ZAKLADNI SKOLA, LIBEREC, OBLACNA 101/15, PRISPEVKOVA ORGANIZACE
OBLACNA 101/15, 460 01 LIBEREC 5
tel.: 486 112 233 e-mail: skola@oblacna.cz 1CO. 46744908
Cj. ZS0/0061/2014

ORGANIZACNI RAD

Organizaéni fad je zpracovdn na zdkladé vyhlasky MSMT z18.1.2005 o zdkladnim
vzdélavani... a zdkona €. 561/2004Sb., (Skolsky zdkon)

l. VSeobecna ¢ast
Zakladni Skola, pfispévkova organizace, byla zfizena k 18.6.1996 Zfizovaci listinou Mésta
Liberec, ve znéni pozdé&jSich dprav, s vymezenim téchto ukoli:
-zabezpeceni vyuky a vychovy zdki 1. az 9. tfidy v rozsahu stanoveném zdkonem 29/84 Sb. a
pozdg&jsich predpist
-provozovani mimoskolni vychovy prostfednictvim Skolni druZiny, stanice mladych technika
a zajmovych krouzka
-zabezpecovani stravovani zaka prostfednictvim Skolni jidelny
-s vymezenim ramce pro hospodarskou ¢innost

1. Pfedmét Cinnosti Skoly
Utit a vychovédvat zdky 6-17 leté podle vzd&lavacich programt (Skolniho vzdé&livaciho
programu ZS Obla¢n4, Liberec). Souésti §koly je $kolni druZina pro Zaky 1.- 2. ro¢niku,
Méstska stanice mladych technikti a Skolni jidelna. Hospodaiskou ¢innost Skola organizuje v
souladu se zfizovaci listinou Statutarniho mésta Liberec a Zivnostenskych listt

2. Pracovnici
Vseobecné povinnosti zaméstnanct (i vedoucich), jejich odpovédnost a prava:

- plnit pracovni fdd pro zamé&stnance Skol,

- plnit ptikazy feditele a zastupkyné feditele Skoly,

- dodrZovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu,

- dodrZzovat ptredpisy bezpeCnosti price a ochrany zdravi pii praci, protipozarni
predpisy,

- chranit majetek Skoly a fadn¢ zachdzet s jejim inventafem,

- obdrZet za vykonanou praci mzdu dle platnych piedpist a ujednént,

- zaméstnanctim (i vedoucim) pfislusi za fizeni, organizaci a provedeni prace souvisejici
s VHC mzda dle smlouvy (dohody),

- seznamit se s pracovn¢ provoznimi smérnicemi Skoly, vnitinim fddem, platnymi
zdkony a vyhlaskami MSMT.

- ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovavat ml¢enlivost a chrénit pred
zneuZitim data, ddaje a osobni tdaje a zaméstnanct Skoly, citlivé osobni tdaje,
informace o zdravotnim stavu déti, Zaka a studentli a vysledky poradenské pomoci
Skolského poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfiSel
do styku, shromazd’ovat pouze nezbytné tidaje a osobni idaje, bezpecné je ukladat a
chrénit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektiim, které na n¢ nemaji
zékonny ndrok, nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.
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3. Reditel Skoly

- rozdéluje dkoly vedeni Skoly mezi sebe, zdstupce feditele a dals$i vedouci pracovniky
dle popisii préce,

- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy ve Skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly,

- rozhoduje otdzky mzdové politiky a hospodatfeni s FKSP.

- predsedd a tidi jednéani pedagogickych rad,

- odpovid4 za vedeni prfedepsané dokumentace ve Skole,

- vede a organizuje VHC a vykondvd funkci "odpovédné osoby" v souladu s
Zivnostenskym zdkonem za mzdu dle zvlastni dohody se zfizovatelem

- postupuje podle zdkona €. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole jako ptikazce operace

- hospodaii se vSemi finan¢nimi prostfedky Skoly

- zajist'uje fadnou spravu majetku, zejména hospodarné vyuziti, idrzbu a ochranu pied poskozenim,

ztratou, zni¢enim, zcizenim nebo zneuZitim

- rozhoduje o vypotfadani pendle

Smlouvy a objednavky

- uzavira, meéni, rusi smlouvy a objednavky

Rozpocet

- schvaluje rozpoctové zmény

- pfi nafizovani a schvalovani operaci musi dbat, aby rozpoctové vydaje byly nakladany ucelné a

hospodarné

Inventarizace

- disponuje s majetkem Skoly

- schvaluje vysledky inventarizace a rozhoduje o vyporddani rozdila

- schvaluje inventurni soupisy

- schvaluje protokoly o vytazeni majetku

- zajisti ve stanovenych lhutich provadéni inventarizaci a vypotfadani vSech rozdili mezi skutecnym

a ucetnim stavem, jakoZz i odstranéni nespravnosti a nedostatkil v evidenci a spravé majetku

