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Zakladni $kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, pisp&vkové organizace

V souladu s vyhlaskou MSMT CR & 48/2005 Sb., o zékladnim vzd&lavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné $kolni dochazky a v ndvaznosti na ustanoveni zdkona &. 561/2004
Sb., o piedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd&lavani (3kolsky zakon)
s piihlédnutim k mistnim podminkam $koly vydavam tento organizaéni ¥4d.

Clanek 1
Vseobecna ¢ast

1. Identifika¢ni udaje organizace
Nazev $koly: Zakladni $kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, ptispévkové organizace
Adresa $koly: Vinatska 1016/6, 400 01 Usti nad Labem
Pravni forma: piispévkovéa organizace
Ziizovatel: Statutarni mésto Usti nad Labem
Adresa ziizovatele: Velka Hradebni 8, Usti n. L.,401 00
Ziizovaci listina: ze dne 8.11.1994 v platném znéni s dodatky

Skolska rada — usneseni rady mésta &. 328/05
Maximalni kapacita Skoly: 387 Zakua

Maximalni kapacita $kolni jidelny: 420 zakt
Maximalni kapacita $kolni druziny: 90 Zaka
Identifikétor zafizeni: 600 85 732

ICO: 44555229

Bankovni spojeni: Postovni spofitelna

Cislo tgtu: 251061852/0300

Cislo telefonu: 734 445 630, 734 445 631, 734 445 636
E-mail: kvetoslav.kolarik@zsvinarska.cz

Internet: www.zsvinarska.cz

Utedni hodiny: pond&li — patek: 8:00 — 15:00 hodin
Udaje o jmenovani:

Ke dni 1.8.2009 byl na zakladé konkurzniho fizeni jmenovan do funkce feditele Skoly Magr.
Kvétoslav Kolaiik

2. Vymezeni ucelu
Zakladni $kola Usti nad Labem, Vinafska 1016/6, piispévkova organizace byla zfizena jako
samostatny pravni subjekt k datu 1.1.1995 s vymezenim hlavniho téelu ve z¥izovaci listing - ZS
poskytuje zdkladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena zdkonem &. 561/2004 Sb., o piedskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani (3kolsky zakon).

3. Predmét ¢innosti Skoly

a) UCit a vychovavat Zaky 5-ti az 15-ti leté podle ucebnich planti a osnov schvalenych MSMT
CR.

b) Pii organizaci vyudovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o
zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni povinné Skolni dochazky. Skola ma
soustavu povinnych a povinné volitelnych predmétd. V ramcei doplitkové &innosti provozuje
t€lovychovna zafizeni a zafizeni slouzici k rekonvalescenci a rekondici, pronajimé nebytové a
ostatni plochy.

¢) Skola disponuje oddé&lenim 3kolni druziny. Soucasti $koly jako pravniho subjektu je $kolni
jidelna s vedoucim pracovnikem.

d) Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se z¥izovaci listinou.

4. Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki
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a)

Zakladni $kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, ptispévkova organizace

Zameéstnanci Skoly

» plnit piikazy feditele skoly a jeho zastupce,

» dodrzovat pracovni kazeri a plné vyuZzivat pracovni dobu,

> dodrzovat predpisy bezpenosti prace a ochrany zdravi pfi préaci, dodrZovat poZéarni
ptredpisy,

» chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventaiem $koly,

» obdrZet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani,

» seznamit se s organizaénim, pracovnim, vnitinim fddem a fidem ostrahy objekttl, s

vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi predpisy a striktné j je dodrzovat

b) Reditel skoly

c)

fidi II. stuperi skoly
jmenuje a odvolava zéastupce feditele, vedouci $kolni jidelny a tfidni ugitele,
rozdéluje tkoly vedeni Skoly mezi sebe a svého zastupce podle popist prace
usmeériiuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zamé&stnance koly,
rozhoduje o zésadnich otazkdch mzdové politiky a hospodaieni s FKSP,
pecuje a zodpovida za dodrzovéani smluvni, rozpoétové a evidenéni kazné,
predseda a tidi jednani pedagogické rady,
spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zékona &.561/2004 Sb.,
odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na $kole.
astupce feditele
fidi 1. stupen Skoly a prebird v dobé nepfitomnosti feditele $koly jeho rozhodovaci
pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel $koly podle délky své nepfitomnosti,
plni samostatné koly, které¢ mu stanovuje jeho popis prace,
v piipad¢ nepiitomnosti feditele a jeho zastupce jednd jménem vedeni asistentka feditele
Skoly

Y VY VNVVVVVVVVV

Skolsk4 rada

a)
b)

c)

d)

g)
h)

V souladu s ustanovenim § 167 zékona ¢&. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym

rozhodnutim ze dne 16.¢ervna 2005 (usnesem ¢. 328/05) skolskou radu.

