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Organizační řád školy 

Organizační řád školy je vydán v souladu se zněním vyhlášky MŠMT ČR č. 48/2005 Sb., 
o základním vzdělávání a vzdělávání, a v návaznosti na ustanovení zákona č. 561/2004 Sb., 
o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), s 
přihlédnutím k dalším zákonným a pod zákonným normám (pracovní řád, zákoník práce, zákon 
o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů aj.). 

 

I.​Základní ustanovení 

1.​Postavení školy 

Základní škola a Mateřská škola Praha 7, Tusarova 21, byla zřízena usnesením Obvodního 
zastupitelstva ze dne 21. 12. 1994 ke dne 1. 1. 1995. 

 
Škola je příspěvkovou organizací Městské části Prahy 7. Je zařazena do sítě škol a školských 
zařízení.  Její  činnost  vychází  z  platné  legislativy,  zejména  ze  zákona  č.  561/2004  Sb., 
o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v 
platném znění a zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících, v platném znění, a 
prováděcích předpisů, zejména vyhlášky o středních školách, pracovního řádu pro pracovníky 
škol, v platném znění, s přihlédnutím k provozním podmínkám školy. 

 

2.​Základní údaje o škole 

Název a adresa školy: ZŠ a MŠ Praha 7, Tusarova 790/21, 170 00 Praha 7  

IČO:​ 62930991 
Ředitel:​ Mgr. Monika Nezbedová 

Zástupce ředitele:​ Mgr. Dana Prošková, statutární zástupce, zást. řed. školy pro I. 

stupeň Mgr. Nikola Tomčalová, zást. řed. školy pro II. stupeň 

Ing. et Bc. Marta Šturcová, zást. řed. pro předškolní vzdělávání 

Typ školy:​ základní škola a mateřská škola 
 

Další místa poskytovaného vzdělávání: 

●​ detašované pracoviště ZŠ Tusarova, na adrese Tusarova 21a/85, 170 00 Praha 7 

●​ MŠ Tusarova, na adrese Tusarova 515/27, 170 00 Praha 7 

●​ detašované pracoviště MŠ Tusarova, MŠ Visionary, na adrese Plynární 1617/10, 

170 00 Praha 7 
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Součásti subjektu: 

 
základní škola IZO 062930991 kapacita 560 žáků 

mateřská škola IZO 107502852 kapacita 181 žáků 

školní družina IZO 112600051 kapacita 250 žáků 

školní jídelna ZŠ IZO 102461562 kapacita 600 jídel 

školní jídelna MŠ IZO 102461635 kapacita 140 jídel 

školní jídelna - výdejna IZO 181099136 kapacita 56 jídel 

3.​Předmět činnosti školy 

Hlavní činnost školy 

●​ základní škola a mateřská škola poskytují předškolní a základní vzdělání, zabezpečují 
rozumovou výchovu ve smyslu vědeckého poznání a v souladu se zásadami vlastenectví, 
humanity a demokracie. Poskytují mravní, estetickou, pracovní, zdravotní, tělesnou, 
ekologickou výchovu dětí a žáků 

●​ připravují děti a žáky pro život, další studium a praxi 
●​ organizují volnočasové aktivity pro žáky ve školní družině 
●​ zajišťují stravování ve školní jídelně 
●​ poskytují služby zájmového vzdělávání 

 
Doplňková činnost základní školy 

●​ základní škola poskytuje pronájem místností a nebytových prostor 
●​ provádí hostinskou činnost pro cizí strávníky ve školní jídelně 

 
Organizační řád ZŠ a MŠ Tusarova stanoví zásady činnosti a řízení školy, organizační strukturu 
a úkoly jednotlivých úseků, rozsah pravomocí, povinností a odpovědnosti vedoucích pracovníků 
a dalších zaměstnanců školy. 

