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V souladu s vyhlagkou MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzd&lavani v platném znéni a
nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochédzky, v ndvaznosti na ustanoveni zékona ¢.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani

(Skolsky zékon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vydavam tento fad.
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l. Vseobecna ustanoveni

Organiza¢ni ¥ad Zakladni $koly a Mateiské skoly Cisovice, okres Praha — zapad (dale jen
Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti
pracovniki Skoly, je zédkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP) a zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zdkona €. 561/2004 Sb., v platném znéni

a jeho provadégjicich predpisi.

1 Vymezeni ticelu

Zakladni 8kola a Matei'sk4 §kola Cisovice, okres Praha - zdpad byla zfizena jako samostatny
pravni subjekt s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci listiné vydané zfizovatelem,
s vymezenim Ukoll a s povolenim doplitkové ¢innosti uvedenym ve zfizovaci listin€. Vznikla
slou¢enim zakladni a matetské Skoly.

MS (kapacita 52 déti) poskytuje piedikolni vzdélavani a ZS (kapacita 125 zakil) poskytuje
zékladni vzdélani a jejich ¢innost je vymezena zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim,

zékladnim, sttednim, vy$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon).

2 Pfredmét ¢innosti Skoly

- Zakladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zdkd I.stupné ZS podle
Ramcového programu pro zakladni vzdélavani schvalenym MSMT CR.

Zakladnim poslanim matetské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj

dité¢te a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj podle

Ramcového programu pro piedikolni vzdélavani schvalenym MSMT CR.

- Pii organizaci vyucovaciho procesu se vychazi ze Skolniho vzdélavaciho programu
ZS Mala $kola a Skolniho vzd&lavaciho programu MS J4, my a svét kolem nas, které
odpovidaji ramcovym vzdélavacim programtim. Skola v ramci doplitkové &innosti
miiZe provozovat zajmovou &innost pro déti, miize pronajimat prostory ZS.

- Skola disponuje tfemi oddé&lenimi druziny a $kolni jidelnou, ktera zajistuje $kolni

stravovani a stravovani zaméstnanct skoly.

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

3 Pracovnici

Prava a povinnosti pracovniki jsou dany:



- zadkonikem prace,
- Skolskym zékonem,
- vyhlaskou o zakladnim vzdélavani,
- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zafizeni,
- organiza¢nim fadem Skoly,
- dalSimi obecné zavaznymi normami.
Vseobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava pracovniki:
- plnit ptikazy feditele Skoly,
- dodrzovat pracovni kazen a plné€ vyuzivat pracovni dobu,
- dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci,
- dodrZovat poZzarni ptedpisy,
- chranit majetek Skoly, fadné zachézet s inventafem Skoly,
- obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpisii a ujednani,
- seznamit se s organiza¢nim, provoznim, Skolnim fadem, s vyhlaskou MSMT o ZS a

ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktn€ 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 zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich,

- fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pii zajiStovani funkci
jednotlivych utvarG (koordinace se uskuteciiuje prostfednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady)

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

- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, zodpovida za tvorbu, realizaci a korekci
Skolnich vzdé&lavacich programd,

- schvaluje organizac¢ni strukturu Skoly a plan pracovnikil jednotlivych utvarg,

- pt1 vykonu své funkce je opravnéna pisemné povétit pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené

pravni ukony jménem Skoly,



- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze skoly,

- rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkéach
hospodaieni, mzdové politiky a zajistuje U¢inné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledku prace,

- pe€uje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné,

- predseda a tidi jednani pedagogické rady,

- spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zdkona

¢.561/2004 Sb.,

- odpovida za vedeni piredepsané dokumentace na skole

- odpovida za BOZP, PO

5 Statutarni zastupce Feditelky

- v ptipad¢ dlouhodobé neptitomnosti feditelky, jmenuje tato svého zastupce z fad
vedoucich pedagogickych pracovniki skoly, ten nasledné:

- pfebira v dob¢ nepiitomnosti feditelky Skoly jeji rozhodovaci pravomoci v rozsahu,

ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti.
6 Ostatni vedouci pracovnici Skoly

- Ostatnimi vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, kteti jsou
na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opradvnéni stanovit a ukladat
podfizenym zamé&stnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich

praci a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny.

- Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizanich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly vcas a
hospodérné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu,
vytvartet piiznivé fyzické 1 psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dusledky z poruSeni

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

- Kompetence pracovnikti v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v

pracovnich néaplnich. Pracovni napln¢ jsou clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni



do platové tridy, kliCové oblasti pracovnich Cinnosti zaméstnance, komu je pracovnik
pfimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sdm
rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co predkladad k
rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v

externich vztazich, jakd mimotadna opatfeni ma ve své pisobnosti.

6.1 Zastupkyné feditele pro MS — vedouci zamé&stnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupefi
fizeni — tidi a kontroluje praci uditelek MS, asistentd pedagoga v MS, uklizetek v MS,

zajistuje chod mateiské Skoly, plni vSechny povinnosti stanovené v naplni prace.

6.2 Zastupkyné feditele pro ZS - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupefi
fizeni — fidi a kontroluje praci uéitelek ZS, asistentt pedagoga v ZS, zajistuje chod

zakladni Skoly, plni vSechny povinnosti stanovené v naplni prace.

6.3 Vedouci kuchaika — vedouci zaméstnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupen fizeni —
fidi a kontroluje praci kuchatek, zajiStuje chod Skolni jidelny a plni vSechny ukoly

stanovené v naplni prace.

6.4 Vedouci vychovatelka SD - vedouci zamé&stnanec podle § 124, odst.3 ZP, 1. stupent
fizeni — fidi a kontroluje praci vychovatelek SD, asistentek pedagoga v SD, zajist'uje chod

Skolni druZiny a plni v8echny povinnosti stanovené v naplni prace.

7 Organy skoly a poradni organy

7.1 Skolska rada

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

Skolskd rada je organ Skoly umoziujici zdkonnym zastupcim nezletilych Zakd,
pedagogickym pracovniklim Skoly, ztizovateli a dalSim osobam podilet se na sprave skoly.
Skolskou radu ziizuje zfizovatel, ktery zarovefi stanovi podet jejich ¢lenti a vyda jeji volebni
rad. Ttretinu Clent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych
74k a tietinu voli pedagogiéti pracovnici dané §koly. Clenem $kolské rady nemtize byt feditel
Skoly.

Skolska rada pracuje ve slozeni 1 zastupce obce, 1 zastupce pedagogickych pracovniki, 1
zastupce zakonnych zastupct nezletilych zaki. Skolskd rada pracuje pod vedenim svého

piedsedy.



Tyz ¢len Skolské rady nemlze byt soucasné jmenovan ziizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zakl nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.

Funk¢ni obdobi ¢leni Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zasedd nejméné dvakrat ro¢ng; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani Skolské rady svolava feditel Skoly.

Reditel §koly je povinen umoznit §kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlaStnich pravnich piedpisi poskytne
feditelka Skoly Skolské radé¢ pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi
predpisy.

Poskytovani informaci podle zakona o svobodném piistupu k informacim tim neni dotceno.
Schvaleni dokumentd, k jejichz znéni se ma pravo Skolskd rada vyjadfovat (popt. je
schvalovat), rozhodne Skolska rada do jednoho mésice od jejich ptedlozeni feditelem Skoly.
Pokud Skolskd rada tento dokument neschvali, feditel Skoly ptfedlozi dokument k novému
projednani do jednoho mésice. Opakovaného projednani se UcCastni ziizovatel. Neni-li
dokument schvalen ani pii opakovaném projednani, nebo pokud Skolska rada neprojedna
dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)zdkona ¢.561/2004 Sb., do 1 mésice od
jejich predloZzeni feditelem Skoly, rozhodne o dalSim postupu bez zbytecného odkladu

ziizovatel.

7.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zdkona 561/2004 Sb., byla feditelem Skoly ziizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako
svij poradni orgéan, projednava s nim vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatieni
tykajici se vzdélavaci cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazorim
pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogicti pracovnici skoly. Z

jednani rady je vzdy pofizovan zapis.

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

Na skole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zékona ¢. 561/2004 Sb.,):

- rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
- evidence déti a zak (dale jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti a zaki ke vzdelavani, o pribéhu vzdélavani a

jeho ukoncovani,

- Skolni vzdé&lavaci programy,



- vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

- tfidni knihy, které obsahuji prikazné tidaje o poskytovaném vzdé€lavani a jeho
pribéhu,

- Skolni fad, provozni fad a rozvrh vyucovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- kniha Uirazli a zdznamy o urazech déti a zaki, poptipadée 1¢karské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ucetni evidence

- dal$i dokumentace stanovena zvlaStnimi pravnimi piedpisy.

