

4. Ve zdivodnénych piipadech stanovi zastupovani vedoucich zaméstnanct feditelka Skoly.

5. Pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti poveii feditelka Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tiidniho kolektivu, apod.) jiného pracovnika a
stanovi, kdy ptevzeti bude provedeno pisemné.

ZAJISTENI INFORMOVANOSTI
Clanek 9
Porada vedeni ZS

1. Porada vedeni ZS je vnitinim poradnim organem feditele Skoly. Schazi se pravideln¢ jednou
za tyden k feSeni koncepcnich, organizac¢nich i1 operativnich tkoll pievdzné se tykajicich celé
ZS. Jejim Gcelem je rovnéz zajisténi vnitini informovanosti zaméstnancti ZS.

2. Zpravidla jsou k poradé vedeni ZS piizvani vedouci zaméstnanci piimo podfizeni fediteli
Skoly. Podle potieby ptizve feditel Skoly k jedndni porady vedeni ZS dalsi ucastniky.

3. Poradu svolava a tidi feditelka Skoly.

ORGANY SKOLY A PORADNI ORGANY ZS
Clanek 10
Pedagogicka rada

1. V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zdkona 561/2004 Sb., byla feditelkou Skoly ztizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele.

2. Reditel §koly zfizuje pedagogickou radu jako svilj poradni organ, projednava s nim vSechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly.

3. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazortiim pedagogické rady piihlédne.

4. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

5. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, dale se
kona pedagogicka rada jako pfiprava Skolniho roku a pedagogické rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimoradné.

6. Jednani pedagogické rady svolava a fidi teditelka Skoly, popt. jim povéfeny vedouci
zamestnanec. Z prubehu jednani jsou pofizovany zapisy.

7. Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

a) Pedagogicka rada se vyjadiuje k rozvojovym programim $koly, zakladnim dokumentim
pedagogického charakteru (vyjadfuje se, podava navrhy na piipadné upravy ¢lanki dokument,
realizuje zmény SVP ZV, atd.),
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b) Pedagogicka rada mé pravo byt sezndmena se: zménami v personalnim obsazeni Skoly, se
zasadami chodu Skoly, se zménami pracovniho tadu,
¢) Pedagogicka rada projednava:
o vysledky vychovné vzdélavaci prace,
opatfeni k posileni kdzné,
Skolni ad a pravidla pro hodnoceni zaki jako jeho soucést,
pfefazeni zéka v ramci paralelnich tiid,
plan Skoly a rozvrh hodin $koly na dany Skolni rok.

8. Reditelka ZS ustanovuje metodické organy (metodicka sdruzeni a predmétové komise) jako
poradni organy, z pedagogickych pracovnikti Skoly jmenuje jejich predsedy a Cleny.

9. Jednani metodickych organi svolavaji a fidi ptislusni predsedové, popf. jimi jmenovani
zastupci. Z prabéhu jednani jsou pofizovany zapisy.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Clanek 11
Skolsk4 rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., ztidilo Statutarni mésto Liberec svym
rozhodnutim ze dne 17. 1. 2000 skolskou radu ke dni 1. 1. 2000.

Skolské rada je organ §koly umozitujici zdkonnym zastupciim nezletilych zakd, zletilym Zakam
a studentiim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dal§$im osobdm podilet se na
spraveé Skoly.

e Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zarovei stanovi pocet jejich &lenti a vyda jeji
volebni fad. Ttetinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci
nezletilych zaku a tietinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady
nemuZe byt feditel Skoly.

e Tyz ¢len Skolské rady nemiize byt sou¢asné jmenovan ztizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zakt a zletilymi zédky a studenty nebo zvolen pedagogickymi
pracovniky Skoly.

e Funk¢ni obdobi ¢lent skolské rady je tii roky.

e Skolskd rada zasedd nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji
piedseda, prvni zasedani §kolské rady svolava feditel $koly. Reditel §koly nebo jim
povefeny zdstupce je povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci ¥ad a zvoli svého
predsedu. K pftijeti jednaciho fadu se vyZaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech
¢lent Skolské rady.