 

II.​ Všeobecná část 

1.​ Povinnosti a práva zaměstnanců jsou upravena podrobně obecně závaznou legislativou 
České republiky. Kromě toho jsou zaměstnanci povinni zejména: 

●​ řídit se při své práci legislativními normami platnými pro základní školy, zejména 
pracovním řádem pro pedagogické pracovníky škol v působnosti MŠMT ČR 

●​ dodržovat pracovní kázeň a pracovní dobu 
●​ dodržovat předpisy BOZP, PO apod. 
●​ chránit majetek školy a řádně zacházet s inventářem 
●​ respektovat platné vnitřní normy školy 
●​ plnit pokyny ředitele školy a ostatních vedoucích pracovníků 
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Zaměstnanci jsou dále oprávněni zejména: 

●​ využívat rozšířených práv zaměstnanců, jak to stanoví dohoda s ředitelkou školy 
 

2.​ Působnost 

●​ všichni zaměstnanci a všechny úseky školy 
●​ při provádění novelizací jsou doplněny nové články, popřípadě jsou měněné články 

nahrazeny platným zněním 
 

III.​ Zásady řízení školy 
1.​ Kompetence statutárního orgánu jsou dány obecně platnými právními předpisy a zřizovací 

listinou školy. 
2.​ K zajištění řízení školy ředitelka školy organizuje porady vedení, provozní porady 

pedagogických pracovníků a provozní porady nepedagogických pracovníků, všech 
zaměstnanců školy, pedagogické rady a porady předmětových komisí a metodických 
sdružení. Ředitelka školy spolupracuje se školskou radou, která zastupuje rodiče žáků, a 
prostřednictvím svých zástupců také se žákovskou samosprávou. Po ustavení školské rady 
ředitel školy vytváří podmínky pro její práci a plní úkoly, které mu určuje zákon č. 561/2004 
Sb. 

3.​ Povinností vedoucího zaměstnance je zadávat úkoly, plánovat, koordinovat a organizovat 
spolupráci zaměstnanců, provádět kontrolu práce podřízených a podílet se na hodnocení 
jejich práce. 

4.​ Funkce vedoucího zaměstnance se předává zápisem. Zápis obsahuje informaci o stavu 
předávaného útvaru, jeho personálním obsazení, hmotných, popřípadě finančních 
hodnotách a prostředcích. Obsahuje rovněž informace o stavu plnění úkolů včetně jejich 
rozpracování, korespondenci  a  o  nevyřízených  spisech.  Zápis  podepisuje  předávající,  
přejímající a bezprostředně nadřízený zaměstnanec. 

5.​ Každý zaměstnanec je řízen bezprostředně nadřízeným vedoucím zaměstnancem (dle 
charakteru vykonávané práce) a je jemu za svou činnost odpovědný. Na tohoto vedoucího 
pracovníka se obrací se svými dotazy, návrhy, náměty apod., které se vztahují k výkonu jeho 
práce. 

6.​ Každý zaměstnanec školy je povinen neprodleně hlásit nejbližšímu nadřízenému nebo 
jinému kompetentnímu vedoucímu pracovníkovi skutečnosti, které nasvědčují tomu, že 
dochází k porušení platné legislativy (včetně vnitřních směrnic). Vedoucí zaměstnanec je 
povinen neprodleně zjednat nápravu. Není-li to v jeho kompetenci či možnostech, informuje 
vedení školy. 

7.​ Každá písemnost musí být opatřena datem a originálním podpisem zaměstnance, který 
písemnost zpracoval, a potvrzuje tím věcnou i formální stránku písemnosti. Písemnosti 
odesílané mimo ZŠ nebo v rámci vnitřního styku schvaluje nadřízený zaměstnanec podle 
kompetence a obsahu písemnosti. 
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IV.​ Vedení školy 

