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V souladu s vyhlagkou MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdé&lavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné S$kolni dochazky a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢.
561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) s pfihlédnutim k mistnim podminkam Skoly vydavam tento

Organizacni rad

l. VSeobecna ¢ast

1 Vymezeni ucelu

Krestanska zakladni Skola NATIVITY, Dé&in XXXI, Poto¢ni 51 byla zfizena jako samostatny pravni
subjekt k datu 1.7.2008 s vymezenim hlavniho u¢elu ve zfizovaci listiné :

ZS poskytuje zakladni vzdélani a jeji &innost je vymezena zakonem &. 561/2004 Sb., o pfedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy83im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon).

2 Predmét €innosti Skoly

2.1 Ucit a vychovavat zaky 11-ti az 15-ti leté podle Ramcové vzdeélavaciho programu pro zakladni
vzdélavani schvaleného MSMT CR a Skolniho vzdélavaciho programu ,Skola do (ne)pohody*
Krestanské zakladni Skoly NATIVITY.

2.2 P¥i organizaci vyugovaciho procesu se vychazi z vyhlasky MSMT CR &. 48/2005 Sb., o zakladnim
vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné $kolni dochazky. Skola méa soustavu povinnych a
povinné volitelnych pfedmétd. Kmenové ucebny Ize pfeménit v pfipadé potfeby na odborné pracovny
fyziky, chemie, pfirodopisu, vytvarné vychovy, hudebni vychovy, univerzalni dilnu, u¢ebnu vypocetni
techniky.

2.3. Soucasti Skoly jako pravniho subjektu je Skolni klub a Skolni jidelna.

3 Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovniku, odpovédnost a prava pracovniku :

- plnit pokyny Feditelky Skoly a jejiho zastupce, pokud je ustanoven,

- dodrZovat pracovni kazen a pIné vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat pfedpisy bezpec€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 pfedpisi a ujednani,

- seznamit se s organizacnim, pracovnim a Skolnim fadem a ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktné
je dodrzovat.

4 Reditelka skoly

- pfijima a propousti zaméstnance Skoly,

- jmenuje a odvolava vedouciho Skolniho klubu, vedouciho Skolni jidelny a tfidni ucitele.

- usmérfiuje koncepci vyuky a vychovy na Skole,

- rozhoduje o otazkach mzdové politiky a hospodarent,

- pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidenéni kazné,

- organizuje a fidi jednani pedagogické rady ,

- spolupracuje se Skolskou radou, zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢.561/2004 Sb.,
- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole.

5 Statutarni zastupce reditelky — bude jmenovan po potfebném naristu tfid

5.1 Statutarni zastupce s datem jmenovani prebira v dobé nepfitomnosti feditelky Skoly jeji
rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditelka Skoly podle délky své nepfitomnosti.
V obdobi bez jmenovaného zastupce je pro potfebné pfechodné obdobi jmenovan feditelkou Skoly
povéfeny ped. pracovnik.



5.2 Kromé zastupujicich pravomoci plni zastupce feditelky samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho
popis prace.

6 Organy Skoly a poradni organy

6.1 Skolska rada
V souladu s ustanovenim § 167 zakona €. 561/2004 Sb., zfidil zfizovatel svym rozhodnutim ze dne
27.9.2008 Skolskou radu.
- Skolska rada je organ $koly umozfiujici zakonnym zastupctim nezletilych zaka, zletilym Zzakam a
studentim, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na spravé skoly.
- Skolskou radu zfizuje zfizovatel, ktery zarover stanovi podet jejich &lent a vyda jeji volebni fad.
Tretinu ¢lenu Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni zastupci nezletilych zak( a tretinu
voli pedagogiéti pracovnici dané $koly. Clenem $kolské rady nemGze byt Feditelka $koly.
- Tyz ¢len Skolské rady nemU(ze byt sou¢asné jmenovan zfizovatelem, zvolen zakonnymi zastupci
nezletilych zakl a zletilymi zaky a studenty nebo zvolen pedagogickymi pracovniky $koly.
- Funkéni obdobi ¢lenl Skolské rady je tfi roky.
- Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani Skolské rady svolava jeji predseda, prvni
zasedani $kolské rady svolava Feditelka Skoly. Reditelka $koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen
zU&astnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim
zasedani stanovi svUj jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje
schvaleni nadpoloviéni vétSinou vSech ¢lenll Skolské rady.
- Skolské rada se :