Skolska rada je organ $koly umoziiujici zdkonnym zastupciim nezletilych zaku, zletilym zakim

a studentim, pedagogickym pracovnikim 8koly, zfizovateli a dal§im osobam podilet se na

sprave Skoly.

Skolskou radu ztizuje zfizovatel, ktery zéroveti stanovi pocet jejich ¢lenti a vyda jeji volebni

fad. Tretinu Clenid Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych

74k a tietinu voli pedagogiéti pracovnici dané Skoly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel

Skoly.

Tyz ¢len Skolské rady nemuize byt soucasné jmenovan ziizovatelem, zvolen zédkonnymi

zastupci nezletilych z4kh a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky

Skoly.

Funkéni obdobi ¢lent $kolské rady je tfi roky.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéng; zasedéni $kolské rady svolava jeji piedseda, prvm

zasedéani 3kolské rady svolavé feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce je

povinen zicastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho predsedy.

Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého predsedu. K

piijeti jednaciho fadu se vyZaduje schvaleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lent skolské rady.

Skolské rada se:

» vyjadfuje se k navrhim S$kolnich vzdélavacich programt a k jejich naslednému
uskute¢iiovani,

» schvaluje vyroéni zpravu o ¢innosti $koly,

» schvaluje Skolni fad, ve stfednich a vyssich odbornych $kolach stipendijni fad, a navrhuje
jejich zmény,
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Zakladni $kola Usti nad Labem, Vinatské 1016/6, ptispévkova organizace

» schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkii vzd&lavani zak,

> podili se na zpracovani koncepénich zaméra rozvoje $koly,

> projednava ndvrh rozpodtu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatieni ke zlep$eni hospodaient,

> projednéva inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

» podava podnéty a ozndmeni fediteli $koly, zfizovateli, organiim vykondvajicim statni
spravu ve Skolstvi a dal$im organtim statni spravy.

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

dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne feditel

Skoly Skolské rad€ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi piredpisy.

Poskytovani informaci podle zakona o svobodném piistupu k informacim tim neni dot&eno.

O schvéleni dokumentl, k jejichz znéni se méa pravo $kolskd rada vyjadfovat (popf. je

schvalovat), rozhodne $kolskd rada do 1 mésice od jejich ptedloZeni feditelem $koly. Pokud

Skolska rada tento dokument neschvali, feditel $koly pfedlozi dokument k novému projednani

do 1 mésice. Opakovaného projednéni se ucastni z¥izovatel. Neni-li dokument schvélen ani pii

opakovaném projedndni nebo pokud $kolskd rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168

odstavci 1 pism. b) az d) zékona ¢.561/2004 Sb.do 1 mé&sice od jejich predloZeni feditelem

Skoly, rozhodne o dal$im postupu bez zbyteéného odkladu zfizovatel.

Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zédkona 561/2004 Sb. byla feditelem 8koly ziizena
pedagogicka rada jako poradni orgén feditele. Reditel ¥koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij
poradni orgén, projednavéa s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se
vzdé€lavaci Cinnosti Skoly. Pii svém rozhodovani feditel $koly k nézorim pedagogické rady
piihlédne. Pedagogickou radu tvoii vichni pedagogiéti pracovnici $koly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

a)
b)

c)

PR se vyjadiuje k rozvojovym programim 8koly, zékladnim dokumentim pedagogického
charakteru,

PR ma pravo byt sezndmena se: zménami v personalnim obsazeni $koly, se zasadami chodu
Skoly, se zménami pracovniho fadu...

PR schvaluje:

vysledky vychovné vzdélavaci prace,

opatteni k posileni kazné,

Skolni rad a klasifikaéni ¥ad jako jeho soudast,

prefazeni zéka v ramci paralelnich t¥id,

plan Skoly a rozvrh $koly na dany Skolni rok.

