Zakladni $kola a Zakladni umélecka 3kola, Liberec, Jabloriovd 564/43, pfispévkovad organizace

ORGANIZACNI RAD
Vypracoval Mgr. lva Havlenova
Schvalil Mgr. lva Havlenova
Na provozni poradé projednano dne 28. 8. 2023
Smérnice nabyva platnosti dne 1.9.2023
Smérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2023

Reditel Zakladni $koly a Zakladni umélecké Zkoly, Liberec, Jablofiova 564/43, pFispévkové
organizace jako statutarni organ v souladu s § 165 odst. 1 odst. a) zdkona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
v platném znéni, a v souladu s § 124 odst. 3 zakona ¢. 262/S006 Sb., zakonik prace, v platném
znéni

vydava

organizacni fad Zakladni Skoly a Zakladni umélecké 3koly, Liberec, Jablofiovd 564/43,
pfispévkové organizace.

1. Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Zakladni skoly a Zakladni umélecké Skoly, Liberec, Jabloriova 564/43,
prispévkové organizace (ddle jen ,Skola“) stanovi

a) postaveni skoly;

b) organizacni strukturu Skoly;

c) zdasady fizeni, kompetence a ztoho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost
zaméstnanc( Skoly;

d) zakladni ukoly, které jsou pro skolu stanoveny ve zfizovaci listing;

e) fidici vazby ve Skole formou organiza¢niho schématu;

f) vzdjemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti;

g) systém organizace fizeni, tj. fidicich drovni, poradnich organ( a podil zaméstnanct na
fizeni.

2. Postaveni Skoly

2.1. Rozhodnutim zastupitelstva Magistratu mésta Liberce byla 1. 1. 1998 zfizena pfispévkova
organizace ZS a ZUS, Liberec, Jablofiovd 564/43

2.2. Skola je zapsana v obchodnim rejstfiku Krajského soudu Usti nad Labem v oddilu Pr viozka
544,

2.3. Skole je pFidéleno identifikaéni &islo (1C) 65642350

2.4. Skola je v Rejstfiku $kol a $kolskych zafizeni vedena pod resortnim identifikdtorem
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Zakladni skola 102229261
Zakladni umélecka skola 116401010
Skolni druzina 116401001
Skolni jidelna 116402041

2.5. Sidlem skoly je ulice Jabloriova 564/43, 460 01 Liberec 12

2.6. Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a
nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych Ukoll se fidi obecné zavaznymi
pravnimi predpisy a Uc¢elem ¢innosti Skoly zakotvenym ve zfizovaci listiné.

2.7. Majetkova prava, pravidla hospodareni a finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a Skolou jsou
urceny zfizovaci listinou a zakonem stanovenymi ukazateli. Financovani bézné ¢innosti
zafizeni je zajisténo zdroji z verejnych rozpoctl a prispévkem zfizovatele.

3. Predmét cinnosti Skoly
3.1. Hlavnim prfedmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzdélavani
v souladu s cili zdkladniho vzdélavani podle § 44 Skolského zakona, s cili vzdélavani
v jednotlivych uméleckych predmétech, s cili zajmového vzdélavani podle § 118
Skolského zédkona a podle dle zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni; poskytovani
Skolskych sluzeb ve formé Skolniho stravovani v souladu s § 119 Skolského zakona.
3.2. Skola vykonava &innost
a) zakladni Skoly,
b) zakladni umélecké skoly,
c) skolni druziny,
d) skolnijidelny,
3.3. Skola je opravnéna provozovat doplfikovou &innost dle zfizovaci listiny, a to
e Prondjem nebytovych prostor
e Prondjem bytovych prostor
e Mimoskolni vychovu a vzdélavani, poradani kurzl, Skoleni, véetné lektorské
¢innosti
e Reklamni ¢innost
e Koupé zboiZi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prodej
e Prondjem a pujcovani véci movitych
e Hostinskou ¢innost
e Silni¢ni motorovou nakladni dopravu
e Poradenskou ¢innost v oblasti spoleé¢enskych véd a rozvoje osobnosti
e Poradani skolniho plesu
e Poradani a spoluporadani dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnik
3.4. Hlavni a doplnkova cinnost jsou oddéleny dislednym stfediskovym sledovanim nakladu
a vynosU obou cinnosti.

