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Dalsi informace o projektu:

Hlavnim cilem potreby je komplexné zmapovat administrativni ¢innosti zakladnich Skol (tedy
pravnickych osob vykonavajicich ¢innost zakladni Skoly) béhem jednoho Skolniho roku. Cilem je
zmapovat Cinnosti z nékolika perspektiv: 1) Identifikace administrativnich ¢innosti, které pravnicka
osoba vykonavajici Cinnost zakladni Skoly musi realizovat, nebot ji to pravni predpisy ukladaji,
2) Identifikace administrativnich ¢innosti, jejichZ vykon bezprostiedné nevyplyva z pravnich piedpist,
3) Popis zptsobu vykonu ¢innosti, 4) Identifikace pfipadnych mezikrajovych rozdilii v této oblasti,
a 5) Identifikace pripadnych rozdilli v rozsahu a obsahu administrativni ¢innosti s ohledem na velikost
a charakter zrizovatele Skoly. V druhém kroku je cilem vytvorit zakladni klasifikaci, jak Skoly resi
rozdéleni administrativy mezi jednotlivé zaméstnance Skoly. V poslednim kroku je cilem navrhnout
opatreni vedouci ke sniZeni narokl na skoly v ramci administrativnich ¢innosti.

Program verejnych zakazek v aplikovaném vyzkumu a inovacich pro potieby statni
spravy BETA2 byl schvalen usnesenim vlady Ceské republiky & 278 ze dne 30. 3. 2016
a je zaméren na podporu aplikovaného vyzkumu a inovaci pro potieby organt statni
spravy. Poskytovatelem finané¢nich prostiedki je Technologicka agentura CR.
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1. Uvodni slovo

Cilem projektu Administrativni ¢innost zakladni Skol (TIRSMSMT935) bylo:

1) identifikovat administrativni ¢innosti (dale jen AC), které pravnicka osoba vykonavajici
¢innost zakladni Skoly musi realizovat, nebot’ ji to pravni predpisy ukladaji;

2) identifikovat administrativnich cCinnosti, jejichZ vykon bezprostfedné nevyplyva
z pravnich predpisi;

3) popsat zplisoby vykonu administrativnich ¢innosti;
4) identifikovat piipadné mezikrajové rozdily v této oblasti;

5) identifikovat pripadné rozdily v rozsahu a obsahu administrativni ¢innosti s ohledem
na velikost a charakter ztizovatele Skoly.

V druhém kroku bylo cilem vytvorit zakladni klasifikaci, jak Skoly reSi rozdéleni administrativy
mezi jednotlivé zaméstnance Skoly. V poslednim kroku bylo cilem navrhnout opatieni vedouci
ke snizeni narokt na $koly v ramci administrativnich ¢innosti.

Tento vysledek obsahuje spektrum identifikovanych administrativnich c¢innosti a vycet
specifickych tkoni ve vztahu k jednotlivym zadavateléim AC.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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2. Metodika

Kvantitativni vyzkum, tj. ro¢ni snimek vykonavanych administrativnich ¢innosti, zahrnuje celkem data
z 24 z4kladnich $kol ze ¢tyr krajii Ceské republiky (detailnéjsi informace jsou uvedeny u
charakteristiky vyzkumného vzorku v kapitole 2.1). Tento dataset ziskany v ramci
kvantitativniho Setfeni byl doplnén kvalitativnim vyzkumem, ktery obsahoval frizené
rozhovory a kulatymi stoly s aktéry vstupujicimi do administrativnich ¢innosti na zakladnich
Skolach (v role tesitele i zadavatele).

Zminénym zpisobem bylo zmapovano spektrum administrativnich povinnosti a ukont
vyplyvajicich z riznych oblasti legislativy - a to jak z oblasti vefejného prava (Skolské predpisy,
rozpoctova pravidla, ucetni predpisy, hygienické predpisy, administrace verejnych zakazek,
finan¢ni kontrola, registr smluv, GDPR, BOZP), tak z oblasti soukromého prava (pracovnépravni
legislativa, obc¢ansky zakonik (rodinné pravo) apod.). Prehled téchto administrativnich
¢innosti je zaroven rozdélen podle adresata, viici kterému jsou tyto administrativni ¢innosti
plnény - MSMT, krajsky tiad, CSI, krajska hygienicka stanice, ifad prace, ziizovatel apod.

