Organizacni rad Jubilejni Masarykovy zakladni Skoly a materské
Skoly Trinec, prispévkové organizace

V souladu s vyhlagkou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochézky a v névaznosti na ustanoveni zékona C.
561/2004 Sb., o ptredskolnim, zékladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam skoly vydavam tento

Organizaéni rad
I. VSeobecna ¢ast
1. Vymezeni ucelu
Zakladni Skola Jubilejni Masarykova zdkladni Skola a matetska Skola, Ttinec, ptispévkova
organizace zfizena jako samostatny pravni subjekt k datu l.ledna 2002 s vymezenim
hlavniho ucelu ve zfizovaci listing :
organizace poskytuje ptedskolni vychovu a zakladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena
zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$s$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon).
Skola ma v siti $kol 1ZO 102

2. Soucasti Skoly
Skola m4 toto &lenéni:
Skola s 1. a 2.stupném a elokovanym pracovistém Konska 419
Matetska Skola U Splavu 549 s vydejnou
Mateiska skola Konska s vydejnou
Mateiska skola Borek s vydejnou
Skolni druzina
Skolni jidelna
3. Pfedmét ¢innosti Skoly
3.1 Hlavni pfedmét ¢innosti
o zabezpeCovat ve spolupraci srodinou ptedskolni vychovu déti a rozvoj jejich
osobnosti a poskytovat zakladni vzdélavani podle u€ebnich plant a osnov schvélenych
MSMT CR
- Zékladni Skola ¢.j. 16847/96-2
Zakladni Skola s rozSifenou vyukou matematiky a ptirodovédnych predméti ¢.j.
21968/96-22
Zakladni skola s rozsitenou vyukou télesné vychovy — hokej ¢.j. 29738/96-22-50
Skolni vzd&lavaci program ,,Skola — brana do Zivota“ &.j. 714/2007
o provozovani Skolni jidelny k zajisténi spolecného stravovani déti, zaka a pracovniki
ptredskolnich zatizeni, Skol a Skolskych zafizeni
o provozovani Skolni druziny nebo Skolniho klubu, ktery slouzi k vychové, vzdélavani a
rekreaci zakl
o poskytovani kratkodobych prondymi
3.2 Dopliikové Cinnost navazujici na hlavni ¢innost
o provozovani télovychovnych a sportovnich zatizeni
o hostinska ¢innost
o realitni ¢innost

4. Zaméstnanci Skoly
4.1V cele skoly stoji feditel Skoly, ktery zodpovida za plnéni ukoll organizace.



4.2 Zaméstnanci se €leni na:
pedagogické — ugitele MS, ugitele ZS a vychovatele
nepedagogické — spravni zaméstnance, pracovniky skolni jidelny
4.3 Vedouci zaméstnance povéiuje feditel skoly. Vedoucimi ttvart jsou:
Zastupce feditele pro 1.stupeit, MS a SD
Zastupce feditele pro 2.stupenl — statutdrni zastupce
Zastupce teditele pro ekonomiku a personalistiku
Vedouci uéitelka v MS
Vychovny poradce
Skolnik
Vedouci skolni kuchyné
Vedouci kucharka
4.4 Vseobecné povinnosti zaméstnancli, odpoveédnost a prava zaméstnanct
o plnit piikazy feditele skoly a jeho zastupct
o dodrzovat pracovni kazen a plné€ vyuzivat pracovni dobu
o dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrZzovat pozarni
predpisy
o Chranit majetek Skoly, fadné zachdzet s inventafem Skoly
obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani
o Seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, vnitinim fadem a fadem ostrahy objektt S
vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi pfedpisy a striktn& je dodrzovat

O

5. Reditel $koly

jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci Skolni jidelny a t¥idni ucitele
rozdé€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a svého zastupce podle popisi prace
usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole

pfijima a propousti zameéstnance $koly

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP
pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné
predseda a tidi jednani pedagogické rady

spolupracuje se Skolskou radou ziizenou podle ustanoveni § 167 zakona &.561/2004
Sh.

o odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole
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6. Statutarni zastupce Feditele

Statutarni zastupce tidi 2.stupent Skoly a s datem povéfeni piebird v dobé nepiitomnosti
teditele Skoly jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel Skoly podle délky
své nepiitomnosti. Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné ukoly,
které mu stanovuje jeho popis prace. V piipadé neptitomnosti feditele a statutarniho zastupce
jedné jménem vedeni zastupce feditele Skoly pro 1.stuperi .