1.​ Ředitelka školy 

●​ plní úlohu orgánu státní správy ve smyslu zákona 
●​ vydává vnitřní směrnice a další regulativy, které určují řízení procesů ve škole 
●​ deleguje pravomoci, rozděluje úkoly vedení mezi sebe, své zástupce, ostatní vedoucí 

zaměstnance a další zaměstnance školy 
●​ koordinuje tvorbu koncepce školy zejména s přihlédnutím ke koncepci výuky a výchovy 
●​ koordinuje práci výchovného poradce a metodika prevence rizikového chování 
●​ přijímá a propouští zaměstnance školy 
●​ rozhoduje o zásadních otázkách mzdové politiky a hospodaření školy 
●​ pečuje a zodpovídá za dodržování smluvní, rozpočtové a evidenční kázně 
●​ zajišťuje prezentaci školy na veřejnosti, školní marketing a strategické plánování 
●​ zajišťuje zdroje pro obnovu a rozvoj školy 
●​ jedná s dodavateli zboží a služeb 
●​ koordinuje řízení provozního úseku školy 
●​ plní úkoly příkazce operací, v rozsahu stanoveném vnitřními normami školy deleguje 

pravomoci příkazce operací na další vedoucí pracovníky (s výjimkou ekonomky). Funkci 
nadřízeného v pracovně-právních vztazích ředitele školy plní zřizovatel školy 

●​ řídí jednání pedagogické rady 
●​ spolupracuje se Školskou radou 

 

2.​ Statutární zástupkyně ředitelky školy 

●​ v případě nepřítomnosti ředitelky školy přebírá její rozhodovací pravomoci v rozsahu, 
který stanoví ředitelka školy podle délky své nepřítomnosti 

●​ organizuje a zodpovídá za vzdělávací činnost na I. stupni základní školy a ve školní družině 
●​ kromě zastupujících pravomocí plní zástupkyně ředitelky samostatné úkoly, které jí 

stanovuje její popis práce 
 

3.​ Zástupkyně ředitelky školy 

●​ v případě nepřítomnosti ředitelky a statutární zástupkyně jedná jménem vedení školy 
●​ organizuje vzdělávací činnosti na II. stupni základní školy 
●​ plní samostatné úkoly, které jí stanovuje její popis práce 

 

4. Zástupkyně ředitelky školy pro předškolní vzdělávání 

●​ organizuje předškolní vzdělávací činnost v obou pracovištích MŠ 
●​ plní samostatné úkoly, které jí stanovuje její popis práce 

 
Vedoucí pracovníci pracují podle stanovených náplní uvedených v příloze 1. Pracovní náplně 
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V.​Orgány školy a poradní orgány 

1.​ Školská rada 

V souladu s ustanovením § 167 zákona č. 561/2004 Sb., zřídilo zastupitelstvo města svým 
rozhodnutím Školskou radu. 
Školská rada je orgán školy umožňující zákonným zástupcům nezletilých žáků, pedagogickým 
pracovníkům školy, zřizovateli a dalším osobám podílet se na správě školy. 
Školskou radu zřizuje zřizovatel, který zároveň stanoví počet jejích členů a vydá její volební řád. 
Třetinu členů školské rady jmenuje zřizovatel, třetinu volí zákonní zástupci nezletilých žáků a 
třetinu volí pedagogičtí pracovníci dané školy. Členem Školské rady nemůže být ředitel školy. 
Týž člen Školské rady nemůže být současně jmenován zřizovatelem, zvolen zákonnými zástupci 
nezletilých žáků a zletilými žáky a studenty nebo zvolen pedagogickými pracovníky školy. 
Funkční období členů Školské rady je tři roky. 
Školská rada zasedá nejméně dvakrát ročně; zasedání rady svolává její předseda, první 
zasedání Školské rady svolává ředitel školy. Ředitel školy nebo jím pověřený zástupce je 
povinen zúčastnit se zasedání rady na vyzvání jejího předsedy. Školská rada na svém prvním 
zasedání stanoví svůj jednací řád a zvolí svého předsedu. K přijetí jednacího řádu se vyžaduje 
schválení nadpoloviční většinou všech členů školské rady. 

