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OrganizacCni rad Skoly

Organizadni fad $koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb.,

o zakladnim vzdélavani a vzdélavani, a v ndvaznosti na ustanoveni zakona €. 561/2004 Sb.,

o pfredSkolnim, zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zadkon), s
pFihlédnutim k dalSim zakonnym a pod zakonnym normam (pracovni fad, zdkonik prace, zakon
o rozpoCtovych pravidlech dzemnich rozpodtl aj.).

I. Zakladni ustanoveni

1.Postaveni Skoly

Zakladni Skola a Mateiska Skola Praha 7, Tusarova 21, byla zfizena usnesenim Obvodniho
zastupitelstva ze dne 21. 12. 1994 ke dne 1. 1. 1995.

Skola je pfispévkovou organizaci Mé&stské &asti Prahy 7. Je zafazena do sit& $kol a $kolskych
zafizeni. Jeji Cinnost vychazi z platné legislativy, zejména ze zdkona €. 561/2004 Sb.,

o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v
platném znéni a zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, v platném znéni, a
provadécich predpisl, zejména vyhlasky o stfednich Skolach, pracovniho fadu pro pracovniky
Skol, v platném znéni, s pfihlédnutim k provoznim podminkam Skoly.

2.Zakladni udaje o Skole

Nazev a adresa Skoly: ZS a M8 Praha 7, Tusarova 790/21, 170 00 Praha 7

ICo: 62930991
Reditel: Mgr. Monika Nezbedova
Zastupce Feditele: Mgr. Dana ProSkova, statutarni zastupce, zast. fed. Skoly pro I.

stupen Mgr. Nikola Tom€alova, zast. fed. Skoly pro Il. stupen
Ing. et Bc. Marta Sturcova, zast. fed. pro pred$kolni vzd&lavani

Typ Skoly: zakladni Skola a matefska Skola

DalSi mista poskytovaného vzdélavani:
e detaSované pracovisté ZS Tusarova, na adrese Tusarova 21a/85, 170 00 Praha 7
e MS Tusarova, na adrese Tusarova 515/27, 170 00 Praha 7

e detaSované pracoviSté MS Tusarova, MS Visionary, na adrese Plynarni 1617/10,
170 00 Praha 7



Soucasti subjektu:

zakladni 8kola 12O 062930991 kapacita 560 zaku
matefska skola 1ZO 107502852 kapacita 181 zaku
Skolni druzina 1ZO 112600051 kapacita 250 zaku
$kolni jidelna ZS 1ZO 102461562 kapacita 600 jidel
kolni jidelna MS 12O 102461635 kapacita 140 jidel
Skolni jidelna - vydejna 12O 181099136 kapacita 56 jidel

3.Pfedmeét Cinnosti Skoly

Hlavni ¢innost Skoly

e zidkladni Skola a matefska Skola poskytuji pfedSkolni a zékladni vzdélani, zabezpelu;ji
rozumovou vychovu ve smyslu v€deckého poznani a v souladu se zdsadami vlastenectvi,
humanity a demokracie. Poskytuji mravni, estetickou, pracovni, zdravotni, té€lesnou,
ekologickou vychovu déti a zakU

pFipravuji déti a zaky pro Zivot, dalSi studium a praxi

organizuji volnoCasové aktivity pro Zaky ve Skolni druziné

zajistuji stravovani ve Skolni jidelné

poskytuji sluzby zdjmového vzdélavani

Doplrikovad Cinnost zdkladni Skoly

e zikladni Skola poskytuje prondjem mistnosti a nebytovych prostor
e provadi hostinskou €innost pro cizi stravniky ve Skolni jidelné

Organizaéni fad ZS a MS Tusarova stanovi zasady &innosti a Fizeni $koly, organizaéni strukturu
a ukoly jednotlivych dsekd, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich pracovnikU
a dalSich zaméstnancUl Skoly.

