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Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

V souladu s vyhlaskou MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzd&lavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochézky a v ndvaznosti na ustanoveni zédkona ¢. 561/2004
Sb., o pfedSkolnim, zédkladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)
s pfihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vydavam tento organizac¢ni fad.

Clanek 1
Vseobecna ¢ast

1. Identifikacni idaje organizace
Nazev §koly: Zakladni §kola Usti nad Labem, Vinaiska 1016/6, ptispévkové organizace
Adresa $koly: Vinai'ska 1016/6, 400 01 Usti nad Labem
Pravni forma: ptispévkova organizace
Ztizovatel: Statutarni mésto Usti nad Labem
Adresa ziizovatele: Velka Hradebni 8, Usti n. L., 401 00
Ztizovaci listina: ze dne 8.11.1994 v platném znéni s dodatky

Skolska rada — usneseni rady mésta &. 328/05
Maximalni kapacita skoly: 387 zakt

Maximalni kapacita Skolni jidelny: 420 zaka
Maximalni kapacita Skolni druziny: 90 zakt
Identifikator zatizeni: 600 85 732

ICO: 44555229

Bankovni spojeni: Postovni spofitelna

Cislo uétu: 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: pondgli — patek: 8:00 — 15:00 hodin
Udaje o jmenovani:

Ke dni 1.8.2009 byl na zakladé konkurzniho fizeni jmenovan do funkce feditele Skoly Mgr.
Kvétoslav Kolatik

2. Vymezeni ucelu
Zékladni $kola Usti nad Labem, Vinaiska 1016/6, piispévkova organizace byla ziizena jako
samostatny pravni subjekt k datu 1.1.1995 s vymezenim hlavniho uéelu ve zfizovaci listing - ZS
poskytuje zdkladni vzdélani a jeji ¢innost je vymezena zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

3. Predmét ¢innosti Skoly

a) UCit a vychovavat Zaky 5-ti az 15-ti let¢ podle ucebnich plani a osnov schvalenych MSMT
CR.

b) Pii organizaci vyudovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o
zékladnim vzdélavani a nékterych néleZitostech plnéni povinné kolni dochazky. Skola ma
soustavu povinnych a povinné volitelnych pfedméth. V ramcei doplitkové Cinnosti provozuje
télovychovnd zatfizeni a zatfizeni slouzici k rekonvalescenci a rekondici, pronajima nebytové a
ostatni plochy.

¢) Skola disponuje odd&lenim 3kolni druziny. Sou&asti §koly jako pravniho subjektu je $kolni
jidelna s vedoucim pracovnikem.

d) Skola organizuje doplitkovou &innost v souladu se ziizovaci listinou.

4. VSeobecné povinnosti pracovnikii, odpovédnost a prava pracovniki
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Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

a) Zaméstnanci Skoly
» plnit ptikazy feditele skoly a jeho zastupce,
» dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu,
» dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni
predpisy,
» chranit majetek skoly, fadné zachazet s inventarem skoly,
» obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani,
» seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, vnitfnim fadem a fadem ostrahy objektl, s
vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi ptedpisy a striktné je dodrzovat
b) Reditel skoly
» tidi II. stupen skoly
» jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci skolni jidelny a tfidni uéitele,
» rozdeluje tkoly vedeni skoly mezi sebe a svého zastupce podle popist prace
» usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zaméstnance skoly,
» rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP,
» pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazng,
» 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.
c) Zastupce feditele
» tidi 1. stupen Skoly a piebira v dobé nepfitomnosti feditele Skoly jeho rozhodovaci
pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel Skoly podle délky své neptfitomnosti,
» plni samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho popis prace,
» v piipad¢ nepritomnosti feditele a jeho zastupce jedna jménem vedeni asistentka feditele
Skoly
Skolska rada
a) V souladu s ustanovenim § 167 zdkona ¢. 561/2004 Sb., ziidilo zastupitelstvo mésta svym

b)

c)

d)

g)
h)

rozhodnutim ze dne 16.¢ervna 2005 (usneseni ¢. 328/05) Skolskou radu.