Skolska rada se:
e vyjadiuje se k navrhiim Skolnich vzdélavacich programl a k jejich naslednému
uskutec¢novani,
schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,
schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,
schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkli vzdélavani zaka,
podili se na zpracovani koncepénich zdmérti rozvoje Skoly,
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e projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodareni a navrhuje opatieni ke zlepsSeni hospodarenti,

e projednava inspekéni zpravy Ceské skolni inspekcee,

e podava podnéty a ozndmeni fediteli Skoly, zfizovateli, organlim vykonavajicim statni
spravu ve skolstvi a dal$im organim statni spravy.

e feditel Skoly je povinen umoznit Skolské rad¢ ptistup k informacim o Skole, zejména k
dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich piedpist poskytne
tfeditel skoly Skolské rad€ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
predpisy. Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pftistupu k informacim tim
neni dotceno.

e schvaleni dokumentl, k jejichz znéni se Skolskd rada pravo se vyjadiuje (popf. je
schvaluje), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem Skoly.
Pokud Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly piedlozi dokument k
novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se u€astni ztfizovatel. Neni-
li dokument schvélen ani pfi opakovaném projedndni, nebo pokud Skolskd rada
neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d) zdkona ¢. 561/2004
Sb., do 1 mé&sice od jejich predloZeni feditelem Skoly, rozhodne o dalSim postupu bez
zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

Clanek 12
Vnitini predpisy ZS

1. K podrobnéjSimu vymezeni organizacnich a provoznich zélezitosti vydava feditelka Skoly
tyto vnitini predpisy:

a)ptikazy,jimiz se ukladaji povinnosti uréenym zaméstnanctim,

b) vnitini fady, jimiZ se stanovuji zasadni systémy nebo podsystémy, uréuje se struktura ZS a
zakladni pravidla vnitiniho potadku,

¢)smeérnic e, jimiz se podrobnéji, v ramci prislusnych ada, upravuji vlastnosti vybranych
systému v organizaci,

d) p o k y n y pro zaji§téni provozu Skoly,

e)rozhodnuti, obsahujici zpravidla zfizeni, rozd€leni nebo zruseni organizacnich tvara
nebo poradnich organti apod.

f) plany prace g) instrukce — jak postupovat v konkrétnich situacich

2. Pied schvélenim feditelkou Skoly jsou vnitini pfedpisy zpravidla projednavany v poradé
vedeni ZS.

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

4. Déle se v kompetenci jednotlivych vedoucich zaméstnanct vydavaji pokyny, které obsahuji
navrhy a doporuceni k feSeni dil¢ich postupl s tim, Ze jsou ureny pouze zaméstnancim
piislusného organiza¢niho utvaru. Jejich obsah musi byt v souladu s pravnimi pfedpisy a
ostatnimi vnitinimi piedpisy ZS.

5. Zpracovatel vnitiniho pfedpisu odpovida za aktudlnost jeho obsahu a za jeho vyklad.
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Clének 13
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 stranku pisemnosti. Pisemnosti
odesilané mimo ZS nebo v ramci vnitfniho styku schvaluje podpisem nadiizeny zaméstnanec
podle kompetence a obsahu pisemnosti. Uprava pisemnosti odesilanych mimo ZS se fidi
platnou Ceskou statni normou. Préaci s pisemnostmi upravuji spisovy fad a skartaéni fad.

2. Za organizani Utvar vystupuje v ustnim 1 pisemném jednani ptislusSny vedouci
organiza¢niho utvaru v rozsahu stanovenych kompetenci. Na zaklad¢ povéreni vedouciho
zaméstnance miiZe za organizacni utvar vystupovat téz jeho podfizeny zaméstnanec v rozsahu
stanovenych kompetenci, to vSak jen ve zdivodnénych ptipadech.

Clanek 14
Predavani funkci

1. Funkce vedouciho zaméstnance se predava zapisem. Zapis obsahuje informaci o stavu
predavaného 1tvaru, jeho persondlnim obsazeni, hmotnych, poptipadé finan¢nich
hodnotéch a prostfedcich. Obsahuje rovnéZ informace o stavu plnéni tikold veetné jejich
rozpracovani, korespondenci a o nevyfizenych spisech. Zapis podepisuje piedavajici,
pfejimajici 6 a bezprostfedné nadfizeny zameéstnanec. Piejimajici zaméstnanec zajisti
ulozeni zapisu dle spisového fadu.

2. Pti pfedavani a pfejimani ostatnich funkci nebo pracovnich pozic se postupuje obdobné;
konkrétni postup stanovi bezprostfedné nadiizeny zaméstnanec.

CASTII
ZAMESTNANCI SKOLY
Clinek 15

Chod skoly je personalné zajistén pedagogickymi a nepedagogickymi pracovniky Skoly.

Prava a povinnosti zaméstnanci:

e Pro vSechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici predev§im ze zakoniku
préce, pracovniho fadu, organiza¢niho fadu, provozniho fadu a dalSich vnitinich ptedpist,
dale z konkrétnich naplni prace, pokynt a natizeni feditelky Skoly.

e Zatazovani a ocefiovani pracovniki se fidi zakonem ¢islo 262/2006 Sb. zakonikem prace v

platném znéni. Podrobnéji je zafazovani a odménovani zaméstnancii rozpracovano ve
vnitinim platovém piedpisu Skoly.

