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V souladu s vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdé&lavani v platném znéni a
né&kterych ndleZitostech plnéni povinné $kolni dochazky, v navaznosti na ustanoveni zakona €.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani

(8kolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam $koly vydavam tento fad.




L. Vseobecna ustanoveni

Organizaéni ¥ad Zakladni $koly a Mateiské $koly Cisovice, okres Praha — zdpad (dale jen
Skola) upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly, prava a povinnosti
pracovnikt 8koly, je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP) a zabezpecuje realizaci pfedevsim $kolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni

a jeho provadégjicich predpist.

1 Vymezeni icelu

Zakladni $kola a Matei'ské $kola Cisovice, okres Praha - zapad byla z¥{zena jako samostatny
pravni subjekt s vymezenim hlavniho uCelu ve zfizovaci listiné vydané zfizovatelem,
s vymezenim ukold a s povolenim dopliikové ¢innosti uvedenym ve zfizovaci listin€. Vznikla
sloucenim zéakladni a mateiské Skoly.

MS (kapacita 52 déti) poskytuje piedskolni vzdélavani a ZS (kapacita 125 Zakd) poskytuje
zédkladni vzdélani a jejich €innost je vymezena zakonem &. 561/2004 Sb., o ptredskolnim,

zakladnim, stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon).
2 Predmeét ¢innosti Skoly

- Zakladnim poslanim 8koly je vychova a vzd&lavani zakd 1.stupné ZS podle
Ramcového programu pro zakladni vzd&lavani schvalenym MSMT CR.

Zikladnim poslanim matetské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj

ditéte a vytvafet optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj podle

Ramcového programu pro predskolni vzd&lavani schvalenym MSMT CR.

- Pfi organizaci vyutovaciho procesu se vychazi ze Skolniho vzd&lavaciho programu
ZS Mala $kola a Skolniho vzdé&lavaciho programu MS J4, my a sv&t kolem nés, které
odpovidaji ramcovym vzdélavacim programim. Skola v ramci doplitkové &innosti
muiZe provozovat zajmovou &innost pro déti, miiZe pronajimat prostory ZS.

- Skola disponuje tfemi odd&lenimi druZiny a kolni jidelnou, kterd zajistuje $kolni

stravovani a stravovani zaméstnancu Skoly.

- Skola organizuje dopliikovou &innost v souladu se zfizovaci listinou.

3 Pracovnici

Prava a povinnosti pracovniki jsou dany:




- zakonikem prace,
- Skolskym zakonem,
- vyhlaskou o zékladnim vzdé€lavani,
- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zatizeni,
- organiza¢nim fadem $koly,
- dal$imi obecné zdvaznymi normami.
Vseobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava pracovnikii:
- plnit ptikazy feditele Skoly,
- dodrZovat pracovni kdzen a pln¢€ vyuzivat pracovni dobu,
- dodrZovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci,
- dodrZovat pozarni ptedpisy,
- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly,
- obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych pfedpist a ujednani,
- seznamit se s organiza¢nim, provoznim, $kolnim fadem, s vyhlaSkou MSMT o ZS a

ostatnimi $kolskymi pfedpisy a striktné je dodrzovat.
4 Rizeni $koly

4.1 Reditelka $koly

- je statutdrnim organem skoly

- plni povinnosti dle § 164 a § 165 Skolského zakona 561/2004 Sb.

