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C.j.: 172/2017

Organizaéni rad 3
Zakladni skola a Zakladni umélecka skola Petrvald Skolni
246, prispévkova organizace

l.
VSeobecna ¢ast
1. Zakladni $kola a Zakladni umélecka $kola Petivald Skolni 246,p.o. s pravni
subjektivitou byla zFizena k 1.1.2003. Od 1.1.2008 byla k ZS pfifazena i ZUS s
vymezenim ukolu a s povolenim hospodarské Cinnosti uvedenym ve zfizovaci listiné
a ve statutu organizace.

2. Skola ma predevsim za ukol ucit a vychovavat zaky 6-15 lete dle Skolniho
vzdélavaciho programu ,Skola pro zivot®, ktery je v souladu s RVP.

3. VSeobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovnikii:

- pInit pfikazy feditele a zastupce feditele Skoly

- dodrzovat pracovni kazen, pracovni dobu a predpisy BOZP , protipozarni
predpisy...

- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem Skoly

- obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

- seznamit se s organizaénim a pracovnim fadem Skoly dle vyhlagkou MSMT o
zakladni Skole.

4. Reditel skoly:

- rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditele podle popisl prace

- usmérnuje koncepcni vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti pracovniky
Skoly

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni s FKSP,
spolupracuje s odborovou organizaci na Skole, projednava a podepisuje kolektivni
smlouvu

- pe€uje o dodrzovani smluvni, finanéni , rozpoctoveé a evidenéni kazné

- pfedseda a fidi jednani pedagogické rady

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na sSkole .

- jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

5. Zastupce reditele — statutarni zastupce:

- zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti v piném rozsahu

- plni samostatné ukoly stanovené popisem prace

- ostatni zastupci: zastupuji v pfipadé nepfitomnosti feditele a statutarniho zastupce
a plni samostatné ukoly stanovené popisem prace ( v dobé nepfitomnosti celého
vedeni jedna jejich jménem povéreny ucitel).



6. Na Skole je vedena podle zakona ¢. 561/2004 Sb. tato dokumentace:
- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstriku

- evidence déti a zakl (Skolni matrika)

- doklady o pfijimani déti, zakud, o prubéhu vzdélavani a jeho ukonCovani
- vzdélavaci programy

- vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly

- tfidni kniha

- Skolni fad

- rozvrh vyu€ovacich hodin

- zaznamy z pedagogickych rad

- kniha Urazl a zaznamy o urazech déti a zaku, popf. Iékarské posudky
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

- personalni a mzdovou dokumentaci

- hospodaFskou dokumentaci a u€etni dokumentaci

- dalSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy

7. Pfedavani a prijimani pracovnich funkci:

- pfi odchodu pracovnika, nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel
Skoly prevzeti agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného
pracovnika stanovi, kdy prevzeti musi byt provedeno pisemné

- prevzeti majetku, HIM, DHM,penézni hotovosti se provadi vzdy pisemné

Il.
Sprava a fizeni

1. Provoz Skoly:

- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni ukoly podle pracovniho fadu,
podle tydennich planu, podle rozpisu dohledu

- zastupkyné feditelky, vedouci ugitelky ZUS a mista poskytovaného vyzdélavani
Zavodni 822, vychovna poradkyné, specialni pedagog, ICT metodik, Skolni
psycholog preventista socialné patologickych jevu, asistentka feditelky Skoly,
ekonomka plni ukoly podle popisu prace

- Skolnik, uklizeCky, kucharky plni ukoly podle popisu prace.

2. Administrativa:

a) Archivovani pisemnosti — za archiv pisemnosti, tfidnich knih a vykazu odpovida
THP Skoly. Pfejima, tfidi a uklada, pripadné zapujcuje archivni material se
souhlasem zastupce feditele. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZzi na skartaci podle
skartacniho fadu.

b) Telefonni a e-mailova sluzba, datovych schranek — je provadéna THP Skoly.
PFijima vzkazy pro ucitele,umozriuje spojeni do kabinetl a sboroven, odesila faxy a
e-maily vedeni Skoly.

c) Knihovnicka cinnost — je provadéna poverenymi uCitelkami Skoly, ktera odpovidaji
za provoz ucitelské knihovny- v€éetné ZUS. Objednavaji a nakupuji literaturu v ramci
schvaleného rozpoctu. Vedou pfedepsanou dokumentaci ,zpracovavaji statistické
vykazy.



d) VSeobecna udrzba — je provadéna Skolnikem a domovnikem v ramci stanoveného
rozpocCtu. Bézné opravy se provadéji nejpozdéji tentyz den. Vétsi opravy se provadeéji
nejpozdéji nasledujici den. Pfi opravach, které vyzaduji odbornou erudici, Skolnik
informuje vedeni koly. Reditelka $koly ihned informuje zfizovatele, ktery provadi
vyb&rova Fizeni na velké opravy pfi dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel nebo
zastupce feditele uklada a kontroluje provadéni drobnych udrzbarskych praci
Skolnika a domovnika.

e) Evidence majetku — evidence strojli a zafizeni, sprava inventare je v pracovni
naplni asistentky feditelky. Eviduje pocCet, stav, rozmisténi a pouziti stroju a zafizeni,
pridéluje inventarni Cisla, vede evidenci has. pfistroju, zajiStuje jejich opravy. Dava
navrh na nakup novych pfistroja, u€ebnich pomucek, didaktické techniky podle
podkladu ucitelt ke schvaleni Fediteli Skoly. Pfejima inventaf, ureny k opravam,
zapujceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar a u€ebnice.

f) Pokladni kniha — je provadéna THP Skoly. Odebira a pfejima penize z banky,
pfipravuje vyCetky a provadi vyplaty penéz a cenin v pokladné Skoly. Dodrzuje
stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitfni smérnici
feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

g) Uetni evidence — je provadéna ekonomkou (U&etni) $koly. Eviduje pracovni
pfijmy, srazky, vyplaty davek a nemocenského pojisténi. Kontroluje opravnénost,
spravnost a prikaznost predlozenych mzdovych dokladl, Eviduje finanéni operace a
prostfedky na bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a projednava
uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynu feditele Skoly,
projednava rozpory s finanénim odborem méstského uradu. Zpracovava a kontroluje
statisticka hlaseni. Vyuziva vypocetni techniky a programu pro tento ucel
zakoupenych.

h) Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace — predepsana dokumentace je
zpracovavana vedenim Skoly, podle jejich pokynu vedou ucitelé tfidni knihy a vykazy,
vyplhuji katalogové listy. Pribéznou kontrolou knih a vykazu provadi zastupce
feditele. Dokumentace je uloZena v feditelné a sborovné Skoly. Matrika je

v elektronické podobé.

i) Skoly v pfirodé a lyzafské zajezdy — organizacné zajistuje feditelka Skoly ve
spolupraci se zastupci pro pfislusné postupné ro¢niky,vedoucimi uciteli, povéfenymi
Feditelkou Skoly. Reditelka dava podklady ekonomce $koly pro finanéni vyporadani
Skol v pfirodé a lyzafskych zajezdu.



1.
Zavérecné ustanoveni

Organizacni fad nabyva platnosti dnem 1.9.2017

V Petfvaldé dne 31.8.2017

razitko a podpis feditele Skoly
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