- vyjadfuje se k navrhim Skolnich vzdélavacich programG a k jejich naslednému

uskuteériovani,

- schvaluje vyro¢ni zpravu o &innosti Skoly,

- schvaluje Skolni fad a navrhuje jeho zmény,

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka,

- podili se na zpracovani koncepénich zaméru rozvoje $koly,

- projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalSi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni

a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodareni,

- projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce,

- podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni spravu

ve Skolstvi a dal§im organtm statni spravy.
- Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské rad& pfistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich pfedpisd 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.
- O schvaleni dokumentu, k jejichz znéni se ma pravo Skolska rada vyjadfovat (popf. je schvalovat),
rozhodne Skolska rada do 1 mésice od jejich pfedlozeni feditelkou Skoly. Pokud Skolska rada tento
dokument neschvali, feditelka Skoly predlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se ucCastni zfizovatel. Neni-li dokument schvalen ani pfi opakovaném
projednani nebo pokud 3kolské rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az
d) zdkona €.561/2004 Sb.,do 1 mésice od jejich pfedloZeni Feditelem Skoly, rozhodne o dalSim
postupu bez zbyte€ného odkladu zfizovatel.

6.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zakona 561/2004 Sb., byla Feditelkou Skoly zfizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditelka $koly zfizuje pedagogickou radu jako svdj
poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se
vzdélavaci Cinnosti Skoly. PFi svém rozhodovani feditelka Skoly k nazoram pedagogické rady
prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogicka rada se vyjadfuje k zasadam chodu Skoly, zejména
- k opatieni k posileni kazné,

- ke 8kolnimu fadu a klasifikaénimu fadu,

- k pfefazeni zaka v ramci paralelnich tfid,

- k planu Skoly a rozvrhu 8koly na dany Skolni rok.

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



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

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

- evidenci déti, zaka nebo studentl (dale jen "Skolni matrika"),

- doklady o pfijimani déti, zak( a studentl ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
- vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

- vyroCni zpravy o ¢innosti 8koly, zpravy o vlastnim hodnoceni $koly,

- tfidni knihy, které obsahuiji prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,

- Skolni fad nebo vnitfni fad, rozvrh vyu€ovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad,

- kniha Urazd a zaznamy o Urazech déti, Zaku, popfipadé lékarské posudky,

- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

- personalni a mzdova dokumentace, hospodafska dokumentace a ucCetni evidence a dalSi
dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy.

8 Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnancu
Spravni zaméstnanci jsou v pfipadé potfeby zastupitelni pedagogickymi pracovniky.

9 Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

Pfi ukon&eni pracovniho poméru nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti pracovnika povéfi feditelka Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného pracovnika a stanovi, kdy
bude prevzeti provedeno pisemneé.

Prevzeti majetku, zakladnich prostfedk(i, pfedmétl postupné spotfeby, penéznich hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

10 Povinnosti vyplyvajici z organizaéniho schématu
Usek Fizeni
10.1 Reditelka $koly v souladu s dikci § 164 zakona &. 561/2004 Sb.,

Odpovida za :
- poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi programy

uvedenymi v § 3 Skolského zakona,

- odbornou a pedagogickou Urover vzdélavani a Skolskych sluzeb,

- vytvafeni podminek pro vykon inspekéni ginnosti Ceské $kolni inspekce a pfijimani naslednych
opatreni,

- vytvareni podminek pro dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci Skolské rady, pokud
se podle tohoto zakona zfizuje,

- odpovida za to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v€as informovany o pribéhu a
vysledcich vzdélavani zaka,

- zajiStovani spoluprace pfi uskuteCfiovani programu zjiStovani vysledkd vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

- zajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a Skolském zafizeni,

- pouziti finanénich prostfedku statniho rozpoctu pfidélenych podle § 160 az 163 v souladu s ucelem,
na ktery byly pfidéleny,

- zpracovani rozboru hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.