Il. VSeobecna Cast

1. Povinnosti a prava zaméstnancl jsou upravena podrobn& obecné zavaznou legislativou
Ceské republiky. Kromé toho jsou zaméstnanci povinni zejména:

e fidit se pfi své praci legislativnimi normami platnymi pro zakladni Skoly, zejména
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky Skol v plsobnosti MSMT CR

dodrzovat pracovni kazen a pracovni dobu

dodrZovat pfedpisy BOZP, PO apod.

chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventafem

respektovat platné vnitfni normy Skoly

plnit pokyny Feditele Skoly a ostatnich vedoucich pracovnik(



Zaméstnanci jsou ddle opravnéni zejména:

2.

e vyuzivat rozSifenych prav zaméstnancd, jak to stanovi dohoda s Feditelkou Skoly

PUsobnost

e vSichni zaméstnanci a vSechny Useky Skoly

e pfi provadéni novelizaci jsou doplnény nové Clanky, popfipadé jsou ménéné Clanky
nahrazeny platnym znénim

lll. Zasady Fizeni Skoly

1.

Kompetence statutarniho organu jsou dany obecné platnymi pravnimi pfedpisy a zfizovaci
listinou Skoly.

. K zajiSténi fizeni Skoly feditelka Skoly organizuje porady vedeni, provozni porady

pedagogickych pracovnikl a provozni porady nepedagogickych pracovnikll, vSech
zaméstnancU Skoly, pedagogické rady a porady predmétovych komisi a metodickych
sdruZeni. Reditelka $koly spolupracuje se $kolskou radou, ktera zastupuje rodiSe Zakd, a
prostfednictvim svych zastupcU také se Zakovskou samospravou. Po ustaveni Skolské rady
feditel Skoly vytvafi podminky pro jeji praci a plni Ukoly, které mu urCuje zakon €. 561/2004
Sb.

. Povinnosti vedouciho zaméstnance je zaddavat ukoly, planovat, koordinovat a organizovat

spolupraci zaméstnancu, provadét kontrolu prace podfizenych a podilet se na hodnoceni
jejich prace.

. Funkce vedouciho zaméstnance se pfedava zapisem. Zapis obsahuje informaci o stavu

pfedavaného dtvaru, jeho personalnim obsazeni, hmotnych, popfipadé finanCnich
hodnotach a prostfedcich. Obsahuje rovnéz informace o stavu plnéni Ukoll vEetné jejich
rozpracovani, korespondenci a o nevyfizenych spisech. Zapis podepisuje pfedavajici,
pFejimajici a bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec.

. Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostfedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem (dle

charakteru vykonavané prace) a je jemu za svou Cinnost odpovédny. Na tohoto vedouciho
pracovnika se obraci se svymi dotazy, navrhy, ndméty apod., které se vztahuji k vykonu jeho
prace.

. Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen neprodlené hlasit nejbliZSimu nadfizenému nebo

jinému kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi skuteCnosti, které nasvédCuji tomu, Ze
dochazi k poruSeni platné legislativy (v€etné vnitfnich smérnic). Vedouci zaméstnanec je
povinen neprodlené zjednat ndpravu. Neni-li to v jeho kompetenci €i moZnostech, informuje
vedeni Skoly.

. KaZdd pisemnost musi byt opatfena datem a origindInim podpisem zaméstnance, ktery

pisemnost zpracoval, a potvrzuje tim vécnou i formalni stranku pisemnosti. Pisemnosti
odesilané mimo ZS nebo v ramci vnitfniho styku schvaluje nadfizeny zaméstnanec podle
kompetence a obsahu pisemnosti.



IV.

Vedeni Skoly

1. Reditelka Skoly

plni Ulohu orgdnu statni spravy ve smyslu zdkona

vydava vnitfni smérnice a dalSi regulativy, které urluji fizeni procesu ve Skole

deleguje pravomoci, rozdéluje Ukoly vedeni mezi sebe, své zastupce, ostatni vedouci
zame@stnance a dalSi zaméstnance Skoly

koordinuje tvorbu koncepce Skoly zejména s pFihlédnutim ke koncepci vyuky a vychovy
koordinuje praci vychovného poradce a metodika prevence rizikového chovani

pFijima a propousti zamé&stnance Skoly

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni Skoly

peCuje a zodpovida za dodrZovani smluvni, rozpoCtové a evidenéni kdzné

zajiStuje prezentaci Skoly na vefejnosti, Skolni marketing a strategické planovani
zajiStuje zdroje pro obnovu a rozvoj Skoly

jedna s dodavateli zboZi a sluzeb

koordinuje Fizeni provozniho Useku Skoly

plni Ukoly pfikazce operaci, v rozsahu stanoveném vnitfnimi normami Skoly deleguje
pravomoci pfikazce operaci na dalSi vedouci pracovniky (s vyjimkou ekonomky). Funkci
nadfizeného v pracovné-pravnich vztazich feditele Skoly pini zfizovatel Skoly

fidi jednani pedagogické rady

spolupracuje se Skolskou radou

2. Statutarni zastupkyné reditelky Skoly

v pfipadé nepfitomnosti Feditelky Skoly pFebird jeji rozhodovaci pravomoci v rozsahu,
ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti

organizuje a zodpovida za vzdélavaci €innost na I. stupni zakladni Skoly a ve Skolni druziné
kromé& zastupujicich pravomoci plni zastupkyné feditelky samostatné ukoly, které ji
stanovuje jeji popis prace

