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Zakladni Skola Slezska Ostrava, PéSi 1, prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Mgr. Kamil Tabasek Sk. rok 2019/2020

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které tvori
soucast tohoto ptedpisu.

Vseobecna ustanoveni

Tato smérnice je vydana na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢.262/2006 Sb.

zékoniku prace v platném znéni.

Organizacni fad Zakladni Skoly Slezska Ostrava, Pé&si 1, pf. organizace upravuje organizacni

strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikl skoly.

Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace a
zéaroven zabezpecuje realizaci predev§im Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni

a jeho provadécich ptedpisu.

Zakladni skola Slezskd Ostrava, Pé&si 1, pfispévkova organizace byla zfizena jako
samostatny pravni subjekt k datu 1. 1. 2003 s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci

listing.

1. Predmét ¢innosti Skoly

- Zakladnim predmétem cinnosti Skoly je vzdélavani a vychova zakl plnicich
povinnou $kolni dochazku, a to podle uéebnich pland a osnov schvalenych MSMT

CR. V rejstiiku $kol MSMT CR je $kola vedena pod kédem 600145166.

- Skola disponuje dvéma oddélenimi $kolni druziny. Souéasti koly jako pravniho

subjektu je vydejna stravy.

2. Organizacni ¢lenéni

- Statutdrnim orgdnem organizace je feditel, ktery jednd za piispévkovou organizaci

samostatné a je jmenovany radou s ustanovenim § 166 Skolského zakona.

- Organizace se €leni na tyto organizacni utvary: prvni stupenn zékladni Skoly, druhy

stupeit zakladni Skoly, Skolni druzina, Skolni jidelna - vyde;.

- Vedouci jednotlivych ttvart jmenuje, ustanovuje feditel Skoly. Vedouci utvari v
souladu s naplni ¢innosti Gtvarti a v rdmci pravomoci stanovenych feditelem organizace
fidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném

feditelem v naplni prace.
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3. Reditel $koly

- Reditel $koly jedna ve vsech zalezitostech jménem skoly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Stanovuje organizaci a
podminky provozu Skoly a Skolského zafizeni. Koordinuje vychovnou a
pedagogickou praci ve skole.

- Koordinace se uskuteCniuje zejména prostiednictvim pracovnich porad nebo
pedagogické rady.

- Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiedkii hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikti podle vysledki jejich
prace.

- Schvaluje vSechny dokumenty a materily, které tvofi vystupy ze Skoly.

- Reditel $koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnikil jednotlivych utvarti, pfijima a propousti pracovniky
Skoly, odpovida za plnéni bezpecnosti a ochrany pfi praci.

4. Zastupce reditele

-V dobé¢ nepritomnosti feditel Skoly, nebo v dobé¢, kdy feditel nevykonava svou funkei,
vykonavé préva a povinnosti statutdrniho organu v plném rozsahu zastupce feditele.
- Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné tkoly, které mu

stanovuje jeho popis prace a kompetence.
-V pfipad¢ nepfitomnosti feditele a jeho zastupce jednd jménem vedeni vychovna
poradkyné Skoly.

5. Pracovnici Skoly

- plni ptikazy teditele Skoly a zastupkyné feditele Skoly

- dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu

- dodrzuji veskeré ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat
pozZarni predpisy

- chrani majetek Skoly, fadné€ zachézet s inventafem Skoly

- obdrzi za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpisit a ujednéani

- seznami se s organiza¢nim, pracovnim a vnitinim fadem, s vyhlaskou MSMT o ZS a
ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktné je dodrzuji

I —
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6. Pedagogicti pracovnici

- vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s piihlédnutim k ochran¢ zaka pted riziky
poruch jejich zdravého vyvoje,

- vychovéavaji zaky ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

- dodrzuji ucebni plany, ucebni osnovy, piipadné jiné schvalené ucebni dokumenty,
organiza¢ni predpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pti
vyucovani a vychove

- dale se vzdélavaji, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych forméch dalSiho
vzdélavani pedagogickych pracovniki,

- vykonévaji dohled nad Zzaky

- zachovavaji ml¢enlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich tidaj zaka,

- informuji Zzdky o vysledcich jejich vzdélavani, v ptipadé¢ nezletilych téz jejich
zédkonného zastupce,

- spolupracuji se zdkonnymi zastupci zaki a zafizenimi ndhradni rodinné péce,

- spolupracuji s vychovnym poradcem $koly, Skolnim metodikem prevence, ptipadné se
zafizenimi pedagogicko-psychologického poradenstvi a organy socidln€¢ pravni
ochrany ditéte

7. Vychovny poradce

- provadi poradenskou ¢innost

- vyhledavé a provadi orienta¢ni Setfeni zaki.