YVVYVYYVY

. Dokumentace Skoly (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.)
Na Skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zakona &. 561/2004 Sb.,):

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstifku a o jeho zmé&néch a doklady uvedené v § 147,
evidenci déti, zakd nebo studentt (déle jen "$kolni matrika"),

doklady o pfijiméani déti, zaki a studenti ke vzdélavani, o prib&hu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

vyro¢ni zpravy o ¢innosti $koly, zpravy o vlastnim hodnoceni $koly,

tfidni knihu, kterd obsahuje priikazné idaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,
Skolni fad nebo vnitini ¥ad, rozvrh vyudovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu trazli a zdznamy o trazech déti, Z4ku a student, poptipadé 1ékai'ské posudky,
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

VVVVVYVYY VVYVY
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74kladni $kola Usti nad Labem, Vinaiska 1016/6, pfispévkova organizace

persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ugetni evidenci a dalSi
dokumentaci stanovenou zvla$tnimi pravnimi pedpisy.

8. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zamé&stnanci
a) vzdjemnd zastupitelnost hospodaiky-administrativni pracovnice a mzdové ugetni Skoly,
b) vzajemna zastupitelnost uklizetek podle rozpisu $kolnika (v&etné pierozdéleni uklidovych
ploch).

9. Predavani a prejimani pracovnich funkei
a) pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti povefi feditel Skoly pfevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu...) jiného pracovnika a stanovi, kdy
prevzeti bude provedeno pisemné,
b) prevzeti majetku, zakladnich prostfedki, pfedméti postupné spotieby, penéZnich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

10. Povivnnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu
a) Reditel $koly v souladu s dikci § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb.,

>

YV VvV VYV YV VY VY VYV VY

YV VYV 'V

odpovida za:
poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzd€ldvacimi

programy uvedenymi v § 3 Skolského zéakona,

odbornou a pedagogickou uroveit vzdélavani a Skolskych sluzeb,

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

vytvéareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd a pro préci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zékona zfizuje,

odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zékona byly véas informovany o
pribéhu a vysledcich vzdélavani zéka,

zajistovani spoluprace pii uskutefiovani programi  zji§tovani vysledkl vzdelavani
vyhlagenych ministerstvem,

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

pouziti finanénich prostfedki statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v souladu s
uc¢elem, na ktery byly pfidéleny,

zpracovani rozborGi hospodafeni podle z4dvazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem,

Setfeni stiznosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim svéfeného tseku,

organizaci vyjezdt tf{d na ozdravny pobyt, lyZatsky kurz, zimni pobyt na horéach, sportovné
— vzdélavaci kurz 2. Stupné

organizaci akci k ukon&eni $kolni dochazky Zaku (ve spolupraci s TU vychazejicich zaki),
kontrolu zakladni zakovské dokumentace viech tfid I. a IL. stupné,

rozhoduje o:
viech zélezitostech tykajicich se poskytovéani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zékon

nestanovi jinak,

organizaci a podminkéach provozu koly,

piefazeni zéka do vy$siho ro¢niku podle § 17 odst.3 a povoleni individudlniho
vzd&lavaciho planu podle § 18 skolského zékona,

odkladu povinné kolni dochazky podle § 37 Skolského zakona,

pievedeni Zéka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,
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Zakladni 8kola Usti nad Labem, Vinaiska 1016/6, ptispévkova organizace

prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a prevedeni
Zdka do jiného vzdé€lavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokratovani 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,

povétuje podiizené pracovniky (a spoluodpovidd):

sledovanim platovych postupii, osobnich jubilei, odchodi do dichodu,

vydavanim $kolnich potieb pro Zaky,

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ugditele,

vydavanim kancelatskych potieb, tiskopist,

evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna,

poskytovanim udaji pro statistickd zjistovani,

vedenim knih traza,

zépist z pedagogickych rad a provoznich porad,

pozarni knihy,

knihy zavad,

dopliovanim lékarni¢ek chybéjicim zdravot. materidlem,

dodrzovéanim archivace dokumentii $koly podle pravidel skartadniho fadu,

vyplacenim platu na pracovisti; nemiiZe-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim na
naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozd&ji v nejbliZ§i nasledujici
pracovni den,