Skolské rada je organ $koly umoziujici zakonnym zastupctim nezletilych zakd, zletilym zaktim

a studentim, pedagogickym pracovnikiim skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na

sprave skoly.

Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroveii stanovi pocet jejich ¢lend a vyda jeji volebni

rad. Tretinu Clent Skolské rady jmenuje ziizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych

74ki a tfetinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel

Skoly.

Tyz €len Skolské rady nemtize byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi

zastupci nezletilych zakt a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky

Skoly.

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

Skolské 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 zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho predsedy.

Skolsk4 rada na svém prvnim zasedani stanovi svilj jednaci ¥ad a zvoli svého piedsedu. K

ptijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvéleni nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lenti skolské rady.

Skolska rada se:

» vyjadiuje se k navrhim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecniovani,

» schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti $koly,

» schvaluje $kolni fad, ve stfednich a vyssich odbornych Skolach stipendijni fad, a navrhuje
jejich zmény,

Strana 3 (celkem 12)



)

Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zakda,

podili se na zpracovani koncepcnich zdmért rozvoje skoly,

projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dal$i rok, vyjadiuje se k rozboru
hospodareni a navrhuje opatieni ke zlepsSeni hospodaftenti,

projednava inspekéni zpravy Ceské §kolni inspekce,

podavd podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnlim vykonavajicim statni
spravu ve skolstvi a dal$im organitim statni spravy.

Reditel $koly je povinen umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlaStnich pravnich predpisi poskytne feditel
Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvIlaStnimi pravnimi piedpisy.
Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném piistupu k informacim tim neni dotceno.

O schvéleni dokumentti, k jejichz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadfovat (popt. je
schvalovat), rozhodne $kolska rada do 1 mésice od jejich ptedlozeni feditelem Skoly. Pokud
Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly piedlozi dokument k novému projednani
do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucastni ziizovatel. Neni-li dokument schvélen ani pti
opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168
odstavci 1 pism. b) az d) zédkona ¢.561/2004 Sb.do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem
Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢né¢ho odkladu ztizovatel.

YV VVYVY

Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zdkona 561/2004 Sb. byla feditelem Skoly zfizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly ziizuje pedagogickou radu jako sviij
poradni orgén, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se
vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady
prihlédne. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogické rad¢ byly vymezeny nasledujici pravomoci:

a)
b)

¢)

PR se vyjadiuje k rozvojovym programiim Skoly, zdkladnim dokumentim pedagogického
charakteru,

PR ma pravo byt seznamena se: zménami v personalnim obsazeni Skoly, se zdsadami chodu
Skoly, se zménami pracovniho fadu...

PR schvaluje:

» vysledky vychovné vzdélavaci prace,

» opatieni k posileni kazné,

» skolni fad a klasifikacni rad jako jeho soucast,

» pfefazeni zaka v ramci paralelnich tfid,

» plan skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok.

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

rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
evidenci déti, zaka nebo student (dale jen "Skolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zaki a studenti ke vzdélavani, o pribéhu vzdelavani a jeho
ukoncovani,

vzdé¢lavaci programy podle § 4 az 6,

vyroc¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni §koly,

ttidni knihu, kterd obsahuje pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,
Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu trazii a zaznamy o urazech déti, zaka a studentt, popiipadé 1€karské posudky,
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

VVVVVVYVY VVYVY
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Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

» personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a cetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi piedpisy.

8. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnanci
a) vzajemna zastupitelnost hospodatky-administrativni pracovnice a mzdové ucetni Skoly,
b) vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu Skolnika (vCetné pterozdéleni uklidovych
ploch).

