Virska,

ZAKLADNIi SKOLA A MATERSKA SKOLA,

BARVIRSKA, LIBEREC,

prispévkova organizace

Probostska 38/6, 460 07 Liberec
ICO 65635612
Tel./fax: 485 108 790
E-mail: info@zs-barvirska.cz
Web: www.zs-barvirska.cz

Nahrazuje dokument
s ucinnosti ode dne:

Cislo jednaci: 6-2016
Nazev Organizacni rad
Schvalil: Mgr. Miloslav Kuzelka, feditel Skoly

Podpis:
Vypracoval: Mgr. Miloslav Kuzelka, feditel Skoly
Uginnost od: 01.09. 2016
Zména smérnice:
Zmeéna smérnice:
Zména smérnice:
01. 04. 2015

Zavaznost:

Smeérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance Skoly



mailto:info@zs-barvirska.cz
http://www.zs-barvirska.cz/
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Organizac¢ni fad

Organizacni rad

v

V souladu se zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich piedpisi, vyhlaskou
MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani a vyhlaskou ¢&. 14/2005 Sb., o
predskolnim vzdélavani a zakona 262/2006 Sb., zakonik prace, S pfihlédnutim K mistnim
podminkam Skoly vydavam tento

Organizacni rad
I. VSeobecna ¢ast

1. Vymezeni tcelu

Zakladni Skola, Liberec, Barviiska 38/6, ptispévkova organizace byla zfizena jako samostatny
pravni subjekt k datu 01.09.1997.

Od 01.09.2010 novy nazev Zakladni Skola a Matefska Skola, Liberec, Barviiska 38/6,
ptispévkova organizace s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci listing :

- poskytuje zakladni vzdélani,

- poskytuje ptedskolni vzdelavani.

Od 1.9.2016 novy nazev: Zéakladni skola a Mateiska Skola Barviiska, Liberec, prispévkova
organizace.

2. Pfedmét ¢innosti Skoly

2.1 Zéakladnim poslanim matetské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

2.2 Na zékladni $kole ugit a vychovavat zaky 6-ti az 15-ti leté podle Skolniho vzdélavaciho
programul.

2.3 Pii organizaci vyuovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., 0
zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky. Skola ma
soustavu povinnych a povinné volitelnych pfedmétd. V ramci doplitkové ¢innosti poskytuje
sluzby v oblasti prondjmu nebytovych prostor, prondjmu Skolniho htisté, vzdélavacich kurzd,
pujcovani sportovnich potieb a koupi zbozi za ucelem jeho dalsiho prodeje. K tomuto ucelu
jsou v provozu odborné pracovny, chemie, ptfirodopisu, vytvarné vychovy, hudebni vychovy,
ucebna vypocetni techniky, Skolni hfiste a télocvicna.

2.4 Skola disponuje oddélenimi $kolni druziny.

2.5 Skola organizuje doplitkovou ¢&innost v souladu se zfizovaci listinou - na zakladé
zivnostenskych lista.

3. Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki:

- plnit piikazy feditele Skoly a jeho zastupce,

- dodrzovat pracovni kazen a plné¢ vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pti praci, dodrzovat pozarni
predpisy,

- chranit majetek Skoly, fadné zachdzet s inventafem skoly,

- obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpisii a ujednani,
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- seznamit se s organizacnim, pracovnim, vnitinim fddem a ostatnimi Skolskymi piedpisy a
striktné je dodrzovat.

4 Reditel $koly

- jmenuje a odvolava zastupce feditele a tfidni ucitele, rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe
a svého zastupce podle popist prace,

- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zaméestnance Skoly,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP,

- pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoc¢tové a evidencni kazné,

- predseda a tidi jednani pedagogické rady,

- spolupracuje se Skolskou radou ztizenou podle ustanoveni § 167 zdkona ¢.561/2004 Sb.,

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole.