4. Organizacni ¢lenéni skoly
4.1. Statutarnim organem Skoly je rfeditel jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledk( konkurzniho tizeni.

4.2. Skola se déli na nasledujici organizaéni Gtvary:

a) zékladni skola
b) zakladni umélecka skola
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c) skolni druzina
d) skolni jidelna

5. Rizeni $koly

5.1

Ve skole jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:

a) zasada jediného odpovédného vedouciho,

b) persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele Skoly,

c) vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat
opatreni reditele, nadfizenych organ, zajistovat v¢as vyfizovani stiznosti a podnétd,

d) kazidy zaméstnanec, ktery vede Utvar, je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a
odpovédnosti. Vramci své pravomoci muzZe fridit a kontrolovat podfizené
zaméstnance, vyddvat pokyny, ptikazy a vnitini sdéleni, disledné vyzadovat jejich
plnéni od podfizenych a odpovidajicim zplsobem postihovat pfipadné nesplnéni
zadanych ukold.

5.2 Reditel 3koly je nejvyssim Fidicim ¢ldnkem v organizaci, pfimo fidi vedouci pracovniky

5.3

5.4

5.5

Skoly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani ¢innosti jednotlivych Gtvard. Koordinace se
uskutecniuje zejména prostfednictvim porad vedeni skoly, jednani pedagogické rady,
provoznich porad a predmétovych komisi, dlouhodobych plan( préace, rocnich plant
prace, mésic¢nich a tydennich plan( prace; delegovanim pravomoci ostatnim vedoucim
pracovnikim nebo jinym pracovnikim, ktefi jsou opravnéni organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnanc( a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.
Reditel 8koly jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich ndplnich. Rozhoduje o nakladani
s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSsechny dokumenty, které
tvofi vystupy ze skoly.

Reditel $koly povétuje dal3i pracovniky $koly, aby provadéli vymezené pravni tkony
jménem $koly. Reditel $koly jmenuje a odvolava, povétuje a pripadné smluvné zajistuje
dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni strukturu Skoly a personalni zajisténi
¢innosti.

Kromé reditele skoly jsou vedoucimi zaméstnanci

a) zastupce pro ZUS

b) zastupce feditele $koly pro 1. stupeni ZS,

c) zastupce feditele 8koly pro 2. stuperi ZS, zastupce statutarniho organu
d) vedouci provozné-ekonomického useku

e) vedouci Skolni druziny

f) vedouci skolni jidelny

g) vedouci kucharka

h) Skolnik

5.6. Vedouci zaméstnanci jsou na jednotlivych stupnich fizeni Skoly opravnéni stanovit a
ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat

jejich préci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.
5.7. Kromé povinnosti ostatni zaméstnanct Skoly jsou vedouci zaméstnanci povinni

a) ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanci a hodnotit jejich pracovni

vykonnost a pracovni vysledky,
b) co nejlépe organizovat praci,
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c) vytvaret priznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci,

d) zabezpelovat odménovani zaméstnancli podle tohoto zakona,

e) vytvaret podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancd,

f) zabezpecovat dodrZovani prdvnich a vnitfnich predpisQ,

g) zabezpecovat pfijeti opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Zastupce statutarniho organu je v dobé nepritomnosti statutarniho organu opravnén
jednat jménem pravnické osoby v plném rozsahu kompetence statutarniho organu.