- jedna ve vSech zaleZitostech jménem 8koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néaplnich,

- fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pfi zajiStovani funkci
jednotlivych ttvari (koordinace se uskuteiiuje prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady)

- pfijima a propousti pedagogické i nepedagogické zaméstnance $koly, jmenuje tfidni ucitele,
rozdéluje tkoly vedeni 8koly mezi sebe a ostatni pracovniky §koly podle popist prace,

- usmériiuje koncepci vyuky a vychovy na $kole, zodpovida za tvorbu, realizaci a korekci
Skolnich vzdélavacich programd,

- schvaluje organizaéni strukturu $koly a plan pracovniki jednotlivych utvart,

- pti vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby ¢inili vymezené

pravni tkony jménem Skoly,




- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly,

- rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych $kole, o hlavnich otazkich

hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje ufinné vyuzivani prostiedki hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odmértiovani pracovniki podle vysledki préce,

- pe€uje a zodpovida za dodrZovani smluvni, rozpo¢tové a evidenéni kazné,

- pfedseda a fidi jednani pedagogické rady,

- spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona

¢.561/2004 Sb.,
- odpovida za vedeni piedepsané dokumentace na $kole

- odpovida za BOZP, PO

5 Statutarni zastupce reditelky

- v ptipadé dlouhodobé neptitomnosti Feditelky, jmenuje tato svého zastupce z fad

vedoucich pedagogickych pracovniki $koly, ten nasledné:

- pfebira v dobé nepfitomnosti feditelky 8koly jeji rozhodovaci pravomoci v rozsahu,

ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti.

6 Ostatni vedouci pracovnici Skoly

Ostatnimi vedoucimi zamé&stnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou
na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat
podfizenym zaméstnancum pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich

praci a davat jim k tomu Géelu zavazné pokyny.

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizanich norem a déale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly véas a
hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odtiivodnénost a zékonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu,
vytvaret ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kézni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruSeni

pracovnich povinnosti.
Vedouci pracovnici se podileji na ptiprave, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu, na
racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materidly a zpravy.

Kompetence pracovnikii v jednotlivych kliCovych oblastech jsou stanoveny v

pracovnich néplinich. Pracovni naplné jsou élenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni




do platové t¥idy, kli¢ové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik
ptimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam
rozhoduje, aniZz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co predklada k
rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v

externich vztazich, jakd mimofadné opatfeni ma ve své plisobnosti.

6.1 Zastupkyné feditele pro MS — vedouci zaméstnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupeit
fizeni — fidi a kontroluje praci ugitelek MS, zaji§tuje chod matetské $koly, plni vechny

povinnosti stanovené v naplni prace.

6.2 Zastupkyng feditele pro ZS - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupeti
Yizeni — ¥idi a kontroluje praci uditelek ZS, zajistuje chod zakladni $koly, plni viechny

povinnosti stanovené v ndplni prace.

6.3 Vedouci kuchatka — vedouci zaméstnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupeni fizeni —
fidi a kontroluje praci kuchafek, zajistuje chod $kolni jidelny a plni vSechny ukoly

stanovené v naplni préce.

6.4 Vedouci vychovatelka SD - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupett
fizeni — fidi a kontroluje praci vychovatelek SD, zajistuje chod kolni druZiny a plni

vSechny povinnosti stanovené v ndplni prace.
7 Organy Skoly a poradni organy

7.1 Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona &. 561/2004 Sb., zidilo zastupitelstvo obce Cisovice
svym rozhodnutim Skolskou radu.

Skolska rada je organ $koly umozfujici zdkonnym zastupciim nezletilych 74k,
pedagogickym pracovnikiim $koly, zfizovateli a dal§im osobam podilet se na sprave Skoly.
Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zaroveti stanovi podet jejich &lend a vyda jeji volebni
fad. Tretinu ¢lend Skolské rady jmenuje ziizovatel, tietinu voli zakonni zastupci nezletilych
74k a tietinu voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem skolské rady nemtiZe byt feditel
Skoly.

Skolska rada pracuje ve sloZeni 1 zastupce obce, 1 zastupce pedagogickych pracovniki, 1
zéstupce zékonnych zastupcll nezletilych zakd. Skolska rada pracuje pod vedenim svého

predsedy.




TyZz &len Skolské rady nemiZe byt soucasné jmenovan ziizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zaki nebo zvolen pedagogickymi pracovniky $koly.

Funkéni obdobi €lenti Skolské rady je tii roky.