9 Predavani a prejimani pracovnich funkci (zastupitelnost pracovnikii)

- kratkodobou nepfitomnost jednotlivych pracovnikl teSi operativné zastupkyné teditelky
Skoly a teditelka Skoly

- pti odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéti tfeditelka Skoly
prevzetim agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy pievzeti bude provedeno pisemné,

- ptevzeti majetku, zdkladnich prostiedkl, predmétit postupné spotieby, penéznich hotovosti

se provadi vzdy pisemné.

10 Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu

10.1 Usek Fizeni

- Reditelka $koly v souladu s dikci § 164 zakona &. 561/2004 Sb.,
Odpovida za:
- poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zdkonem a vzdé€lavacimi
programy uvedenymi v § 3 Skolského zakona,
- odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb,
- vytvafeni podminek pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijiméni
naslednych opatieni,
- vytvafeni podminek pro dal§i vzdélavani pedagogickych pracovnikil a pro praci Skolské
rady,
- odpovidad za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly vcas informovany o

prabéhu a vysledcich vzdélavani zéka,



zajistovani spoluprace pii uskuteCnovani programt zjiStovani vysledki vzd€lavani
vyhlaSenych ministerstvem,
- zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zadky ve Skole a Skolském zafizeni,
- pouziti finan¢nich prostfedkl statniho rozpoctu piridélenych podle § 160 az 163 v souladu s
ucelem, na ktery byly ptidéleny,
zpracovani rozborG hospodatfeni podle zivazné osnovy a postupu stanovené¢ho
ministerstvem,
- metodické a odborné fizeni pedagogickych pracovnikd,
- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovniklim svéteného tseku,
- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovnikd,
- zpracovavani sumarti proménlivych slozek plati podfizenych pracovnikd, za zpracovani
sumafe piescasové prace vSech pracovniki Skoly,
- zpracovani statistickych vykaza pro OSS - prace a nemoc,
- kontrolu zakladni Zakovské dokumentace vSech tiid,
- vedeni presné evidence integrovanych zaki a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli,
- za sestaveni rozvrhu dohledq,
- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazii (véetné spravnosti vypliovani pfislusné
dokumentace),
- sestaveni podkladd planu dovolenych vSech pracovniki skoly,
- organizaci akci k ukonceni $kolni dochazky zak,
- odbornou péci o Zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,
zajisténi uvadéni zacinajicich pedagogickych pracovnikii do praxe (ve spolupraci se
zastupkyni feditelky),
- vyuzivani u€ebnich pomucek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve vyucovacim
procesu.
Dalsi povinnosti:
- tvoii tivazky ucitelit podle ucebnich plant Skoly a podle jejich aprobace,
- zpracovava rocni plan skoly,
- pfipravuje piehled volnocasovych aktivit zakd,
- vypracovava statistické vykazy pro MSMT a KU (ve spolupraci se zastupkyni feditelky pro
78, MS),
- zpracovava ramcovy plan vzdélavacich programt a akci pro dalsi vzdélavani pedagogickych

pracovnikd, podili se na organiza¢nim zajisténi téchto akcei,



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

- kona ptimou vychovné¢ vzdélavaci praci se zaky v ur¢eném rozsahu,

- provadi hospitacni ¢innost.

Rozhoduje o:

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

- organizaci a podminkach provozu skoly,

- pretazeni Zaka do vyS$siho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho vzdélavaciho
planu podle § 18 skolského zékona,

- odkladu povinné skolni dochazky podle § 37 skolského zakona,

- prevedeni zdka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly podle § 39 odst. 2,

- ptijeti k zakladnimu vzdé¢lavani podle § 46, prestupu zédka podle § 49 odst. 1 a ptevedeni
zéka do jiného vzdé€lavaciho programu podle § 49 odst. 2,

- povoleni pokra¢ovani 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.