- schvaluje mistni inventarni seznamy

Uketnictvi

- potvrzuje spravnost informaci ve statistickych a ticetnich vykazech

- podepisuje tucetni doklady

- podepisuje vnitini d¢etni doklady

Pokladna

- schvaluje ucetni doklady

Cestovné

- podepisuje doklady o cestovném

- nafizuje pracovni cesty a schvaluje jejich vyuctovani

Banka

- schvaluje penézni operace bankovniho styku

Mzdy a personalistika

- podepisuje vyplaty fyzickym osobam

- vymezi povinnosti a odpovédnost pracovnikil

- povétuje pracovniky k zajisSténi bezpe¢ného provozu podle platnych vyhlasek

- schvaluje pracovni a platové zatazeni zaméstnanct

- schvaluje pfijeti a rozvazani pracovniho poméru zaméstnance

Dohody o odpovédnosti

- uzavird dohody o odpovédnosti s pracovniky Skoly

Revize
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- zodpovida za revize

Zasobovani

- schvaluje veskeré ndkupy

BOZP

- zodpovida za plnéni ikold BOZP

- vede poZadovanou dokumentaci

- provadi Skoleni BOZP zamé&stnanct
- provadi hygienické Skoleni

4. Statutarni zastupce feditele

Finan¢ni

- postupuje podle zdkona €. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole jako ptikazce operace
- upozorni v¢as feditele na porusovani finan¢ni discipliny

- v dobé neptitomnosti plné zastupuje teditele

Banka

- schvaluje penézni operace bankovniho styku

Mzdy a personalistika

- vede prehled ptes€asti, dochdzky pracovnikt

- ptipravuje tplné podklady pro mési¢ni zpracovani mezd

- doklady o pracovni neschopnosti dopliuje a pfeddva fediteli
Zasobovani

- zajist'uje a provadi ndkup ucebnich pomucek, pristroji a ucebnich textl

5. _Hospodéika
Finan¢ni
- postupuje podle zdkona &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole jako spravce rozpo&tu/HU
- upozorni vcas feditele na porusovani finan¢ni discipliny
Smlouvy a objednavky
- vystavuje objednavky
Rozpocet
- provadi rozpoctové zmeny po dohodé¢ s feditelem Skoly v oblasti provoznich prostredki
- spolupracuje s feditelem Skoly pfi sestavovani rozpoctu provoznich prostiedkl
Inventarizace
- vystavuje zdpis o prevzeti hmotného inventarniho majetku
- vystavuje protokoly o vyfazeni majetku
- eviduje majetek, vyhotovuje inventarizacni zapisy
- kontroluje evidenci a inventarizaci majetku
Utetnictvi
- vede podklady ucetnictvi Skoly
- vystavuje interni ucetni doklady
- predava veskeré ucetni doklady 2x mésicné
- spolupracuje s ic¢etni a mzdovou tcetni
- vede evidenci plateb zdkt Skolni druziny
Pokladna
- vystavuje vydajové pokladni doklady
- vystavuje piijmové pokladni doklady
- vede pokladni knihu
Cestovné
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- likviduje cestovni vydaje

Doslé faktury

- vede knihu doslych faktur

Vydané faktury

- vede knihu vydanych faktur

Banka

- vystavuje piikazy k thradée

- podepisuje operace bankovniho styku

Mzdy a personalistika

- vyplaci mzdy pracovnikim

- vede persondlni agendu

- vede ptehled pracovnich neschopnosti, dovolenych, piescasti a dochazky provoznich pracovniki
Dohody o odpovédnosti

- m4 uzavienu dohodu o odpovédnosti za pokladni hotovost
Revize

- vede evidenci a zajiSt'uje revize platnych smluv

- kontroluje terminy revizi a spolupracuje pii jejich vyhotovovani
Zasobovani

- zajist'uje a provadi nakup ostatniho materidlu

Archiv

- vede archiv Skoly

BOZP

- vede evidenci OPPP na osobnich kartach

6. Vedouci provozni jednotky
Finan¢ni
- postupuje podle zdkona &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole jako spravce rozpo&tu/HU
- v€as upozorni feditele na poruSovéni finan¢ni discipliny
Rozpocet
-sestavuje rozpocet Skoln{ jidelny jako soucast rozpoctu Skoly a zodpovida za jeho plnéni
Inventarizace
- zajiSt'uje predani ndvrhu na likvidaci majetku $kolni jidelny
- kontroluje evidenci a inventarizaci majetku Skolni jidelny
Utetnictvi
- predava veskeré ucetni doklady 2x mési¢né
- spolupracuje s ucetni
- vede podklady ucetnictvi Skolni jidelny
- pocty jidel za obdobi
- pocty stravniku za obdobi
- vede stravné
Dohody o odpovédnosti
- m4 uzavienu dohodu o odpové&dnosti za pievzaté hotovosti stravného

7. Dokumentace
Ve skole je vedena v souladu s § 28 zdkona €. 561 Sb. (Skolsky zdkon) tato dokumentace:
a) rozhodnuti o zdpisu do Skolského rejstitku a o jeho zménéach a doklady uvedené
v § 147 zakona,
b) evidence Zaku (Skolni matrika)
c) doklady o pfijimani Zdkt ke vzdélavani (zdpisové listy, seznamy pfijatych zakl), o
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8. Zastupitelnost pracovniku
vzdjemnd zastupitelnost:

prabehu vzdélavani (katalogové listy) a jeho ukonceni
d) vzdélavaci programy, ...(Skolni vzd€lavaci program),
e) vyrocni zpravy a zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly,
b) jednaci protokol v pisemné 1 elektronické podobé,