Rozhoduje o :
- vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon nestanovi

jinak,

- organizaci a podminkach provozu Skoly,

- pfefazeni zaka do vysSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3 a povoleni individualniho vzdélavaciho planu
podle § 18 Skolského zakona,

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

- pfijeti k zadkladnimu vzdélavani podle § 46, pfestupu Zaka podle § 49 odst. 1 a pfevedeni Zdka do
jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2, povoleni pokragovani v zakladnim vzdélavani podle
§ 55 odst. 2,

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



Povéiuje podfizené pracovniky (a spoluodpovida):

- sledovanim platovych postupu, osobnich jubilei, odchod(l do dichodu ,

- vydavanim Skolnich potfeb pro zaky,

- vydavanim uc€ebnich osnov, metodik pro ucitele,

- vydavanim kancelarskych potfeb, tiskopisa,

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

- poskytovanim udajl pro statisticka zjistovani,

- vedenim knih urazu ,

- zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad,

- pozarni knihy ,

- knihy zavad,

- doplfiovanim IékarniCek chybéjicim zdravot.materialem,

- dodrzovanim archivace dokumentt Skoly podle pravidel skartaéniho fadu,

- vyplacenim mzdy na pracovisti; nemuUze-li se zaméstnanec dostavit k vyplaté, zaslanim na naklady
organizace v den stanoveny pro jeho vyplatu, nejpozdéji v nejbliz§i nasledujici pracovni den,
- vedenim podkladd pro proménlivé slozky platu (143/1992 Sb., § 5-8,10-15),

- kontrolou fadného vedeni tfid. knih, tfid. vykazl, katalogovych listi, dokumentace pro volitelné
predméty, zdravotni TV, nepovinné pfedméty a doucovani,

- pravidelnym vyuctovani drobnych vydani,

- kontrolou upravenosti vSech prostor Skoly,

- objednavkami a nakupem nejrtiznéjSich potfeb pro provoz skoly i vychovné vzdélavaci praci,
- sledovanim vyfizovani objednavek nutnych pro €innost Skoly,

- hlasenim zmén nebo dllezitych informaci nadfizenym organim,

- kontrolou dozort,

- soustavnou kontrolou seznamu praci a pracovist zakazanych Zzenam ,

- sledovanim rozpoctu.

- Setfeni stiznosti vedenych rodic¢i proti pracovnikiim

- Fizeni kolektivu spravnich zaméstnancu,

- koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

- jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci

- odpocty v§ech druhu energii a vody,

- zajiStovani rezimu ostrahy budov , obsluhu bezpecnostni signalizace,

- obecnou spravu budov Skolniho arealu.

- zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostfedkl na né,

- pfevzeti praci od jednotlivych dodavatelu.

10.2 Statutarni zastupce reditelky (pokud je stanoven)

Odpovida za :

- metodické a odborné Fizeni Skoly,

- kontrolu pInéni pracovnich povinnosti pfimo fizenych pracovnikd,

- zpracovavani sumarl promeénlivych slozek platd podfizenych pracovnikl, za zpracovani sumare
presCasové prace vSech pracovniku Skoly a v€asné pfedavani podkladu Fediteli Skoly,

- zpracovani statistickych vykaz pro MSMT CR a KU,

- kontrolu zakladni zakovské dokumentace

- vedeni pfesné evidence integrovanych zakl a pfedepsané dokumentace tfidnimi uciteli,

- sestaveni rozvrhu hodin Skoly (ve spolupraci s feditelkou Skoly) pfi dodrZzeni hygienickych zasad a
principu stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly ,