7. Organy Skoly a poradni organy

7.1 Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim ze dnel 1.¥ijna 2005 (spis. ¢. 2005/1524) skolskou radu.

Skolsk4 rada je organ $koly umoziujici zidkonnym zastupciim nezletilych zaki, zletilym
zakim a studentiim, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet
se na sprave Skoly.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroveii stanovi pocet jejich ¢lenti a vyda jeji volebni
fad. Ttretinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tietinu voli zdkonni zastupci nezletilych



74k a tfetinu voli pedagogiti pracovnici dané §koly. Clenem $kolské rady nemtize byt feditel
Skoly.
Tyz ¢len skolské rady nemlze byt soucCasné jmenovan ziizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zakl a zletilymi z4ky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky
Skoly.
Funkéni obdobi ¢lent Skolské rady je tii roky.
Skolsk4 rada zasedd nejméné dvakrat roéng; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce
je povinen zG&astnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolsk4 rada na
svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého piedsedu. K pfijeti jednaciho
fadu se vyzaduje schvaleni nadpolovicni vétSinou vsech ¢lent Skolské rady.
Skolsk4 rada se:
- vyjadfuje se k navrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecnovani,
- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,
- schvaluje skolni fad, ve stfednich a vyssich odbornych skoléach stipendijni fad
a navrhuje jejich zmény,
- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaku,
- podili se na zpracovani koncepcnich zamért rozvoje skoly,
- projednéava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodatenti,
- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,
- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnim vykonavajicim statni
spravu ve skolstvi a dal$im organtim statni spravy.
Reditel $koly je povinen umoznit §kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich piedpisti poskytne feditel
Skoly Skolské radé¢ pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi piedpisy.
Poskytovani informaci podle zékona o svobodném ptistupu k informacim tim neni dotceno.
O schvaleni dokumentd, k jejichz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadfovat (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolské4 rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly. Pokud
Skolska rada tento dokument neschvali, feditel skoly predlozi 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)zakona €.561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem
Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢né¢ho odkladu ztizovatel.

7.2 Pedagogicka rada
V souladu s ustanovenim §164, odst.2 zakona 561/2004 Sb., byla feditelem $koly ziizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako
svilj poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci cinnosti Skoly. Pii svém rozhodovéani fteditel Skoly k nazortim
pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogic¢ti pracovnici skoly.
Pedagogické radé€ byly vymezeny nasledujici pravomoci:
o PR se vyjadfuje k rozvojovym programim Skoly, zdkladnim dokumentim
pedagogického charakteru
o PR ma pravo byt sezndmena se zménami v persondlnim obsazeni Skoly, se
zasadami chodu $koly, se zménami pracovniho fadu, atd.
o PR schvaluje:
vysledky vychovné vzdélavaci prace
opatfeni k posileni kdzné



Skolni fad a klasifika¢ni fad jako jeho soucast
ptefazeni zaka v ramci paralelnich tiid
plan Skoly a rozvrh $koly na dany Skolni rok

8. Dokumentace $koly

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

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

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

- doklady o pfijimani déti, zakt a studentl ke vzdélavani, o pribehu vzdélavani a jeho
ukoncovani

- vzd¢lavaci programy podle § 4 az 6

- vyroéni zpravy o ¢innosti skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

- tfidni kniha, kterd obsahuje pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priabéhu

- Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin

- zdznamy z pedagogickych rad

- kniha tiraz(i a zaznamy o urazech déti, zaku a studentt, poptipadé 1ékarské posudky

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodafskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy

9. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanci
o vzéjemna zastupitelnost:

referentka Skoly je zastupitelna v plném rozsahu ekonomkou skoly

ekonomka skoly je zastupitelna referentkou v rozsahu zakladnich ucetnich vykont
o vzajemna zastupitelnost uklizecek podle rozpisu Skolnika (véetné pterozdéleni uklidovych

ploch).