- zprostfedkovava vstupni a prubézné diagnostiky specialnich vzdélavacich potieb

- spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi pii zajistovani podpirnych
opatteni pro zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a intervenc¢nich ¢innosti pro
7aky se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

- pfipravuje podminky pro vzdélavani zaki se specidlnimi vzdélavacimi potiebami ve
skole,

- poskytuje sluzby kariérového poradenstvi pro zaky se specialnimi vzdélavacimi
potfebami a zejména pro zadky uvedené v § 16 odst. 9 Skolského zakona.

- provadi metodické a informacni ¢innosti

- shromazd’uje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské péci dalsich
poradenskych zafizeni a jejich zajisténi v souladu se zdkonem o ochran¢ osobnich
udaju.

- vede pisemné zdznamy umoziujici dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného
poradce, navrzena a realizovana opatfeni.
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8. Organy Skoly a poradni organy
8.1 Skolska rada

-V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. byla ztizena ziizovatelem
Skolskd rada

- Skolska rada je organ §koly umoziiujici zdkonnym zastupctim nezletilych
zaka, pedagogickym pracovnikim Skoly, ztizovateli a dalsim osobam podilet se na
sprave skoly.

- Skolskou radu ziizuje ziizovatel, ktery zarovei stanovi poet jejich ¢lenti a vyda jeji
volebni fad. Tretinu ¢lent $kolské rady jmenuje ztizovatel, téetinu voli zakonni
zastupci nezletilych zakti a tfetinu voli pedagogiéti pracovnici dané koly. Clenem
Skolské rady nemize byt feditel Skoly.

- Tyz ¢len 8kolské rady nemiize byt souc¢asné jmenovan ztizovatelem, zvolen
zédkonnymi zastupci nezletilych zakti nebo zvolen pedagogickymi pracovniky Skoly.

- Funk¢ni obdobi ¢lenti Skolské rady je tii roky.

- Skolska rada zased4 nejméné dvakrét roéné; zasedani §kolské rady svolava jeji
predseda, prvni zasedani §kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim
povéfeny zastupce je povinen zucastnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolska rada na svém prvnim zasedani stanovi sviij jednaci ¥ad a zvoli
svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyZaduje schvaleni nadpolovicni vétSinou
viech ¢lenti §kolské rady. Skolska rada se vyjadiuje, projednava, podava podnéty a
schvaluje podle § 168 zakona ¢. 561/2004 Sb.

8.2 Pedagogicka rada

-V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb. byla feditelem $koly
ziizena pedagogicka rada. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni
organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatteni tykajici
se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel skoly k ndzortiim
pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogicti pracovnici
Skoly.

9. Dokumentace Skoly
Na skole je vedena dokumentace podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.

- rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

- evidenci déti, zakd nebo studentil (dale jen "Skolni matrika™)

- doklady o piijimani zakli ke vzdé€lavani, o prubehu vzdelavani a jeho ukoncovani
- vzdélavaci programy podle § 4 az 6

I —
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- vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

- tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné tidaje o poskytovaném vzdéelavani a jeho
priabéhu

- Skolni tad, rozvrh vyucovacich hodin

- knihu trazl a zdznamy o Grazech zaka

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a ucetni evidenci

10. Pfedavani a prejimani pracovnich funkei

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéii feditel Skoly
pfevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.)
jiného pracovnika a stanovi, kdy pievzeti bude provedeno pisemné

- prevzeti majetku, zékladnich prosttedkil, pfedmét postupné spotieby a penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné

11. Povinnosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu
Usek tizeni

Kompetence fteditele Skoly upfesniuje zdkon ¢.  561/2004Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon - § 164 a
165).