 
Pravomoci Školské rady 

●​ vyjadřuje se k návrhům školních vzdělávacích programů a k jejich následnému 
uskutečňování 

●​ schvaluje výroční zprávu o činnosti školy 
●​ schvaluje školní řád 
●​ schvaluje pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků 
●​ podílí se na zpracování koncepčních záměrů rozvoje školy 
●​ projednává návrh rozpočtu právnické osoby na další rok, vyjadřuje se k rozboru 

hospodaření a navrhuje opatření ke zlepšení hospodaření 
●​ projednává inspekční zprávy České školní inspekce 
●​ podává podněty a oznámení řediteli školy, zřizovateli, orgánům vykonávajícím státní 

správu ve školství a dalším orgánům státní správy 
●​ podává návrh na odvolání ředitele 
●​ podává návrh na vyhlášení konkurzu na ředitele školy 

 
Ředitelka školy je povinna umožnit Školské radě přístup k informacím o škole, zejména k 
dokumentaci školy. Informace chráněné podle zvláštních právních předpisů poskytne ředitelka 
školy školské radě pouze za podmínek stanovených těmito zvláštními právními předpisy. 
Poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím tím není dotčeno. 

 
Schválení dokumentů, k jejichž znění se má právo Školská rada vyjadřovat (popř. je schvalovat), 
rozhodne rada do 1 měsíce od jejich předložení ředitelkou školy. Pokud Školská rada tento 
dokument neschválí, ředitelka školy předloží dokument k novému projednání do 1 měsíce. 
Opakovaného projednání se účastní zřizovatel. Není-li dokument schválen ani při opakovaném 
projednání, nebo pokud Školská rada neprojedná dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 písm. 
b) až 
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d) zákona č.561/2004 Sb., do 1 měsíce od jejich předložení ředitelkou školy, rozhodne o dalším 
postupu bez zbytečného odkladu zřizovatel. 

 

2.​Pedagogická rada 

V souladu s ustanovením §164, odst. 2) zákona 561/2004 Sb., byla ředitelkou školy zřízena 
Pedagogická rada jako poradní orgán ředitelky. Ředitelka školy zřizuje Pedagogickou radu jako 
svůj poradní orgán, projednává s ní všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající 
se vzdělávací činnosti školy. Při svém rozhodování ředitelka školy k názorům pedagogické rady 
přihlédne. Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy. 

 
Pravomoci Pedagogické rady 

●​ vyjadřuje se k rozvojovým programům školy, základním dokumentům pedagogického 
charakteru (vyjadřuje se: podává návrhy na případné úpravy článků dokumentů, ...) 

●​ má právo být seznámena se změnami v personálním obsazení školy, se zásadami chodu 
školy, se změnami pracovního řádu apod. 

●​ schvaluje výsledky výchovně vzdělávací práce, opatření k posílení kázně, školní řád a 
klasifikační řád jako jeho součást 

 

3.​ Rozšířené vedení školy 

Je složeno z ředitelky, zástupkyň, výchovné poradkyně, referentky majetkové správy, vedoucí 
vychovatelky ŠD, provozní školní kuchyně, školním údržbářem. Podílí se na tvorbě plánu práce 
školy a podkladů pro zprávu o činnosti školy, projednává koncepční záležitosti pedagogického 
procesu a dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků. Schází se jednou za měsíc, nebo dle 
potřeby. 

 

4.​ Žákovská samospráva 

Je složena ze zástupců tříd 4. - 9. ročníku. Přednáší vedení školy náměty a požadavky žáků, 
poskytuje stanovisko žáků k organizačním opatřením. 

 

VI.​ Pracovní úseky organizace 

1.​ Pedagogický úsek a metodické orgány 

59227688. Na pedagogickém úseku pracují zaměstnanci s pracovním zařazením učitel, 
vychovatel, asistent pedagoga (dále jen pedagogičtí pracovníci). 

59227689.  Pedagogičtí pracovníci se kromě platné školské legislativy řídí zejména vnitřním 
řádem školy a klasifikačním řádem, ostatními vnitřními směrnicemi a pokyny vedoucích 
pracovníků školy. 

59227690.  Pro rozvoj metodické práce, dalšího vzdělávání učitelů, koordinaci soutěží a další 
úkoly v oblasti pedagogického procesu jsou ustavena metodická sdružení (pro 1. stupeň) a 
předmětové komise (pro 2. stupeň). V jejich čele stojí vedoucí učitel, který koordinuje práci 
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členů a zadává a kontroluje plnění úkolů dle plánů práce.  