- za sestaveni rozvrhu dozord,

- organizaci vyjezd( do $kol v pfirodé, za kontrolu pfipravenosti LVVZ,

- za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich Urazt (v€etné spravnosti vyplhovani pfislusné
dokumentace),

- pravidelné kontroly BOZP na Skole,

- kontrolu a doplfiovani pfedepsané pozarni dokumentace,

- zabezpeceni zastupl za chybéjici pracovniky,

- hospitacni ¢innost u uciteld a ve Skolnim klubu -samostatné i ve spolupraci s feditelkou Skoly,

- Uplnost pfedavanych podkladt pracovnikd vSech usekU Skoly pfi navrzich o platovych postupech,

- sestaveni podklad{l planu dovolenych v&ech pracovnik( skoly,

- koordinaci objednavek ucebnic a u¢ebnich pomdcek pro tfidy Il. stupné,



- organizaci akci k ukonceni Skolni dochazky zakul (ve spolupraci s TU vychazejicich zaku),

- evidenci vyroc€i, které zakladaji narok na odmény ¢i dary (dle dikce zakona, podle pravidel ¢erpani
FKSP),

- kontrolu ¢innosti odbornych metodickych organu

- odbornou péci o zaky se specifickymi vyvojovymi poruchami,

- za zpracovani podkladl pro stanoveni variabilnich slozek mzdy

- vedeni agendy nepfitomnych pracovnikl, pfesnost a Uplnost pracovnich vykazl

Zastupuije Feditelku Skoly :

- v pfipadé jeji kratkodobé nepfitomnosti v oblast fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a
vefejnosti,

- v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti (vice jak 10 dnu) téz v oblasti ekonomické,

- pfi jednanich vychovné komise Skoly (pokud projednavany pfipad nevyzaduje jeji pfitomnost),
- pfi jednanich v oblasti protidrogové prevence,

- Setfeni stiznosti vedenych rodici proti pracovnik(im Skoly,

- vedeni pfesné evidence integrovanych zak( a predepsané dokumentace tfidnimi uditeli,

- kontrolu z&kladni Zakovské dokumentace

- metody a formy prace ucitell s integrovanymi zaky,

- koordinaci objednavek ucebnic a u¢ebnich pomicek,

- kontrolu a Fizeni &innosti Skolniho klubu a navaznych zajmovych utvard,

Je povéren funkci :
- pozarniho preventisty.

Pokud neni jmenovan zastupce feditele, vySe uvedené Cinnosti jsou delegovany na pracovniky Skoly.

10.3 Vychovny poradce

Odpovida za :

- metodickou a informacéni ¢innost v oblasti vychovy

- praci s zaky, s vyukovymi problémy

- praci s zaky nadanymi a talentovanymi

- spolupraci s OPPP, Utadem prace a dal$imi institucemi, které se podileji na odstrafiovani socialné
patologickych jev( mezi $kolni mladezi,

- organizuje a realizuje vychovnou &innost v oblasti volby povolani

10.4. Vedouci vychovatel Skolniho klubu

Odpovida za
- koncepci a ¢innost Skolniho klubu

- koordinuje ¢innost vychovatell a dobrovolnikd ve Skolnim klubu

Provozni usek

10.5. Skolnik

Odpovida za:
- Uklid a udrzbu vSech prostor ve Skole
- kontrolu prace uklize¢ky
- PécCi o majetek

10.6. Uklizecka
Odpovida za :

- uklid pridélenych uklidovych prostor,
- za pInéni svéfenych ukoll v ramci rezimu ostrahy a zajisténi bezpecénosti Skoly,

Ekonomicky usek

10.7. Hospodarka



Odpovida za :
- inventarizaci Skoly (v€etné operativni evidence na pocitaci),

- spravu svéfeného inventare,

- evidenci stroju a zafizeni,

- knihu doslych a odeslanych faktur,

- Cerpani rozpoctu skoly,

- spravu bankovnich uéta,

- ekonomické rozvahy a vedeni fond(,

- zpracovavani podkladil pro EO zfizovatele, EO KU a Finanéni dfad,

- zpracovavani danovych podkladl pro danové pfiznani,danova pfiznani,

- evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv,vedeni leasingovych smluv,
- spravu ekonomického archivu skoly,

- metodické vedeni useku Skolni jidelny v oblasti vedeni u€etnictvi.