Skolska rada zasedd nejméné dvakrat ro¢né; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani $kolské rady svolava feditel skoly.

Reditel koly je povinen umoZnit $kolské radé piistup k informacim o ¥kole, zejména k
dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne
feditelka Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
predpisy.

Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném piistupu k informacim tim neni dotéeno.
Schvéleni dokumentd, k jejichZz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadfovat (popf. je
schvalovat), rozhodne $kolska rada do jednoho mésice od jejich pfedlozeni feditelem Skoly.
Pokud $kolska rada tento dokument neschvali, feditel $koly pfedlozi dokument k novému
projednani do jednoho mésice. Opakovaného projednani se tucastni zfizovatel. Neni-li
dokument schvélen ani pfi opakovaném projednani, nebo pokud $kolskéd rada neprojednd
dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)zdkona €.561/2004 Sb., do 1 mésice od
jejich predloZeni feditelem 8koly, rozhodne o dal$im postupu bez zbyte¢ného odkladu

zfizovatel.

7.2 Pedagogicka rada
V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zdkona 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly zfizena

pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly z¥izuje pedagogickou radu jako
svlij poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfent
tykajici se vzdélavaci Cinnosti 8koly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazoriim
pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici Skoly. Z

jednani rady je vzdy pofizovan zapis.

8 Dokumentace $koly podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Na 8kole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,):

- rozhodnuti o zapisu do $kolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
- evidencg déti a zaka (déle jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti a zaku ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani a

jeho ukoncovani,

- Skolni vzdélavaci programy,




- vyro¢ni zpravy o ¢innosti 8koly, zpravy o vlastnim hodnoceni $koly,

- tfidni knihy, které obsahuji pritkazné Gdaje o poskytovaném vzd€lavani a jeho
pribéhu,

- Skolni fad, provozni fad a rozvrh vyucovacich hodin,

- zdznamy z pedagogickych rad,

- kniha urazt a zdznamy o trazech déti a zakd, poptipad¢ lékaiské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspeké¢ni zpravy,

- persondlni a mzdova dokumentace, hospodatska dokumentace a ticetni evidence

- dal$i dokumentace stanovena zvla§tnimi pravnimi predpisy.

9 Preddvini a pfejimani pracovnich funkei (zastupitelnost pracovnikit)

- kratkodobou nepfitomnost jednotlivych pracovnikil fe$i operativné zastupkyné feditelky
Skoly a feditelka Skoly

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditelka Skoly
ptevzetim agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy ptevzeti bude provedeno pisemné,

- pievzeti majetku, zakladnich prostfedki, pfedméti postupné spotieby, pen€znich hotovosti

se provadi vzdy pisemné.
10 Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

10.1 Usek Fizeni

- Reditelka §koly v souladu s dikci § 164 zékona &. 561/2004 Sb.,
Odpovida za:
- poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzdé€lavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zdkona,
- odbornou a pedagogickou troveni vzdélavani a $kolskych sluzeb,
- vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské kolni inspekce a ptijimani
naslednych opatteni,
- vytvafeni podminek pro daldi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci Skolské
rady,
- odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 $kolského zdkona byly v€as informovany o

