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f\ CESKY BROD, TYRSOVA 68

IC: 46383514, e-mail: info@2zscbrod.cz, tel.: +420 321 622 496, datova schranka: 6uj3e3n

Smérnice €.3/2021/ org.

ORGANIZACNiIi RAD

Tato smérnice je vydana v souladu s dikci vyhlasky MSMT CR ze dne 18.1.2005 o zakladnim
vzdélani ve znéni pozdéjSich predpisu a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561 a 563/2004

Sh.,ve znéni pozdéjSich predpislt s pfihlédnutim k mistnim podminkam Skoly.

|. VSeobecna c¢ast

1. Vymezeni ucelu
Zakladni $kola Cesky Brod, TyrSova 68 byla zfizena jako samostatny pravni subjekt k datu
1.1.2003

1.1 Predmét ¢innosti Skoly
1.1.1 Poskytovani zakladniho vzdélavani, vychova zaku. PFi organizaci vyucovaciho
procesu se vychazi zvyhlasky MSMT CR &.48/2005 Sb. ve znéni pozdé&jSich predpisti.

Soucasti Skoly je Skolni druzina, jejiz Cinnost Skola zajistuje.

2. Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovnikll, odpovédnost a prava pracovnik( :

- plnit pfikazy feditele Skoly a jeho zastupcd,

- dodrzovat pracovni kazen a pIné vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat prfedpisy bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozarni
predpisy

- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly,

- obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych pfedpist a ujednani,

- seznamit se s organizacnim fadem, Skolnim fadem, vnitinim Fadem pro

pedagogické pracovniky aostatnimi Skolskymi pfedpisy a strikiné je dodrZovat.

21  Reditelka $koly

- rozdéluje kompetence vedeni Skoly mezi sebe a své zastupkyné podle napini prace,
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- koordinuje a kontroluje koncepci vyuky a vychovy na Skole,

- je zodpovédna za personalni zajisténi vzdélavani a vychovy ve Skole,

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni,

- pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoc¢tové a evidencni kazné,

- predseda a fidi jednani pedagogické rady,

- spolupracuje se skolskou radou,

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole a dodrZovani jejiho obsahu,

- zpracovava strategii rozvoje Skoly a sleduje plnéni jejich cili pravidelnym

vyhodnocovanim.

2.2 Zastupkyné reditele

- statutarni zastupkyné: Fidi I. a Il. stupen Skoly a v dobé& nepfitomnosti feditelky Skoly

prebira jeji rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditelka Skoly podle délky sveé

nepfitomnosti,

- kromé zastupujicich pravomoci pini zastupkyné feditele samostatné ukoly, které ji
stanovuje napln prace,

- v pfipadé nepfitomnosti vSech ¢&lend vedeni Skoly jedna jménem vedeni povéfeny

pracovnik Skoly.

2.3 Pedagogicti pracovnici

- vykonavaji vychovné vzdélavaci &innost s pfihlédnutim k ochrané zaku pred riziky
poruch jejich zdravéhovyvoje,

vychovavaji Z2aky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

- dodrzuji ugebni plany, SVP, pfipadné jiné schvalené uéebni dokumenty, organizaéni
pfedpisy a predpisy k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a pfi vyuCovani a
vychové,

- dale se vzdélavaji a to v samostatném studiu nebo v organizovanych

formach dalSihovzdélavani pedagogickych pracovnikd,

- vykonavaiji dozor nad Zaky podle zvlastnich pfedpisu a pokynu feditelky,

- zachovavaji mi€enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich Udaji zakd,

- informuji zaky a jejich zakonného zastupce o vysledcich vzdélavani,

- spolupracuji se zakonnymi zastupci zakl a organy socialné pravni ochrany déti,

- spolupracuji s vychovnym poradcem 38koly, Skolnim metodikem prevence,

pfipadné se Skolskymi poradenskymi zafizenimi.

3. Poradni organy a partnefri Skoly
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V souladu s platnou legislativou byla feditelem Skoly k datu vstupu Skoly do pravni subjektivity

(k 1.1.2003 )zfizena pedagogicka rada jako poradni organ feditele .

Touto novelou organizaéniho fadu ji byly vymezeny nasledujici pravomoci :

- vyjadfuje se k rozvojovym programim $koly, zakladnim dokumentim pedagogického
charakteru,

- ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni Skoly, se zasadami

chodu Skoly, se zménami vnitiniho fadu pro pedagogické pracovniky, s ekonomickym

zabezpeCenim Skoly, s organizaénimi zménami,

- schvaluje vysledky vychovné vzdélavaci prace,

- projednava a vyjadfuje se k opatfenim k posileni kazné.