9. Predavani a prejimani pracovnich funkci
a) pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti poveti feditel Skoly prevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu...) jiného pracovnika a stanovi, kdy
pievzeti bude provedeno pisemng,
b) prevzeti majetku, zakladnich prostfedkd, predméti postupné spotieby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

10. Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu
a) Reditel §koly v souladu s dikci § 164 zakona &. 561/2004 Sb.,
odpovida za:

» poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona,
odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,
vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani
naslednych opatteni,
vytvateni podminek pro dals$i vzd€lavani pedagogickych pracovniki a pro praci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zédkona zfizuje,
odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly vcas informovéany o
prabéhu a vysledcich vzdélavani zéka,
zajistovani spoluprace pii uskuteCnovani programi zjiStovani vysledkl vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,
zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni,
pouziti finan¢nich prostfedk statniho rozpoctu pridélenych podle § 160 az 163 v souladu s
ucelem, na ktery byly ptidéleny,
zpracovani rozbori hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem,
Setieni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného tseku,
organizaci vyjezdul tfid na ozdravny pobyt, lyzaisky kurz, zimni pobyt na horach, sportovné
— vzdélavaci kurz 2. Stupné
organizaci akci k ukonceni Skolni dochdzky zakt (ve spolupraci s TU vychazejicich zaki),
kontrolu zakladni zakovské dokumentace vsech tiid 1. a II. stupné,

YVV VvV ¥V VYV ¥V V VY VYV

rozhoduje o:
vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon

nestanovi jinak,

organizaci a podminkéch provozu Skoly,

prefazeni zaka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho
vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona,

odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 Skolského zakona,

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

VYV VV V
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Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

ptijeti k zékladnimu vzdélavani podle § 46, pfestupu Zadka podle § 49 odst. 1 a pfevedeni
zdka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokracovani v
zékladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

opakovani rocniku 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, odchodii do diichodu,

vydavanim Skolnich potieb pro zaky,

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele,

vydavanim kancelafskych potteb, tiskopist,

evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,

poskytovanim idaja pro statisticka zjist'ovani,

vedenim knih urazi,

zapisi z pedagogickych rad a provoznich porad,

pozarni knihy,

knihy zavad,

dopliiovanim lékarnicek chybéjicim zdravot. materidlem,

dodrzovanim archivace dokumentii $koly podle pravidel skarta¢niho fadu,

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

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

kontrolou fadného vedeni tfid. knih, tfid. vykaza, katalogovych listli, dokumentace pro
volitelné ptredméty, zdravotni TV, nepovinné predméty a douc¢ovani,

pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

kontrolou upravenosti vSech prostor skoly,

objednavkami a nakupem nejrtiznéjSich potteb pro provoz Skoly i vychovné vzdélavaci
praci,

sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

hlasenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim,

kontrolou dozoru,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych Zenam,

sledovanim rozpoctu.

b) Zastupce reditele

VVV VYV VYV

odpovidé za:
metodické a odborné fizeni I. stupné Skoly a vychovného poradce pro 1. stupen skoly,

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovniki,

zpracovavani sumaii proménlivych slozek plati podiizenych pracovnikili, za zpracovani
sumaie pieséasové prace viech pracovniki $koly a véasné predavani podkladi DC fediteli
Skoly,

zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU,

sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupréci s feditelem Skoly) pii dodrzeni hygienickych
zasad a principil stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

sestaveni rozvrhu dozori,

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazi (v€etné spravnosti vypliovani
prislusné dokumentace),

pravidelné kontroly BOZP na $kole,

pripravu a ve spolupraci s feditelem Skoly za realizaci vefejnych provérek BOZP na skole,
kontrolu a dopliiovani pfedepsané pozarni dokumentace,
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Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

hospitacni ¢innost u ucitelt 1. stupné samostatné i ve spolupraci s feditelem Skoly,
sestaveni podkladi planu dovolenych vSech pracovniki Skoly,

koordinaci objednavek ucebnic a UP pro tfidy I. a II. stupné,

kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organii I. stupné,

za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnikd I. stupné,
evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni
leasingovych smluv,

inventarizaci Skoly (operativni evidence na pocitaci),

evidenci strojii a zafizeni,

centralni evidenci nepfitomnych,

zastupuje feditele Skoly:

v ptipadé¢ jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a
vefejnosti,

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

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

Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovniktim Skoly,

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

metody a formy prace ucitelii s integrovanymi zaky,

koordinaci objednavek ucebnic a UP,

provazanost skladby rozvrhu I. a II. stupné ptfi dodrzeni hygienickych zasad a principii
stavby stanovenych v§emi ¢leny pedagogického vedeni skoly,

zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

kontrolu a fizeni ¢innosti SD a navaznych zajmovych atvari,

hospitaéni ¢innost u uciteld L. stupné (samostatné i ve spolupréci s feditelem Skoly).

