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CL. 1

Uvodni ustanoveni

1.1 Tento organizacni fad upravuje organizacni strukturu a fizeni a Cinnost Zakladni Skoly a Matefske
Skoly Usti nad Labem, Jitfni 277, pfispévkové organizace.

1.2 Organiza¢ni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakoniku prace a
zabezpe&uje realizaci pfedevsim zékona &. 561/2004 Sb. v platném znéni a vyhlasky MSMT CR
&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdé&lavani, v platném znéni a vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb.,
o0 zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky, v platném
znéni.

1.3 Zakladni 8kola a Matefska $kola Usti nad Labem, Jitini 277, (dale jen $kola) byla zfizena Mé&stem
Usti nad Labem na zakladé usneseni Zastupitelstva mésta Usti nad Labem &. 96/99 ze dne 4. 11.
1999 a €. 188/2000 ze dne 15. 6. 2000 s ucinnosti od 1. 1. 2001 jako pfispévkova organizace se
sidlem v Usti nad Labem, Jitini 277, IC 70839379. Je samostatnym spravnim subjektem — jeji
soucasti je Skolni jidelna, Skolni druzina a matefska Skola. Zména zfizovaci listiny byla schvalena
usnesenim Zastupitelstva mésta Usti nad Labem usn. C. 167/2003 ze dne11.12.2003, dodatek &.
1 byl schvélen Zastupitelstvem mésta Usti nad Labem dne 30. 6. 2005 &. 431/2005.

1.4 Hlavnim ucelem, pro ktery byla pfispévkova organizace zfizena, je poskytovani:

a) Predskolniho vzdélavani, které podporuje rozvoj osobnosti ditéte pfedskolniho véku, podili se
na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel
chovani, zakladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych vztaht. PfedSkolni vzdélavani vytvari
zakladni predpoklady pro pokraovani ve vzdélavani. PfedSkolni vzdélavani napomaha
vyrovnavat nerovhomeérnosti vyvoje déti pfed vstupem do zakladniho vzdélavani.

b) Zakladniho vzdélavani, které vede k tomu, aby si zaci osvaijili potfebné strategie u€eni a na
jejich zakladé byli motivovani k celozivotnimu uceni, aby se udili tvofivé myslet a Fesit
pfiméfené problémy, uc¢inné komunikovat a spolupracovat, chranit své fyzické a duSevni
zdravi, vytvofené hodnoty a Zivotni prostfedi, byt ohleduplni a tolerantni k jinym lidem,
k odliSnym kulturam a duchovnim hodnotédm, poznavat své schopnosti a redlné moznosti a
uplatfiovat je spolu s osvojenymi védomostmi a dovednostmi pfi rozhodovani o své dalSi
zivotni draze a svém profesnim uplatnéni.

CL. 2

Organizac€ni ¢lenéni

2.1 V &ele 8koly stoji feditelka $koly, kterou jmenuje a odvolavd Rada mésta Usti nad Labem
v souladu se zakonem ¢&. 561/2004 Sb., v platném znéni.

2.2 Skola se ¢éleni na:

a) Pedagogicky Usek
b) Provozni Usek
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3.1 Statutarnim organem Skoly je feditelka. Jedna za $kolu jejim jménem ve vSech pravnich vztazich,
do kterych Skola mlze vstupovat. PIni povinnosti vedouciho organizace.

a) Reditel skoly:

Rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a své zastupce podle popisu prace.
Usmérfiuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance
Skoly.

Rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP.

Pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctove a evidenéni kazné.
Pfedseda a fidi jednani pedagogické rady.

Spolupracuje se Skolskou radou.

Odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na $kole.

b) Reditelce skoly jsou pfimo podfizeny:

Statutarni zastupce feditelky

Zastupce feditelky pro matefskou $kolu
Vedouci vychovatelka skolni druziny
Vedouci Skolni jidelny

Administrativni pracovnice

Vychovny poradce

3.2 Statutarni zastupce reditele:
Zastupuje feditelku po dobu jeji nepfitomnosti v pIném rozsahu.

Statutarni zastupce Fidi uditelky ZS a provozni zaméstnance ZS, vedouci
vychovatelku SD, vychovnou poradkyni, asistenty pedagoga, Vv dobé&
nepfitomnosti feditele Skoly prebira jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery
stanovi Feditel Skol podle délky své nepfitomnosti.

Kromé zastupujicich pravomoci pini zastupce feditele samostatné ukoly, které mu
stanovuje jeho popis prace.

V pfipadé nepfitomnosti feditele a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni
vychovna poradkyné 3koly.

3.3 Zastupce feditelky pro matefskou skolu: 5
Organizuje, fidi a kontroluje praci ugitelek MS, Skolniho asistenta, Skolnice MS.