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

kontrolou fadného vedeni tiid. knih, tfid. vykazi, katalogovych listd, dokumentace pro
volitelné predméty, zdravotni TV, nepovinné piedméty a doucovani,

pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

kontrolou upravenosti vSech prostor skoly,

objedndvkami a ndkupem nejrizngjsich potfeb pro provoz $koly i vychovng vzdé&lavaci
préci,

sledovdnim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

hla8enim zmén nebo diileZitych informaci nadfizenym orgéntim,

kontrolou dozort,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych Zenam,

sledovanim rozpo¢tu.

b) Zastupce Feditele

\ 24

VVV VY

odpovida za:
metodickeé a odborné fizeni I. stupng Skoly a vychovného poradce pro I. stupeti 8koly,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo ¥zenych pracovnikd,

zpracovavani sumard promeénlivych slozek plati podfizenych pracovniki, za zpracovani
sumaie presCasové prace vSech pracovnikii Skoly a vEasné predavani podkladti DC fediteli
Skoly,

zpracovani statistickych vykazti pro MSMT CR a KU,

sestaveni rozvrhu hodin koly (ve spolupraci s feditelem $koly) pti dodrZeni hygienickych
zasad a principl stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

sestaveni rozvrhu dozort,

za evidenci a registraci pracovnich a 3kolnich trazi (v&etn& spravnosti vyplilovani
piislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na $kole,

pfipravu a ve spolupréci s feditelem 8koly za realizaci vefejnych provérek BOZP na $kole,
kontrolu a dopliiovani pfedepsané poZarni dokumentace,

Strana 6 (celkem 12)



VVYVY VVVVVVYY

VVV VVVVVYVY VYV VY

Zakladni 8kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, ptispévkova organizace

zabezpedeni zastupti za chybéjici pracovniky,

hospita¢ni ¢innost u ucitelt I. stupné samostatng i ve spolupréci s feditelem 3koly,
sestaveni podkladii planu dovolenych vSech pracovniki koly,

koordinaci objednavek uéebnic a UP pro tiidy I. a II. stupné,

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organti 1. stupng,

za zpracovani podkladii pro stanoveni variabilnich sloZzek mzdy pracovnik I. stupng,
evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni
leasingovych smluv,

inventarizaci $koly (operativni evidence na poé&itaci),

evidenci stroju a zafizeni,

centralni evidenci nepfitomnych,

zastupuje feditele Skoly:

v pfipadé¢ jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nad¥izenymi organy a
vefejnosti,

v ptipad€ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dnt) téZ v oblasti ekonomické,

pfi jednanich vychovné komise $koly (pokud projednavany ptipad nevyzaduje jeho
pfitomnost),

Setfeni stiZnosti vedenych rodi¢i proti pracovnikiim $koly,

vedeni pfesné evidence integrovanych zaki a predepsané dokumentace t¥idnimi ugiteli,
kontrolu zakladni Zakovské dokumentace tfid I. stupné,

metody a formy prace uciteld s integrovanymi zaky,

koordinaci objednavek u¢ebnic a UP,

provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupn& pfi dodrZeni hygienickych zésad a principt
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni $koly,

zabezpeceni zastupt za chybéjici pracovniky,

kontrolu a fizeni &innosti SD a navaznych zajmovych utvard,

hospita¢ni ¢innost u ucitelt 1. stupné (samostatng i ve spolupréci s feditelem koly).

c) Vychovny poradce

d)

vV VV VYV VYVYV

odpovida za:

profesiondlni orientaci vychéazejicich 74k,

evidenci problémovych Zakti a vedeni vychovné komise koly,

za vedeni a koordinaci preventivniho programu $koly proti zneuzivani navykovych latek, a
socialné patologickych jevil, zajist'uje oblast koordinace protidrogové prevence,

spolupraci s OSPOD, Utadem préce a dal§imi institucemi, které se podileji na odstrafiovani
socialné patologickych jevii mezi §kolni mladeZi,

spolupréci se SS a ugiliti regionu (dale viz pracovni napl).