c) Vychovny poradce

YV VYV VYV VVV

odpovida za:

profesiondlni orientaci vychazejicich zak,

evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise skoly,

za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani navykovych latek, a
socialné¢ patologickych jevii, zajistuje oblast koordinace protidrogové prevence,

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

spolupraci se SS a ugilisti regionu (dale viz pracovni naplii).

vedeni piesné evidence integrovanych zakli a ptedepsané dokumentace tfidnimi uciteli,
odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

spoluprace a komunikace s PPP

d) Skolnik

YV VY

odpovida za:
fizeni kolektivu spravnich zaméstnanci,

vedeni agendy nepfitomnych pracovnikii, pfesnost a uplnost pracovnich vykaz svych
podtizenych,

sklady: Cisticich prostfedku, tdrzby, vSeobecného materidlu, nabytku,

dilny udrzby,

Strana 7 (celkem 12)



Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,

jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v ptipad¢ povéieni feditelem Skoly),
odpocty vSech druhti energii a vody,

zajistovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpec¢nostni signalizace,

obecnou spravu budov $kolniho aredlu,

YVVYY

je povéien funkei:
pozarniho preventisty.

A\

spoluodpovidé za:
» zpracovani planu revizi a oprav a Cerpani prostiedktl na né,
» prevzeti praci od jednotlivych dodavatela.

e) Uklizecky
odpovidaji za:
» uklid pridélenych uklidovych prostor,
» za plnéni svéfenych kol v ramci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti skoly,
» udrZovani stalé kvétinové vyzdoby Skoly.

f) Hospodarka — administrativni pracovnice Skoly

odpovida za:

knihu doslych a odeslanych faktur,

cerpani rozpoctu skoly,

spravu bankovnich ucti,

ekonomické rozvahy a vedeni fondu,

zpracovavani podkladi pro EO MU, EO KU a Finanéni tfad,
zpracovavani daiiovych podkladii pro daniové pfiznani, daitova ptiznani,
vedeni pokladny $koly, pokladny DC a kompletni agendy DC,

vyplaty mezd pracovnikd,

spravu ekonomického archivu skoly,

spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumentt,
piejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

telefonni sluzbu,

vedeni skladu kancelaiskych potieb,

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

vedeni persondlni databaze vSech pracovniki skoly,

zajistovani personalni agendy,

vyftizovani korespondence podle pokynt ¢lent vedeni Skoly,

metodické vedeni iseku Skolni jidelny v oblasti vedeni ucetnictvi.
evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmeény ¢i dary (dle dikce zdkona, podle pravidel
cerpani FKSP), zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc,

VVYVVVY VVVVVVVVVVVVYVY

g) Hospodarka - mzdova tcetni (externi)

odpovida za:

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

kontakty se zdravotnimi pojistovnami,

YV VY
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vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni Gfadu vstupujici do oblasti mezd,
garanci vystupti smérem k OS KU a MSMT CR,

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

vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich piijmi a srazek,

vedeni personalnich databazi.

VVVY VYV

h) Administrativni a personalni pracovnik

odpovida za:

» komplexni zajistovani spisové sluzby a ptredarchivni péce o dokumenty zahrnujici
utajované informace a udaje chranéné podle ptislusnych pravnich predpist véetné
koordinace ¢innosti vice spisoven;
usmérnovani a koordinaci spisové sluzby vcetné zpracovavani navrhii piislusnych vnitinich
piedpist (spisovy tad);
zajiStovani spravy majetku organizace nebo majetku statu ve vymezené plisobnosti, jeho
nabyvani, uchovavani, prodeje nebo jinych forem dispozice;
sestavovani plani majetkové spravy podle propoc¢tl, sumarizaci, vysledkl inventur a
potieb;
souhrnné zpracovavani navrhti smluv pii spravé majetku;
vyfizovani pracovnépravnich zalezitosti zaméstnanct;
zajistovani realizace vzdélavani zaméstnanct podle potieb organizace;
zajisStovani realizace socialnich programii;
posuzovani a vybér uchazecii o pfijeti v rdmci vybérového fizeni podle stanovenych zasad
a kritérii;
stanovovani blizSich podminek a zajiStovani poskytovani jednotlivych slozek platu
skupindm nebo jednotlivym zaméstnancim podle pravnich predpist;
zatazovani do platovych tfid podle katalogu praci;
stanovovani objemu prostiedkll na platy pro jednotlivé organizacni slozky (€ésti)
organizace podle stanovenych zasad a pravidel;
rozpis prosttedkil na platy podle jednotlivych platovych slozek;
zajiStovani a kontrola dodrzovani pracovnépravnich ptedpist a predpist z oblasti
zameéstnanosti, socidlniho zabezpeceni apod.