3.2 Skolska rada

Skolska rada vznikla usnesenim Rady mésta Cesky Brod, fidi se jednacim Fadem.
Ustanovujici jednani probéhlo24.3.2011.

- Skolska rada je organ $koly umozfiujici zakonnym zastupctim nezletilych zaka,

Zletilym zakum a studentum, pedagogickym pracovnikim $koly, zfizovateli a dal$im
osobam podilet se na spravé Skoly.

- Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zarover stanovi podet jejich &lend a vyda jeji
volebni fad. Tretinu Clent Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci
nezletilych 2ak( a tfetinu voli pedagogicti pracovnici dané skoly. Clenem $kolské rady
nemuze byt Feditel Skoly.

- Tyz ¢len Skolské rady nemuze byt sou¢asné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi
zastupci nezletilych zaka a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky
Skoly.

- Funkéni obdobi €lenl Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani $kolské rady svolava jeji predseda,
prvni zasedani Skolské rady svolava feditel Skoly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce
je povinen zucéastnit se zasedani
Skolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi
svlj jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni
nadpoloviéni vétSinou vSech c&lenl Skolské rady. V obdobi mimofadnych opatfeni &i
v dasledku jinych zavaznych ddvodd mize probéhnout zasedani formou on-line a hlasovani
probiha per rollam.

- Skolska rada se :
- vyjadfuje se k navrhim Skolnich vzdélavacich program0 a k jejich naslednému
uskutecnovani,

- schvaluje vyroéni zpravu o ¢innosti Skoly,



- schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka,

- podili se na zpracovani koncep&nich zaméru rozvoje Skoly,

- projednava navrh rozpoc¢tu pravnické osoby na dal8i rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodareni a havrhujeopatfeni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organdm vykonavajicim statni
spravu ve Skolstvi adalSim organim statni spravy,

- Reditel 3koly je povinen umoznit $kolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisli poskytne feditel
Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi predpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu kinformacim tim neni dotéeno.

- O schvaleni dokumentu, k jejichz znéni se Skolska rada pravo se vyjadfuje (popf. je
schvaluje), rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich pfedlozeni feditelem Skoly. Pokud
Skolska rada tento dokument neschvali, feditel Skoly predlozi dokument k novému
projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se ucastni zfizovatel. Neni-li dokument
schvalen ani pfi opakovaném projednani nebo pokud 8kolska rada neprojedna dokumenty
uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)zakona ¢€.561/2004 Sh., do 1 mésice od jejich

predlozenifeditelem Skoly, rozhodne o dalSim postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

4. Dokumentace
-Na Skole je vedena dokumentace dle § 28 zakona ¢€.561/2004 Sb.ve znéni pozdéjSich

predpisu:

(1) Skoly a 8kolska zafizeni vedou podle povahy své &innosti tuto dokumentaci

o rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147,

o evidenci déti, zakl nebo studentt (dale jen ,$kolni matrika®),

o doklady o pfijimani déti, zakG a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukondovani,

o vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

o vyrocni zpravy o €innosti Skoly, zpravy o vilastnim hodnoceni Skoly,

o tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prabéhu,

O Skolni fad, rozvrh vyuéovacich hodin,

o zadznamy z pedagogickych rad,

o knihu Urazi a zaznamy o Urazech déti, zakl a studentu,
popfipadé lékaisképosudky,

o protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

o personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a u€etni evidenci a

dalSi dokumentacistanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.



(2) Skolni matrika $koly obsahuje tyto udaje o ditéti:

o jméno a pfijmeni, rodné &islo, statni ob&anstvi a misto trvalého pobytu,

o udaje o pfedchozim vzdélavani, v€etné dosazeného stupné vzdélani,

0 datum zahajeni vzdélavani ve Skole,

o Udaje o prabéhu a vysledcich vzdélavani ve Skole, vyu€ovaci jazyk,

O udaje o tom, zda je Zak zdravotné postizen, v&etné udaje o druhu postiZzeni, nebo

zdravotné znevyhodnén; popfipadé udaj o tom, zda je Z2ak nebo student socialné
znevyhodnén, pokud je Skole tento udaj zakonnym zastupcem ditéte nebo nezletilého Zzaka
nebo zletilym zakem ¢i studentem poskytnut,
o udaje o zdravotni zpUsobilosti ke vzdélavani a o zdravotnich obtizich, které by mohly
mit vliv na pribéhvzdélavani,

o jmeéno a pfijmeni zdkonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresa pro doru€ovani

pisemnosti.