vedeni presné evidence integrovanych 4kl a predepsané dokumentace téidnimi ugiteli,
odbornou péci o Zéky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

spoluprace a komunikace s PPP

Skolnik

YV VV

odpovida za:

fizeni kolektivu spravnich zaméstnancd,

vedeni agendy neptitomnych pracovniki, pfesnost a uplnost pracovnich vykazi svych
podiizenych,

sklady: ¢isticich prostiedki, udrzby, vieobecného materialu, nabytku,

dilny udrzby,
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koordinaci a zabezpeceni udrzby $koly,

jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v piipad€ povéfeni feditelem Skoly),
odpocty vSech druhi energii a vody,

zajisStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpe¢nostni signalizace,

obecnou spravu budov 8kolniho areélu,

je povéten funkei:
pozéarniho preventisty.

spoluodpovidé za:
zpracovani planu revizi a oprav a Cerpani prostiedkii na n¢,
ptevzeti praci od jednotlivych dodavatel.

e) Uklizecky

>
>
>

odpovidaji za:

uklid ptidélenych uklidovych prostor,

za plnéni sveéfenych ukoll v rdmci rezimu ostrahy a zajisténi bezpe¢nosti Skoly,
udrzovani stalé kvétinové vyzdoby Skoly.

f) Hospodarka — administrativni pracovnice $koly

VVVVY VVVVVVVVVVVVVY

odpovida za:
knihu dos$lych a odeslanych faktur,

Cerpani rozpoctu skoly,

spravu bankovnich ucta,

ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

zpracovavani podkladii pro EO MU, EO KU a Finanéni ufad,

zpracovavani daflovych podkladi pro daniové ptiznani, datiova pfiznéni,

vedeni pokladny koly, pokladny DC a kompletni agendy DC,

vyplaty mezd pracovnik,

spravu ekonomického archivu $koly,

spravu archivu Skoly, dodrzovéni skarta¢niho fadu a skartaci dokumentd,

pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

telefonni sluzbu,

vedeni skladu kancelatskych potieb,

obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provozniho deniku kop. techniky, zajist'ovani kontaktu
se servisni organizaci,

vedeni persondlni databaze vSech pracovniki $koly,

zajistovani personalni agendy,

vyfizovani korespondence podle pokynu ¢lenti vedeni $koly,

metodické vedeni useku $kolni jidelny v oblasti vedeni tetnictvi.

evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmeény ¢i dary (dle dikce zakona, podle pravidel
¢erpani FKSP), zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc,

g) Hospodaika - mzdova ucetni (externi)

Y VVYVY

odpovida za:

zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a dafiovych ptedpist,
platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,
vSechny druhy srazek ze mzdy,

kontakty se zdravotnimi pojistovnami,
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vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni ufadu vstupujici do oblasti mezd,
garanci vystupt smérem k OS KU a MSMT CR,

organizace vybérovych fizeni pro akce provozniho charakteru pii spravé majetku.
platové postupy,

vedeni zapo&tovych listl, evidenci pracovnich piijmi a srazek,

vedeni persondlnich databazi.

h) Administrativni a personalni pracovnik
odpovida za:

>

Y

Y

VV VYV V VVVVY

komplexni zajidtovani spisové sluzby a ptedarchivni péce o dokumenty zahrnujici
utajované informace a idaje chranéné podle piislusnych pravnich piedpisi véetné
koordinace ¢innosti vice spisoven;

usmériiovani a koordinaci spisové sluzby véetné zpracovavani navrhi piislusnych vnitinich
predpisi (spisovy fad);

zajistovani spravy majetku organizace nebo majetku statu ve vymezené plisobnosti, jeho
nabyvani, uchovavani, prodeje nebo jinych forem dispozice;

sestavovani pland majetkové spravy podle propo¢tl, sumarizaci, vysledkl inventur a
potieb;

souhrnné zpracovavani navrh smluv pii spravé majetku;

vyfizovani pracovnépravnich zalezitosti zaméstnanct;

zajistovani realizace vzdélavani zaméstnancii podle potieb organizace;

zajistovani realizace socidlnich programi;

posuzovani a vybér uchaze¢l o pfijeti v rimci vybérového fizeni podle stanovenych zasad
a kritérii;

stanovovani bliz§ich podminek a zaji$tovani poskytovani jednotlivych slozek platu
skupindm nebo jednotlivym zaméstnanciim podle pravnich piedpisi;

zafazovani do platovych tiid podle katalogu praci;

stanovovani objemu prostiedk na platy pro jednotlivé organizaéni slozky (¢ésti)
organizace podle stanovenych zésad a pravidel;

rozpis prostfedki na platy podle jednotlivych platovych sloZek;

zajistovani a kontrola dodrZovani pracovnépravnich piedpist a piedpist z oblasti
zamé&stnanosti, socidlniho zabezpeceni apod.