NAPLN CINNOSTI PRACOVNIKU ZS
Clanek 16
Reditelka §koly

Reditelka $koly je vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 4. stupef Fizeni - idi vedouci

zaméstnance na 2. stupni fizeni. V souladu s dikci §164 zékona ¢. 561/2004 Sb.,

e jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci Skolni jidelny, vychovné poradce a tiidni
ucitele a dalsi specidlni funkcionaie Skoly, rozdé€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a své
zastupce podle popisil prace,

e usmeériuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance Skoly,
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rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP,

pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné, » predseda a fidi
jednani pedagogické rady,

spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole,

Odpovida za:

ze Skola poskytuje vzdélavani a skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzd€lavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zdkona,

odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a skolskych sluzeb,

vytvafeni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatteni,

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

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

zajistovani spoluprace pii uskutecovani programi zjistovani vysledkli vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

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

kontrolu a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych Gtvard,

cerpani rozpoctu skoly,

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

zpracovani rozborti hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanovené¢ho
ministerstvem,

koordinaci objednavek ucebnic,

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

Rozhoduje o:

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

organizaci a podminkéch provozu Skoly,

ptefazeni Zaka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individudlniho vzdé&lavaciho
planu podle § 18 Skolského zékona,

odkladu povinné skolni dochdzky podle § 37 Skolského zakona,

pievedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zdkladni Skoly podle § 39 odst. 2,

prijeti k zékladnimu vzdé€lavani podle § 46, piestupu zaka podle § 49 odst. 1 a prevedeni
zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokracovani v
zékladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

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

Povéfuje podiizené pracovniky (a spoluodpovida)

sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodl do diichodu,
vydavanim Skolnich potieb pro zaky,

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

vydavanim kancelafskych potteb, tiskopist,

evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,
poskytovanim udaja pro statisticka zjiStovani,

vedenim knih urazu,
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zpracovanim zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad,

vedenim pozarni knihy, knihy zavad,

dopliiovanim 1ékarnicek chybéjicim zdravotnickym materidlem,

dodrZzovéanim archivace dokumentt Skoly podle pravidel skartacniho tadu,

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

kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykaz, katalogovych listl, dokumentace
volitelnych a nepovinnych predméti,

pravidelnym vyuctovanim drobnych vydani,

kontrolou upravenosti v§ech prostor skoly,

objednavkami a nakupem nejriznéjSich potieb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci
praci,

sledovanim vyftizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

hlasenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim,

kontrolou dohledii nad Zaky,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych Zenam,

sledovanim rozpoctu,

provoz Skolni stravovny,

udrzbu, opravy a tklid arealu skoly,

ekonomické rozvahy a vedeni fondt.

Clanek 17

Statutarni zastupce Feditele Skoly

Statutarni zastupce je vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni — je
opravnéna zastupovat feditelku Skoly v dob¢ jeji nepfitomnosti, fidi a kontroluje praci
pedagogt, tidi a kontroluje préaci Skolnika.

Statutarni zastupce organizuje vzdélavaci Cinnosti na II. stupni Skoly a s datem jmenovani
prebira v dob¢ neptitomnosti feditelky Skoly jeji rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery
stanovi feditelka $koly podle délky své neptitomnosti.

Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné ukoly, které mu stanovuje
jeho popis préace.

V piipad€ neptitomnosti feditelky a statutarniho zastupce jednad jménem vedeni zéstupce
teditele Skoly pro 1. stupen.

Odpovida za:

je ptimo odpovédna feditelce Skoly,

metodické a odborné fizeni Skoly a metodické a odborné tizeni pedagogickych pracovnikii
2. stupné,

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéteného useku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovniki,

zpracovavani sumait proménlivych slozek plath podfizenych pracovnikili, za zpracovani
sumaie pfestasové prace viech pracovnikii $koly a vEasné predavani podkladi DC fediteli
Skoly,

zpracovani statistickych vykazii pro MSMT CR a KU,

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid,

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

za sestaveni rozvrhu dohledii nad Zaky,

centralni evidenci nepfitomnych zaméstnanci,

sestavovani mésicnich plant skoly,
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organizaci vyjezdi tfid mimo Skolu, za kontrolu pfipravenosti LVK,

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazii (v€etn¢ spravnosti vypliovani prislusné
dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na skole,

pfipravu a ve spolupraci s feditelkou Skoly za realizaci vetejnych provérek BOZP na skole,
kontrolu a dopliiovani pfedepsané pozarni dokumentace,

zabezpeceni zastupli za chybé&jici pracovniky,

hospitacni ¢innost u uciteli samostatné i ve Spolupraci s feditelkou Skoly,

sestaveni podklada planu dovolenych vSech pracovnika skoly,

koordinaci objednavek ucebnich pomiicek a didaktické techniky,

inventarizaci ICT a didaktické techniky,

za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnikt

vedeni vyuzivani kopirovaci techniky.