5 Statutarni zastupce reditele

5.1 Statutarni zastupce Fidi pedagogické zalezitosti $koly a organizaci s tim spojenou. S datem
jmenovani piebira v dob¢ nepfitomnosti feditele Skoly jeho rozhodovaci pravomoci
Vv rozsahu, ktery stanovi feditel Skoly podle délky své nepfitomnosti.

5.2 Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné tkoly, které mu
stanovuje jeho popis prace.

5.3 V pripad¢ neptitomnosti feditele a statutdrniho zéastupce jedna jménem vedeni vychovna
poradkyné Skoly.

6 Organy Skoly a poradni organy

6.1 Skolské rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim $kolskou radu.

- Skolskd rada je organ Skoly umoziujici zadkonnym zastupcim nezletilych Zakd,
pedagogickym pracovnikiim Skoly, ztizovateli a dalSim osobdm podilet se na spravé skoly.

- Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroveii stanovi pocet jejich ¢lenti a vyda jeji volebni
fad. Tretinu clent Skolské rady jmenuje ztizovatel, tietinu voli zdkonni zastupci nezletilych
74k a tfetinu voli pedagogicti pracovnici dané skoly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel
skoly.

- Tyz ¢len skolské rady nemtlize byt souCasné jmenovan ziizovatelem, zvolen zdkonnymi
zastupci nezletilych zakl nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.

- Funk¢ni obdobi ¢lent Skolské rady je tfi roky.

- Skolska rada zased4 nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani §kolské rady svolava feditel $koly. Reditel §koly nebo jim povéfeny zastupce
je povinen z(lastnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada
na svém prvnim zasedani stanovi svilj jednaci ad a zvoli svého ptedsedu. K pfijeti jednaciho
fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovicni vétSinou vSech ¢lent Skolské rady.

- Skolsk4 rada se:

- vyjadiuje k navrhtim Skolnich vzdélavacich programt a k jejich naslednému uskute¢iovani,
- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

- schvaluje Skolni ¥ad a navrhuje jeho zménu,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zakd,

- podili se na zpracovani koncepcnich zdméra rozvoje Skoly,

- projednéava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodateni
a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodaftenti,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekee,
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- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdniim vykonavajicim statni spravu
ve skolstvi a dal$im organtim statni spravy,

- podava navrh na vyhlaseni konkursu na feditele skoly.

- Reditel $koly je povinen umoznit §kolské radé piistup k informacim o 3kole, zejména
k dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich ptedpisu poskytne feditel
Skoly Skolské rad¢ pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi piedpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném ptistupu k informacim tim neni dotceno.

- O schvéleni dokumentt, k jejichz znéni se mé pravo Skolskd rada vyjadfovat (popft. je
schvalovat), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem Skoly. Pokud
Skolska rada tento dokument neschvali, feditel skoly pfedlozi dokument k novému projednani
do 1 mésice. Opakovaného projednéani se ucastni ziizovatel. Neni-li dokument schvalen ani
pfi 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 predlozeni feditelem
Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu ztizovatel.

6.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zakona 561/2004 Sh., byla tfeditelem $koly ziizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako
svlj poradni orgén, projedndva s nim vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdelavaci cCinnosti Skoly. Pii svém rozhodovani fteditel Skoly k nazorim
pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

1. PR se vyjadiuje k rozvojovym programtim Skoly, zakladnim dokumentiim pedagogického
charakteru (vyjadfuje se: podavé navrhy na pfipadné upravy dokumentd...),

2. PR ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni §koly, se zasadami chodu
Skoly, se zménami pracovniho fadu...

3. projednava:

- vysledky vychovné vzdélavaci prace,

- opatfeni k posileni kdzné,

- Skolni fad a pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zakd,

- pfefazeni Zéka v ramci paralelnich tfid,

- plan Skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok.