Povétuje podiizené pracovniky (a spoluzodpovida):

- sledovanim platovych postupii, osobnich jubilei, odchodt do dtichodu,

- vydavanim Skolnich potieb pro zaky,

- vydavanim kancelatskych potteb, tiskopist,

- evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,

- poskytovanim udajt pro statisticka zjistovani,

- vedenim knih arazii,

- zapist z pedagogickych rad a provoznich porad,

- vedenim poZarni knihy,

- vedenim knihy zavad,

- dodrzovanim archivace dokumentt Skoly podle pravidel skartacniho fadu,

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

- kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, tfid. vykazl, katalogovych listl, dokumentace pro
volitelné pfedméty, zdravotni TV, nepovinné piedméty a doucovani,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti vSech prostor $koly,



- objednavkami a ndkupem nejriznéjSich potieb pro provoz Skoly i vychovné vzdélavaci
praci,

- sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost skoly,

- hlaSenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim,

- kontrolou dohledq,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist’ zakazanych zenam,

- sledovanim rozpoctu.

- vedeni dokumentace tykajici se trazii zaka a pracovnikti Skoly (knihy uraz zaznamy
o0 urazech),

- spravu bankovnich uctu,

- spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokument,

- prejimani, tfidéni a uklddani pisemnosti,

- telefonni sluzbu,

- vedeni jednaciho protokolu skoly,

- zajistovani personalni agendy,

- vyfizovani korespondence.

Zastupkyné Feditelky pro MS

- zodpovida za vedeni povinné dokumentace MS,

- zajistuje vybér a objednani uéebnich pomiicek do MS,

- kontroluje fadné vedeni tydennich plant,

- planuje a podili se na uskuteétiovani akci MS (kulturnich, sportovnich aj.),
- pfipravuje déti pro vstup do ZS (vede piipravny krouzek predskolnich déti),
- provadi hospitaéni &innost v MS,

- vyftizovani korespondence podle pokyni feditelky skoly.

- koordinuje praci uklize¢ky (v budové MS),

- doplniyje Iekarnicky chybé€jicim zdravotnickym materialem,

- spolupracuje na pfijimacim fizeni do MS,

- zajidtuje personalni obsazenost v MS (zastupy za nemoc apod.),

- dale plni tkoly zadané feditelkou $koly.

- Zastupkyné Feditelky pro ZS

metodické a odborné fizeni pedagogickych pracovnik,



FKSP),

kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnik,
sestaveni rozvrhu hodin Skoly

evidenci vyro¢i, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (podle pravidel ¢erpani

zajisténi uvadeéni zacinajicich pedagogickych pracovnikl do praxe,

organizaci vyjezdu tfid do skol v piirodé€, za kontrolu pfipravenosti LVK, apod.
zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

vyuzivani ucCebnich pomiicek, didaktické techniky a vypocetni techniky ve
vyucovacim procesu.

pravidelnym vyuctovani drobnych vydani.

Daéle viz pracovni napln.

- Vedouci kucharka
Viz pracovni napln
- Vedouci vychovatelka SD

Viz pracovni napli

10.2 Ekonomicky usek

Ukoly spojené s financnim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci, ktera soucasné

vede v plném rozsahu uc¢etni agendu.

Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukoll Skoly je i zajisténi pravnich tkond,

které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.

Dalsi tikoly spojené s administrativni ¢innosti $kolni jidelny (vedeni agendy SJ v PC), agendu

placeni skolného a stravného ma na starosti hospodatka Skoly.

Mzdova ucetni (externi)

Odpovida za:

- zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a daiiovych ptedpisi,

- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

- vSechny druhy srazek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi pojiStovnami,

- vystupni informace pro FU a dalsi kontrolni ufady vstupujici do oblasti mezd,

- garanci vystuptl smérem k RS KU a MSMT CR,

- platové postupy,



- vedeni zapoctovych listd, evidenci pracovnich ptijmu a srazek,

- vedeni personalnich databézi.

IL. Cinnosti vieobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly

- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni tkoly podle pracovniho fadu,

podle pracovnich naplni, podle mési¢nich pland, rozpisu dozort a suplovani, podle

pokynt feditelky Skoly,

- $kolnice, uklizedka, vedouci SJ, hospodaika, kuchaiky plni ukoly podle pracovniho fadu,

podle pracovnich néaplni,

- svou nepiitomnost hlasi pedagogicti pracovnici a vedouci pracovnici telefonicky, sms
nebo osobné bez prodleni v kancelati feditelky Skoly, ostatni zaméstnanci vedoucim
pracovnikiim jednotlivych tsekti, aby bylo mozné zajistit zastupovani nepiitomného

pracovnika.