Zastupuje feditelku $koly:

v ptipad¢ jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadiizenymi organy a
vetejnosti,

v ptipadé dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnil) téz v oblasti ekonomickeé,

pii jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho
pritomnost),

pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim skoly,

vedeni presné evidence integrovanych zakt a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli,
kontrolu zakladni zakovské dokumentace tiid 1. stupné,

metody a formy prace ucitelti s integrovanymi zaky,

pii 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,

hospita¢ni ¢innost u uciteli (samostatné i ve spolupraci s feditelkou skoly).

Cléinek 18
Zastupce Feditele Skoly pro 1. stupen

Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni — fidi a kontroluje praci
pedagog, tidi a kontroluje praci vedouci vychovatelky SD.
Odpovida za:

je ptfimo odpovédna feditelce Skoly,

metodické a odborné fizeni pedagogickych pracovniki 1. stupné,

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéteného tseku,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnik,

zpracovavani sumait proménlivych slozek plath podfizenych pracovnikili, za zpracovani
sumaie prestasové prace viech pracovnikii $koly a vEasné predavani podkladi DC fediteli
Skoly,

zpracovani statistickych vykazii pro MSMT CR a KU,

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vsech tiid 1. stupné,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupréci s feditelem Skoly) pfi dodrZeni hygienickych
zésad a principt stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

za sestaveni rozvrhu dohledii nad Zaky,
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centralni evidenci neptfitomnych zaméstnanct,

podili se na sestavovani mési¢nich plant Skoly,

organizaci vyjezdl tfid mimo skolu,

pravidelné kontroly BOZP na skole,

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

zabezpeceni zastupl za chybé&jici pracovniky,

hospitacni ¢innost u uciteli samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly,

sestaveni podklada planu dovolenych vSech pracovnika skoly,

koordinaci objednavek ucebnich pomiticek a didaktické techniky,

inventarizaci ICT a didaktické techniky,

vedeni vyuzivani kopirovaci techniky,

provazanost skladby rozvrhu 1. a II. stupné pti dodrzeni hygienickych zdsad a principt
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

zabezpeceni zastupil za chybéjici pracovniky,

hospita¢ni ¢innost u uciteld (samostatné i ve spolupréci s feditelkou Skoly).

Zastupuje feditelku Skoly:

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

pfi jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeji
pritomnost),

pii jednanich v oblasti protidrogové prevence,

pii kontrolach zakladni zakovské dokumentace tiid 1. stupné,

pfi kontrole metod a forem prace ucitell s integrovanymi Zaky,

pfi koordinaci objednavek ucebnic,

Clének 19

Vedouci vychovatelka

Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci
podiizenych zaméstnanct - pedagogickych pracovnikii Skolni druziny.

je pfimo odpovédna zastupkyni feditelky pro 1. stupen.

zodpovida za fizeni a Groven zajmového vzdélavani Zakia ve Skolni druZing.

tidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnanct - pedagogickych pracovnikii skolni
druZiny.

v dobé& neptitomnosti vedouci vychovatelky ji zastupuje zastupkyné feditelky pro 1.stupen
podrobny rozsah ¢innosti vedouci vychovatelky je stanoven v jeji naplni prace.

PRACOVNICI POVERENI FUNKCI S VYMEZENOU NAPLNIi PRACE
Clének 20
Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovida za:

je ptimo odpovédny feditelce skoly.
profesni orientaci vychazejicich zakd,
evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise Skoly,
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e zavedeni a koordinaci preventivniho programu skoly proti zneuzivani navykovych latek, a
socialné€ patologickych jevii, zajistuje oblast koordinace protidrogové prevence,

e spolupraci s OPPP, Utadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na odstrafiovani
socialné patologickych jevi mezi Skolni mladezi,

e spolupraci se SS a ucilisti regionu (déle viz pracovni napli).

Clanek 21

Metodik primarni prevence (PP)

Metodik rizikového chovani odpovidi za:

e je pfimo odpovédny feditelce Skoly,

e za vedeni a koordinaci preventivniho programu skoly proti zneuzivani navykovych latek,
a socialn¢ patologickych jevi, zajistuje oblast koordinace protidrogové prevence,

e spolupraci s OPPP, Ufadem prace a dal§imi institucemi, které se podileji na odstrafiovani
socialné patologickych jevii mezi Skolni mladezi (dale viz pracovni napln).