3. Zastupkyné reditelky Skoly

v pfipadé nepfitomnosti feditelky a statutarni zastupkyné jedna jménem vedeni Skoly
organizuje vzdélavaci Cinnosti na Il. stupni zakladni Skoly
plni samostatné ukoly, které ji stanovuje jeji popis prace

4. Zastupkyné reditelky Skoly pro predSkolni vzdélavani

organizuje predskolni vzdélavaci &innost v obou pracovistich MS
plni samostatné ukoly, které ji stanovuje jeji popis prace

Vedouci pracovnici pracuji podle stanovenych ndpini uvedenych v pfiloze 1. Pracovni ndplné



V.Organy Skoly a poradni organy

1. Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona €. 561/2004 Sb., zfidilo zastupitelstvo mésta svym
rozhodnutim Skolskou radu.

Skolska rada je organ $koly umoZfiujici zdkonnym zastupclim nezletilych 24k, pedagogickym
pracovniklim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na spravé Skoly.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zarovefi stanovi poet jejich &lend a vyda jeji volebni fad.
Tretinu ElenU Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych Zaku a
tfetinu voli pedagogiti pracovnici dané Skoly. Clenem Skolské rady nemUiZe byt feditel Skoly.
TyZ &len Skolské rady nemizZe byt souasné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci
nezletilych zakUl a zletilymi Zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.
Funké&ni obdobi &lent Skolské rady je tfi roky.

Skolska rada zasedd nejméné dvakrat ro&nd; zasedani rady svolava jeji pfedseda, prvni
zasedani Skolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce je
povinen zu&astnit se zasedani rady na vyzvani jejiho pfedsedy. Skolska rada na svém prvnim
zasedani stanovi svlj jednaci fad a zvoli svého pfedsedu. K pfijeti jednaciho Ffadu se vyZaduje
schvéleni nadpoloviéni vétSinou vSech ¢lent Skolské rady.

Pravomoci Skolské rady

e vyjadfuje se k navrhum Skolnich vzdélavacich programu a k jejich néaslednému
uskuteCnovani

e schvaluje vyro€ni zpravu o Cinnosti Skoly

e schvaluje Skolni fad

e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaku

e podili se na zpracovani koncepCnich zaméru rozvoje Skoly

e projedndvd navrh rozpoCtu pravnické osoby na dalSi rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodafeni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodafeni

e projednava inspekéni zpravy Ceské Skolni inspekce

e podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, orgdnim vykondvajicim statni
spravu ve Skolstvi a dalSim organlim statni spravy

e podava navrh na odvolani feditele

e podava navrh na vyhlaSeni konkurzu na Feditele Skoly

Reditelka $koly je povinna umoznit Skolské radé pfistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlaStnich pravnich pfedpist poskytne feditelka
Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi pfedpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotéeno.

Schvaleni dokumentd, k jejichZ znéni se ma pravo Skolska rada vyjadfovat (popf. je schvalovat),
rozhodne rada do 1 mésice od jejich pfedloZeni Feditelkou $koly. Pokud Skolské rada tento
dokument neschvali, Feditelka Skoly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se uCastni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném
projednéni, nebo pokud Skolskd rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism.
b) az



d) zdkona €.561/2004 Sb., do 1 mésice od jejich pfedloZeni Feditelkou Skoly, rozhodne o dalSim
postupu bez zbyte€ného odkladu zfizovatel.

2.Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zakona 561/2004 Sb., byla feditelkou Skoly zfizena
Pedagogicka rada jako poradni organ Feditelky. Reditelka $koly zfizuje Pedagogickou radu jako
svlj poradni organ, projednava s ni vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici
se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditelka Skoly k nazorlim pedagogické rady
pFihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogiCti pracovnici Skoly.