Vymezena a popsana je i vnitfni administrativni Cinnosti jednotlivych Skol, které si Skoly
vytvareji ve svém bézném provozu nad ramec pravnich predpisi (at jiz smysluplné ¢i zbytné)
- zejména vici zakonnym zastupcim zak, zaméstnanciim, komunité - nebo které jsou na skoly
kladeny zvnéjsku (ze strany zrizovatele, v ramci zapojeni do projekti spolufinancovanych s EU,
Zadosti o Setieni v ramci bakalarskych/diplomovych praci apod.).

Pii zadkladnim vybéru a definovani administrativnich ¢innosti na zakladnich skolach bylo
postupovano dle Standardniho nakladového modelu (Standard Cost Model - SCM), ktery by
vroce 2004 zpracovan Evropskou komisi (International working group on Administrative
Burdens).

Clenéni administrativnich ¢innosti do 16-ti skupin (upraveno):

= 1.Seznamenti se s informacni ¢i zakonnou povinnosti.
- Zdroje, které skola potiebuje k tomu, aby se seznamila s pravidly nové informacni
povinnosti.
= 2. Ziskavani informaci.
- Ziskavani relevantnich cisel a informaci potfebnych ke splnéni dané informacni
povinnosti.
= 3. Vyhodnoceni.
- Vyhodnoceni, které ¢iselné ddaje a informace jsou nezbytné pro akceptovani hlaseni
urednimi misty.
= 4 Kalkulace.
- Provedeni relevantnich kalkulaci potfebnych pro uvedeni do zpravy tak, aby byla
akceptovana urednimi misty.
= 5. Prezentace zjiSténych udaju.
- Prezentace zjisténych udajt v tabulce apod.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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6. Kontrola.
- Kontrola vypoctenych cisel, napriklad srovnanim s jinymi daty.
7. Opravy.
- Pokud firma objevi pri vlastni kontrole chyby ve vypoctech, jejich oprava.
8. Popis.
- Priprava popisu, napf. vyrocni, hodnotici ¢i informacni zprava apod.
9. Vyrovnani/uhrada.
- Platby poplatki apod.
10. Interni porady.
- Vnitropodnikové porady riiznych pracovnikli zapojenych do plnéni informacni
povinnosti.
11. Externi porady.
- Porady konané v pripadech, kdy je nutno pro splnéni informacni povinnosti vyuzit
externi poradentstvi, napt. pravnika, psychologa apod.
12. Uredni kontroly.
- Asistence externim kontrolortim (napi. CSI, KHS, ad.) pti provadéni kontroly.
13. Oprava chyb zjisténych urady v pribéhu kontroly.
- JestliZe externi kontrola zjisti chyby/nedostatky, je nutno je nasledné opravit.
14. Skoleni k aktualizaci zdkonnych poZadavkd.
- Relevantni zaméstnance je treba informovat o aktualizacich, pokud jde o pravidla,
ktera se Casto méni (minimalné jednou roc¢né).
15. Kopirovani, distribuce, zakladani atd.
-V nékterych pripadech je pro splnéni informacni ¢i povinnosti nutno zpravu
zkopirovat, distribuovat ¢i zalozit. MiZe byt rovnéz treba uchovat data vztahujici se
k informacni ¢i zadkonné povinnosti pro predloZeni pripadné kontrole.
16. HlaSeni/predloZeni informace.
- Zaslani poZadovanych informaci prislusSnému tradu.
17. Ostatni.

Z hlediska procesniho byly do sledovani zahrnuty:

VSechny postupy a Ccinnosti vychazejici z pravnich predpisli obsahujici informacni
povinnosti.

VSechny postupy a Cinnosti vychazejici z narizeni vyssi autority (typicky napf. zfizovatel
Skoly).