Clanek 22

Koordinator §kolniho vzdélavaciho programu SVP)

Koordinator $kolniho vzd&lavaciho programu (SVP) odpovida za:

e je piimo odpovédny feditelce Skoly,
e vedeni a motivaci ostatnich pedagogickych pracovnikd k vytvareni SVP na zakladé
porozuméni zménam a ztotoznéni se s Nimi,

planovani ¢asového rozvrzeni tvorby SVP, vytvaieni harmonogramu ¢innosti,
nove prichozim kolegim poméha v orientaci ve $kolnim vzdélavacim programu,
zastituje a koordinuje naplitovani SVP, jeho ¢innost je podrobné rozpracovana v konkrétni

naplni préce.

Clanek 23

Metodik informacnich a komunikac¢nich technologii (ICT)

Metodik informacénich a komunika¢nich technologii odpovida za:

e je ptimo odpovédny feditelce Skoly,

e koordinaci vyuzivani prostiedkll vypocetni techniky, udrzbu, dopliiovani a modernizace
prostiedkti vypocetni techniky i informacénich a komunikaénich technologii

e samostatng zajiSt'uje provadéni spravy Skolni pocitacové sité a jeji efektivni vyuZzivani:

zajiStovani spravy (administrovani) systému vypocetni techniky, tidrzbu a aktualizaci
Skolniho software, kontrolu dodrZzovani fadu ucebny vypocetni techniky a hygieny
prace

vedeni seznamu legaln€ nabyvaného softwaru a kontrolu pouzivani pouze legalniho
software,

prubéznou aktualizaci antivirového a dalsiho software na vsech pocitacich skoly,
koordinaci poZadavk ucitelll na vyuzivani prosttedkl vypocetni techniky a
poskytovani metodické pomoci,

organizaci Skoleni pro ucitele a poskytovani odbornych konzultaci zaméstnanciim
Skoly,

kooperaci pfi opravach, obnove a instalaci nového hardwaru i softwaru,

zajiStovani bezpecnosti dat,

zajiStovani nového nastaveni systémi pii zmeéndch projektu, feseni ptistupovych prav
konkrétnich uzivateld pro vstup do aplikaci.
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Clanek 24
Koordinator environmentalni vychovy (EVVO)

Koordinator EVVO odpovida za:

e je piimo odpovédny feditelce Skoly,

¢ informuje feditele a pedagogy o environmentalnim vzdélavani, vychoveé a osveéte,

e doporucuje postupy pii realizaci environmentéalniho vzdélavani, vychovy a osvéty,

e zpracovava Skolni program environmentalniho vzd€ldvani, navrhuje a organizuje
celoskolské aktivity zaméfené k environmentalnimu vzdélavani

e navazuje kontakty Skoly se stfedisky (centry ekologické vychovy) a piispiva k vyuzivani
jejich nabidek.

Clinek 25
Tridni ucitel
Na 2. stupni je podfizen statutarni zastupkyni feditelky, na 1. stupni je podfizen zastupkyni
teditelky Skoly pro 1. stupen. Ridi a koordinuje vzdélavaci a vychovny proces ve tiid€, jeho
¢innost je podrobné rozpracovana V jeho néplni prace.
V ptipadé jeho dlouhodobé neptitomnosti povéiuje feditelka skoly prevzetim ptisluSné agendy
jiného pedagogického pracovnika.

Clanek 26
Asistent pedagoga
Je pfimo odpovédny feditelce Skoly, v souladu s pokyny vyucujiciho zajiStuje vychovné
vzdélavaci ¢innost v bézné hodin€, dle pokynii pedagoga a doporuceni SPZ se pokousi o
pfiméfenou reedukaci a kompenzaci obtiZi, vyplyvajicich z individudlniho zdravotniho
znevyhodnéni, podili se na pfipravé materialti a pomucek k edukaéni ¢innosti pedagoga a
asistuje pfi dalSich ¢innostech podle konkrétnich potieb Zaka.

PROVOZNi ZAMESTNANCI SKOLY
Clinek 27
Skolnik
Vedouci zamé&stnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni. Je pfimo odpoveédny statutarni
zastupkyni feditelky Skoly,
Odpovid4 za:
tizeni kolektivu spravnich zaméstnanct,
e vedeni agendy nepfitomnych pracovnikili, pfesnost a Uplnost pracovnich vykazi svych
podtizenych,
e sklady: Cisticich a uklidovych prostiedkll, udrzby, vSeobecného materidlu, nabytku, dilny
Skolnika,
koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,
jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéteni feditelem skoly),
odpocty vSech druhti energii a vody,
zajiStovani rezimu ostrahy budov, jejich uzamceni, obsluhu bezpecnostni signalizace,
drobné ndkupy, kterymi je povéfen svymi nadiizenymi pracovniky,
obecnou spravu budov Skolniho arealu.
Je povéien funkci:
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e vedouciho pozarni preventivni hlidky

Spoluodpovidé za:

e zpracovani planu revizi a oprav a Cerpani prostiedkd na n¢,

e pievzeti praci od jednotlivych dodavatelt.

e podrobny rozsah ¢innosti Skolnika je stanoven v jeho néplni prace,

e v dob¢ jeho nepfitomnosti je zastupovan povefenou provozni zaméstnankyni v omezeném
rozsahu.