Pravomoci Pedagogické rady

e vyjadfuje se k rozvojovym programim Skoly, zakladnim dokumentim pedagogického
charakteru (vyjadfuje se: poddvd ndvrhy na pfipadné upravy ¢lankt dokumentd, ...)

® ma pravo byt seznamena se zmé&nami v persondlnim obsazeni Skoly, se zasadami chodu
Skoly, se zmé&nami pracovniho Fadu apod.

e schvaluje vysledky vychovné vzdélavaci prace, opatfeni k posileni kazné, Skolni Fad a
klasifikaCni fad jako jeho souCast

3. RozSifené vedeni Skoly

Je sloZeno z feditelky, zastupkyn, vychovné poradkyné, referentky majetkové spravy, vedouci
vychovatelky SD, provozni §kolni kuchyn&, $kolnim udrzbafem. Podili se na tvorbé planu prace
Skoly a podkladl pro zpravu o &innosti Skoly, projednava koncepéni zaleZitosti pedagogického
procesu a dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikll. Schazi se jednou za mésic, nebo dle
potieby.

4. Zakovska samosprava

Je sloZena ze zastupcU tfid 4. - 9. roCniku. Pfedna$i vedeni Skoly ndméty a pozadavky zakd,
poskytuje stanovisko zaku k organiza&nim opatfenim.

VI. Pracovni useky organizace

1. Pedagogicky usek a metodické organy

59227688. Na pedagogickém Useku pracuji zaméstnanci s pracovnim zafazenim uCitel,
vychovatel, asistent pedagoga (dale jen pedagogiCti pracovnici).

59227689. PedagogiCti pracovnici se kromé platné Skolské legislativy Fidi zejména vnitfnim
fadem Skoly a klasifikaCnim Fadem, ostatnimi vnitfnimi smérnicemi a pokyny vedoucich
pracovnikU Skoly.

59227690. Pro rozvoj metodické prace, dalSiho vzdélavani uditell, koordinaci soutézi a dalSi
Ukoly v oblasti pedagogického procesu jsou ustavena metodicka sdruzeni (pro 1. stupen) a
pfedmétové komise (pro 2. stupen). V jejich Cele stoji vedouci uditel, ktery koordinuje praci
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ClenU a zadéava a kontroluje plnéni Ukoll dle pland prace.

59227691. Podle platnych pfedpisl ve Skole dale pUsobi vychovny poradce, metodik prevence
rizikového chovani, koordinator environmentalni vychovy, metodik ICT atd. Néktefi z uitell
vykondvaji funkci tfidniho u itele. Témito funkcemi jsou povéfovani jednotlivi uCitelé
feditelkou Skoly.

59227692. K zajiSténi dalSiho vzdélavani zaméstnancl je vyuZivana nabidka vzdélavacich
spole€nosti, pfipadné jsou organizovany vzdélavaci akce, pedagogické seminafe, dilny apod.
vlastnimi silami.

PedagogiCti pracovnici - uCitel, vychovatel, asistent pedagoga pracuji podle stanovenych ndplini
uvedenych v pfiloze 1. Pracovni ndplné

2. Spravni a ekonomicky usek

1. Na spravnim a ekonomickém Useku pracuji zaméstnanci s pracovnim zafazenim ekonom
(u€etni), hospodafka Skoly, personalista.

Ekonom (u€etni)

ekonom Skoly je podfizen pfimo feditelce Skoly

metodicky vede praci uCetni na Useku ekonomiky (ucetni),

pfipravuje podklady pro tvorbu regulativll na Useku hospodafeni a spravy majetku,
zodpovida za zpracovani agendy na Useku ekonomiky a hospodafeni s majetkem a
komunikaci s organy statni spravy a samospravy na tomto useku,

zpracovava zpravy o hospodareni Skoly

spolupracuje s Feditelkou Skoly na sestaveni rozpoCtu

e kontroluje veSkeré uCetni doklady

Personalistka

e zodpovida za vedeni osobnich spisll zaméstnancll, zpracovavda mzdovy profil Skoly a
zpracovava agendu PaM

zpracovava mzdy, kontroluje dodrZzovani mzdovych a dafovych predpist

zajiStuje kontakty se zdravotnimi pojiStovnami

eviduje platové postupy, zapoCtové listy

zpracovava podklady pro kontrolu tfad(

Hospodarka Skoly

e zodpovida za vedeni pokladni agendy podle platnych pfedpisU, pfipravuje podklady pro
ekonoma

EkonomiCti pracovnici — ekonom, hospoddrka, personalistka pracuji podle stanovenych ndplni
uvedenych v pfiloze 1. Pracovni naplné



3. Provozni usek

1. Na provoznim Useku pracuji zame&stnanci s pracovnim zafazenim hospodarka Skoly, Skolnik,
uklizeCka (dale jen provozni pracovnici)

2. Provozni pracovnici se pfi praci fidi zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby a
pokyny pfisluSnych vedoucich pracovniku.