i) Vedouci $kolni jidelny

VVVVVVVVVVVY

odpovida za:
vedeni skladu potravin, objednavky potravin,

sestavovani jidelnickd,

pfipravy smluv na odbér obédd,

evidenci zasob a jednani s dodavateli,

za Fizeni kolektivu pracovnic $kolni jidelny, za vedeni evidence nepiitomnosti,
podklady pro mzdy pracovnic,

navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu,

zpracovani podkladii na opravy, idrzbu a dovybavovani svéfenych prostor,
za vedeni fakturace a pokladny SJ,

dodrZovani hygienickych, protipozarnich a bezpe¢nostnich norem,

za statistické vystupy svéfeného useku,

fizeni kuchyné.

j) Vedouci kuchaika
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odpovida za:

» organizaci vydeje jidla,

» prebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci SJ),
» ftizeni persondlu kuchyné.

k) Kucharky, zau¢ené kuchaiky a pomocny personal
» dle stanovenych pracovnich néaplni.

1) Metodik prevence
» sestaveni minimalniho preventivniho programu $koly,
> komunikace s zZaky a uciteli v pf¥ipadé nezaddoucich jevi ve tfidé,
» ucast na tfidnich schiuzkéch,
» spoluprace a komunikace s PPP.

m) Skolni asistent
» ptima nepedagogicka podpora v roding,
» komunikace s komunitou, rodinou a $kolou,
» administrativni podpora pedagogovi.

o) Utitel
> komplexni vzdéldvaci a vychovnd &innost ve vSeobecné vzdélavacich nebo odbornych
predmétech.

p) Vedouci Skolni druziny

organizace pracovnich smén vychovatelek $kolni druZiny,
utvafeni planu prace $kolni druziny,

piihlasky do skolni druziny,

komunikace se zakonnymi zastupci déti ve $kolni druzing,
komunikace s vychovnym poradcem a metodikem prevence.

YVVVYY

q) Vychovatelka
» komplexni vychovatelskd ¢innost,
» odborné usmériiovani zdjmového vzdélavani specializovanymi metodami vychovné prace.

Clanek 2
Cinnosti vS§eobecného Fizeni a spravy

1. Provoz Skoly
a) ucitelé, tiidni ucitelé, vychovatelky $kolni druZiny plni ukoly podle pracovniho ¥adu, podle
pracovnich ndplni, podle mési¢nich planti, rozpist dozord a suplovéni, podle pokynt feditele a
jeho zéstupce,
b) zastupce feditele, vychovnd poradkyné, hospodarka, Skolnik a vedouci $kolni jidelny podle
piedepsanych popisti prace (viz piilohy),
c) ukoly Skolnika a uklizeéek jsou stanoveny pisemné.

2. Archivovani pisemnosti
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Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovida hospodéaika Skoly. Piejima, tiidi
a uklada, popf. zaptjéuje archivni material se souhlasem feditele $koly. Provadi vyiazeni
pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

Telefonni sluzba
a) Je provadéna hospodatkou Skoly.
b) Ta piejima vzkazy pro ucitele.

Knihovnicka ¢innost

a) Je provadéna povéfenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz Skolni
knihovny. Tato mimot4adna prace je provadéna na zdkladé povéieni a pfiznani osobniho
ohodnoceni.

b) Knihovnice objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpottu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zékladni
statistické vystupy. Zajistuje vypljéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

Vieobecna udrzba

a) Je koordinovana 3kolnikem (konzultovana s RS), provadéna Skolnikem, odbornymi
firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace.
Provadéna je v ramci stanoveného rozpo€tu a podle stanovené specifikace. Podklady pro
viechny opravy a Gdrzbéafské &innosti zpracovava pro dany finanéni rok $kolnik nejpozdgji
do konce fijna.

b) Bézné opravy se provadé&ji v co nejkratsi Ihiit& od provedeni zdznamu v knize zdvad. Nelze-
li opravu provést v terminu, sd€li pfi¢iny a termin realného odstranéni $kolnik neprodlené
fediteli $koly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Skolnik
sjednavd po dohod& s feditelem Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich
tdrzbovych praci pii dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni
drzbéarskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a
organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovida $kolnik. Kontrolni pravomoci feditele
piechédzeji v dobg jeho nepfitomnosti na zastupce feditele.