7 Dokumentace $koly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zékona €. 561/2004 Sb.,):

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

- evidence zaku (déle jen "Skolni matrika"),

- doklady o ptijimani zaki ke vzdélavani, o prabéhu vzdelavani a jeho ukoncovani,

- vzdé¢lavaci programy podle § 4 aZ 6,

- vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly,

- tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,

- Skolni tad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- knihu trazi a zaznamy o urazech zaku, poptipad¢ Iékaiské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a icetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.
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8 Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanci
- vzajemna zastupitelnost hospodarky a mzdové ucetni Skoly,
- vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu Skolnika (v¢etné prerozdéleni uklidovych

ploch).

9 Piedavani a prejimani pracovnich funkei

- pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu...) jiného pracovnika  a
stanovi, kdy pfevzeti bude provedeno pisemné,

- ptevzeti majetku, zdkladnich prostiedki, predmétii postupné spotieby, penéznich hotovosti
se provadi vzdy pisemn¢.

10 Povinnosti vyplyvajici z organizac¢niho schématu
Usek fizeni

10.1 Reditel $koly v souladu s dikci § 164 zékona &. 561/2004 Sb.,

Odpovida za:

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

- odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

- vytvafeni podminek pro vykon inspekéni Ginnosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatieni,

- vytvafeni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zakona zfizuje,

- odpovida za to, aby osoby uvedené¢ v § 21 Skolského zdkona byly v€as informovany
o prubéhu a vysledcich vzdélavani zéka,

- zajiStovani spoluprace pii uskute¢iiovani programil zjistovani vysledki vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

- zajisténi dohledu nad nezletilymi zéky ve Skole a Skolském zatizeni,

- pouziti finanénich prostfedkd statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v souladu
za ucelem, na ktery byly ptid€leny,

- zpracovani rozborti hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem.

- pravidelné kontroly BOZP na skole,

- kontrolu a dopliovani pfedepsané pozarni dokumentace.

Rozhoduje o:

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

- organizaci a podminkach provozu Skoly,

- pfefazeni Zédka do vyS$siho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho vzdélavaciho
planu podle § 18 skolského zakona,

- odkladu povinné Skolni dochazky podle § 37 skolského zakona,

- ptevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly podle § 39 odst. 2,

- piijeti k zakladnimu vzdelavani podle § 46, prestupu zéka podle § 49 odst. 1 a prevedeni
zéka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokra¢ovani 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,
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Povétuje podiizené pracovniky (a spoluodpovidd):

- sledovanim platovych postupt, osobnich jubilei, odchodti do dichodu,

- vydavanim skolnich potieb pro zaky,

- vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

- vydavanim kancelaiskych potteb, tiskopist,

- evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,

- poskytovanim udaja pro statisticka zjisStovani,

- vedenim knih trazd,

- zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad,

- pozarni knihy,

- dopliovanim lékarni¢ek chybé&jicim zdravotnickym materialem,

- dodrzovanim archivace dokumentti Skoly podle pravidel skarta¢niho fadu,

- vyplacenim platu na pracovisti; nemize-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim na
naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v nejblizsi nésledujici
pracovni den,

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

- kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykazt, katalogovych listi, dokumentace
pro volitelné predméty, zdravotni TV, nepovinné predméty a douCovani,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti v§ech prostor skoly,

- objednavkami a ndkupem nejriznéjSich potieb pro provoz Skoly i vychovné vzdélavaci
praci,

- sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

- hlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim,

- kontrolou dohledu,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych zenam,

- sledovanim rozpoctu.

10.2 Statutarni zastupce

Odpovida za:

- metodické a odborné fizeni Skoly,

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného useku,

- kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovniki,

- zpracovavani sumait proménlivych slozek plati podiizenych pracovnikl, za zpracovani
sumaie pres¢asové prace vsech pracovnikii §koly a véasné predavani podkladi DC fediteli
Skoly,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid,

- vedeni piesné evidence integrovanych zaktl a predepsané dokumentace tiidnimi uditeli,

- sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem Skoly) pfi dodrZeni hygienickych
zasad a principi stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