(3) Zdznam nebo zména udaje ve Skolni matrice se provadi neprodlené po rozhodné
udalosti. Pfi vedeni dokumentace a $kolni matriky a pfi zpracovani osobnich udaja déti,
zakl a studentl postupuji Skoly a Skolska

zafizeni podle zvlastniho pravniho predpisu. Skoly a $kolska zafizeni jsou udaje z
dokumentace a udaje ze Skolni matriky opravnény poskytovat osobam, které svuUj narok

prokazi opravnénim stanovenym zakonem ¢.561/2004 Sb.nebo zvlastnim pfedpisem.

(4) Na vysvédc&eni neni pfipustné provadét opravy zapisu. Podpisy na vysvéd&enich musi byt
originalni. Skola vydava stejnopisy a opisy vysvédéeni za vystaveni tohoto druhopisu &i opisu

Ize pozadovat Uhradu vynalozenychnakladu, jejiz vySe nesmi pfekrocit 100,- KE.

(5)Skola vede evidenci tiskopisi vysvédéeni, ktera jsou dokladem o dosazeném stupni

vzdélani.

5. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnancu

- vzajemna zastupitelnost ekonomiky a osoby povérené feditelem Skoly,

- vzajemna zastupitelnost mzdové ucetni a ekonomky (v podkladové Casti vykaznictvi ),

- vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu ekonomky (v€etné pferozdéleni uklidovych

ploch).

6. Predavani a prejimani pracovnich funkci

pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri feditel Skoly pfevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidnictvi,... ) jiného pracovnika a stanovi, kdy pfevzeti
bude provedeno pisemné,

- pfevzeti majetku, zakladnich prostfedkl, pfedmétl postupné spotifeby, penéznich



hotovosti se provadi vzdypisemné.



7. Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu

Usek Fizeni
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Odpovida za:

- fizeni Skoly (v€etné pInéni povinnosti vedouciho organizace) dle z.¢. 561/2004 Sb.

(1) Reditel $koly a $kolského zafizeni

- rozhoduje ve v8ech zéalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych

sluzeb, pokud zakonnestanovi jinak,

- odpovida za to, Zze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské

sluzby v souladu s timtozakonem a vzdélavacimi programy uvedenymiv § 3,

- odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

- vytvai podminky pro vykon inspekéni ginnosti Ceské $kolni inspekce a pfijima nasledna
opatfeni,

- vytvafi podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci

Skolské rady, pokud sepodle tohoto zakona zfizuje,

- zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly v€as informovany o priibéhu a vysledcich

vzdélavani ditéte,zaka nebo studenta,

- zajistuje spolupraci pfi uskute€fiovani programl zjiStovani vysledku

vzdélavani vyhlasenychministerstvem,

- odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni.

(2) Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako svdj poradni organ, projednava s nim véechny
zasadni

pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci €innosti Skoly. PFi svém rozhodovani

feditel Skoly k nazorim pedagogické rady pfihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni

pedagogicti pracovnici Skoly.

1) Reditel Skoly a 8kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec

nebo svazek obci,déale

- stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a $kolského zafizeni,

- odpovida za pouziti finanénich prostfedkl statniho rozpoctu pfidélenych podle § 160
az 163 v souladu sucelem, na ktery byly pfidéleny,

- predklada rozbor hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného



ministerstvem.

(2) Reditel $koly a $kolského zafizeni, které zfizuje stat, kraj, obec

nebo svazek obci, rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni

spravy v téchto pfipadech

- prefazeni zaka nebo studenta do vy$Siho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a

povoleni individualnihovzdélavaciho planu podle § 18,

- pfijeti ditéte k pfedskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukon&eni pfedskolniho vzdélavani
podle § 35,

- odkladu povinné 8kolni dochazky podle § 37,

- pfevedeni zaka do odpovidajiciho roéniku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

- pfijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, pfestupu zaka podle § 49 odst. 1 a

pfevedeni zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokragovani

v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

- pfijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole podle § 59 a nasledujicich, vysSi odborné

Skole podle § 93 anasledujicich a v konzervatofi podle § 88,

- prestupu, zméné oboru vzdélani a preruSeni vzdélavani podle § 66 a 97,

- opakovani ro€niku po splnéni povinné Skolni dochazky podle § 52 odst. 6, § 66 odst. 7 a
§ 97 odst. 8,

- uznani dosazeného vzdélani podle § 70 a 100,

- povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani zaka podle § 41.