5.9. Zastupce feditele pro 1. a 2. stupeni ZS, zastupce pro ZUS odpovida:

e v pripadé jeho kratkodobé nepfitomnosti za oblast fizeni a kontakt s
nadfizenymi organy a verejnosti,

e v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti (vice jak 10 dnl) také za oblasti
ekonomickou,

e zastupuje pfi jedndnich vychovné komise Skoly (pokud projednavany ptipad
nevyzaduje pritomnost feditele),

e pfijednanich v oblasti protidrogové prevence,

e v Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikiim skoly.

Dalsi povinnosti:

e spolupodili se na tvorbé uvazk( ucitell podle ucebnich pland Skoly a podle
jejich aprobace,

e podili se na zpracovani ro¢niho planu skoly,

e spolupodili se na ndvrhu ucebniho planu skoly véetné volitelnych pfredmétd,

e ve spoluprdci s tfidnimi uditeli zpracovava plan skolnich vyletl, lyzarskych
kurzd a dalSich akci souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se
na jejich organizaci,

e zpracovava plan soutézi a olympiad,

e pfipravuje prehled volnocasovych aktivit Zzaka,

e podili se na vypracovani statistickych vykaz pro MSMT a KU,

e zpracovava ramcovy plan vzdélavacich program( a akci pro dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovnikl, podili se na organizacnim zajisténi téchto akci,

e podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem, seznamuje s témito normami
pedagogické pracovniky, kontroluje jejich plnéni,

e predklada pozadavky na materidlni zabezpeceni vyuky a vychovy,

e kond pfimou vychovné vzdélavaci praci se zaky v urceném rozsahu,

e provadi hospitacni ¢innost v rozsahu daném reditelem (podle pland hospitaci)

Zastupce statutdrniho organu je v dobé nepfitomnosti statutarniho organu opravnén
jednat jménem pravnické osoby v plném rozsahu kompetence statutarniho organu.
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5.10. Organy fizeni jsou

a) Porada vedeni. Porada vedeni je zakladnim poradnim organem reditele skoly, kond se
pravidelné jedenkrat tydné. Cleny vedeni jsou feditel $koly, zastupci feditele a vedouci
usekl. O jednani se vyhotovuje zapis zaznamenavajici projednané otdzky, stanovené
ukoly, stav feSeni Ukol(, terminy ¢innosti, odpovédnost za pInéni ¢innosti nebo ukold.

b) Pedagogicka rada. Pedagogickou radu zfizuje feditel Skoly jako sv(j poradni organ,
jejimi ¢leny jsou vsichni pedagogové skoly. Pedagogické rady se konaji zpravidla jako
hodnotici porada jednou za Ctvrtleti Skolniho roku. O jedndni se vyhotovuje zapis, se
kterym se prokazatelnym zplsobem seznamuiji vSichni zaméstnanci.

c) Provozni porady. Provozni porady jsou vénovany otazkam organizacnim a provoznim,
jsou urceny pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se dle potreby (zpravidla
jednou mésicné).

d) Porady predmétovych a metodickych komisi. Porady se konaji podle ro¢niho planu
prace predmétové a metodické komise, nejméné jednou za Ctvrtleti Skolniho roku a
pfi pripravé Skolniho roku. V ramci porad predmétovych komisi se vyhodnocuji
klasifikacni obdobi a planuje ¢innost komisi.

6. Organizacni schéma

6.1. Organizacni schéma je obsahem pfilohy €. 1 organiza¢niho fadu, ktera je jeho nedilnou
soucasti.

6.2. Reditel 8koly je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku préace. Reditel
Skoly bezprostfedné fidi zastupce feditele pro ZUS (statutarniho zastupce), zdstupce
feditele pro ZS, vedouci $kolni druZiny, vedouciho $kolni jidelny referentku ZS,
referentku ZUS, kolnika.

6.3. Zastupce feditele pro ZUS je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku
prace, tidi, koordinuje a kontroluje ¢innost pedagogickych pracovnikd ZUS v oblasti
teoretické pedagogické ¢innosti nebo ¢innosti s pedagogickou ¢innosti souvisejici.