59227691.  Podle platných předpisů ve škole dále působí výchovný poradce, metodik prevence 
rizikového chování, koordinátor environmentální výchovy, metodik ICT atd. Někteří z učitelů 
vykonávají funkci třídního učitele. Těmito funkcemi jsou pověřováni jednotliví učitelé 
ředitelkou školy. 

59227692. K zajištění dalšího vzdělávání zaměstnanců je využívána nabídka vzdělávacích 
společností, případně jsou organizovány vzdělávací akce, pedagogické semináře, dílny apod. 
vlastními silami. 

 
Pedagogičtí pracovníci - učitel, vychovatel, asistent pedagoga pracují podle stanovených náplní 
uvedených v příloze 1. Pracovní náplně 

2.​ Správní a ekonomický úsek 

1.​ Na správním a ekonomickém úseku pracují zaměstnanci s pracovním zařazením ekonom 
(účetní), hospodářka školy, personalista. 

 
Ekonom (účetní) 

●​ ekonom školy je podřízen přímo ředitelce školy 
●​ metodicky vede práci účetní na úseku ekonomiky (účetní), 
●​ připravuje podklady pro tvorbu regulativů na úseku hospodaření a správy majetku, 
●​ zodpovídá za zpracování agendy na úseku ekonomiky a hospodaření s majetkem a 

komunikaci s orgány státní správy a samosprávy na tomto úseku, 
●​ zpracovává zprávy o hospodaření školy 
●​ spolupracuje s ředitelkou školy na sestavení rozpočtu 
●​ kontroluje veškeré účetní doklady 

 
Personalistka 

●​ zodpovídá za vedení osobních spisů zaměstnanců, zpracovává mzdový profil školy a 
zpracovává agendu PaM 

●​ zpracovává mzdy, kontroluje dodržování mzdových a daňových předpisů 
●​ zajišťuje kontakty se zdravotními pojišťovnami 
●​ eviduje platové postupy, zápočtové listy 
●​ zpracovává podklady pro kontrolu úřadů 

 
Hospodářka školy 

●​ zodpovídá za vedení pokladní agendy podle platných předpisů, připravuje podklady pro 
ekonoma 

 
Ekonomičtí pracovníci – ekonom, hospodářka, personalistka pracují podle stanovených náplní 
uvedených v příloze 1. Pracovní náplně 
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3.​ Provozní úsek 

1.​ Na provozním úseku pracují zaměstnanci s pracovním zařazením hospodářka školy, školník, 
uklízečka (dále jen provozní pracovníci) 

2.​ Provozní pracovníci se při práci řídí zejména pracovní náplní, rozvrhem pracovní doby a 
pokyny příslušných vedoucích pracovníků. 

 
Hospodářka školy 

●​ řídí provozní úsek 
●​ práci úklidu, kontroluje užívání osobních ochranných prostředků a plní další úkoly dle 

pokynů ředitele školy 
 

Školník 

●​ koordinuje a zabezpečuje údržbu školy, 
●​ odpovídá za plnění svěřených úkolů v rámci režimu ostrahy a zajištění bezpečnosti školy 
●​ zajišťuje obecnou správu svěřených prostor školního areálu 

 
Uklízečka 

●​ odpovídá za úklid přidělených úklidových prostor 
●​ odpovídá za plnění svěřených úkolů v rámci režimu ostrahy a zajištění bezpečnosti školy 

 
 

Provozní pracovníci – hospodářka, školník, uklízečka pracují podle stanovených náplní 
uvedených v příloze 1. Pracovní náplně 

4.​ Úsek školní jídelny a výdejny 

1.​ Na úseku školní jídelny (ŠJ) pracují zaměstnanci s pracovním zařazením vedoucí školní 
jídelny, hlavní kuchařka, kuchařka, pomocný personál. 