Povéfuje podfizené pracovniky (a spoluodpovida) :

- sledovanim platovych postupt, osobnich jubilei, odchod( do starobniho dichodu,
- vydavanim skolnich potfeb pro zaky,

- vydavanim kancelafskych potfeb, tiskopisu,

- evidenci €erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna,
- poskytovanim udajl pro statisticka zjistovani,

- vedenim :

- knih drazu,

- zaznamU z pedagogickych rad a provoznich porad,

- pozarni knihy,

- knihy zavad,

- dopliiovanim lékarniCek chybéjicim zdravotnickym materialem,

- dodrzovanim archivace dokument( Skoly,

- vedenim podkladu pro proménlivé slozky platu,

- kontrolou fadného vedeni tfid. knih, tfid. vykazu, katalogovych listd,
dokumentace provolitelné pfedméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty

a doucovani,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,



7.2

kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly,

objednavkami a nakupem nejriznéjSich potfeb pro provoz Skoly i vychovné vzdélavaci
praci,

sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro &innost Skoly,

hlasenim zmén nebo dulezitych informaci nadfizenym organdm,

kontrolou dozoru,

soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist zakazanych zenam,

sledovanim rozpodtu,

vedenim elektronické Skolni pokladny.

Zastupkyneé reditele

Odpovida za :

metodické a odborné fizeni I. a Il. stupné Skoly,
Setfeni stiznosti vedenych rodi€i proti pracovnikim Skoly,
kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikd,

zpracovavani sumara proménlivych slozek platl podfizenych pracovnikl, za zpracovani

sumare prescasové prace vsech pracovnikG Skoly a véasné predavani podkladd VHC

fediteli Skoly,

zpracovani statistickych vykazd pro MSMT CR a MU

zpracovani statistickych vykazi pro OSS - prace a nemaoc,

kontrolu zakladni zakovské dokumentace vSech tfid I. a Il. stupné,

vedeni pfesné evidence integrovanych zaku a pfedepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

sestaveni rozvrhu hodin 1. a Il. stupné pfi dodrzeni hygienickych zasad a principu stavby

stanovenych vSemicleny pedagogického vedeni Skoly,

organizaci vyjezdu tfid | .a Il. stupné na Skolni vylety, za kontrolu pfipravenosti LVK,

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazd (v€etné spravnosti vypliovani
pfislusné dokumentace ),

pravidelné kontroly BOZP na 3kole,

pfipravu a ve spolupraci s feditelem 3koly za realizaci vefejnych provérek BOZP na Skole,
kontrolu a doplfiovani pfedepsané pozarni dokumentace,

zabezpedeni zastupll za chybéjici pracovniky,

hospita¢ni ¢innost u uditelt I.a Il. stupné,

koordinaci objednavek u€ebnic a UP pro tfidy l.a Il. stupné,

koordinaci u€asti zaku na odbornych a sportovnich soutézich,

evidenci vyroci, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zakona v souladu s
pravidly Cerpani fondu kulturnich a socialnich potfeb tvofeném Skolou z prostredki
neinvesti¢nich vydaju),

evidenci a obsahovou i formalni spravnost cestovnich pfikazd.



Zastupuje reditele Skoly :

- v pfipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s vefejnosti a
nadfizenymi organy
- v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti ( vice jak 10 dnu ) téZ v oblasti ekonomické.

7.3 Vychovny poradce

Vychovny poradce odpovida za :

- poradenskou pomoc zakim a jejich zakonnym zastupclim pfi rozhodovani o dalsi
profesni cesté zaku

- spolupréaci se stfednimi Skolami a odbornymi Skolami v regionu,

- poradenstvi a pécCi o0 zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami,

- spolupraci se Skolskymi poradenskymi zafizenimi, zprostfedkovani diagnostiky
(vstupni a pribézné)pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami,

- pfipravu podminek pro integraci zakt se zdravotnim postizenim ve skole,

- shromazdovani odbornych zprav a informaci o zacich v péci dalSich poradenskych
zarizeni,

- evidenci zakl s vychovnymi, kazefiskymi problémy,

- poskytuje podporu a pomoc zakum s osobnimi problémy, pokud o podporu a pomoc
pozadaiji,

- informovani pedagogl o vSech zacich, které byly vySetfeny Skolskym poradenskym
zarizenim,

- spoluprace s OSPOD, MU — prestupkova komise, tfad prace,

- metodickou pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly v otazkach kariéry zaka,
zaku s SVP, IVP, zaki mimofadné nadanych,

- poskytuje a shromazduje dokumentaci spojenou s pfijimacim Fizenim na stfedni

Skoly, vede evidenci a statistiku uspésnosti pfi pfijimacim fizeni.