10. Pfedavani a prejimani pracovnich funkei
Pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepfitomnosti poveéti feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu, atd.) jiného pracovnika a
stanovi, kdy pievzeti bude provedeno pisemné.
Prevzeti majetku, zakladnich prostredki, ptredméti postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

11. Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

Usek Fizeni

11.1 Reditel §koly

Odpovida za:

o poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzd€lavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zédkona

o odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb

o vytvafeni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatieni

o vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnika a pro préci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zakona zfizuje

o odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly v¢as informovéany o
pribéhu a vysledcich vzdélavani zadka

o zajiStovani spoluprace pii uskuteCiiovani programl zjiStovani vysledkl vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem

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



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

o zpracovani rozbori hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem

Rozhoduje o:

O

@)
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o

o

vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud
zékon nestanovi jinak

organizaci a podminkach provozu skoly

prefazeni zdka do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individudlniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zdkona

odkladu povinné skolni dochézky podle § 37 skolského zédkona

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

piijeti k zdkladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu zdka podle § 49 odst.1 a
prevedeni zdka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni
pokracovani v zakladnim vzdé€lavani 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 spoluodpovida):

o
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sledovanim platovych postupti, osobnich jubilei, odchodi do diichodu

vydavanim skolnich potieb pro zaky

vydavéanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele

vydavanim kanceléaiskych potieb, tiskopist

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

vedenim knih Grazt

zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad

pozarni knihy

knihy zavad

dopliiovanim Iékarnicek chybéjicim zdravotnickym materidlem

dodrZzovéanim archivace dokumentti Skoly podle pravidel skarta¢niho fadu

vyplacenim platu na pracovisti; nemiiZze-1i se zaméstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim
na naklady organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v nejblizsi
nasledujici pracovni den

kontrolou ftadného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykazh, katalogovych listd,
dokumentace pro volitelné pfedméty, nepovinné piedméty

pravidelnym vyactovanim drobnych vydani

kontrolou upravenosti vSech prostor skoly

objednavkami a ndkupem nejriznéjSich potieb pro provoz Skoly i1 vychovné
vzdélavaci praci

sledovanim vyftizovani objednavek nutnych pro ¢innost Skoly

hlasenim zmén nebo dulezitych informaci nadiizenym orgdntim

kontrolou dohledu

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zenam

sledovanim rozpoctu

11.2 Statutarni zastupce — Zastupce reditele Skoly pro 2.stupen
Odpovida za:

@)
@)
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metodické a odborné fizeni Il.stupné Skoly
Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéteného useku
kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikti
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zpracovavani sumari proménlivych slozek plati podiizenych pracovnikl, za
zpracovani sumare prescasové prace vSech pracovnikii Skoly a vCasné piredavani
podkladu fediteli Skoly

zpracovani statistickych vykazt pro MSMT CR a KU

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vsech tiid II. stupné

vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a piedepsané dokumentace tfidnimi uciteli
sestaveni rozvrhu hodin Skoly pfi dodrzeni hygienickych zdsad a principti stavby
stanovenych vSemi Cleny pedagogického vedeni Skoly

za sestaveni rozvrhu dohledi

organizaci vyjezdu tfid Il. stupné do skol v ptirod¢, za kontrolu pfipravenosti LVK

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazi (véetné spravnosti vypliovani
piislusné dokumentace)