VV VYV V¥V VVVVY YV V V

1) Vedouci $kolni jidelny

odpovida za:

vedeni skladl potravin, objednavky potravin,

sestavovani jidelnickd,

piipravy smluv na odbér obédil,

evidenci zasob a jednani s dodavateli,

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

navrhy na pfizndni variabilnich slozek platu,

zpracovani podkladl na opravy, Gdrzbu a dovybavovani svétenych prostor,
za vedeni fakturace a pokladny SJ,

dodrzovani hygienickych, protipozarnich a bezpe¢nostnich norem,

za statistické vystupy svéteného useku,

fizeni kuchyné.

VVVVVVVVVVYVY

j) Vedouci kuchaika
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odpovida za:

» organizaci vydeje jidla,

> piebirani potravin, skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci SJ),
» fizeni personalu kuchyné.

k) Kucharky, zauéené kuchaiky a pomocny personal
» dle stanovenych pracovnich naplni.

1) Metodik prevence
» sestaveni minimalniho preventivniho programu skoly,
» komunikace s zaky a uciteli v ptipadé nezadoucich jevu ve tfide,
» Ucast na tiidnich schuzkach,
» spoluprace a komunikace s PPP.

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

0) Ucitel
» komplexni vzdélavaci a vychovna Cinnost ve vSeobecné vzdélavacich nebo odbornych
predmétech.

p) Vedouci Skolni druziny
» organizace pracovnich smén vychovatelek $kolni druziny,
» utvareni planu prace Skolni druziny,
» prihlasky do skolni druziny,
» komunikace se zakonnymi zastupci déti ve §kolni druzing,
» komunikace s vychovnym poradcem a metodikem prevence.

q) Vychovatelka
» komplexni vychovatelska ¢innost,
» odborné usmérnovani zajmového vzdélavani specializovanymi metodami vychovné prace.

Clanek 2
Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

1. Provoz Skoly
a) ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni ukoly podle pracovniho fadu, podle
pracovnich néplni, podle mési¢nich plant, rozpisti dozori a suplovani, podle pokynt feditele a
jeho zastupce,
b) zéstupce feditele, vychovna poradkyné, hospodaika, Skolnik a vedouci Skolni jidelny podle
piedepsanych popist prace (viz piilohy),
c¢) ukoly Skolnika a uklizecek jsou stanoveny pisemné.

2. Archivovani pisemnosti

Strana 10 (celkem 12)



Zékladni §kola Usti nad Labem, Vinatska 1016/6, piispévkova organizace

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida hospodéika Skoly. Piejima, t¥idi
a uklada, popi. zaptjcuje archivni material se souhlasem feditele Skoly. Provadi vyfazeni
pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

Telefonni sluzba
a) Je provadéna hospodaikou Skoly.
b) Ta piejimé vzkazy pro ucitele.

Knihovnicka ¢innost

a) Je provadéna povétenou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz Skolni
knihovny. Tato mimofadna prace je provadéna na zéklad¢ povéfeni a pfiznani osobniho
ohodnoceni.

b) Knihovnice objednavd a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpoctu. Vede ptredepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zékladni
statistické vystupy. Zajist'uje vypljcni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

VSeobecna udrzba

a) Je koordinovana Skolnikem (konzultovana s RS), provadéna $kolnikem, odbornymi
firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni préce.
Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace. Podklady pro
vSechny opravy a udrzbaiské ¢innosti zpracovava pro dany finan¢ni rok skolnik nejpozdéji
do konce fijna.

b) Bézné opravy se provadeji v co nejkratsi 1hiit€ od provedeni zaznamu v knize zdvad. Nelze-
li opravu provést v terminu, sd€li pfi¢iny a termin redlného 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
tdrzbovych praci pti dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni
udrzbaiskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a
organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovid4d Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele
piechazeji v dobé jeho neptitomnosti na zastupce feditele.