Evidence majetku

a) Evidence strojii a zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni zastupce feditele Skoly.
Eviduje podet, stav, rozmisténi a pouZiti strojii a zafizeni, pfidéluje inventarni &isla. Dava
navrhy na nakup novych pfistrojd, u¢ebnich pomiicek a didaktické techniky podle
podkladt ugiteld a spravci sbirek ke schvaleni fediteli $koly. Piijima inventaf urCeny k
opravam, zapUjéeni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventaf. Objednavky a evidenci
udebnic zajistuje administrativni pracovnice.

b) Sklad udebnich potieb vede povéfena administrativni pracovnice, ktera vydava ucebni
potieby ugitelim podle normy a pokyni teditele, popi. jeho zastupce. Tato mimoradna
prace je oceftovana osobnim ohodnocenim podle rozsahu a kvality odvadéné prace podle
pravidel stanovenych vnitfnim platovym predpisem ¥koly. Horni hranice osobniho
ptiplatku je omezena ustanovenim vnitiniho platového piedpisu Skoly.

Pokladni sluzba

a) Veskeré finandni operace s hotovosti hlavniho u&tu i vech podudtd jsou provadény
hospodatkou $koly. Odebird a prejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi
vyplaty penéz, petuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru $koly, vystavuje (po schvéleni
teditelem) povéienym osobam Seky k vybéru hotovosti.

b) Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitfni
Smérnici feditele $koly o zabezpe&eni majetku.
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Uketni evidence

a) Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje mzdy a
platy, eviduje pracovni pifjmy, srazky, vyplaty dévek nemocenského pojisténi, provadi
srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy.
Sestavuje GCetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady
pro pfiznani dichodd, lazeiské péce, rodinnych piidavki, valorizaci apod. Kontroluje
opravnénost a prikaznost pfedloZenych mzdovych dokladi. Podklady pro mzdy a platy,
které ve forméch vykazii a soupisek piedavé skola, kontroluji a finaln& zpracovavaji feditel
Skoly a hospodarka.

b) Hospodatka ve spoluprici s feditelem $koly pfipravuje sepsani podkladti pro prace konané
mimo zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod apod.

¢) Hospodarka Skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav
financi na jednotlivych bankovnich udtech, eviduje stav a pohyb fondi, navrhuje a
projednava Gctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpo&tovou rozvahu podle pokynii feditele
Skoly, projednava rozpory s finanénim odborem mésta odborem 3kolstvi povéteného ttadu,
fesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statistick hlaseni, vyplaci mzdy.

Vedeni piedepsané pedagogické dokumentace

a) Predepsand dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centrélnich pokynit vedeni
Skoly. Podle téchto pokynti vedou pedagogiéti pracovnici tiidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy, knihu urazi.

b) Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi feditel Skoly. Zakladni dokumentace $koly
je vedena v elektronické podob& programem Skola online. Ro&ni vystupy jsou ukladany
v papirové podobé nebo v elektronické podob& na CD/DVD v archivu koly.

Mimoskolni akce:

a) MimoSkolni akce organizatné zajist'uji povéfeni zaméstnanci $koly dle platné smérnice
Mimoskolni akce. Jedna se pfedevsim o ozdravny pobyt a zimni pobyt na horach pro 1.
stupetl, lyZafsky kurz a sportovné vzdélavaci kurz pro 2. stupef, $kolni vylety, popiipads
jiné mimoskolni akce.

Clanek 3
Zavérena ustanoveni

Tato smérnice je platna pro v§echny zaméstnance $koly.
Tato smérnice nabyva t¢innosti od 1.9.2019.

Dnem u€innosti této smérnice pozbyva platnost smérnice 2/2016 ,,Organizaéni ¥ad skoly* ze
dne 1.9.2016.

Ptilohy:
piiloha ¢.1 - Organizacni struktura fizeni §koly

V Usti nad Labem dne 27.8.2019

Mgr. Kvétoslav Kolatik
feditel Zakladni $koly Usti nad Labem,
Vinarska 1016/6, ptispévkova organizace
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