3.4 Vedoucivychovatelka skolni druziny:
Organizuje, fidi a kontroluje praci vychovatelek SD.

3.5 Vedouci Skolni jidelny: 3 3
Organizuje, fidi a kontroluje praci kucharek ZS a MS

3.6 Ugcitelky, asistent pedagoga:
Jsou pfimo podfizeny statutdrnimu zastupci sSkoly.

3.7 Ugitelky MS, Skolni asistent a Skolnice MS:
Jsou pfimo podfizeny zastupci feditele pro MS.
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CL. 4
Organy sSkoly a poradni organy

4.1 Skolska rada
V souladu se zakonem ¢&. 561/2004 Sb.,v platném znéni, zfidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim ze dne 25.8.2005 ( spis. €. 328/2005 ) Skolskou radu.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

Skolska rada je organ $koly umoziujici zakonnym zastupctim nezletilych zaka, zletilym zakim

a studentum, pedagogickym pracovnikim 8koly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na

spravé Skoly.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroveri stanovi podet jejich &lenti a vyda jeji volebni

fad. Tretinu ¢lent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych

74ka a tretinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady nemuze byt feditel

Skoly.

Tyz ¢&len Skolské rady nemlize byt soucasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi

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

Skoly.

Funkéni obdobi ¢lend Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,

prvni zasedani $kolské rady svolava feditel skoly. Reditel $koly nebo jim povéieny zastupce je

povinen zucastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho prfedsedy. K pfijeti jednaciho

fadu se vyzaduje schvaleni nadpoloviéni vétSinou vSech ¢lenu Skolské rady.

Skolské rada:

e Vyjadfuje se knavrhim 8kolnich vzdélavacich programi a jejich naslednému

uskute€riovani

Schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly

Schvaluje Skolni fad, navrhuje jeho zmény

Schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledku vzdélavani zaku

Podili se na zpracovani koncep&nich zamérd rozvoje Skoly

Projednava navrh rozpoltu pravnické osoby na dalSi rok, vyjadfuje se krozboru

hospodafeni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodafeni

Projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce

e Podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi a dalSim organim statni spravy

Reditel Skoly je povinen umoznit $kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci Skoly. Informace chranéné pole zvlastnich pravnich pfedpist poskytne Feditel
Skoly 3kolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dot&eno.

O schvaleni dokumentl, k jejichz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadfovat (popf. je
schvalovat), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich pfedlozeni Feditelem Skoly. Pokud
Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly pfedloZi dokument k novému projednani
do 1 mésice. Opakovaného projednani se zu&astni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani
pfi opakovaném projednani, nebo pokud Skolska rada neprojedna dokumenty do 1 mésice od
jejich predlozeni Feditelem Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu
zfizovatel.

4.2 Pedagogicka rada

V souladu se zakonem. 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly zfizena pedagogicka rada jako poradni
organ Feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sv(ij poradni organ, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci €innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni
pedagogicti pracovnici Skoly.

a)

b)

Pedagogicka rada se vyjadfuje k rozvojovym programim Skoly, zakladnim dokumentim
pedagogického charakteru (podava navrhy na pfipadné upravy ¢lankd dokumentu)
Pedagogicka rada ma pravo byt seznamena se: zménami v personalnim obsazeni Skoly, se
zasadami chodu skoly, se zménami pracovniho fadu.
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¢) Pedagogicka rada schvaluje:

Vysledky vychovné vzdélavaci prace
Opatfeni k posileni kazné
Skolni fad a klasifikaéni Fad jako jeho sougast

CL. 5

Predavani a prejimani pracovnich funkci

5.1 P¥i odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel Skoly prevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu) jiného pracovnika a stanovi, kdy bude
prevzeti provedeno pisemné.

5.2 Prevzeti majetku, zakladnich prostfedkl, pfedmétl postupné spotfeby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

CL. 6

Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu

6.1 Reditel $koly v souladu se zakonem &. 561/2004 Sb., v platném znéni

a) Odpovida za:

Poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdé&lavacimi
programy

Odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb

Vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a pfijimani
naslednych opatfeni

Vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik(l a pro praci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zakona zfizuje

Odpovida za to, aby zakonni zastupci zaka byli v€as informovani o priibéhu a vysledcich
vzdélavani zaka

Zajistovani spoluprace pfi uskuteCfiovani programl zjiStovani vysledkd vzdélavani
vyhladenych ministerstvem

Zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a 8kolském zafizeni

Pouziti finan¢nich prostfedku statniho rozpoctu, na ktery byly pfidéleny

Zpracovani rozbort hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem

b) Rozhoduje o:

VSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak

Organizaci a podminkach provozu skoly

Pfefazeni zaka do vyssiho ro¢niku a povoleni individualniho vzdélavaciho planu. Odkladu
povinné Skolni dochazky.

Pfevedeni Zaka do odpovidajiciho ro€niku zakladni Skoly.