- sklady : CO, ¢isticich prostfedk, udrzby, vSeobecného materialu,nabytku,

10.8. Hospodarka -mzdova ucetni

Odpovida za :

- zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a dafovych predpisa,

- platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

- vSechny druhy srazek ze mzdy,

- kontakty se zdravotnimi pojiStovnami,

- vystupni informace pro FU a dal$i kontrolni Gfadu vstupujici do oblasti mezd,
- garanci vystup smérem k RS KU a MSMT CR,

- vedeni zapoctovych listd, evidenci pracovnich pfijml a srazek,

- vyplaty mezd pracovniku,

10.9. Personalista

- zajistovani personalni agendy,
- platové postupy,

- vedeni personalnich databazi.
- vedeni Skolni matriky

10.10. Administrativni pracovnik

Odpovida za :

- vedeni pokladny $koly, pokladny DC a kompletni agendy DC,

- spravu archivu Skoly, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumentd,
- pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

- telefonni sluzbu,

- vedeni jednaciho protokolu Skoly,

- vedeni skladu kancelarskych potieb,

- obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provozniho deniku kop. techniky, zajiStovani kontaktu se
servisni organizaci,

- centralni evidenci nepfitomnych,

- vyfizovani korespondence podle pokynt ¢lent vedeni Skoly,

Usek skolni jidelny

10.11. Vedouci Skolni jidelny
Odpovida za :
- Skolni jidelnu, jeji provoz a plynuly chod.
- praci vedouci kucharky a cely personal Skolni jidelny.

10.11. Vedouci kuchar
Odpovida za :
- dodrzovani technologickych postupll a norem, za kvalitu vyrobenych pokrmU a za dodrzovani

predpisl tykajicich se Skolniho stravovani a bezpec¢nosti prace.
- praci provozniho pracovnika skolni jidelny



10.13.  Provozni pracovnik skolni jidelny

Odpovida za:
- prace uréené vedoucim kuchafem

Il. Cinnosti véeobecného Fizeni a spravy

1 Provoz skoly

- ucitelé, tfidni ucitelé,vychovatelé Skolniho klubu pIni ukoly podle pracovniho fadu, podle pracovnich
naplni, podle mési¢nich plant, rozpist dozord a suplovani , podle pokyn( Feditele a jeho zastupce,

- zastupce Feditele, vychovna poradkyné&, hospodéaika, uklizeCka a pracovnice vydejny stravy podle
predepsanych popisl prace uvedenych v pracovni naplni

2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti

- Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz(l odpovida administrativni pracovnik Skoly.
Pfejima, tfidi a uklada, popf. zapUjcuje archivni material se souhlasem feditelky Skoly. Provadi
vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

2.3 Knihovnicka ¢innost

- Je provadéna vedoucim Skolniho klubu.

- Objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci stanoveného rozpoétu. Vede
predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny, odpovida za zakladni statistické vystupy. Zajistuje
vypUjcéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

2.4 VSeobecna udrzba

- Je koordinovana $kolnikem, provadéna uklize¢kou, 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.

- Bézné opravy se provadeéji v co nejkratsi In(té od provedeni zaznamu v knize zavad. Stejny postup
plati i pfi naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Reditelka $koly sjednava s firmami a pracovniky
provedeni vétSich udrzbovych praci pfi dodrzeni zdsad hospodarnosti. Reditelka uklada a kontroluje
provedeni udrzbafskych praci. Kontroluje opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi.
Kontrolni pravomoci feditelky pfechazeji v dobé jeji nepfitomnosti na zastupujiciho ucitele.