Podrobny rozsah ¢innosti $kolnika je stanoven v jeho naplni prace.

Clének 28
Topic

Je odpovédny statutarni zastupkyni feditelky Skoly, touto funkci je povéfen Skolnik, ktery
obsluhuje kotle v nizkotlakych kotelnach II. kategorie s automatizovanymi regula¢nimi prvky.

Clinek 29
Uklizecky

Odpovidaji za:

e uklid ptidélenych uklidovych prostor,

e zaplnéni svétenych za plnéni svétenych ukolll v ramci rezimu ostrahy a zajisténi
bezpecnosti skoly,

e udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.

EKONOMICKY USEK
Clanek 30
Hospodarka Skoly

Je odpovédna feditelce Skoly, je €innd v oblastech: rozpocet a ucetnictvi, mzdy a personalni
agenda, spravuje pokladnu skoly, vyfizuje administrativni agendu, zajiStuje materidlni a
provozni oblast. M4 podpisové pravo na uctu hospodarské ¢innosti.

Odpovida za:

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

spravu svéfeného inventare,

evidenci pfistroju a zafizeni,

knihu doslych a odeslanych faktur,

spravu bankovnich Ucti a styk s bankou,

zpracovavani podkladl pro ztizovatele, krajsky ufad a finan¢ni afad,

ptipravu podkladl persondlni agendy,

evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv,

vedeni pokladny $koly,

vedeni kompletni agendy doplitkové ¢innosti,

vedeni kompletni agendy FKSP,

vyplaty mezd pracovnikd,

spravu ekonomického archivu skoly,

spravu archivu $koly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentd,

prejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,
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e zpracovani pisemnosti dle pokynii feditele Skoly,

e telefonni sluzbu,

e vedeni jednaciho protokolu Skoly,

nakup a vedeni skladu kancelatskych potieb,

obsluhu kopirovaci techniky, zajistovani kontaktu se servisni organizaci,
vedeni personalni databaze vsech pracovniku skoly,

zajiStovani personalni agendy,

vytizovani korespondence podle pokynt ¢lent vedeni skoly,

Clanek 30 b)

Pracovnik povéieny vedenim FKSP

e vedeni kompletni agendy FKSP

Clanek 31
Mzdova ucetni (externi)

Odpovida za:

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

vSechny druhy srdzek ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojiStovnami,

podklady pro kontroly Gfadt vstupujicich do oblasti mezd,
garanci vystupt smérem ke KU a MSMT CR,  platové postupy,
vedeni zapoctovych listll, evidenci pracovnich pfijmu a srazek,
vedeni personalnich databézi,

zpracovava podklady pro pfedepsanou statistiku v oblasti mezd.

W

Clanek 32
Uketni §koly (externi)

zpracovava ucetni uzavirky

spolupracuje s feditelem $koly na sestaveni rozpoc¢tu

upozoriiuje véas feditele na rozpor operace s v§eobecné platnymi predpisy
kontroluje veskeré ucetni doklady

zpracovavani danovych podkladd pro danové pfizndni, dafiové pfiznani,
zpracovava podklady pro pfedepsanou statistiku v hospodaiské oblasti
zpracovava vystupni informace pro FU
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USEK SKOLNIHO STRAVOVANI
Clanek 33

Vedouci §kolni jidelny

Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni — pfimo fidi vedouciho
zaméstnance na 1. stupni fizeni — hlavni kuchatku. Je ptimo odpoveédna feditelce Skoly.
Odpovida za:

e fizeni kolektivu pracovnic Skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,

e podklady pro mzdy pracovnic,

e navrhy na pfiznéni variabilnich slozek platu,

e zpracovani podkladl na opravy, udrzbu a vybavovani svéienych prostor,

e zavedeni fakturace a pokladny Skolni stravovny,

dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpe¢nostnich norem,

za statistické vystupy svétené¢ho useku

planuje, organizuje, fidi a kontroluje $kolni stravovani.

v dobé& nepfitomnosti je zastupovana hlavni kucharkou v oblastech mimo pracovné pravni a
ekonomickou.