Hospodarka Skoly

e Tidi provozni Usek
e praci uklidu, kontroluje uZivani osobnich ochrannych prostfedkd a plni dalSi dkoly dle
pokynU Feditele Skoly

Skolnik

e koordinuje a zabezpeCuje udrzbu Skoly,
e odpovida za plnéni svéfenych ukoll v ramci reZimu ostrahy a zajiSténi bezpe€nosti Skoly
e zajiStuje obecnou spravu svéfenych prostor Skolniho arealu

Uklize€ka

e odpovida za uklid pfidélenych dklidovych prostor
e odpovida za plnéni svéfenych ukoll v ramci reZimu ostrahy a zajiSténi bezpe€nosti Skoly

Provozni pracovnici — hospoddfka, Skolnik, uklizeCka pracuji podle stanovenych ndplini
uvedenych v pfiloze 1. Pracovni ndplné

4. Usek $kolni jidelny a vydejny

1. Na Useku $kolni jidelny (SJ) pracuji zaméstnanci s pracovnim zafazenim vedouci $kolni
jidelny, hlavni kucharka, kuchafka, pomocny personal.

2. Zaméstnanci se pfi praci fidi zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby a pokyny
prisluSnych vedoucich pracovniku.

Vedouci $kolni jidelny

vede sklad potravin, zajiStuje objednavky potravin,

odpovida za skladbu jidelni€ku (ve spolupraci s hlavni kuchafkou),

pFipravuje smlouvy na odbér obédu,

vede evidenci zdsob a jednani s dodavateli,

odpovida za Fizeni kolektivu pracovniku Skolni jidelny, za vedeni evidence nepfitomnosti,
pFipravuje podklady pro mzdy pracovnic,

vede fakturaci a pokladnu S,

odpovida za dodrZovani hygienickych, protipozarnich a bezpe€nostnich norem,
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® zpracovava statistické vystupy svéfeného Useku.

Hlavni kuchaika

odpovida za Fizeni kuchyné a jejiho personalu,

organizuje vydej jidla,

fidi pfebirani potravin,

odpovida za skladbu jidelni¢ku (ve spolupraci s vedouci S)),

Kuchaf a pomocny personal

e odpovida za plnéni svéfenych ukoll dle stanovenych pracovnich naplni

Pracovnici useku Skolni jidelny a vydejny — vedouci Skolni jidelny, hlavni kucharka, kucharka,
pomocny persondl pracuji podle stanovenych ndpini uvedenych v pfiloze 1. Pracovni ndplné

VIl. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

1. Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz( odpovida hospodarka Skoly. Pfejima, tfidi a
ukladda, popf. zapUjCuje archivni materidl se souhlasem Feditelky Skoly. Provadi vyfazeni
pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skartaCniho fadu.

2. Telefonni sluzba

Je provadéna hospodarkou Skoly. Pfejima vzkazy pro uCitele, umoziuje spojeni do kancelafi Skoly.

3. VSeobecna udrzba

Je koordinovéana $kolnikem (konzultovana s RS), provddéna $kolnikem, pfipadn& odbornymi
firmami &i pracovniky na dohody o provedeni prace. Provadé€na je v ramci stanoveného
rozpoCtu a podle stanovené specifikace.

Bézné opravy se provadeji v co nejkratSi Ih(té od provedeni zaznamu v knize zavad. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdéli pfi€iny a termin redlného odstranéni Skolnik neprodlené
Feditelce Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétSiho rozsahu. Skolnik sjednava
po dohodé s Feditelem Skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich udrZzbovych praci pfi
dodrzeni zasad hospodarnosti.