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky

hospitacni ¢innost u ucitelt Il. stupné se zaméfenim na naukové a prirodovédné
predméty -samostatné i ve spolupraci S feditelem Skoly

sestaveni podkladl planu dovolenych vSech pracovnik skoly

koordinaci objednavek uc¢ebnic a UP pro tiidy II. stupné

organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zaki (ve spolupraci s TU vychazejicich
zakl)

evidenci vyro€i, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zakona, podle
pravidel ¢erpani FKSP)

odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

Zastupuje feditele Skoly:

o

o

o

O O O O O O

o

Vv ptipadé jeho kratkodobé nepiitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadiizenymi
organy a vefejnosti

v piipad¢ dlouhodobé neptitomnosti (vice jak 10 dntl) téZ v oblasti ekonomické

pii jednénich vychovné komise Skoly (pokud projedndvany ptipad nevyZaduje jeho
pfitomnost)

pii jednénich v oblasti protidrogové prevence

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim Skoly

vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli
metody a formy prace ucitelll s integrovanymi Zaky

koordinaci objednavek u¢ebnic a UP

provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pfi dodrZeni hygienickych zéasad a principt
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly

zabezpeceni zastupil za chybéjici pracovniky

11.3 Zastupce reditele Skoly pro 1.stupei
Odpovida za:

o

O O O O O

O

metodické a odborné fizeni L.stupné Skoly

Setieni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného tiseku

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovniki

kontrolu zakladni zdkovské dokumentace vSech tiid L. stupné

vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli
sestaveni rozvrhu hodin Skoly pii dodrzeni hygienickych zasad a principl stavby
stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly

za sestaveni rozvrhu dohledi

organizaci vyjezdu tfid I. stupné do Skol v ptirod¢, za kontrolu ptipravenosti LVK



o za evidenci a registraci pracovnich a $kolnich traz (v€etné spravnosti vypliovani
ptislusné dokumentace)
o zabezpeceni zastupu za chybéjici pracovniky
o hospitacni ¢innost u ucitelt I. stupné samostatné i ve spolupréci s feditelem Skoly
o koordinaci objednavek ucebnic a UP pro tfidy 1. stupné
o odbornou péci o zéky se specifickymi vyvojovymi poruchami
Zastupuje feditele Skoly:
o Vpriipad¢ jeho kratkodobé neptitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadiizenymi
organy a vefejnosti
o pii jednanich vychovné komise $koly (pokud projednavany piipad nevyzaduje jeho
pritomnost)
o pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence
o Setieni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim skoly
o vedeni presné evidence integrovanych zakt a predepsané dokumentace ttidnimi uciteli
o kontrolu zakladni zdkovské dokumentace tfid 1. stupné
o metody a formy préace ucitelt s integrovanymi zaky
o koordinaci objednavek ucebnic a UP
o provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné pti dodrzeni hygienickych zasad a principt
stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly
o zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky
o kontrolu a fizeni &innosti SD a navaznych zajmovych utvari
o hospitaéni ¢innost u uciteld II. stupné (samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly)
11.4 Vychovny poradce
Vychovny poradce odpovida za:
o profesiondlni orientaci vychazejicich zaki
o evidenci problémovych zaki a vedeni vychovné komise Skoly
o za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuZivani navykovych
latek, a socialné¢ patologickych jevl, zajiStuje oblast koordinace protidrogové
prevence
o spolupraci s OPPP, Utadem price a daldimi institucemi, které se podileji na
odstrafiovani socialné patologickych jevli mezi Skolni mladezi
o spolupraci se SS a u¢ilisti regionu

11.5 Vedouci ucitelka materské Skoly
Odpovida za:

o

O O O O O

O
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metodické a odborné fizeni matetské $koly (ve spolupraci se ZR pro Lstupeii)
kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovnikti

za sestaveni rozvrhu dohleda

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazt

zabezpeceni zastupl za chybé&jici pracovniky

evidenci dochédzky a absenci pfimo fizenych pracovnikl a v€asné pfedavani podkladt
zastupci feditele skoly

vedeni pokladny, evidenci pfijml a vydajii v pokladnim deniku, sledovani pokladniho
limitu, odevzdavani hotovosti do hlavni pokladny