- za sestaveni rozvrhu dozord,

- organizaci vyjezdu tfid I. stupné do kol v pfirod¢€, za kontrolu pfipravenosti LVK,

- pfipravu a ve spolupraci s feditelem $koly za realizaci vetejnych provérek BOZP na skole,

- zabezpeceni zastupll za chybéjici pracovniky,

- hospitaéni Cinnost u ucitelti samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly,

- sestaveni podkladt planu dovolenych vSech pracovnik Skoly,

- koordinaci objednavek ucebnic a UP pro tfidy,

- organizaci akci K ukonceni Skolni dochazky zaku (ve spolupraci s TU vychazejicich zaki),

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organd,

- odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,
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- spolupracuje na zpracovani statistickych vykazt pro MSMT CR a KU,
- za zpracovani podkladil pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pedagogickych pracovnika
- centralni evidenci nepfitomnych.

Zastupuje feditele Skoly:

- v pripadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a
vefejnosti,

- v pripad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnii) téZ v oblasti ekonomické,

- pfi jedndnich vychovné komise Skoly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho
pfitomnost),

- pii jednénich v oblasti protidrogové prevence,

- Setfeni stiznosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim skoly,

- vedeni piesné evidence integrovanych zakl a piedepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace,

- metody a formy préce uciteld s integrovanymi zaky,

- koordinaci objednavek uc¢ebnic a UP,

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

- zabezpeceni zastupl za chybégjici pracovniky,

- kontrolu a fizeni ¢innosti SD a ndvaznych zajmovych Gtvard,

- hospitacni ¢innost u ucitelti (samostatné i ve spolupraci s feditelem $koly).

10.3 Vedouci ucitelka mateiské Skoly

Odpovida za:

- odborné a metodické vedeni pedagogickych pracovnikii MS,

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného useku,

- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikil,

- zabezpeceni zastupil za chybéjici pracovnice,

- hospitacni ¢innost u ucitelil - samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly,
- sestaveni podkladl planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,

- fidi a kontroluje provozni pracovniky MS

10.4 Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovida za:

- profesiondlni orientaci vychéazejicich zak,

- evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise skoly,

- za vedeni a koordinaci preventivniho programu $koly proti zneuZivani navykovych latek,
a socialn¢ patologickych jevi, zajistuje oblast koordinace protidrogové prevence,

- spolupraci s OPPP, Ufadem prace a dal$imi institucemi, které se podileji na odstrafiovani
socialn¢ patologickych jevii mezi Skolni mladezi,

- spolupraci se SS a ugilisti regionu.

Spravni usek
10.5 Skolnik

Odpovida za:
- fizeni kolektivu spravnich zaméstnanci,
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- vedeni agendy nepfitomnych pracovnikli, piesnost a Uplnost pracovnich vykazi svych
podiizenych,

- sklady: ¢isticich prostiedki, udrzby, v§eobecného materialu, nabytku,

- dilny udrzby,

- 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, obsluhu bezpec¢nostni signalizace,

- obecnou spravu budov Skolniho areélu.

Spoluodpovidé za:
- zpracovani planu revizi a oprav,
- pievzeti praci od jednotlivych dodavateld.

10.6 Uklizecky

Odpovidaji za:

- uklid pfidélenych tklidovych prostor,

- za plnéni svéfenych ukoll v rdmci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti skoly,
- udrzovani stalé kvétinové vyzdoby skoly.

Ekonomicky usek

10.7 Hospodaika Skoly

Odpovida za:

- inventarizaci Skoly (v¢etné operativni evidence na pocitaci),

- spravu svéteného inventafe,

- evidenci strojl a zafizeni,

- knihu doslych a odeslanych faktur,

- spravu bankovnich uctt,

- evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv,vedeni leasingovych
smiuv,

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazl (v€etné spravnosti vypliiovani ptislusné
dokumentace),

- vedeni pokladny 8koly, pokladny DC a kompletni agendy DC,

- vyplaty mezd pracovnikd,

- Uplnost predavanych podkladt pracovniki vSech usekd Skoly pfi navrzich o platovych
postupech,