11.1 Reditel §koly

- rozhoduje ve vSech zdlezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych
sluzeb, pokud zékon nestanovi jinak,

- odpovida za to, ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v
souladu s timto zdkonem a vzd€lavacimi programy uvedenymi v § 3,

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

- vytvati podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijima
nasledna opatieni,

- vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii a pro praci Skolské
rady, pokud se podle tohoto zdkona zfizuje,

- zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly v€as informovany o pribchu a vysledcich
vzdélavani ditéte, zaka nebo studenta,

- zajiStuje spolupraci pii uskutecnovani programt zjistovani vysledki vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

- odpovidd za zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zadky ve Skole a Skolském
zatizeni.

- Reditel 8koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim
vSechny zéasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti
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Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nézorim pedagogické rady ptihlédne.
Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

- stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a skolského zatizeni,

- odpovida za pouziti financnich prostfedkl statniho rozpoctu pridélenych podle § 160
az 163 v souladu s ucelem, na ktery byly ptidéleny.

Reditel $koly a $kolského zafizeni rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy
v téchto ptipadech:

- zamitnuti zadosti o povoleni individudlniho vzdélavaciho planu podle § 18 a zamitnuti
zadosti o prefazeni zaka nebo studenta do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

- prijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani podle § 34 a ukonceni pfedskolniho
vzdélavani podle § 35, zarazeni ditéte do ptipravného stupné zakladni Skoly specialni
podle § 48a, zatazeni ditéte do ptipravné tiidy zakladni Skoly podle § 47,

- zamitnuti zadosti o odklad povinné skolni dochazky podle § 37,

- ptevedeni Zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly podle § 39 odst. 2,

- prijeti k zékladnimu vzdé€lavani podle § 46, prestupu zaka podle § 49 odst. 1,
ptevedeni Zaka do jin¢ho vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2 a zamitnuti
zadosti o povoleni pokracovani v zdkladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

- prijeti ke vzdélavani ve stifedni Skole podle § 59 a nasledujicich, vyssi odborné Skole
podle § 93 a nésledujicich a v konzervatoti podle § 88,

- zamitnuti zadosti o pfestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani
ro¢niku podle § 66 a 97,

- zamitnuti zadosti o pokracovani v zékladnim vzdélavani podle § 55 odst. 1,

- podminéné vylouceni a vylouc¢eni zaka nebo studenta ze skoly nebo Skolského zatizeni
podle § 31 odst. 2 a 4,

- zamitnuti Zadosti 0 uznani dosazeného vzdéelani podle § 70 a 100,

- povoleni a ukonéeni individualniho vzdélavani zaka podle § 41 a ukonceni
individualniho vzdélavani ditéte podle § 34b.

11.2 Zastupce Feditele Skoly
Odpovida za:

- metodické a odborné fizeni Skoly a Skolni druZiny

- kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikli

- zpracovavani sumaitt proménlivych slozek platdh podfizenych pracovnika, za
zpracovani sumare presCasové prace vSech pracovniki skoly

- zpracovani statistickych vykazl

- kontrolu zdkladni zdkovské dokumentace vSech tid Skoly

- vedeni pfesné evidence integrovanych zaki a predepsané dokumentace tfidnimi uciteli

- sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelem S$koly) pifi dodrzeni
hygienickych zasad a principt stavby rozvrhu

- za sestaveni rozvrhu dozoril

- organizaci vyjezdu tfid 1. stupné do skol v ptirod¢, za kontrolu pfipravenosti LVK,
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- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazli (v€etné spravnosti vypliovani
ptislusné dokumentace)

- pravidelné kontroly BOZP na skole

- pfipravu a ve spolupréci s feditelem Skoly za realizaci vetfejnych provérek BOZP na
Skole

- kontrolu a dopliovani pfedepsané pozarni dokumentace,

- zabezpeceni zastupt za chybé&jici pracovniky

- hospitacni ¢innost u ucitell 1. stupné se zaméfenim na naukové a piirodovédné
predméty -samostatné i ve spolupréci s feditelem Skoly

- uplnost predavanych podkladii pracovnikii vsSech usekd Skoly pii navrzich o
platovych postupech

- sestaveni podkladl planu dovolenych vSech pracovniki skoly,

- koordinaci objednavek ucebnic a UP

- organizaci akci k ukon€eni Skolni dochazky Zaka (ve spolupréaci s TU vychazejicich
zaku),

- evidenci vyroci, které¢ zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zdkona, podle
pravidel ¢erpani FKSP),

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organii

- odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

- zazpracovani podkladi pro stanoveni variabilnich slozek mzdy pracovnik.