6.4. Zastupce feditele pro ZS je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku prace,
Fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost pedagogickych pracovnikd ZS v oblasti teoretické
pedagogické ¢innosti nebo ¢innosti s pedagogickou ¢innosti souvisejici.

6.5. Vedouci Skolni druziny fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost pedagogickych pracovnikt
Skolni druZiny v oblasti teoretické pedagogické Cinnosti nebo cinnosti s pedagogickou
¢innosti souvisejici.

6.6. Vedouci Skolni jidelny Fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost pracovnik( Skolni jidelny a
fidi provoz Skolni jidelny (zdsobovani, fakturace, ptipravuje mzdové podklady, tvorbu
jidelni¢kd, dodrzovani zasad zdravého stravovani, vybér a kontrolu plateb od stravnik).

6.7. Referentka ZS fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost uklize¢ek, vede inventarizaci $koly,

dokumentaci tykajici se Uraz( zakl a pracovnik( Skoly (knihy Uraz(i zaznamy o Urazech),
vede evidenci doslych a odeslanych faktur, spravu bankovnich uctli, evidenci pojistnych
smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni pokladny $koly, pokladny DC a
kompletni agendy DC, spravu ekonomického archivu $koly, spravu archivu gkoly,
dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentl, prejimani, tfidéni a ukladani
pisemnosti, vedeni skladu kancelafskych potteb, telefonni sluzbu, zajistovani kontaktu se
servisnimi organizacemi, vedeni personalni databaze vsech pracovnikl skoly, zajistovani
personalni agendy, vytizovani korespondence podle pokyni ¢lend vedeni Skoly.
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7. Dokumentace a vnitini smérnice
7.1. Skola se pfi své ¢innosti Fidi
a) povinnou dokumentaci skoly,
b) dalsi dokumentaci, ktera upravuje ¢innost skoly,
C) vnitfnimi smérnicemi a rady.

7.2. Skola vede evidenci povinné dokumentace $koly, dal$i dokumentace $koly a vnit¥nich
smérnic.

7.3. Dokumenty a vnitfni smérnice jsou zverejiovany na misté obvyklém (sborovna,
nasténka pro pedagogy), v elektronické podobé ve vnitinim informacnim systému Skoly.

7.4. Zaméstnanci jsou povinni pravidelné sledovat zvefejnéni dokumentd nebo vnitinich
smérnic.

7.5. Zaméstnanci jsou seznamovani sobsahem dokumentd nebo vnitfnich smérnic
bezprostiedné na provoznich poradach, pedagogickych radach nebo zprostfedkované
zverejnénim na vySe uvedenych mistech.

7.6. Zaméstnanci jsou povinni se sezndmit s dokumenty a vnitfnimi smérnicemi Skoly,
seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na seznamu zaméstnancl seznamenych
s dokumentem nebo vnitfni smérnici, nebo na prezencni listiné.

8. Informacni systém
8.1. Informacni systém skoly je zajistén

a) sdélenim na poraddach vedeni, pedagogickych radach, provoznich poradach, poradach
predmétovych komisi,

b) formou ro¢niho rdmcového, mésicnich a tydennich pland,

c) pland ¢innosti predmétovych a metodickych komisi,

d) aktualnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém (ndsténka pro pedagogy),

e) prostiednictvim pracovnikl odpovédnych za prezentovani urcitého druhu informaci
(vychovny poradce, skolni metodik prevence rizikového chovani zak(, ucastnici
vzdélavacich akci, organizatofi $kolnich akci, koordinator SVP atd.).

8.2. Za zajisténi prenosu informaci od nadtizenych pracovnikl a mimoskolnich instituci
k podfizenym pracovnikim Skoly odpovida reditel Skoly.

9. Zavérecna a zruSovaci ustanoveni
9.1. Organizacni rad byl projednan na provozni poradé dne 28. 8. 2023

9.2. Organizacni rad nabyva platnosti dne 1. 9. 2023
9.3. Organizacni rad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2023

V Liberci 28. 8. 2023

Mgr. lva Havlenova
reditelka Skoly
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