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

- podili se na zpracovani statistickych vykazt pro MSMT CR a KU,

- spravu ekonomického archivu skoly,

- spravu archivu Skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentt,

- prejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

- telefonni sluzbu,

- vedeni jednaciho protokolu skoly,

- vedeni skladu kanceléatskych potieb,

- obsluhu kopirovaci techniky, zajistovani kontaktu se servisni organizaci,

- vedeni personalni databaze vSech pracovniku skoly,

- zajiStovani personalni agendy,
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- vytizovani korespondence podle pokynii ¢lent vedeni Skoly,
- evidence zaku a tisk vysvédceni,

- vedeni skladu ucebnic,

- vyfizovani objednavek,

- sprava uctu FKSP + ro¢ni vyuctovani,

- sprava uétu SRPS + roéni vytétovani,

- SD — evidence plateb, vyfizovani tlev,

- MS — evidence 74k, plateb,

- zpracovani hlaSenek pro zdravotni pojiStovny.

10.8 Mzdova ucetni (externi )

Odpovida za:

- zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a daiiovych piedpis,

- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

- vSechny druhy srdzek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

- vystupni informace pro FU a dali kontrolni Gifadu vstupujici do oblasti mezd,

- garanci vystupt smérem k RS KU a MSMT CR,

- platové postupy,

- zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc,

- vedeni zapoctovych listll, evidenci pracovnich pfijmu a srazek,
- vedeni personalnich databazi.

10.9 Ugetni agenda (externi)

Odpovida za:

- ¢erpani rozpoctu Skoly,

- ekonomické rozvahy a vedeni fond,

- zpracovavani podkladi pro EO MU, EO KU a Finanéni uiad,

- zpracovavani dailovych podkladii pro dafiové pfiznani, danova ptiznani.

10.10 Vedouci vydejny

Odpovida za:

- zpracovani podklada a hlaseni pro potfeby ufadu,

- zpracovani mésicni uzavérky pro ucetnictvi Skoly,

- kontrolu spravnosti faktur za stravné a jejich tthradu,
- objednavku stravy pro vydejnu matetské skoly,

- evidenci stravnikil v programu VIS Plzen,

- vyuctovani stravného.

Il. Cinnosti vS§eobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly

- ucitelé, tiidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni ukoly podle pracovniho fadu, podle
pracovnich néaplni, podle mési¢nich pland, rozpist dohledii a zastupovani, podle pokynt
feditele a jeho zastupce,

- zastupce feditele, vychovna poradkyné, hospodaika a Skolnik podle pfedepsanych popist
prace,

- ukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.
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2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti

- Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida hospodarka skoly. Pfejima,
tfidi a uklada, popt. zapajcuje archivni material se souhlasem feditele Skoly. Provadi vyrazeni
pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho fadu.

2.2 Telefonni sluzba

- Je provadéna hospodatkou skoly.

- Ta pfejima vzkazy pro ucitele, umoznuje spojeni do kabinetl, odesila faxy podle pokynu
vedeni Skoly, eviduje a zGc¢tovava mistni a meziméstské hovory pracovnikli skoly, vybira
od nich poplatky za hovory.

2.3 Knihovnicka ¢innost

- Je provadéna povétenou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za provoz Skolni
knihovny.

- Knihovnice objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpo¢tu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zékladni
statistické vystupy. Zajistuje vyptjéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

2.4 VSeobecna udrzba

- Je koordinovana §kolnikem (konzultovéna s RS), provadéna $kolnikem, 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.

- Bé&Zzné opravy se provadeji v co nejkratsi 1huté od nahlaseni. 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 Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci pti dodrzeni
zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbatskych praci provedenych
Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu
odpovida skolnik. Kontrolni pravomoci feditele ptechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na
statutarniho zastupce.