vybér stravného a Skolného na svém useku

evidenci majetku a vedeni inventarni knihy

Spravni a ekonomicky usek
11.6 Zastupce Feditele pro ekonomiku a PAM



Odpovida za:
o inventarizaci $koly (v€etn€ operativni evidence na pocitaci)
knihu doslych a odeslanych faktur
komplexni vedeni a zpracovani ucetni agendy
¢erpani rozpoctu skoly
spravu bankovnich ucti
ekonomické rozvahy a vedeni fond
zpracovavani podkladti pro EO MU, EO KU a Finanéni tfad
zpracovavani danovych podklada pro danové piiznani, danova ptiznani
evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv
vedeni pokladny koly, pokladny DC a kompletni agendy DC
vyplaty mezd pracovnikii
spravu ekonomického archivu skoly
spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumentt
centralni evidenci nepfitomnych
vedeni personalni databaze vSech pracovniki skoly
zajiStovani persondlni agendy
metodické vedeni useku $kolni jidelny v oblasti vedeni tcetnictvi
zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a datiovych predpisit
platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani
vSechny druhy srdzek ze mzdy
kontakty se zdravotnimi pojistovnami
vystupni informace pro FU a dal§i kontrolni ufadu vstupujici do oblasti mezd
garanci vystupt smérem k RS KU a MSMT CR
platové postupy
zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc
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10.4 Skolnik
Odpovida za:
o Ttizeni kolektivu spravnich zaméstnanct
sklady : CO, disticich prostiedku, udrzby, v§eobecného materialu, nabytku
dilny udrzby
koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly
jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v ptipadé povéfeni feditelem Skoly)
odpocéty vSech druhti energii a vody
zajiStovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace
o obecnou spravu budov $kolniho arealu
Je povéten funkcei:
o pozarniho preventisty
Spoluzodpovida za:
o zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostiedkll na né
o prevzeti praci od jednotlivych dodavateli

O O O O O O

Usek 3kolni jidelny

Vedouci $kolni jidelny

Odpovida za:

o vedeni skladl potravin, objedndvky potravin
o sestavovani jidelnicka

o pfipravy smluv na odbér obédi

o evidenci zasob a jednani s dodavateli



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

navrhy na pfiznani variabilnich slozek platu

zpracovani podkladi na opravy, udrzbu a dovybaveni svéfenych prostor

za vedeni fakturace a pokladny SJ

dodrzovani hygienickych, protipozéarnich a bezpecnostnich norem

za statistické vystupy svéteného useku

O O O O O O O

Vedouci kucharka

Odpovida za :

fizeni kuchyné

organizaci vydeje jidla

prebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupréci s vedouci SJ)
fizeni personalu kuchyné

o O O O

Kucharky, zau¢ené kuchaiky a pomocny personal
o dle stanovenych pracovnich naplni

II. Cinnosti vSeobecného Fizeni a spravy

1. Provoz skoly

Ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky $kolni druziny plni tkoly podle pracovniho fadu, podle
pracovnich naplni, podle mésicnich planii, rozpisti dozorii a suplovéni, podle pokynt feditele
a jeho zastupce.

Zastupci feditele, vychovné poradkyné, vedouci uéitelky MS, hospodaika, $kolnik a vedouci
Skolni jidelny podle ptedepsanych popisi prace.

2. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida referentka skoly. Ptejima, téidi
a uklada, popt. zapljCuje archivni materidl se souhlasem feditele Skoly. Provadi vytazeni
pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

2.2 Telefonni sluzba

Je provadéna referentkou skoly.

Ta ptejima vzkazy pro ucitele, umoziuje spojeni do kabinetd, odesila e-maily podle pokynti
vedeni Skoly, eviduje a zuc¢tovava mistni a meziméstské hovory pracovnikl Skoly, vybird od
nich poplatky za hovory.

2.3 Knihovnicka ¢innost

Je provéadéna poveétenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz skolni knihovny.
Tato mimotadna prace je Ocenéna V osobnim hodnoceni.