Prijeti k zakladnimu vzdélavani, pfestupu Zaka, pfevedeni Zaka do jiného vzdélavaciho
programu.
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c) Povéruje podiizené pracovniky (a spoluodpovida):

Sledovanim platovych postupt, osobnich jubilei, odchodl do diichodu
Vydavanim Skolnich potfeb pro zaky

Vydavanim u€ebnich osnov, metodik pro uditele

Vydavanim kancelafskych potreb, tiskopisu

Evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna
Poskytovanim udajd pro statisticka zjistovani

Vedenim knih drazi

Zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad

Vedenim pozZarni knihy

Vedenim knihy zavad

Doplfiovanim Iékarni¢ek chybéjicim zdravotnickym materialem
Dodrzovanim archivace dokumentut skoly podle pravidel skartaéniho fadu
Vedenim podkladud pro proménlivé slozky platu

Kontrolou Fadného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykaz(, katalogovych listd, dokumentace
pro volitelné pfedméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a doucovani

Pravidelnym vyuctovani drobnych vydani

Kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly

Objednavkami a nakupem nejrliznéjSich potfeb pro provoz $koly i vychovné vzdélavaci
praci

Sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro innost Skoly

Hlasenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym organim

Kontrolou dozort

Sledovanim rozpoctu

6.2 Statutarni zastupce:

a) Odpovida za:

Metodické a odborné Fizeni skoly

Setteni stiznosti vedenych rodigi proti pracovnikim svéfeného Gseku

Kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovniku

Zpracovavani sumail proménlivych slozek platll podfizenych pracovnikl a vcasné
predavani podkladi ke mzdam fediteli Skoly

Zpracovani statistickych vykaz pro MSMT CR a KU

Zpracovani statistickych vykazl pro OSS — prace a nemoc

Kontrolu zakladni Zakovské dokumentace vSech tfid

Vedeni pfesné evidence integrovanych zaku a pfedepsané dokumentace tfidnimi uciteli
Sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem Skoly) pfi dodrzeni platnych
predpisu

Za sestaveni rozvrhu dozorud

Organizaci vyjezdu tfid do Skol v pfirodé

Evidenci a registraci pracovnich a Skolnich Urazd (véetné spravnosti vyplhiovani pfislusné
dokumentace)

Pravidelné kontroly BOZP na Skole

Pfipravu a ve spolupraci s feditelem Skoly za realizaci vefejnych provérek BOZP na 3kole
Kontrolu a doplfiovani pfedepsané pozarni dokumentace

Zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky

Hospitacni ¢innost u ucitelt ve spolupraci s feditelem Skoly

Uplnost ptedavanych podklad( pracovniki v8ech usekil $koly pfi navrzich o platovych
postupech, zpracovava podklady ke mzdam

Sestaveni podkladu planu dovolenych vSech pracovnikd Skoly

Koordinaci objednavek uéebnic a UP

Organizaci akci k ukonéeni Skolni dochazky zakl (vychazejicich zaku)
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Evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢&i dary (dle dikce zakona, podle pravidel
¢erpani FKSP)

Kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organ

Za zpracovani podkladd pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovniku

b) Zastupuje reditele Skoly:

V pfipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy
a vefejnosti

V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti (vice jak 10 dnu) téZ v oblasti ekonomické

Pfi jednanich vychovné komise 3Skoly (pokud projednavany pfipad nevyzaduje jeho
pfitomnost)

PFi jednanich v oblasti prevence

P¥i Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnikdm Skoly

Pfi vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a predepsané dokumentace tfidnimi
ucitel

Pfi kontrole zakladni Zakovské dokumentace

Pfi koordinaci objednavek ucebnic

Pfi zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky

PFi kontrole a Fizeni &innosti SD a navaznych zajmovych utvarG

PFi hospita¢ni ¢innosti u ugitell (samostatné i ve spolupraci s feditelem $koly)

6.3 Vychovny poradce a metodik prevence
Vychovny poradce a metodik prevence odpovidaji za:
e Evidenci problémovych zakl a vedeni vychovné komise $koly
e Za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani navykovych latek, a
socialné patologickych jevu, zajistuje oblast koordinace protidrogové prevence
e Spolupraci s odbornymi pracovisti, kterd se podileji na odstrafiovani socialné patologickych
jevl mezi Skolni mladezi
e Reseni problémovych situaci ve $kole
Odbornou praci se zaky se specifickymi vzdélavacimi potfebami
Vyhledavani vhodnych styld ueni

CL. 7

Seznameni s organiza¢nim radem

7.1 Reditel $koly je povinen prokazatelné seznamit s obsahem tohoto organizaéniho Fadu a jeho
pfipadnymi zmé&nami a dopliiky vSechny zaméstnance. Organizaéni fad umisti trvale na
vhodném misté pfistupném vSem zaméstnancu.



Uéinnost

Smérnice ,Organizacni fad“ je u€inna od 1. 9. 2023

Touto smérnici se rusi Smérnice 5/2019 ,,Organizacni fad“ ze dne 1. 9. 2019.
Pozdéjsi zmény Ci dopliiky této smérnice se nevylucuji.

Tento pfedpis je zavazny pro: véechny zaméstnance ZS a MS

Kontrolou dodrZzovani pfedpisu je povéfena: feditelka Skoly

Rozdé&lovnik: véichni zaméstnanci ZS a MS

Priloha €. 1: Organizaéni schéma Skoly

V Ustinad Labem 1. 9. 2023

Mgr. Alena Diusova
feditelka Skoly
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