2.​ Zaměstnanci se při práci řídí zejména pracovní náplní, rozvrhem pracovní doby a pokyny 
příslušných vedoucích pracovníků. 

 
Vedoucí školní jídelny 

●​ vede sklad potravin, zajišťuje objednávky potravin, 
●​ odpovídá za skladbu jídelníčku (ve spolupráci s hlavní kuchařkou), 
●​ připravuje smlouvy na odběr obědů, 
●​ vede evidenci zásob a jednání s dodavateli, 
●​ odpovídá za řízení kolektivu pracovníků školní jídelny, za vedení evidence nepřítomnosti, 
●​ připravuje podklady pro mzdy pracovnic, 
●​ vede fakturaci a pokladnu ŠJ, 
●​ odpovídá za dodržování hygienických, protipožárních a bezpečnostních norem, 
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●​ zpracovává statistické výstupy svěřeného úseku. 
 

Hlavní kuchařka 

●​ odpovídá za řízení kuchyně a jejího personálu, 
●​ organizuje výdej jídla, 
●​ řídí přebírání potravin, 
●​ odpovídá za skladbu jídelníčku (ve spolupráci s vedoucí ŠJ), 

 
Kuchař a pomocný personál 

●​ odpovídá za plnění svěřených úkolů dle stanovených pracovních náplní 
 
 

Pracovníci úseku školní jídelny a výdejny – vedoucí školní jídelny, hlavní kuchařka, kuchařka, 
pomocný personál pracují podle stanovených náplní uvedených v příloze 1. Pracovní náplně 

 

VII.​Činnosti administrativního a správního charakteru 

1.​ Archivování písemností 

Za archiv písemností, třídních knih a třídních výkazů odpovídá hospodářka školy. Přejímá, třídí a 
ukládá, popř. zapůjčuje archivní materiál se souhlasem ředitelky školy. Provádí vyřazení 
písemností a dohlíží na skartaci podle skartačního řádu. 

2.​ Telefonní služba 

Je prováděna hospodářkou školy. Přejímá vzkazy pro učitele, umožňuje spojení do kanceláří školy. 

3.​ Všeobecná údržba 

Je koordinována školníkem (konzultována s ŘŠ), prováděna školníkem, případně odbornými 
firmami či pracovníky na dohody o provedení práce. Prováděna je v rámci stanoveného 
rozpočtu a podle stanovené specifikace. 
Běžné opravy se provádějí v co nejkratší lhůtě od provedení záznamu v knize závad. Nelze-li 
opravu provést v termínu, sdělí příčiny a termín reálného odstranění školník neprodleně 
ředitelce školy. Stejný postup platí i při naléhavých opravách většího rozsahu. Školník sjednává 
po dohodě s ředitelem školy s firmami a pracovníky provedení větších údržbových prací při 
dodržení zásad hospodárnosti. 
Ředitelka ukládá a kontroluje provedení údržbářských prací provedených školníkem. Opravy 
prováděné ostatními osobami a organizacemi kontroluje školník. Kontrolní pravomoci ředitele 
přecházejí v době jeho nepřítomnosti na statutárního zástupce a následně na zástupce ředitele.
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4.​ Evidence majetku 
Evidence a správa inventáře je v pracovní náplni majetkové referentky. Eviduje počet, stav, 
rozmístění a použití zařízení, přiděluje inventární čísla. Dává ke schválení ředitelce školy návrhy 
na nákup učebních pomůcek a didaktické techniky podle podkladů učitelů a správců sbírek. 
Přijímá inventář určený k opravám, vyřazení, eviduje skladový inventář. Zajišťuje objednávky 
učebnic. 

5.​ Pokladní služba 

Veškeré finanční operace s hotovostí hlavního účtu i všech podúčtů jsou prováděny 
hospodářkou školy. Odebírá a přejímá peníze z banky, připravuje výčetky a provádí výplaty 
peněz, pečuje o uložení peněz a cenin v trezoru školy, vystavuje (po schválení ředitelkou) 
pověřeným osobám pokladní bloky k výběru hotovosti. 
Dodržuje stanovený pokladní limit. Pokladní služba je prováděna v souladu s vnitřní Směrnicí 
ředitelky školy o zabezpečení majetku a v souladu se směrnicí ekonomickou. 