Reditelka uklada a kontroluje provedeni udrzbafskych praci provedenych Skolnikem. Opravy
provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele
pfechazeji v dobé jeho nepfitomnosti na statutdrniho zastupce a nasledné na zastupce Feditele.
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4. Evidence majetku

Evidence a sprava inventafe je v pracovni naplni majetkové referentky. Eviduje poCet, stav,
rozmisténi a pouziti zafizeni, pfidéluje inventarni Cisla. Dava ke schvaleni Feditelce Skoly navrhy
na nakup uCebnich pomucek a didaktické techniky podle podkladu u€itel( a spravcl sbirek.
PFijima invental urCeny k opravam, vyfazeni, eviduje skladovy inventarf. ZajiStuje objednavky
uCebnic.

5. Pokladni sluzba

VeSkeré finanni operace s hotovosti hlavniho UCtu i vS8ech poductl jsou provadény
hospodafkou Skoly. Odebird a pfejima penize z banky, pfipravuje vyCetky a provadi vyplaty
penéz, peCuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po schvéleni feditelkou)
povefenym osobam pokladni bloky k vybé&ru hotovosti.

Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitfni Smérnici
feditelky Skoly o zabezpeCeni majetku a v souladu se smérnici ekonomickou.

6. Udetni evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovana externi mzdovou UCetni. Tato pracovnice eviduje mzdy a
platy, eviduje pracovni pfijmy, vyplaty davek nemocenského pojiSténi, provadi srazky 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 pfiznani dichodd, lazeriské
péCe, rodinnych pfidavkd, valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a prUkaznost pfedlozenych
mzdovych dokladl. Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykazU a soupisek pfedava
Skola, kontroluje a findlné zpracovava feditelka Skoly.

Reditelka ve spolupraci se zastupkyni a vedoucimi jednotlivych UGsek(l pfipravuje sepsani
podkladl pro prace konané mimo zakladni pracovni pomeér, kontroluje vykazy, které vychazeji z
dohod apod. Hospodarka Skoly ve spolupraci s ekonomem eviduje a kontroluje finan€ni
operace a prostiedky, kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich u€tech, eviduje stav a
pohyb fondU, navrhuje a projednava uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoCtovou rozvahu podle
pokynU Feditele Skoly, projedndva rozpory s finanCnim odborem mésta odborem Skolstvi
poveéfeného Ufadu, FeSi rozpory s dodavateli. Ekonom a personalistka zpracovavaji a kontroluji
statistickd hlaseni.

7. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Pfedepsana dokumentace je vyplhiovana a zpracovavana tfidnimi uCiteli a ostatnimi pedagogy
podle centradlnich pokynU vedeni Skoly. Podle téchto pokynU vedou pedagogiCti pracovnici
tfidni matriku, tfidni knihy a vykazy, vyplfuji katalogové listy.

PribéZnou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele. Zakladni dokumentace Skoly
je uloZena v fediteln& a v kancelafi zastupkyné feditelky Skoly, ve sborovné Skoly jsou trvale
ulozZeny tfidni knihy.

8. Vedeni spisu — matrika Skoly a bezpeCnost a ochrana osobnich dat

Vedeni matriky Skoly zajiStuje statutdrni zastupkyné feditelky Skoly, povéfenou osobou pro
bezpe€nost a ochranu osobnich dat je zastupkyné Feditelky pro Il. stupen.
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9. Skoly v pFirodé a lyzaFské kurzy

Skoly v pfirodé organizaéné zabezpeluje zastupce feditele, ktery stanovuje v ramci svych
pravomoci vedouci jednotlivych vyjezdU. Ti jsou plné odpovédni za organizaCni a pedagogické
zabezpeceni. Vedouci jednotlivych vyjezdU predavaji bezprostfedné po navratu podklady pro
finanCni vyporadani hospodafce Skoly. LyZafské kurzy zabezpeluje povéfeny pedagog v uUzké
souCinnosti s dalSimi uCiteli.

ZaveéreCna ustanoveni

1. Na tento organizaCni fad navazuji dalSi vnitfni smérnice Skoly (dle platné legislativy a potfeb
fizeni organizace).

2. Tento organizaCni Fad vstupuje v platnost ke dni 1. zafi 2018. Zaroven se ruSi platnost
pFedchoziho organizaniho fadu.

V Praze 25. srpna 2019
Vydala: Mgr. Monika Nezbedova
feditelka Skoly

Projednano na pedagogické radé dne 27. 8. 2019

skolatusarova.cz email: skolo@skolatusarova.cz
IC: 62930991 tel: 220 809 965
datovad schranka: jygmbsk tel: 603 338 256
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