11.3 Vychovny poradce

odpovida za profesionalni orientaci vychazejicich zakd,

vede evidenci problémovych zakl a vede vychovné komise skoly,

- odpovidd za vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuZivani
navykovych latek, a socidln€¢ patologickych jevl, zajiStuje oblast koordinace
protidrogové prevence,

- spolupracuje s OPPP, Utadem prace a dalimi institucemi, které se podileji na
odstraiiovani socialné patologickych jevii mezi skolni mladezi

- spolupracuje se SS a u¢ilisti regionu

Standartni ¢innosti vychovného poradce stanovi ptiloha ¢. 3 k vyhlaSce €. 71/2005 Sb.

11.4 Vedouci §kolni druZiny

- Ridi vychovatelky $kolni druziny

- Odpovida za realizaci vychovné vzdélavaci €innost ve vychové mimo vyufovani
zejména formou odpocinkovych, rekreacnich a zdjmovych cCinnosti; umoziuje
zaktim pfipravu na vyucovani.

- Odpovida za vedenou dokumentaci — zapisové listky, tfidni knihy, plan ¢innosti,
tad skolni druziny
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Spravni usek
115 Skolnik

- 1idi kolektiv spravnich zaméstnanct, uklizecky

- vede agendy nepfitomnych pracovniki, piesnost a uplnost pracovnich vykazu svych
podfizenych,

- odpovida za sklady ¢isticich prostiedki, udrzby, v§eobecného materialu, nabytku,

- odpovida za dilny udrzby,

- koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly,

- jedna s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipad¢ povéteni feditelem Skoly),

- provadi odpocty vSech druht energii a vody,

- zajiStuje rezimu ostrahy budov,

- odpovida za obecnou spravu budov skolniho arealu.

- piebira praci od jednotlivych dodavatelt ( v piipad€ povéteni feditelem Skoly)

11.6 Uklizecky

- provadi uklid ptidélenych uklidovych prostor,
- plnéni svéfené tkoly v rdmci reZzimu ostrahy a zajisténi bezpecnosti Skoly,

Ekonomicky usek
11.7 Hospodarka — administrativni pracovnice Skoly (referentka Skoly)
Odpovida za :

- inventarizaci Skoly (vCetné operativni evidence na pocitaci),
- spravu svéfeného inventafe,

- evidenci stroji a zafizeni,

- knihu doSlych a odeslanych faktur,

- Cerpani rozpoctu Skoly,

- spravu bankovnich uétu,

- ekonomické rozvahy a vedeni fondt,

- zpracovavani podkladi

- zpracovavani danovych podkladii pro daitové ptiznani,

- evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udélosti,

- vedeni pokladny $koly,

- vyplaty mezd pracovnikd,

- spravu ekonomického archivu skoly,

- spravu archivu $koly, dodrZovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentt,
- prejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,
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- telefonni sluzbu,

- vedeni jednaciho protokolu skoly,

- vedeni skladu kancelatskych potieb,

- obsluhu kopirovaci techniky, zajisStovani kontaktu se servisni organizaci,
- vedeni personalni databaze vsech pracovnik skoly,

- zajisStovani personalni agendy,

- vyiizovani korespondence podle pokynti ¢lenii vedeni skoly.

Usek vydejny stravy
11.8 Pracovnice provozu — vydej stravy
- plni pracovni povinnosti dle stanovenych pracovnich néplni.
12. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy
12.1 Archivovani pisemnosti
- Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazii odpovida referentka Skoly.
Prejima, tfidi a uklada, popt. zaptjcuje archivni material se souhlasem feditele Skoly.
Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.
12.2 Telefonni sluzba
- Je provadéna referentkou skoly.
- Tapfejima vzkazy pro ucitele, umoznuje spojeni do kabinett, eviduje hovory
pracovnik Skoly
12.3 Knihovnicka ¢innost
- Je provadéna povétenou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za provoz Skolni
knihovny.
- Knihovnice objednava a nakupuje détskou 1 odbornou literaturu v ramci stanovené¢ho

rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zakladni
statistické vystupy. Zajistuje vypijéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.
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12.4 Opravy a udrzbarska ¢innost

- Je koordinovana $kolnikem (konzultovéana s RS), provadéna skolnikem, odbornymi
firmami a pracovniky na dohody o vedlej$i pracovni ¢innosti a dohody o provedeni
prace. Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace.