6.​ Účetní evidence 

Kapitola mezd je řízena a zpracována externí mzdovou účetní. Tato pracovnice eviduje mzdy a 
platy, eviduje pracovní příjmy, výplaty dávek nemocenského pojištění, provádí srážky z hrubé 
mzdy, sestavuje výplatní listiny, podklady pro výběr hotovosti ze mzdy. Sestavuje účetní výkazy 
o mzdách a platech, provádí jejich rozbor, zpracovává podklady pro přiznání důchodů, lázeňské 
péče, rodinných přídavků, valorizací apod. Kontroluje oprávněnost a průkaznost předložených 
mzdových dokladů. Podklady pro mzdy a platy, které ve formách výkazů a soupisek předává 
škola, kontroluje a finálně zpracovává ředitelka školy. 
Ředitelka ve spolupráci se zástupkyní a vedoucími jednotlivých úseků připravuje sepsání 
podkladů pro práce konané mimo základní pracovní poměr, kontroluje výkazy, které vycházejí z 
dohod apod. Hospodářka školy ve spolupráci s ekonomem eviduje a kontroluje finanční 
operace a prostředky, kontroluje stav financí na jednotlivých bankovních účtech, eviduje stav a 
pohyb fondů, navrhuje a projednává účtový rozvrh školy, sestavuje rozpočtovou rozvahu podle 
pokynů ředitele školy, projednává rozpory s finančním odborem města odborem školství 
pověřeného úřadu, řeší rozpory s dodavateli. Ekonom a personalistka zpracovávají a kontrolují 
statistická hlášení. 

7.​ Vedení předepsané pedagogické dokumentace 

Předepsaná dokumentace je vyplňována a zpracovávána třídními učiteli a ostatními pedagogy 
podle centrálních pokynů vedení školy. Podle těchto pokynů vedou pedagogičtí pracovníci 
třídní matriku, třídní knihy a výkazy, vyplňují katalogové listy. 
Průběžnou kontrolu této dokumentace provádí zástupce ředitele. Základní dokumentace školy 
je uložena v ředitelně a v kanceláři zástupkyně ředitelky školy, ve sborovně školy jsou trvale 
uloženy třídní knihy. 

8.​ Vedení spisu – matrika školy a bezpečnost a ochrana osobních dat 

Vedení matriky školy zajišťuje statutární zástupkyně ředitelky školy, pověřenou osobou pro 
bezpečnost a ochranu osobních dat je zástupkyně ředitelky pro II. stupeň. 
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9.​ Školy v přírodě a lyžařské kurzy 
Školy v přírodě organizačně zabezpečuje zástupce ředitele, který stanovuje v rámci svých 
pravomocí vedoucí jednotlivých výjezdů. Ti jsou plně odpovědni za organizační a pedagogické 
zabezpečení. Vedoucí jednotlivých výjezdů předávají bezprostředně po návratu podklady pro 
finanční vypořádání hospodářce školy. Lyžařské kurzy zabezpečuje pověřený pedagog v úzké 
součinnosti s dalšími učiteli. 

 

Závěrečná ustanovení 

1.​ Na tento organizační řád navazují další vnitřní směrnice školy (dle platné legislativy a potřeb 
řízení organizace). 

2.​ Tento organizační řád vstupuje v platnost ke dni 1. září 2018. Zároveň se ruší platnost 
předchozího organizačního řádu. 

 
 
 
 

 
V Praze 25. srpna 2019​  

Vydala: Mgr. Monika Nezbedová 
ředitelka školy 

 
 
 

Projednáno na pedagogické radě dne 27. 8. 2019 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

skolatusarova.cz​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ email: skola@skolatusarova.cz 
IČ: 62930991​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ tel: 220 809 965  
datová schránka: jvqmbsk​ ​ ​ ​ ​ ​ tel: 603 338 256 
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