Evidence majetku

a) Evidence stroju a zafizeni a sprava inventéie je v pracovni naplni zéstupce feditele Skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni, pfidéluje inventarni ¢isla. Dava
navrhy na ndkup novych pfistrojii, ucebnich pomticek a didaktické techniky podle
podkladt ucitelit a spravct sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Pfijimé inventai urceny k
opravam, zapujceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar. Objednavky a evidenci
ucebnic zajistuje administrativni pracovnice.

b) Sklad ucebnich potfeb vede povéfend administrativni pracovnice, kterd vydava ucebni
potieby ucitelim podle normy a pokynii feditele, popt. jeho zastupce. Tato mimotadna
prace je ocefiovana osobnim ohodnocenim podle rozsahu a kvality odvadéné prace podle
pravidel stanovenych vnitinim platovym pifedpisem Skoly. Horni hranice osobniho
priplatku je omezena ustanovenim vnitiniho platového ptedpisu skoly.

Pokladni sluzba

a) Veskeré financ¢ni operace s hotovosti hlavniho U¢tu 1 vSech poductl jsou provadény
hospodarkou Skoly. Odebira a piejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi
vyplaty penéz, pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvaleni
feditelem) povéfenym osobam Seky k vybéru hotovosti.

b) Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini
Smérnici feditele Skoly o zabezpeceni majetku.
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Ucetni evidence

a) Kapitola mezd je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje mzdy a
platy, eviduje pracovni pifijmy, 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 piiznani dichodi, lazenské péce, rodinnych ptidavki, valorizaci apod. Kontroluje
opravnénost a prukaznost predloZzenych mzdovych dokladi. Podklady pro mzdy a platy,
které ve formach vykazi a soupisek predava skola, kontroluji a finaln¢ zpracovavaji reditel
Skoly a hospodaika.

b) Hospodarka ve spolupraci s feditelem Skoly pfipravuje sepsani podkladl pro prace konané
mimo zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychéazeji z dohod apod.

c¢) Hospodarka skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav
financi na jednotlivych bankovnich tuétech, eviduje stav a pohyb fondl, navrhuje a
projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokyni feditele
Skoly, projednéva rozpory s finanénim odborem mésta odborem Skolstvi povéteného tradu,
fesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje statistickd hlaSeni, vyplaci mzdy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

a) Predepsand dokumentace je vypliovana a zpracovdvana podle centralnich pokynd vedeni
Skoly. Podle téchto pokynli vedou pedagogicti pracovnici tiidni knihy a vykazy, vypliu;ji
katalogové listy, knihu trazi.

b) Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi feditel Skoly. Zakladni dokumentace Skoly
je vedena v elektronické podobé programem Skola online. Roéni vystupy jsou ukladany
v papirové podobé¢ nebo v elektronické podobé na CD/DVD v archivu §koly.

Mimoskolni akce:

a) Mimoskolni akce organizacné zajiStuji povéfeni zaméstnanci Skoly dle platné smérnice
Mimoskolni akce. Jednd se pfedevSim o ozdravny pobyt a zimni pobyt na horach pro 1.
stupen, lyzafsky kurz a sportovné vzdelavaci kurz pro 2. stupeni, skolni vylety, poptipadé
jiné mimoskolni akce.

Clanek 3
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice je platnd pro vSechny zaméstnance Skoly.
Tato smérnice nabyva u¢innosti od 1.9.2019.

Dnem ucinnosti této smérnice pozbyva platnost smérnice 2/2016 ,,Organizacni fad Skoly* ze
dne 1.9.2016.

Ptilohy:
ptiloha ¢.1 - Organizaéni struktura fizeni Skoly

V Usti nad Labem dne 27.8.2019

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