2.5 Evidence majetku

- Evidence strojl a zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni hospodaiky Skoly. Eviduje
pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojli a zafizeni, pfidéluje inventarni ¢isla, vede evidenci
hasicich piistroji (v soucinnosti se $kolnikem). Dava navrhy na nakup novych pfistroja,
ucebnich pomtcek a didaktické techniky podle podkladi ucitelli a spravet sbirek ke schvaleni
fediteli Skoly. Pfijima inventaf ureny k opravam, zapijceni, vraceni, vyfazeni, eviduje
skladovy inventaf. Objednavky a evidenci ucebnic zajistuje administrativni pracovnice.

2.6 Pokladni sluzba

- Veskeré finanéni operace s hotovosti hlavniho uctu 1 vSech poducth jsou provadény
hospodarkou skoly. Odebira a pfejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi vyplaty
penéz, pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvaleni feditelem)
povefenym osobam Seky k vybéru hotovosti.

- Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini
Smérnici feditele skoly o zabezpeceni majetku.

10



Zékladni $kola a Matefska Skola, Barvifska, Liberec, piispévkova organizace
Organizac¢ni fad

2.7 Uketni evidence

- Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni. Eviduje mzdy a platy, eviduje
pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srdzky 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 dichodu,
lazeniské péce, rodinnych piidavki, valorizaci a pod. Kontroluje opravnénost a prikaznost
ptedlozenych mzdovych dokladtd. Podklady pro mzdy a platy, které ve forméach vykazi a
soupisek predava Skola, kontroluji a findln€ zpracovavaji feditel skoly a hospodarka.

- Hospodarka ve spolupraci s feditelem Skoly pfipravuje sepsani podkladi pro prace konané
mimo zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod a pod.

- Hospodarka skoly eviduje a kontroluje finanéni operace a prostedky, kontroluje stav financi
na jednotlivych bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb fondt, navrhuje a projednava tctovy
rozvrh Skoly, sestavuje rozpocétovou rozvahu podle pokynti feditele Skoly, projednava
rozpory s financnim odborem mésta odborem Skolstvi povéfeného ufadu, teSi rozpory
s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni, vyplaci mzdy.

2.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

- Pfedepsana dokumentace je vyplilovdna a zpracovavana podle centralnich pokynl vedeni
Skoly. Podle téchto pokyni vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy.

- Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. Zakladni dokumentace
Skoly je uloZena v fediteln€, ve sborovné Skoly jsou trvale uloZeny tfidni knihy, tfidni vykazy
a katalogové listy.

2.9 Skoly v piirodé a lyZaiské kursy

- Skoly v p¥irodé organiza¢né zabezpetuje zastupce feditele, ktery stanovuje v ramci svych
pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdd. Ti jsou pln€ odpovédni za organizacni
a pedagogické zabezpeceni. Vedouci jednotlivych vyjezda piedavaji bezprostiedné po navratu
podklady pro finan¢ni vyporadani $kol v pfirodé hospodaice skoly.

- Sportovni kursy zabezpecuje povéteny ucitel t€lesné vychovy v uzké soucinnosti s ttidnimi
uciteli (spoluprace na téchto vyjezdech je povinnosti TU vyplyvajici z jeho povéteni
ttidnictvim).

Zmény v Organizacnim fadu byly projednany v pedagogické radé ng dne 29.8.2016
MS dne 30.8.2016

Ptilohy :
- Organizacni schéma skoly

Mgr. Miloslav Kuzelka
feditel skoly
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Priloha:

Organizac¢ni fad

Organizacni schéma Skoly

USEK EKONOMICKY

hospodarka

SKOLNI DRUZINA

vedouci vychovatelka

vychovatelky

REDITEL
SKOLY

USEK PEDAGOGICKY

zastupce Feditele

1. stupeni

2. stupen

vychovna poradkyné

USEK PROVOZNI

skolnik

uklizecky

MATERSKA SKOLA

vedouci ucitelka

ucitelky

provoz-vydej jidel

MATERSKA SKOLA

vedouci vydejny
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