Knihovnice objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v rédmci stanoveného
rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovidda za zékladni
statistické vystupy. Zajistuje vypijéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

2.4 Vieobecna udrzba

Je koordinovana §kolnikem (konzultovéna s RS), provadéna §kolnikem, odbornymi firmami a
pracovniky na dohody o vedlej$i pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace. Provadéna je
v rdmci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace. Podklady pro vSechny opravy a
udrzbatské ¢innosti zpracovava pro dany finan¢ni rok skolnik nejpozdéji do konce fijna.
BéZné opravy se provadéji v co nejkratsi Thuté od provedeni zaznamu v knize zavad. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdéli pfiiny a termin redlného odstranéni Skolnik neprodlené
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fediteli Skoly. Stejny postup plati 1 pti naléhavych opravach vétSiho rozsahu. Ekonom Skoly
sjednava po dohod¢ s feditelem Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétsich idrzbovych
praci pii dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbaiskych
praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi
kontroluje a za kvalitu odpovida skolnik. Kontrolni pravomoci feditele pfechazeji v dobé jeho
nepiitomnosti na statutdrniho zastupce a nasledné na zastupce teditele.

2.5 Evidence majetku

Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi referentka Skoly. Za evidovany majetek
odpovidaji spravci sbirek povéteni feditelem skoly.

Referentka Skoly dava navrhy na nakup novych pfistroji, ucebnich pomiicek a didaktické
techniky podle podkladi uéitelti a spraven sbirek ke schvaleni fediteli skoly.

Objednavky ucebnic a evidenci zajist'uje referentka skoly.

Ucgetni odpisy majetku se idi ustanovenim zakona ¢.250/2000 Sb. o rozpoétovych pravidlech
ve znéni pozd¢jsich predpist a odpisovy plan schvaluje zfizovatel.

2.6 Pokladni sluzba

Veskeré finanéni prosttedky v hotovosti se schazeji v hlavni pokladné skoly. Na odlouc¢enych
pracovistich a ve Skolni jideln¢ vedou zodpovédni pracovnici pokladni knihy a eviduji piijmy
a vydaje (stravné, uplatu za MS, drobné nakupy), dodrzuji pokladni limit a hotovost odvadgji
do hlavni pokladny.

Veskeré financni operace s hotovosti hlavni pokladny a dalSich podpokladen jsou provadény
referentkou Skoly. Odebira a pfejima penize z banky, piipravuje vycetky a provadi vyplaty
penéz, pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru $koly. Dodrzuje stanoveny pokladni limit.

2.7 U&etni evidence

Kapitola mezd je zpracovavana smluvné externi firmou RESK s.r.0..

Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazi a soupisek ptedava skola, kontroluji a
finalné zpracovavaji feditel Skoly a ekonom $koly.

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

Ekonom skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb fondu, navrhuje a projednava tctovy
rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokyn feditele Skoly, projednava
rozpory s finanénim odborem mésta, odborem Skolstvi povéfeného ufadu, feSi rozpory s
dodavateli. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni, vyplaci mzdy.

2.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Piedepsana dokumentace je vyplilovana a zpracovavana podle centralnich pokynli vedeni
Skoly. Podle téchto pokynil vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, zapisuji idaje
do pocitace do programu evidence 74kl ,,Bakalaii®.

Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. pro 1. a 2. stupen. Zakladni
dokumentace skoly je ulozena v feditelné, ve sborovné Skoly jsou trvale ulozeny tfidni knihy,
ttidni vykazy a katalogové listy. Na konci kazdého Skolniho roku se pfevedou katalogové listy
Z pocitacové podoby na papirovou.

2.9 Skoly v piirodé a lyZaiské kursy

Skoly v piirodé organizaéné zabezpeluje zastupce feditele, ktery stanovuje v ramci svych
pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdid. Ti jsou plné odpovédni za organizacni a
pedagogické zabezpe€eni. Zastupci plné¢ odpovidaji za vyjezdy celych stupiiti do velkych
objektii. Vedouci jednotlivych vyjezdi predavaji bezprosttedné po navratu podklady pro
finan¢ni vyporadani skol v ptirodé ekonomce skoly.
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Lyzaiské kursy zabezpecuje povéfeny ucitel télesné vychovy v tzké soucinnosti s téidnimi
uciteli. Vedouci lyzaiského kurzu predava bezprostiedné po navratu podklady pro finan¢ni
vypoiadani ekonomce skoly.

I11. Platnost

1. Platnost
Organizac¢ni tad vstupuje v platnost dnem projednani v pedagogické rad¢ dne 31.8.2009
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