prubéhu a vysledcich vzdélavani zéka,




zajiStovani spoluprace pii uskuteéfiovani programl zjistovani vysledkii vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,
- zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve $kole a $kolském zafizeni,
- pouZiti finan¢nich prostfedki statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v souladu s
ucelem, na ktery byly ptidéleny,
zpracovani rozbord hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem,
- metodické a odborné tizeni pedagogickych pracovniki,
- Setfeni stiZznosti vedenych rodici proti pracovnikiim svéfeného useku,
- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovniki,
- zpracovavani sumari promeénlivych slozek plati podiizenych pracovniki, za zpracovani
sumate pres€asové prace vSech pracovniki Skoly,
- zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemoc,
- kontrolu zakladni zdkovské dokumentace vSech tfid,
- vedeni pfesné evidence integrovanych zak a pfedepsané dokumentace tfidnimi uciteli,
- za sestaveni rozvrhu dozord,
- za evidenci a registraci pracovnich a $kolnich trazi (v€etn€ spravnosti vypliiovani piislusné
dokumentace),
- sestaveni podkladi planu dovolenych vSech pracovnika Skoly,
- organizaci akci k ukon¢eni §kolni dochézky Zaki,
- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organt,
- odbornou péci o Zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,
zajisténi uvadéni zalinajicich pedagogickych pracovnikd do praxe (ve spolupraci se
zastupkyni feditelky),
- vyuZivani ucebnich pomiicek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve vyucovacim
procesu.
Dalsi povinnosti:
- tvofi uvazky ucitelt podle u€ebnich planti skoly a podle jejich aprobace,
- zpracovava ro¢ni plan skoly,
- pfipravuje prehled volnocasovych aktivit Zaku,
- vypracovava statistické vykazy pro MSMT a KU (ve spolupraci se zastupkyni feditelky pro
Z8, MS),
- zpracovava ramcovy plan vzdélavacich programi a akei pro dal$i vzdélavani pedagogickych

pracovniki, podili se na organiza¢nim zajisténi té€chto akci,




- tvofi vnitfni normy, seznamuje s témito normami pedagogické pracovniky, kontroluje jejich
plnéni,

- kond piimou vychovné vzdélavaci praci se zaky v ur€eném rozsahu,

- provadi hospitaéni ¢innost.

Rozhoduje o:

- vSech zéleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon
nestanovi jinak,

- organizaci a podminkach provozu §koly,

- piefazeni Zaka do vy$3iho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individudlniho vzd€lavaciho
plénu podle § 18 skolského zdkona,

- odkladu povinné $kolni dochazky podle § 37 $kolského zékona,

- prevedeni zaka do odpovidajiciho roéniku zékladni Skoly podle § 39 odst. 2,

- pHijeti k zakladnimu vzd&lavani podle § 46, prestupu Zéka podle § 49 odst. 1 a prevedeni
Zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2,

- povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

- opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7 a §
97 odst. 8 skolského zakona.

Povéiuje podiizené pracovniky (a spoluzodpovidd):

- sledovanim platovych postupil, osobnich jubilei, odchodti do dichodu,

- vydavanim Skolnich potieb pro Zaky,

- vydavanim kancelafskych potieb, tiskopist,

- evidenci &erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,

- poskytovanim udajl pro statisticka zjiStovani,

- vedenim knih Grazu,

- zapist z pedagogickych rad a provoznich porad,

- vedenim poZarni knihy,

- vedenim knihy zévad,

- dodrZovanim archivace dokumenti $koly podle pravidel skarta¢niho fadu,

- vedenim podkladt pro proménlivé slozky platu (143/1992 Sb., § 5-8, 10-15),

- kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, t¥id. vykazi, katalogovych listli, dokumentace pro
volitelné pfedmeéty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a douCovani,

- pravidelnym vyuaétovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti vSech prostor skoly,




- objednavkami a nakupem nejriiznéjSich potieb pro provoz Skoly i vychovné vzdélavaci
praci,

- sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost $koly,

- hldSenim zmén nebo dileZitych informaci nad¥izenym organdm,

- kontrolou dozoru,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakdzanych Zenam,

- sledovanim rozpoctu.

- vedeni dokumentace tykajici se urazi zak a pracovnikti 8koly (knihy urazi zaznamy
o trazech),

- spravu bankovnich uéti,

- spravu archivu Skoly, dodrZovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentd,

- piejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

- telefonni sluzbu,

- vedeni jednaciho protokolu Skoly,

- zajiStovani personalni agendy,

- vytizovani korespondence.