VSechny postupy a ¢innosti vychazejici z vnitinich pravidel a postupti vyzadujici informacni
povinnosti.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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2.1. Charakteristika vzorku

Kvantitativni vyzkum, ro¢ni snimek vykonavanych administrativnich ¢innosti, zahrnuje data
z celkem 24 zakladnich kol z ¢tyt krajii, a to v nasledujicim slozeni v kazdém kraji:

» 2 zakladni Skoly ziizované méstem (s postavenim obce s rozsirenou plisobnostil),
= 2 zakladni Skoly zfizované obci (s postavenim zakladni obce),
» 2 zakladni Skoly ziizované soukromym zrizovatelem.

Pticemz plati, Ze nejedna-li se vyslovné o srovnani praxe dvou riiznych skol téhoz ztizovatele,
musi se v pripadé verejnych kol jednat vzdy o Skoly riiznych obci (zfizovateli).

Ze vzorku vyuZitého pro komparativni analyzu vSak bylo pét Skol vyrazeno (3 verejné, 2
neverejné), vzhledem k obtiZzné srovnatelnosti celkovych dat. Pro dil¢i analyzy konkrétnich
administrativnich ¢innosti (napf. po¢ty minut ¢i role v administrativni ¢innosti) byly, tam kde
to bylo mozné a ucelné, vyuzity i idaje z téchto Skol.

Tabulka 1. Charakteristika vyzkumného vzorku
Vysvétlivka: * malottidni $kola pouze s prvnim stupném, ** §kola pouze s 1. stupném

Kod skoly Pocet zaki Pocet zaméstnanci
JC1 28 6 *
JC2 38 14
JC3 126 19
JC4 229 68
JC5 485 47
JC6 828 117
JM1 120 28
JM2 180 55
JM3 325 67
M4 580 71
JM5 750 77
JM6 903 152
PL1 44 14 *
PL2 116 25 **
PL3 191 25
PL4 256 23
PL5 496 41
PL6 559 69
LI1 87 15 *
LI2 127 15
LI3 154 27
LI4 212 34
LI5S 455 60
LI6 652 60

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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Obrazek 1. Piehled vzorku skol pro komparativni analyzu (sefazeno dle stoupajiciho poctu zZak)
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3. Celkova zatéz administrativnich ¢innosti na zakladnich skolach

Z grafii celkové doby vénované administrativni ¢innosti na jednotlivych Skolach je patrna
zavislost celkového objemu (Obr. 2) administrativni ¢innosti na velikosti Skoly, a naopak
vrelativnich hodnotach (prepocteny pocet minut na Zzaka. Obr. 3) je jednoznacné
identifikovatelna vyznamna z4téZ u malych $kol oproti stfednim i mirné rostouci zatiZeni AC
u velkych 8kol, coz je zplisobeno narlistem dalSich agend z priclenénych aktivit (napt. Skolni
jidelny, materska Skola, lyceum, hudebni Skola ad.). Administrativa priclenénych aktivit nebyla
v ramci $etieni sledovana, nicméné nékteré ¢innosti prolinaji do AC vykonavané pro zakladni
Skoly v jednotlivych rolich.

Obrazek 2. Celkova doba vykazanych administrativnich ¢innosti
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Obrazek 3. Celkova doba vykazanych administrativnich ¢innosti (pfepoc¢teno na Zaka)
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Data vykazuji kvadraticky trend (Obr. 4), tzn. do velikostné 15. nejvétsi Skoly (velikost do 500
zaki) minutova zatéZ prepoctena na Zaka kles3, poté zacina opét nartstat (u Skol s vice nez 500
zaky). Hranice 500 zakil byla v Setfeni stanovena za hrani¢ni mezi stfedné velkou a velkou
skolou.

Obrazek 4. Zavislost administrativni zatéZe na velikosti Skoly (Skoly sefazeny dle velikosti, 1 - nejméné zaka)
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U verejnych skol (Obr. 5) je kvadraticky trend jeSté vyraznéjsi. Klesa do Skoly, ktera je mezi
vefejnymi Skolami 9. nejvétsi, coZ opét znamena, Ze minutova zatéZ prepoctend na zaka Skoly
klesa do skoly, kterd ma méné nez 500 zaki a poté zaCina opét narfistat.
Obrazek 5. Zavislost administrativni zatéZe na velikosti Skoly - verejné skoly (Skoly serazeny dle velikosti, 1 -
nejméné zak)
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Pro uvodni charakteristiku celkového zatiZeni administrativni Cinnosti byl ze zakladniho
databaze vyjmut celek ,Finance", jehoZ rozloZeni v souboru $kol je pro sviij objem i vétsi
zapojeni externich subjektli zndzornéno na zvlastnim grafu. Obrazek 6 v oblasti financi
vykazuje v prepoctu na zaka vyznamné linearni pribéh.

