C.j.:1/2008/13

Organizacni rad
Zakladni Skola Orlova — Lutyné K. Dvoracka 1230 okres Karvina,
prispévkova organizace

I.
Vseobecna ¢ast

1. Zakladni Skola s pravni subjektivitou K.Dvoracka ¢.1230 byla zfizena k 1.1.2003
s vymezenim ukoli a s povolenim hospodatské ¢innosti uvedenym ve zfizovaci listiné a
ve statutu organizace.

2. Skola ma piedevsim za iikol uéit a vychovavat Zaky 6-15 leté dle $kolniho
vzdélavaciho programu ,,Skola plna Zivota®, ktery je v souladu s RVP.

3. VSeobecné povinnosti pracovnikii, odpovédnost a prava pracovniki:

- plnit piikazy feditele a zastupce feditele Skoly

- dodrzovat pracovni kazen, pracovni dobu a ptedpisy BOZP , protipoZarni piedpisy...

- chranit majetek Skoly, fadn€ zachéazet s inventaiem Skoly

- obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpisii a ujednani

- seznamit se s organizaénim a pracovnim fadem $koly dle vyhlaskou MSMT o zakladni
Skole.

4. Reditel 3koly:

- rozd¢€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce teditele podle popist prace

- usmériiuje koncepcni vyuky a vychovy na Skole, ptijimé a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zésadnich otazkdch mzdové politiky a hospodateni s FKSP, spolupracuje
s odborovou organizaci na Skole, projednava a podepisuje kolektivni smlouvu

- pe€uje o dodrzovani smluvni, finan¢ni , rozpoctove a evidencni kdzné

- ptedseda a idi jednani pedagogické rady

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole .

5. Zastupce Feditele — statutarni zastupce:

- zastupuje feditele v dob€ jeho neptitomnosti v plném rozsahu

- pIni samostatng ukoly stanovené popisem prace

- ostatni zastupci: zastupuji v ptipad€ neptitomnosti feditele a statutarniho zastupce a plni
samostatné tkoly stanovené popisem prace ( v dob€ nepiitomnosti celého vedeni jedna
jejich jménem povéteny ucitel).

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

- evidence déti a zakl (Skolni matrika)

- doklady o pfijimani déti, zak1, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

- vzdélavaci programy

- vyrocni zpravy o ¢innosti skoly

- tfidni kniha



- Skolni rad

- rozvrh vyucovacich hodin

- zaznamy z pedagogickych rad

- kniha urazt a zdznamy o Urazech déti a zakt, popt. 1€karské posudky
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

- personalni a mzdovou dokumentaci

- hospodatskou dokumentaci a ucetni dokumentaci

- dals$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

7. Predavani a pfijimani pracovnich funkei:

- pii odchodu pracovnika, nebo pfi jeho dlouhodobé neptfitomnosti povéii feditel Skoly
pievzeti agendy (kabinetti, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika
stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno pisemné

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

I1.
Sprava a rizeni

1. Provoz Skoly:

- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni tkoly podle pracovniho fadu,
podle tydennich plant, podle rozpisu dozoru

- zastupce feditele, vychovna poradkyné, specidlni pedagog, ICT metodik, preventista
socidln¢ patologickych jevii, hospodarka skoly, ekonomka plni tkoly podle popist
prace

- Skolnik, uklizecky, kuchatky plni ukoly podle popisu prace.

2. Administrativa:

a) Archivovani pisemnosti — za archiv pisemnosti, tfidnich knih a vykazi odpovida
THP skoly. Ptejima, tfidi a uklada, ptipadné zaphjcuje archivni materidl se souhlasem
zastupce feditele. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho
fadu.

b) Telefonni a e-mailova sluzba — je provadéna THP Skoly. Pi1jima vzkazy pro ucitele,
umoziuje spojeni do kabinetl, odesila faxy a e-maily vedeni Skoly.

¢) Knihovnické ¢innost — je provadéna povétenymi ucitelkami Skoly, kterd odpovidaji
za provoz zakovskeé a ucitelské knihovny. Knihovnice objedndvaji a nakupuji détskou
1 odbornou literaturu v ramci schvaleného rozpoctu. Vedou predepsanou dokumentaci
pro provoz knihoven.

d) VSeobecna udrzba — je provadéna Skolnikem a udrzbafem v ramci stanoveného
rozpoctu. Bézné opravy se provadéji nejpozdeji tentyz den. VEtsi opravy se provadeji
nejpozdéji nasledujici den. Pti opravach, které vyzaduji odbornou erudici, si Skolnik
vyzada rozhodnuti feditele, nebo zastupce feditele o jejich provedeni. Reditel, nebo
zastupce teditele sjednava s firmami a pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci
pti dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel, nebo zastupce feditele uklada a kontroluje
provadéni drobnych tdrzbarskych praci Skolnika.

e) Evidence majetku — evidence stroji a zatizeni, sprava inventare je v pracovni ndplni
samostatné referentky. Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni,
piidéluje inventarni Cisla, vede evidenci has. pfistrojli, zajiStuje jejich opravy. Dava



navrh na nadkup novych pfistroji, ucebnich pomicek, didaktické techniky podle
podkladl ucitelt ke schvéleni fediteli Skoly. Pfejima inventaf, ureny k opravam,
zapujceni, vraceni, vyrazeni, eviduje skladovy inventai a ucebnice.

f) Pokladni kniha — je provadéna THP skoly. Odebira a piejima penize z banky,
piipravuje vycCetky a provadi vyplaty penéz a cenin v pokladné Skoly. Dodrzuje
stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitfni smérnici
teditele Skoly o zabezpeceni majetku.

g) Utetni evidence — je provadéna ekonomkou (G&etni) $koly. Eviduje pracovni
ptijmy, srazky, vyplaty davek a nemocenského pojiSténi. Kontroluje opravnénost,
spravnost a prukaznost piedlozenych mzdovych dokladl, Eviduje finan¢ni operace a
prosttedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fonda, navrhuje a projednava
uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynl feditele Skoly,
projedndva rozpory s finanénim odborem méstského ufadu. Zpracovava a kontroluje
statistickd hlaSeni. Vyuziva vypocetni techniky a programi pro tento ucel
zakoupenych.

h) Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace — piedepsand dokumentace je
zpracovavana vedenim Skoly, podle jejich pokynti vedou ucitelé tfidni knihy a vykazy,
vypliuji katalogové listy. PribéZnou kontrolou knih a vykazli provadi zastupce
feditele. Dokumentace je ulozena v feditelné a sborovné Skoly.Matrika je
v elektronické podobg.

i) Skoly v ptirodé a lyzaiské zajezdy — organizaéné zajistuje feditel Skoly ve
spolupraci se zastupci pro ptisluSné postupné ro¢niky,

vedoucimi ugiteli, povéfenymi feditelem $koly. Reditel dava podklady ekonomce
Skoly pro finan¢ni vypotadani Skol v ptirod¢ a lyZatskych zajezdi.

I11.
Zavérecné ustanoveni

Organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem 1.9.2013

V Orlové dne 20.8.2013

razitko a podpis feditele Skoly