2.5 Evidence majetku

- Evidence stroju a zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni hospodarky Skoly. Eviduje pocet,
stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni, pfidéluje inventarni Cisla, vede evidenci hasicich pfistroji .
Dava navrhy na nakup novych pfistroji, u¢ebnich pomtcek a didaktické techniky podle podkladu
ucitell a spravcl sbirek ke schvaleni feditelce Skoly. Pfijima inventar uréeny k opravam, zapujéeni,
vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventaf. Objednavky a evidenci uebnic zajistuje administrativni
pracovnik.

2.6 Pokladni sluzba

- VeSkeré finan¢ni operace s hotovosti hlavniho uctu i vdech podudtl jsou provadény feditelkou Skoly.
Odebira a pfejima penize z banky, pfipravuje a provadi vyplaty penéz. Tuto pravomoc muze feditelka
8koly pisemné delegovat na administrativniho pracovnika.

- Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluZzba je provadéna v souladu s vnitini Smérnici feditele
Skoly o zabezpec€eni majetku.

2.7 Uéetni evidence

- Kapitola mezd je fizena a zpracovavdna mzdovou uc&etni .Tato pracovnice eviduje mzdy a platy,
eviduje pracovni pfijmy , srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé
mzdy, sestavuje vyplatni listiny ,podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje ucCetni vykazy o
mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava ucetni rozvahu, podklady pro pfiznani dichodf,
lazeriské péce, rodinnych pfidavka, valorizaci a pod.. Kontroluje opravnénost a prikaznost
predlozenych mzdovych dokladu. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni, pfipravuje mzdové



pfikazy. Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykaz( a soupisek pfedava Skola, kontroluji a
finalné zpracovavaji feditelka Skoly a hospodarka.

- Hospodarka ve spolupraci s feditelkou Skoly pfipravuje sepsani podklad(l pro prace konané mimo
zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod a pod..

- Reditelka $koly eviduje a kontroluje finanéni operace a prostfedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich uUc&tech, eviduje stav a pohyb fondu, navrhuje a projednava uctovy rozvrh
Skoly, fesi rozpory s dodavateli.

2.8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

- Pfedepsana dokumentace je vyplfiovana a zpracovavana podle centralnich pokynt vedeni $koly.
Podle téchto pokynu vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a vykazy, vypliuji katalogové listy.

- Prabéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele, pokud neni stanoven, kontrolu
provadi feditelka Skoly nebo zastupujici u€itel. Zakladni dokumentace Skoly je uloZena v feditelné.

2.9 Skoly v pfirodé a lyzaiské kursy

- Skoly v pfirodé organizadné zabezpeduje feditelka $koly, ktera stanovuje v ramci svych pravomoci
vedouci jednotlivych vyjezdu. Ti jsou plné odpovédni za organizaéni a pedagogické zabezpeceni.
Zastupci plné odpovidaji za vyjezdy do velkych objektd. Vedouci jednotlivych vyjezdl predavaiji
bezprostfedné po navratu podklady pro finanéni vypofadani Skol v pfirodé hospodaice Skoly a mzdoveé
ucetni.

- Lyzaiské kursy zabezpecCuje povéfeny instruktor LVVZ v Gzké soucinnosti s ulitelem télesné
vychovy a tfidnimi uditeli ( spoluzabezpecéeni téchto vyjezdl je povinnosti TU vyplyvajici z jeho
povéieni tfidnictvim - zohlednéno odecétem).

lll. Platnost
Organizacni fad vstupuje v platnost dnem schvaleni Radou zfizovatele.

Priloha :
- Organiza¢ni schéma Skoly

Rada zfizovatele:

FrantiSek Hylmar, SJ ...,

Cyril John, SJ

Vaclav Dlapka, SJ ........coiiiiiii,

Milan Glaser, SJ ...

Ladislav Nosek, SJ ..o Mgr. Jindfiska Vopatova, feditelka Skoly