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

a) Archivovani pisemnosti

- Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazii odpovida feditelka Skoly.

Ptejima, 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 Cinnosti a dohody o provedeni prace a obecnim zaméstnancem obce
Cisovice.

Provadéna je v rdmci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace.

- BéZné opravy se provadéji v co nejkratsi 1hité od provedeni zdznamu v knize zavad.

Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pfiCiny a termin realného odstranéni skolnice
neprodlené feditelce Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu.
Reditelka ukladd a kontroluje provedeni Gdrzbatskych praci. Opravy provadéné ostatnimi
osobami a jejich organizaci kontroluje Skolnice. Kontrolni pravomoci feditelky piechdzeji v

dob¢ jeji neptitomnosti na ustanoveného zastupce.



c¢) Evidence majetku

- Evidence stroju, zafizeni a sprava inventafe je v pracovni ndplni vedouci Skolni jidelny.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojii a zafizeni, pfidéluje inventarni ¢isla. Pfijima
inventar urCeny k opravam, zaptijceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar.

- Sklad uéebnich potieb vede fidici ucitelka ZS, ktera vydava uéebni potieby ucitelam podle
normy a pokynu feditelky Skoly.

d) Pokladni sluzba

- Je provadéna pokladni podle ucetnich dokladti a podle obecné platnych smérnic.

e) Utetni evidence

- Kapitola mezd je fizena a zpracovavana externi mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje
mzdy a platy, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi,
provadi srdzky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze
mzdy. Sestavuje UCetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava
podklady pro ptiznani dichodu, lazenské péce, rodinnych pridavki, valorizaci apod.
Kontroluje opravnénost a prukaznost predlozenych mzdovych dokladt. Podklady pro mzdy a
platy, které ve formach vykazl a soupisek predava Skola, kontroluje a finaln€ zpracovava
feditelka Skoly.

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

Externi Gi€etni firma ve spolupréci s feditelkou Skoly a spravcem rozpoctu eviduje a kontroluje
finan¢ni operace a prostfedky, kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich uctech,
eviduje stav a pohyb fondd, navrhuje a projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje
rozpoctovou rozvahu podle pokynua teditelky Skoly, projednavé rozpory s finanéni komisi
obce Cisovice.

f) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Pfedepsana dokumentace je vyplilovdna a zpracovavana podle centralnich pokynii vedeni
Skoly. Podle téchto pokynli vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy. Priitbéznou
kontrolu této dokumentace provadi feditelka Skoly. Zakladni dokumentace Skoly je ulozena v
fediteln¢ Skoly.

g) SKkoly v piirodé

Skoly v piirodé organizaéné zabezpecuje zastupkyné feditelky pro ZS. V piipadé, Ze na $kolu
Vv ptirod¢ vyjizdi matetské Skola zvIast, organizaéné ji zabezpecuje zastupkyné feditelky pro
MS. Reditelka $koly je bud’ vedouci zajezdu, nebo ho stanovi. Vedouci zijezdu jsou plné

zodpovédni za organizacni a pedagogické zabezpeCeni. Vedouci jednotlivych vyjezda



piedavaji bezprostiedn¢ po navratu podklady pro finan¢ni vypotfadani Skol v ptirodé
zastupkyni pokladni a mzdové ucetni.

h) BOZP

Za plnéni ukola v této oblasti odpovida feditelka Skoly. Dokumentaci, Skoleni a konzultace
zabezpecuje externi pracovnik . Zavady je povinen hlésit kazdy zaméstnanec.

i) PO

Za plnéni ukolu v této oblasti zodpovida feditelka Skoly, fidi se predpisy o PO.

Organizacni fad byl projedndn pracovniky skoly a schvdlen pedagogickou radou dne
26.8.2026

V Cisovicich 26.8.2026
Mgr. Lenka Hejnicova
feditelka Skoly



ORGANIZACNI SCHEMA SKOLY

feditelka Skoly — statutdrni orgén

Zastupkyné tfeditelky

zastupkyné fedi
pro MS

y Skoly $kolnice

skoly pro ZS

vedouci
vychovatelka SD

s

hospodarka

vedouci kucharka

topic

uklizecka

ucitelé 1. stupné uitelky MS.
1.—5.ro¢nik

asistentka vychovatelky SD asistentka

pedagoga pedagoga

asistentka
pedagoga

kucharky