7.4. Metodik prevence socialné patologickych jevl

Odpovida za:
- za vedeni a koordinaci minimalniho preventivnhiho programu Skoly proti zneuzivani

navykovych latek, a socialné negativnich jevu, metodické Fizeni Cinnosti koordinatorky
protidrogové prevence,

- spolupraci s OSPOD, MU - prestupkova komise, Ufadem prace a dal$imi
institucemi, které se podileji na odstrafiovani socialné patologickych jevi mezi Skolni

mladezi,



- zajisStovani pravidelné preventivni programy na S$kole poskytované druhymi
stranami.

7.4 ICT Koordinator

ICT koordinator odpovida za:

- vyuziti ICT po metodické a pedagogické strance,
- pomoc ucitelim pfi zavadéni ICT do vyuky,
- za maximalni mozné vyuziti ICT uebny pro vzdélavani,
- spolupraci pfi zajisStovani Skoleni v prohlubovani prace s vypocetni technikou pro ucitele
- iniciaci a podporu vyuziti ICT ve vyuce,
- strukturu Skolniho informaéniho systému a dalSi smér
rozvoje ICT veskole,
- komunikaci se subjekty, se kterymi ma Skola pravni vztah v oblasti ICT,
- vedeni skladu tonera do kancelarské techniky a sjednava jeji servis,

- kontrolu servisnich protokol po obsahové strance.

Spravni usek

7.5 Skolnik
Odpovida za :

- svéfenou dilnu,

- pribéznou udrzbu budov,

- koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéreni feditelem Skoly),
- zajistovani rezimu ostrahy budov, obsluhu bezpecnostni signalizace,

- obecnou spravu budov Skolniho arealu,

- zajiStuje otevieni budovy pfed zaCatkem a po konci vyu€ovani.

Je povéfen :
- funkci pozarniho preventisty,
- zpracovanim planu revizi a oprav a ¢erpani prostfedkd na né uréenych,

- prevzeti praci od jednotlivych dodavatel(.



7.6 Uklize€ky
Odpovidaji za :

- UKklid pfidélenych prostor,
- zaplnéni svéfenych ukoll v ramci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecénosti Skoly,

- udrzovani stalé kvétinové vyzdoby Skoly.

Ekonomicky usek

7.7 Ekonomka — vedouci spravnich zaméstnancu

Odpovida za :

- fizeni kolektivu spravnich zaméstnancd,

- vedeni agendy nepfitomnych pracovnikl, pfesnost a Uplnost pracovnich vykazd svych
podfizenych,

- sklady Ggisticich prostfedkd, udrzby, vSeobecného

materialu, nabytku,knihu doSlych a odeslanych faktur,

- koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéfeni

feditelem Skoly),erpani rozpoctu Skoly,

- spravu bankovnich Gétd,

- ekonomické rozvahy a vedeni fondd,

- zpracovavani podklad( pro FO MU, Finanéni Gfad, audit

- evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smiuv,

- vedeni pokladny skoly,

- vyplaty mezd pracovnikl — pfevod na Ucty pracovnikl, pfedani vyplatniho listku,

- spravu ekonomického archivu skoly.

- vedeni jednaciho protokolu skoly,

- vedeni skladu kancelafrskych potieb ,

- centralni evidenci nepfitomnych,

- vedeni personalni databaze viech pracovnik( $koly (HC ),

- zajistovani personalni agendy ( HC ),

- vyfizovani korespondence podle pokynu vedeni Skoly,

- spravu svéreného inventare,

- evidenci stroju , zafizeni, uéebnich pomicek

- inventarizaci 8koly — pfipravu a realizaci inventur,

- koordinaci chodu Skolni elektronické pokladny ve spolupraci s ucetni, fakturantkou.