Obrazek 6. Zavislost administrativni zatéze spojené s financni agendou na velikosti Skoly (Skoly sefazeny dle
velikosti, 1 - nejméné zaki)
1200
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------- ° ° R?=0,7027
600 | el

400 [ ] :

200 e el
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Zavér:

V celkovém objemu administrativni ¢cinnosti dosahuji malé skoly malych objemi, v pfepoctu
na zaka je vSak zatizeni malych Skol administrativni cinnosti vyznamné a zejména
u malotiidnich Skol Ize usuzovat na vyznamnou zatéz personalu (mnohdy pouze reditele).
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4. Spektrum c¢innosti dle zadavatele - pirehled

4.1. Porovnani verejnych a neverejnych skol

V pripadé zakladniho srovnani (podrobnéjsi vzdy u jednotlivych zadavateli) vykazované
administrativni ¢innosti mezi verejnymi a neverejnymi Skolami, je vzhledem k velikosti
jednotlivych skol (neverejné skoly patifi mezi malé ¢i stiedni velikosti) v absolutnim vyjadreni
vyrazné vyssi zatéZ u verejnych skol. Proto je vhodnéjsi porovnani priimérné zatéze na zaka.
Na prvni pohled je, v pripadé neverejnych skol, patrny velky vyznam vnitini administrativy, coZ
je zplisobeno velkym diirazem na vnitini procesni agendu (zejména u vétSich neverejnych Skol)
a zatéz vyplyvajici z finan¢ni agendy (zejm. Skolné, sponzoring). Vyznamné vyssi je v pripadé
neverejnych Skol i zatiZeni projektovou ¢innosti a typicka je i vy$Si mira formalniho zatiZeni pri
komunikaci srodi¢i Na druhou stranu se ve spektru administrativnich c¢innosti
uskute¢niovanych verejnymi a neverejnymi Skolami jako zasadni rozdil v asovém vyjadieni,
jevi objem administrativni Cinnosti ve vztahu k finan¢ni agendé a objem administrativni
Cinnosti vykazované viici zrizovateli (v neprospéch verejnych skol) - velmi Uzka spojitost
s duplicitni administrativni ¢innosti.

Obrazek V7. Porovnani primérné zatéze dle zadavatele mezi vefejnymi a neverejnymi Skolami (modre - vefejné
Skoly, ¢ervené - neverejné skoly)
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Obrazek 8. RozloZeni primérné zatéze dle zadavatele - srovnani vefejnych (levy sloupec) a nevetejnych (pravy

sloupec) skol
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Obrazek 10. RozloZeni primérné zatéze dle zadavatele - srovnani verejnymi (levy sloupec) a neverejnymi

(pravy sloupec) skol (prepocteno na zaka)
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Obrazek 11. Spektrum administrativnich Cinnosti vici jednotlivym zadavatelim - srovnani vefejnych (levy

sloupec) a neverejnych (pravy sloupec) skol (prepocteno na zaka)
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4.2. Administrativni ¢innosti realizované na sledovanych zakladnich $kolach - strom
aktivit

Nasledujici schéma predstavuje strom administrativnich ¢innosti, které byly identifikovany
na sledovanych zakladnich Skolach. Cely strom lze rozdélit do tfech trovni:

= 1.Uroven - zadavatel dané administrativni ¢innosti
= 2.Uroven a 3. uroven charakterizuji specifické ¢innosti

V rdmci vyzkumu bylo pracovano jesté se ctvrtou drovni, do niZ respondenti zaznamenavali
slovni popis vykonavané cinnosti, poptipadé doplnili podrobnéjsi informace. Vystupy z této
¢tvrté urovné jsou k dispozici niZe v sekci, ktera se vénuje jednotlivym zadavateltim.