Zastupkyné Feditelky pro MS

[]

- zodpovidd za vedeni povinné dokumentace MS,

- zajisfuje vybér a objednani uéebnich pomiticek do MS,

- kontroluje fadné vedeni tydennich plant,

- planuje a podili se na uskute&tiovani akei MS (kulturnich, sportovnich aj.),
- pfipravuje déti pro vstup do ZS (vede ptipravny krouzek predskolnich d&ti),
- provadi hospitaéni &innost v MS,

- vyfizovani korespondence podle pokynti feditelky $koly.

- koordinuje praci uklizegky (v budové MS),

- dopliuje lékarni¢ky chybéjicim zdravotnickym materidlem,

- spolupracuje na p¥ijimacim fizeni do MS,

- zajist'uje personalni obsazenost v MS (zéstupy za nemoc apod.),

- déle plni ukoly zadané teditelkou 8koly.

- Zastupkyné reditelky pro Z8

metodické a odborné tizeni pedagogickych pracovniki,




- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikd,

- sestaveni rozvrhu hodin $koly

- evidenci vyroéi, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (podle pravidel Cerpani
FKSP),

zajisténi uvadeéni zadinajicich pedagogickych pracovnikl do praxe,

[}

- organizaci vyjezdu t¥id do $kol v pfirodé, za kontrolu pfipravenosti LVK, apod.

- - zabezpeceni zéastupll za chybéjici pracovniky,

- vyuzivani uebnich pomucek, didaktické techniky a vypodetni techniky ve
vyu€ovacim procesu,

- vyuzZivani ulebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve

vyucovacim procesu.

- - pravidelnym vyuc¢tovani drobnych vydani.
Daéle viz pracovni naplii.

- Vedouci Kuchaika

Viz pracovni napli

- Vedouci vychovatelka SD

Viz pracovni néapln
10.2 Ekonomicky usek
Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci, ktera sou¢asné
vede v plném rozsahu ucetni agendu.
Soudasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukolt Skoly je i zajisténi pravnich tkont,
které §kola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodatské Einnosti $koly.
Dal3i tikoly spojené s administrativni &innosti $kolni jidelny (vedeni agendy SJ v PC), agendu

placeni 8kolného a stravného ma na starosti hospodarka Skoly.

- Mzdova tcetni (externi)
Odpovida za:
- zpracovani mezd, dodrZovani mzdovych a daflovych pfedpisu,
- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,
- v§echny druhy srazek ze mzdy,
- kontakty se zdravotnimi poji§tovnami,

- vystupni informace pro FU a dalii kontrolni afady vstupujici do oblasti mezd,




- garanci vystupti smérem k RS KU a MSMT CR,
- platové postupy,
- vedeni zapoctovych listd, evidenci pracovnich pt{jmu a srazek,

- vedeni personalnich databazi.

11. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly

- uditelé, tiidni uéitelé, vychovatelky $kolni druZiny plni tkoly podle pracovniho fadu,

podle pracovnich naplni, podle m&si¢nich planti, rozpist dozori a suplovani, podle

pokyn feditelky Skoly,

- $kolnice, uklize&ka, vedouci SJ, hospodarka, kuchatky plni tikoly podle pracovniho fadu,

podle pracovnich naplni,

- svou nepfitomnost hlasi pedagogiéti pracovnici a vedouci pracovnici telefonicky, sms
nebo osobné bez prodleni v kancelafi feditelky $koly, ostatni zaméstnanci vedoucim
pracovnikiim jednotlivych dseki, aby bylo moZné zajistit zastupovani nepfitomného

pracovnika.

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

a) Archivovani pisemnosti

- Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a t¥idnich vykazt odpovida feditelka $koly.

Pfejima4, tfidi a uklada, popt. zapljcuje archivni material.

Provadi vytazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

b) VSeobecna udrzba

- Je koordinovana Skolnici, provadéna Skolnici, odbornymi firmami a pracovniky na dohody o
vedlej$i pracovni ¢innosti a dohody o provedeni price a obecnim zaméstnancem obce
Cisovice.

Provéadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace.

- B&Zné opravy se provadé&ji v co nejkratsi 1hiit¢ od provedeni zdznamu v knize zévad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pfiiny a termin realného odstranéni Skolnice

neprodleng feditelce Skoly. Stejny postup plati i pti naléhavych opravach vétsiho rozsahu.




Reditelka uklada a kontroluje provedeni udrZbatskych praci. Opravy provadéné ostatnimi
osobami a jejich organizaci kontroluje $kolnice. Kontrolni pravomoci feditelky pfechazeji v

dobé jeji nepfitomnosti na ustanoveného zastupce.

¢) Evidence majetku

- Evidence stroji, zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni vedouci $kolni jidelny.
Eviduje podet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni, pfid€luje inventarni €isla. Pfijima
inventaf ureny k opravam, zapijéeni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar.

- Sklad ugebnich potieb vede fidici uéitelka ZS, ktera vydava uéebni potfeby uditelim podle
normy a pokynu feditelky Skoly.

d) Pokladni sluzba

- Je provadéna pokladni podle G&etnich dokladd a podle obecné platnych smémic.

e) Utetni evidence

- Kapitola mezd je fizena a zpracovéavana externi mzdovou Géetni. Tato pracovnice eviduje
mzdy a platy, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojiSténi,
provadi srazZky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze
mzdy. Sestavuje UGletni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava
podklady pro pfiznani déichodd, lazetiské péée, rodinnych pfidavk, valorizaci apod.
Kontroluje opravnénost a prikaznost pfedloZzenych mzdovych dokladt. Podklady pro mzdy a
platy, které ve formach vykazli a soupisek ptedava Skola, kontroluje a finalné zpracovava
teditelka skoly.

Reditelka $koly pfipravuje sepsani podkladii pro prace konané mimo zakladni pracovni
pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod apod..

Externi ucetni firma ve spoluprdci s feditelkou 8koly a spravcem rozpoc¢tu eviduje a kontroluje
finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich tuétech,
eviduje stav a pohyb fondl, navrhuje a projednava Gétovy rozvrh Skoly, sestavuje
rozpoGtovou rozvahu podle pokynti feditelky Skoly, projednava rozpory s finanéni komisi
obce Cisovice.

f) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Pfedepsana dokumentace je vyplfiovana a zpracovavana podle centralnich pokynil vedeni
Skoly. Podle t&chto pokynt vedou pedagogiéti pracovnici téidni knihy a vykazy. PribéZnou
kontrolu této dokumentace provadi feditelka $koly. Zakladni dokumentace $koly je uloZena v
feditelné skoly.

g) Skoly v pFirodé




Skoly v ptirod& organizain& zabezpeduje zastupkyns feditelky pro ZS. V piipadé, Ze na skolu
v ptirodé vyjizdi matetska $kola zvIast, organiza¢né ji zabezpeluje zastupkyné reditelky pro
MS. Reditelka $koly je bud’ vedouci zajezdu, nebo ho stanovi. Vedouci zijezdu jsou ping
zodpovédni za organizaéni a pedagogické zabezpedeni. Vedouci jednotlivych vyjezdi
pfedavaji bezprostfedné po navratu podklady pro finanéni vypoiaddani Skol v ptfirodé
zastupkyni pokladni a mzdové tcetni.

h) BOZP

Za plnéni kol v této oblasti odpovida feditelka $koly. Dokumentaci, $koleni a konzultace
zabezpecuje externi pracovnik . Zavady je povinen hlasit kazdy zaméstnanec.

i) PO

Za plnéni ukolt v této oblasti zodpovida reditelka $koly, ¥idi se pfedpisy o PO.

Organiza¢ni fad byl projedndan pracovniky Skoly a schvalen pedagogickou radou dne

28.8.2025

/l
V Cisovici¢h/28/8.2025
Mgr. Lenka\Hejmicova
tfeditelka Skoly
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