1. Cinnosti v§eobecného fizeni a spravy

8. Provoz skoly

- ucitelé, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni druziny plni Ukoly podle vnitfniho fadu, podle
pracovnich naplni, podle mési¢nich pland, rozpist dozord a suplovani, podle pokynu Feditele
a jeho zastupce,

- zastupce feditele, vychovna poradkyné, ekonomka, ucetni, Skolnik a podle

predepsanych popisU prace.

9. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

9.1 Archivovani pisemnosti
Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida zastupkyné feditele Skoly.
Prejima, tfidi a uklada, popf. zapulj€uje archivni material se souhlasem feditele Skoly. Provadi

vyfazeni pisemnosti a dohlizi naskartaci podle skartaéniho fadu.

9.2 VSeobecna udrzba

Je koordinovana ekonomkou (konzultovana s RS ), provadéna kolnikem, odbornymi firmami
a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace. Provadéna
je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace. Podklady pro vSechny
opravy a Cinnosti charakteru udrzby zpracovava pro dany finanéni rok Skolnik nejpozdéji do
konce fijna. Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi Ihaté od provedeni zaznamu v knize
zavad. Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pficiny a termin realného odstranéni Skolnik
neprodlené fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétSiho rozsahu.
Skolnik sjednava po dohodé s feditelem $koly s firmami a pracovniky provedeni vétsich
udrzbovych praci pfi dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel kontroluje provedeni
udrzbarskych praci provedenych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a
organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovida S$kolnik. Kontrolni pravomoci feditele

pfechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na statutarniho zastupce.



10. Evidence majetku

Evidence strojl a zafizeni a sprava inventare je v pracovni napini ekonomky Skoly. Eviduje
pocet, stav,rozmisténi a pouziti stroju a zafizeni, pfidéluje inventarni Cisla, vede evidenci
hasicich pfistroji (v soucinnosti se Skolnikem ). Dava navrhy na nakup novych pfistrojd,
ucebnich pomucek a didaktické techniky podle podkladd uditelt a spravci sbirek ke schvaleni
fediteli Skoly. Pfijima inventaf urCeny k opravam, zapujCeni, vraceni, vyfazeni, eviduje

skladovy inventar.

11. Pokladni sluzba

Veskeré finanéni operace s hotovosti hlavniho uétu i vSech poductl jsou provadény
ekonomkou Skoly. Odebira a pfejima penize z banky, pfipravuje vy€etky a provadi vyplaty
penéz, peCuje o uloZzeni penéz a cenin v trezoru 3koly, vystavuje vydajové doklady po

schvaleni u€etniho dokladu vedenim Skoly. DodrZuje stanoveny pokladni limit.

12. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Predepsana dokumentace je vyplfiovana a zpracovavana podle centralnich pokynd vedeni
Skoly. Podle téchto pokynl vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy. Prubéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupkyné feditele.
Zakladni dokumentace 3koly je uloZena v Feditelné, ve sborovné Skoly jsou trvale uloZeny
tfidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy v pisemné podobé jsou uloZeny v uzamykatelné

skfini u vedeni Skoly.

14. Lyzarské kursy

Lyzarské kursy zabezpecluje povérfeny ucitel t€lesné vychovy a vede evidenci a stav fondu
lyZarské vystroje Skoly. Povérfeny ucitel pfedklada vedeni Skoly navrh na misto a termin
konani lyZzafskeho vycviku a po schvaleni navrhu zajistuje objednani, smlouvu

s poskytovatelem.

15. Skoly v pFirodé
Skolu v pfirodé zabezpeduje tfidni ugitel 4.roéniku. Povéfeny tfidni ucitel predklada
vedeni Skoly navrh na misto a termin konani 3koly v pfirodé a po schvaleni navrhu

zajiStuje objednani, smlouvu s poskytovatelem.



Uginnost od 1.9.2021

Ill. Platnost a zruSovaci ustanoveni

Reditelka

Mgr. Jitka Majerova

Zastupkyné
feditelky, vychovna

poradkyné

Ucitelky, ucitelé |.a
11. stupné asistentky
pedagoga, skolni
asistenti

Solnidruzina -
vedouci
vychovatelka

Zastupkyné

prevence

Ucitelky, ucitelé I.a
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asistenti

feditelky, metodicka

Skolnidruzina -
vedouci
vychovatelka

Skolnika drzba¥

Ekonomka, vedouci
spravnich
zaméstnancli

Uklizecky

Vychovatelky $D

Vychovatelky $D