Clanek 34
Hlavni kucharka

Vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupeni fizeni

¢ je ptimo odpovédna vedouci skolni jidelny.

e piimo fidi a kontroluje ¢innost kucharek skolni jidelny.

e v dob¢ jeji nepfitomnosti je zastupovana vedouci Skolni jidelny.

e podrobny rozsah ¢innosti hlavni kucharky je stanoven v jeji naplni prace.

Clanek 35
Kucharky

¢ dle stanovenych pracovnich néplni.

USEK INFORMACNICH A KOMUNIKACNICH TECHNOLOGII
Clanek 36

Spravce informacnich a komunikacnich technologii (infrastruktury, databaze,
sitového prostiedi, programového vybaveni, aplikaci)

Z pracovni naplné — dopsat
CAST 111
CINNOSTI VSEOBECNEHO RiZENi A SPRAVY
Clanek 37
Provoz Skoly

o ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni tkoly podle pracovniho tadu, podle
pracovnich naplni, podle mésicnich planti, rozpistt dozorti a suplovani, podle pokynu
feditele a jeho zastupce,
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e zastupce feditele, vychovna poradkyné, hospodarka, Skolnik a vedouci skolni jidelny podle
piedepsanych popist prace (viz ptilohy),
e tukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemng¢.

Clinek 38
Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti

e Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovida hospodarka skoly. Piejima,
tiidi a uklada, popt. zapijcuje archivni materidl se souhlasem feditele Skoly. Provadi
vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle spisového a skartacniho fadu

Telefonni sluzba

e je provadéna hospodaikou skoly dle platného vnitiniho pokynu feditele Skoly k pouzivani
telefont v piispévkové organizaci Zakladni $kola, Liberec, Ceska 354, p.o.

e Hospodarka ptejima vzkazy pro ucitele, umoziuje spojeni do kabineti.

Knihovnicka ¢innost

e Je provadéna povéfenym ped.pracovnikem Skoly, ktery odpovidd za provoz Skolni
knihovny.

e Tento povéieny pracovnik objedndva a nakupuje détskou i odbornou literaturu v rdmci
stanoveného rozpoctu. Vede piedepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za
zékladni statistické vystupy. Zajistuje vyptjcni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

VSeobecna udrzba

e Je koordinovana Skolnikem (konzultovana s feditelem), 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. Podklady pro
vSechny opravy a udrzbarské ¢innosti zpracovava pro dany finan¢ni rok Skolnik nejpozdéji
do konce Cervence.

e B¢&Zné opravy se provadéji v co nejkratsi lhité od provedeni zdznamu v knize zavad. Nelze-
11 opravu proveést v terminu, sdéli pfi€iny a termin realného odstranéni Skolnik neprodlené
fediteli $koly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Skolnik
sjednava po dohod¢ s feditelem Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich udrzbovych
praci pii dodrzeni zdsad 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 pfechazeji v dobé
jeho neptitomnosti na statutarniho zastupce feditele.

Evidence majetku

e Evidence stroju a zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni hospodarky skoly. Eviduje
pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojii a zafizeni, piid€luje inventarni ¢isla, vede evidenci
hasicich pfistroji (v soucinnosti se Skolnikem). Pod4ava nédvrhy na ndkup novych pftistroju,
ucebnich pomtcek a didaktické techniky podle podkladd ucitell a spravct sbirek ke
schvaleni fediteli Skoly. Pfijima inventaf ureny k opravam, zaptjceni, vraceni, vyfazeni,
eviduje skladovy inventai. Objednavky a evidenci ucebnic zajistuje hospodarka Skoly.

e Sklad ucebnich potieb a sklad ucebnic vedou povétrené pedagogické pracovnice, které
vydavaji ucebnice a ucebni potieby ucitelim podle normy a pokynu feditele, popf. jeho
zastupce.

Pokladni sluzba

e Veskeré finanéni operace s hotovosti hlavniho G¢tu 1 vSech poducti jsou provadény
hospodarkou skoly. Odebira a ptejima penize z banky, ptipravuje vycetky a provadi vyplaty
penéz, pecuje o uloZzeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvaleni feditelem)
poveéirenym osobam Seky k vybéru hotovosti.
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e Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provaddéna v souladu s vnitinim
pokynem feditele Skoly k vedeni ucetnictvi a pokynem o ob&hu tcetnich dokladu.