N s w2

s M2

¢) vnitini fad Skoly, Skolni fad a rozvrh vyucovacich hodin
d) tiidni knihy, vykazy, dokumentace pro volitelné a nepovinné piedméty,

e) protokoly o opravnych zkouskdach a jinych komisiondlnich zkouskéch,
f) zdznamy z pedagogickych rad,

f) evidence draz,

g) protokoly a zdznamy o provedenych kontrol4dch ve Skole, inspekéni zpravy,
i) persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodéiskou dokumentaci a icetni evidenci

- zastupce a feditele Skoly,
- vedouci provozni jednotky a hospodaiky Skoly,

9. Pieddvani a pfejimani pracovnich funkci
- pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéii feditel Skoly
pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny) jiného pracovnika

- prevzeti majetku, zdkladnich prosttedkd, pfedméti postupné

hotovosti se provadi vzdy pisemné.

10. Organiza¢ni schéma skoly

Reditel §koly

spotfeby, penéZnich

Ucetni §koly

Mzdova ucetni

Hospodérka
Zastupce Ped.prac.stanice Vedouci .
feditele ml. tech. provozni »|  Pracovnice
N o
Ucitelé Ucitelé Vych. poradce, Vedouci 5
1. a 2. stupeni uvadéni koordinétofi, vychovatelka Skolnik
do praxe metodici
A\ 4
Vychovatelky Uklizecky
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Il. Provoz skoly

ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druZiny plni dkoly podle pracovniho fadu,
rozvrht prace, tydennich rozvrhi, rozpist dozori a mésicniho planu prace,

statutdrni zastupce teditele, vychovny poradce, hospodarka Skoly, vedouci jidelny plni
ukoly podle podepsanych popisti prace, dodrzuji zdkonnd a oborova ustanovent,
Skolnik ma rdmcové stanoven popis praci zatazenych do tzv. malé adrzby

uklizecky maji zptsob provadéni tklidu stanoven pisemné podle piidélenych useki,
kuchaiky plni tkoly dle pokynil vedouci provozni jednotky a ndplné prace stanovené
pisemné.

ll. Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

za archiv tiidnich knih, tfidnich vykaz odpovid4 statutarni zastupce feditele Skoly,
za ostatni archivni slozky hospodarka Skoly, ptejima je, tiidi a uklada, ptipadné proti
podpisu zaptjcuje se souhlasem zdstupce feditele, provadi vyfazeni pisemnosti a
dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu
telefonni sluzba je provadéna hospodéarkou Skoly, piijimd vzkazy pro ucitele,
umoziuje spojeni do sborovny, vybird od pracovnikl poplatky za soukromé hovory,
evidenci majetku véetné evidence stroju a zafizeni, spravu inventafe vede hospodaika
Skoly a vedouci $kolni jidelny, eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouZiti stroji,
zafizeni, prid€luje inventarni Cisla,
ucebnice, pomiicky v kabinetech eviduji a obhospodatuji povéteni ucitelé, predkladaji
fediteli Skoly ndvrh na ndkup novych pfistroji, ucebnich pomtcek, didaktické
techniky
apod.,
knihovnickd cCinnost je provadéna povéfenym ucitelem, knihovnice objedndva a
nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci schvaleného rozpoctu, vede inventarni
dokumentaci,
hospodarka piejima inventdi ureny k opravam, zapijCeni, vraceni, vyfazeni, eviduje
finan¢ni operace a prostfedky na uctech, eviduje stav a pohyb fondl, zpracovava a
kontroluje statistickd hlaseni ekonomického charakteru,
hospodatka provadi pokladni sluzbu, odebird a piejima penize z banky, pfipravuje
vycCetky a provadi vyplaty penéz, pecCuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly,
dodrZuje stanoveny pokladni limit,
hospodaika eviduje mzdy, platy, pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek
nemocenského pojistént,
hospodarka zpracovava podklady pro piiznani dichodt, rodinnych ptidavki apod.,
ekonomka sestavuje ucetni vykazy ....... dle ,,smlouvy...*
mzdova ucetni zpracovava mzdy zaméstnancii dle ,,smlouvy...“
predepsand pedagogickd dokumentace je zpracovana vedenim Skoly, podle pokynt
vedou ucitelé tifidni knihy a vykazy, vyplnuji katalogové listy, vypracovavaji
vystupni hodnoceni. Pribéznou kontrolu knih a vykazii provadi zastupce feditele.
Dokumentace je u né¢ho uloZena
dokumentace Skolni jidelny je zpracovavéna a archivovina vedouci provozni jednotky
Skoly v pfirod¢, lyzaiské zdjezdy, soustfedéni organizacné zajiStuje feditelem
povéfeny pedagogicky pracovnik Skoly ve spolupraci se zdstupcem feditele.
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Organizacni Fad nabyva platnosti dne 25.5.2018
ing. Alena Routova
feditelka Skoly

Strana 7