////////////////////////////////////////////////////////////////////

Neni to jen vypliiovdni statistik, ale téZ studium materidlii, kontakt
s pojistovnou (napt. po bource ndm odlétla stiecha) a likviddtorem. Reseni
ditéte predskolniho véku, jehoZ matka nechce odklad, takZe je nutnd
komunikace s PPP. Nesmirné velkd agenda okolo provozu budovy: prohlidka
s firmou, kde budeme malovat, cenovd nabidka na klempirské prdce, realizace
kontrolnich dnti po rekonstrukci bazénu, vybérové rizeni na ndkup kopirky...
Poté se vrdtim do kanceldre a resim vypliiovdni dotaznikii v ramci MAPu,
zabyvdm se *dky, kterym hrozi odchod ze vzdéldvdni atd. Clovék prepind
Z jednoho do druhého. Nékdy se to podari usporddat, ale pak prijde den, kdy je
to prostre nezvladatelné...

Momentdlné se citim zahlcen stavbou pristavby a ndstavby: pasportizace
mistnosti, abych si obhdjil, Ze mistnosti potiebujeme, musim rozhodnout,
kterého klempiie vybereme, jaky pouZijeme materidl atd. KdyZ jsem se obrdtila
pro radu na zrizovatele, tak by odpovédny pracovnik rekl, Ze tomu také
nerozumim, at’ se rozhodnu sdm podle sebe. Musim si to tedy nastudovat
a hledat odpovédi. Clovék chce zménit vzdéldvdni, nikoliv rozhodovat
o materidlu, ktery se pouZije na strechu budovy...

(Feditel velké verejné Skoly v Jihomoravském kraji)

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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Zrizovatel Datova schranka
Vytvareni podminek pro kontrolni
Kontrolni ¢innost ¢innost
Provozni prostiredky Hospodareni s finan¢nimi prostiredky
Vykaznictvi Kontrola spravnosti vykazi a hlaseni
Priprava statistickych vykazii
Vedeni statistik
Vyrocni zprava Odevzdani vyro¢ni zpravy
MSMT Datova schranka
Inkluze Vykaznictvi
Mzdové prostiedky Hospodarteni s finan¢nimi prostiredky
Prace/sezndmeni se s metodikou
Vykaznictvi Kontrola spravnosti vykazl a hlaSeni
Matrika
Priprava statistickych vykazi
Vedeni statistik
(o8| Datova schranka
Inspekeni ¢innosti - dotaznikova
Kontrolni ¢innost Setreni
Vytvareni podminek pro kontrolni
Cinnost (inspekce na misté)
Krajsky diad Datova schranka
Vytvareni podminek pro kontrolni
Kontrolni ¢innost ¢innost
Mzdové prostiedky Hospodafteni s finan¢nimi prostiredky
Vykaznictvi Kontrola spravnosti vykazl a hlaSeni
Priprava statistickych vykazi
Vedeni statistik
Odbor skolstvi
obce 3. typu Datova schranka

Finan¢ni urad

Kontrolni ¢innost

Vytvareni podminek pro kontrolni
¢innost

Mzdové prostiedky

Hospodareni s finan¢nimi prostiedky

Vykaznictvi

Kontrola spravnosti vykazil a hlaSeni

Datova schranka

Piiprava statistickych vykazii

Vedeni statistik

Urad prace

Darlové priznani

Odevzdani daniového priznani

Datova schranka

Vyporadani dani zaméstnancii

Hledani pracovnika na pracovni

pozici

Vykaz o zaméstnanosti

Odeslani vykazu

Zpracovani vykazu

OSPOD Datova schranka
Reseni vyznamnéjsich kazeriskych
Kazenské prestupky prestupki zakt
Zaskolactvi
Ministerstvo
zivotniho
prostiredi Datova schranka

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zakladnich skol
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Pojistovny Datova schranka

Jednani s pojistovnou

Uzavirani pojistek

Vedeni evidence drazi

Hygienicka stanice

Datova schranka

Spoluprace s hygieniky

Zajisténi dodrzovani platnych
pravnich piedpist

GDPR

Metodické navstévy zmocnénce

Souhlasy

Projektova ¢innost

Hospodareni s finan¢nimi
prostiedky

Statistiky k projektu (finance)