- Bé&zné opravy se provadeji v co nejkratsi Ihité€ od provedeni zaznamu v knize zavad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli pfi¢iny a termin realného odstranéni Skolnik
neprodlen¢ fediteli Skoly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach
vétsiho rozsahu. Skolnik sjednava po dohodé s feditelem 8koly s firmami a
pracovniky provedeni vétSich udrzbovych praci pii dodrzeni zasad hospodarnosti.
Reditel uklada a kontroluje provedeni Gidrzbatskych praci provedenych $kolnikem.
Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi kontrolu je a za kvalitu odpovida
Skolnik. Kontrolni pravomoci feditele piechdzeji v dobé jeho nepfitomnosti na
zastupce feditele.

125 Evidence majetku

- Evidence stroju a zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni referentky Skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojii a zafizeni, prid€luje inventarni cisla.
Dava navrhy na nakup novych piistroji, u¢ebnich pomicek a didaktické techniky
podle podkladi uciteld a spravcei sbirek ke schvaleni fediteli Skoly. Zajistuje
objednavky a evidenci u¢ebnic a u¢ebnich pomiicek.

- Sklad ucéebnich potieb 1. stupné vede povéiena pedagogicka pracovnice, sklad
ucebnich potieb II. stupné vede referentka Skoly. Obé pracovnice vydavaji ucebni
potieby ucitelim podle normy a pokynii feditele popt. jeho zastupce.

12.6 Pokladni sluzba

- Vesker¢é finan¢ni operace s hotovosti hlavniho Gc¢tu i vSech podictii jsou provadény
referentkou Skoly. Odebira a pfejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi
vyplaty penéz, pecuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru skoly.

- Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provaddéna v souladu s vnitini
Smérnici feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

12.7 Ekonomika a uéetnictvi

- Funkce ekonoma Skoly je zajiStovana smluvné, a to na zédkladé¢ mandatni smlouvy.
Ekonom realizuje vedeni podvojného tcetnictvi Skoly, eviduje finan¢ni operace, stav
a pohyb fondi, navrhuje a projednava Gctovy rozvrh skoly, zpracovava a kontroluje
statisticka hlaSeni ekonomického charakteru, provadi ¢tvrtletni a celoro¢ni ucetni
uzavérky vici ziizovateli Skoly.
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- Zpracovani mezd je zajiStovana smluvné mzdovou ucetni jiné organizace (KVIC
Ostrava). Tato pracovnice eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni ptijmy, srazky,
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 ptfiznani
duchodu, lazenské péce, rodinnych ptidavku valorizaci. Kontroluje opravnénost a
prukaznost pfedloZzenych mzdovych dokladii. Podklady pro mzdy a platy, které ve
formach vykazli a soupisek predava skola, kontroluji a findln€ zpracovavaji zastupce
feditele skoly a referentka Skoly.

- Referentka Skoly ve spolupraci s feditelem Skoly ptipravuje sepsani podkladi
pro prace konané¢ mimo zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji
z dohod.

- Referentka Skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostfedky, kontroluje stav
financi na jednotlivych bankovnich Gétech, zpracovava a kontroluje statisticka
hlaSeni.

12.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

- Predepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynt
vedeni Skoly. Podle téchto pokyni vedou pedagogicéti pracovnici tiidni knihy a
vykazy, vypliuji katalogové listy.

- Prubéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce teditele. Zakladni
dokumentace $koly je ulozena v feditelng, v informacéni mistnosti $koly jsou trvale
ulozeny tfidni knihy, tfidni vykazy a katalogové listy jsou uloZeny u jednotlivych
ttidnich ucitelt.

Piilohy:

- Organiza¢ni struktura Skoly
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ORGANIZACNI STRUKTURA SKOLY

Pfiloha €. 1 - ORGANIZACNIHO RADU SKOLY

Pedagogicky tsek

T
/—
=

Ekonomicko-spravni usek

V Ostravé-Muglinové dne 1. 1. 2020