Udetni evidence

e Kapitola mezd je fizena a zpracovavana 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 ptiznani dichodi, lazenské péce, rodinnych ptridavki, valorizaci apod. Kontroluje
opravnénost a prukaznost predlozenych mzdovych dokladi. Podklady pro mzdy a platy,
které ve formach vykazii a soupisek predava skola, kontroluji a finalné zpracovavaji feditel
Skoly a hospodarka.

e Hospodarka ve spolupraci s feditelem Skoly pfipravuje sepsani podkladii pro prace konané
mimo zdkladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychéazeji z dohod apod.

e Hospodarka Skoly eviduje a kontroluje finanéni operace a prosttedky, kontroluje stav financi
na jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a projednava
uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynt feditele Skoly,
projedndva rozpory s finanénim odborem méstského a Skolského ufadu, fesi rozpory s
dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni, vyplaci mzdy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

e Predepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynii vedeni
Skoly. Podle téchto pokynil vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy.

e 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 piirodé a lyzai'ské kurzy

e Pobyty v pfirodé v ramci projektové vyuky organiza¢né zabezpeCuje zastupce feditele, ktery
stanovuje v ramci svych pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdu. Ti jsou plné odpoveédni
za organizacni a pedagogické zabezpeceni. Vedouci jednotlivych vyjezdi predavaji
bezprosttedné po navratu podklady pro finan¢ni vypotadani Skol v prirodé hospodaice
Skoly.

e Lyzaiské kurzy zabezpecuje povéieny ucitel télesné vychovy v 1zké soucinnosti s tiidnimi
uciteli (spoluzabezpeceni téchto vyjezdil je povinnosti tfidniho ucitele vyplyvajici z jeho
poveéteni tiidnictvim).

CASTIV
VNITRNI PREDPISY SKOLY
Clanek 39
Clenéni vnitinich pi-edpist

K podrobné&j$imu vymezeni organizacnich a provoznich zdleZitosti vydava teditel Skoly tyto
vnitini predpisy:
h) ptikazy, jimiZ se ukladaji povinnosti uréenym zaméstnancim,
1) fady, jimiz se stanovuji zasadni systémy nebo podsystémy, urCuje se struktura Skoly a
zakladni pravidla vnitiniho potadku,
J) smérnice, jimiz se podrobné&ji, v rdmci pfislusnych tadl, upravuji vlastnosti vybranych
systému v organizaci,
k) rozhodnuti, obsahujici zpravidla ztizeni, rozdéleni nebo zruSeni organizacnich tvar nebo
poradnich orgént apod.
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Pted schvalenim feditelem Skoly jsou vnitini pfedpisy zpravidla projednavany v porad¢ vedeni
Skoly. Vnitini pfedpisy feditele Skoly jsou zdvazné pro vS§echny zaméstnance $koly v rozsahu,
ktery je vnitinim pfedpisem vymezen. Dale se v kompetenci jednotlivych vedoucich
zaméstnancl vydavaji pokyny, které obsahuji ndvrhy a doporuceni k feSeni dil¢ich postupti s
tim, ze jsou uréeny pouze zaméstnancim piislusného organizacniho utvaru. Jejich obsah musi
byt v souladu s pravnimi ptedpisy a ostatnimi vnitinimi predpisy Skoly.

CASTV
ZAVERECNA USTANOVENI
Clanek 40

O zménach a dopliicich organizacniho fadu formou ¢islovanych dodatki k organiza¢nimu fadu
rozhoduje feditel skoly.

Clanek 41

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

Clanek 42

Tento Organiza¢ni fad nabyva G¢innosti dnem 1. 8. 2021

V Liberci 23.06. 2021 Mgr. Vozkova Stépanka
tfeditelka Skoly

Mimo organizacni fad

Pracovni fad

Spisovy fad

Skartacni fad

Provozni fad objektu

Vnitini platovy predpis

Vnitini fad skoly

Pravidla pro hodnoceni Zaka

Rady odbornych uéeben, udeben, télocvicen a hiist
RadSD a SJ

Smeérnice pro vedeni ucetnictvi
Smérnice o hospodafeni s majetkem
Smeérnice o pracovnich cestach
Smérnice k BOZP, PO

Prikazy feditele Skoly
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Priloha é. 1

Organizacni schéma Skoly - vedouci funkce v organizaci, vzdjemné vztahy nadiizenosti a podfizenosti

Reditelka skoly

Koordinator ICT,
Koordinator SVP,
Metodik ICT,
Koordinator EVVO

Hospodarka
Skoly

pedagoga Spravce ICT

Zastupce reditelky Zastupce reditelky Vedouci skolni
pro 1.stupen pro 2.stupen jidelny
zastupce statutarniho organu

Vedouci vychovatelka
skolni druziny Hlavni kucharka

| | I |
Vychq’vatelky Ucitelé 1. Predsedové Provozni Uditelé Predsedové Kucharky
= stupen PK, MS zaméstnanci 2.stupef PK, MS
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