Zpracovani zadosti

Zpracovani zpravy o realizaci (ZoR)

Hasici / Lékai* /
Policie

Hasici

Datova schranka

Policie

Kontrola

Prevence - pozarni kniha

Revize

Vnitini predpisy

Datova schranka

Lékar

Majetkova trestni ¢innost

Prevence

Prestupky zaki

Spoluprace pti vySetiovani

Nahlé zmény zdravotniho stavu

Vnitini

Finance

Prevence

Navrhy a projednavani rozpoctovych
zmén

Finance - objednavky a faktury

Sestaveni finan¢niho rozpoctu
organizace

Uzavirani pojistek

Vedeni evidence urazt, jednani
s pojistovnou

Vedeni majetkové agendy

Vedeni pokladni agendy

Vydavani seznamu ochrannych
prostredki

Zpracovani cestovnich prikazi

Evidence vydanych faktur a odesilani
faktur

Finance - persondlie

Placeni faktur

Uzavirani smluv

Vyhlaseni verejnych zakazek

Priprava podkladt pro personalni a
mzdovou prici

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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Kontrola vedeni tcetnictvi a ti¢etni
Finance - statistiky jednotky
Priprava statistickych vykazi
Vedeni finan¢ni agendy
doplatku
Vedeni statistik
Vyhotoveni Gcetnich, statistickych
vykazi a hlaSeni
Vypracovani ekonomickych rozbori
vybranych tuseki
Hospitacni ¢innost Evaluace - zapis
Plan hospitacni ¢innosti
Vlastni hospitace - zdznam

Interni mailova komunikace

Koncepce skoly Zpracovani a aktualizace koncepce
| Sebehodnotici zpravy |
Organizacni rad Opatieni proti rizikovému chovani

Vypracovani dal$ich vnitinich
predpist (napft. platovy)
Vypracovani organizacniho radu
Kontrola hygienickych a

Plany prace a organizace psychohygienickych podminek
Kontrola drovné uklidu

Organizace pracovnich porad, rizeni
vychovné-vzdélavaciho procesu
Plan na personalni obsazeni skoly
(prijem pracovniki, zmény smluv)
Sestaveni rozvrhu vyuky a dohledl
Vedeni administrativni agendy, posta
Vedeni archivni agendy

Vydavani seznamu ochrannych
prostiredki

Zajisténi administrativnich ukoni v
dobé nepritomnosti feditele Skoly
Zajisténi zastoupeni neptitomnych
pedagogickych pracovniki
Zpracovani rocnich/meésic¢nich pland
prace

Zrizeni a ¢innost pedagogické rady
Jmenovani/odvolani vedoucich
Pracovné-pravni agenda pracovniki skoly

Narizeni prace prescas, Cerpani
ndhradniho volna

Pfiznani odmén a pohyblivych slozek
platu

Spoluprace s 1ékafti a hygieniky
Urceni doby ¢erpani dovolené
Vyslani zaméstnancti na pracovni
cesty

Zabezpeceni personalniho obsazeni
Skoly (prijem pracovnikd, zmény
smluv)

Zadosti 0 zaméstnani

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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Skolni projekty Realizace
Vyhodnoceni
Zpracovani
Vyuka Administrativni systém Skoly

Inkluze (dokumentace)

Procesni rozhodnuti dle spravniho
radu

Vedeni pedagogické dokumentace
Zajisténi pedagogického a odborného
ristu pedagogickych pracovnikd,
organizace a kontrola jejich dalsiho
vzdélavani

Zrizeni a ¢innost pedagogické rady
Vyroéni zprava Analyza podkladi

Sbér podkladi

Sepsani

Schvaleni skolskou radou
Odevzdani zrizovateli

(Pozndmka ke stromu aktivit: Bude doplnéno o identifikaci mékké a tvrdé administrativni ¢innosti)

Zavér:

Spektrum cinnosti, které jsou vykonavany v ramci administrativni ¢innosti na zakladnich
Skolach je Siroké a v pripadé osob vykonavajicich primarné pedagogickou ¢innost (napf. na
malych Skolach fteditelé svySSim pedagogickym zatiZenim) prakticky ,schizofrenné“
neslucitelné s kvalitnim vykonem obou roli zaroven. Podobné je postavena i otdzka
neslucitelnosti dobrého zvladnuti celého spektra administrativnich c¢innosti ve svétle
chapani reditele jako pedagogického leadera, ktery se soustifedi na rizeni kvality vyuky
a inovativnich zmén (rostouci zatéz s velikosti $koly a po¢tem pracovnikii). Reditel ma sice
s rostouci velikosti Skoly i vice specializovaného persondlu, presto zlistavd odpovédnou
osobou. Diky $ifi vykonavanych AC prakticky nelze Fizeni obou oblasti informované
a kvalitné zvladnout jednou osobou.

V malych Skolach (typicky malotiidnich) je administrativni ¢innost mnohdy vykonavana
z vyrazné rozhodujici ¢asti pouze reditelem, pficemz mizeme zaznamenat celkovy nizsi
objem vykondavané ¢innosti, nicméné spektrum administrativni ¢innosti je prakticky totozné
se Skolou velkou s vétsim mnoZstvim a specializaci personalu.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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5. Jednotlivi zadavatelé

V nasledujicich podkapitolach jsou predstaveny administrativni ¢innosti vici jednotlivym
zadavatelim. Kazda dil¢i ¢ast (5.1. - 5.15.) obsahuje grafické znazornéni celkového poctu minut
vykazanych v jednotlivych Skoldch v rdmci administrativnich ¢innosti vii¢i danému zadavateli

a zaroven vyjadreni administrativni zatéZe v prepoctu na zaka.

Souhrnna tabulka u kazZdého zadavatele predstavuje 2. a 3. Uroven ze stromu aktivit (viz
piredchozi kapitola), které jsou doplnény podrobnym vyctem dil¢ich administrativnich ¢innosti.
Mira zatéZe v druhé, respektive tieti, Urovni je charakterizovana prostiednictvim medianu
(vyjadreného v minutach zatéZe na jednoho Zaka z nenulovych hodnot), a dale intervalem
minut vykazovanych jednotlivymi Skolami. Pro vét$Si nazornost jsou zminéné hodnoty
prezentovany zvlast pro verejné Skoly a pro neverejné Skoly.

Zajimavé postiehy k administrativni ¢innosti vykonavané viici jednotlivym zadavatelim byly
zjiStény v ramci kvalitativniho Setfreni, tudiZ jsou prezentovany ve Vysledku 3.

Vysvétlivky:

=  Modrou barvou jsou znazornény verejné skoly, cervena barva reprezentuje Skoly neverejné.
*  Pro oznaceni skol je pouZit systém predstaveny v kapitole 2.1 (viz tabulka 1) a skoly jsou vzdy sefazeny
dle poctu zakil (od nejmensi po nejvétsi).

Poznamka:

Vysvétleni, proc¢ se nékteré véci objevuji ve vice kategoriich — konkrétni priklady

Nékteré aktivity se mohou objevit ve vice kategoriich, jelikoZ je Casto nutné provést urcité ikony na urovni skoly
a az nasledné predavat dokumentaci konkrétnimu subjektu. Piikladem mize byt naptiklad administrace
preventivnich prohlidek, kterou Ize nalézt v sekci, Lékat - Prevence” v podobé planovani preventivnich prohlidek
a pripravé podkladi pro pracovni l1ékarské prohlidky (napf. vystaveni zadanek). Stejnou agendu Ize nalézt i sekci
,Vnitini - Pracovné-pravni agenda - Spoluprace s 1ékari a hygieniky*, jelikoz je potieba pripravit navrhy smlouvy
pro smluvniho 1ékate, vydat Zadost o vySetieni zaméstnance a administrovat cely proces preventivnich, popf.
vstupnich, prohlidek.

TIRSMSMT935 - Administrativni ¢innosti zdkladnich $kol
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5.1. Zrizovatel

= JM6 - velka skola s dal$imi ptridruzenymi aktivitami (tlak zfizovatele)

= PL5 - zfizovatel poskytuje nadstandardni pomoc pti FeSeni administrativnich ¢innosti

» LI3 a]JM2 - neverejné skoly zfizované vedenim dané Skoly

= JC3 - novy reditel bez (z po¢atku) fungujici delegace administrativy

= zvySend mira duplicitni ¢innosti (vykaznictvi, vyro¢ni zprava a covidova administrativa)

Obrazek 12. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vici zfizovateli

B Statni Skoly — mEEEE Soukromé Skoly — e Primér
35000
30000
25000
20000

15000

Pocet minut

10000

5000 I
T BAEREE 11

JC1 1C€2 PL1 PL2 JE3 LI2 LI3 JM2 L4 JC4 PL4 JM3 LIS JC5 PLS PL6 L6 JC6 JM6
Kéd skoly

o

Obrazek 13. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vici zrizovateli (prepocteno na zaka)
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Tabulka 2. Administrativni ¢innosti vykazované vici ziizovateli

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)
verejna \ neverejna verejna neverejna
Datova schranka Stahovani, preposilani a evidence zprav. 0,17 0,62 5-610 15-1945
ry . Kontrolni den; Porada; Priprava podkladi pro audit; Ohlaseni
q Vytvareni podminek . 2 et : >
Kontrolni o kontroly; Studium zpravy o hospodareni organizace; Priprava na
v. pro kontrolni . . S, 01 v 2,28 1,13 60-1170 30-480
cinnost Snnost kontrolu;  Verejnospravni kontrola; Kontrola pribéhu
inventarizace.
Sledovani mzdovych prostiedki; Revize rozpoctu; Plan investic;
Piiprava investicniho projektu; Zadost o prispévek; Kalkulace
Provozni Hospodareni Cerpani rozpoctu; Mésicni zavérka — kontrola hlavni tcetni knihy;
rostredk s finan¢nimi Poptavkové rizeni - smlouvy do registru smluv; Priprava 3,39 1,04 45-12720 990-1160
P y prostredky podkladii pro rozpocet; Inventarizace, evidence majetku dle

fakturace; Schiizka se zrizovatelem; Kontrola doslych faktur;
Jednani s hlavnim Gcetnim zrizovatele.

Kontrola spravnosti vykazi a hlaseni; Oprava statistického
vykazu za SD; Utetni zavérka; Vykaz zisku a ztrat; Rozvaha;
Priprava vykazu o zahdjeni povinné Skolni dochazky.
Vykaznictvi Priprava Zpracovani vykazi (R13-01); Mzdova rozvaha; Priprava 1,36 1,04 60-2050 45-480
statistickych vykazli | pozadovanych materialli pro zrizovatele

Uzavérkové sestavy - skenovani, tisk; Pozadavky na investice;

Kontrola spravnosti
vykazl a hlaseni

Vedeni statistik et . :
Covidova administrativa
V§roéni zprava Odevzdan} vyrocni Kontrlt)lava l,<omp,)letace ; Priprava finalizace; Zpracovani podkladii 0,34 0,39 15-360 90
Zpravy pro vyrocni zpravu
Schiizka s jednatelkou $koly (s.r.0.); Podklady pro rejstiik skol
(aktualizace); Administrativni prevzeti pristavby; Konzultace se
: ztizovatelem; Covidova administrativa; Vytvoreni analyz (cena 9,72 9,77 540-15785 | 515-3065

provozu bazénu a télocvicny); Komunikace se stézovateli z rad
pronajemct haly a télocvicny; Prevzeti a administrace schvaleni
vyjimky z poctu zakdu.
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= JM6 - covidova opatieni, odraz v dalSich pridruzenych ¢innostech
= JC4 a PL6 - covidova opatteni, opakovana karanténa
= JC3 - novy reditel bez (z po¢atku) fungujici delegace administrativy

Obrazek 14. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vii¢i MSMT
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Tabulka 3. Administrativni ¢innosti vykazované vii¢i MSMT

Median Interval

2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)

verejna \ neverejna verejna neverejna

Datova schrénka : Sta}%ovérlli, pf‘(?p.osilér?i a evidence zprav; NUKIB - informace; 147 177 15-2060 10-1410
Covidova administrativa.
Kontrola podkladi k proplaceni pedagogické intervence; Vykaz
Inkluze Vykaznictvi R-44; Dotaznik k prevenci rizikového chovani v Systému 0,30 2,23 60-645 510
evidence preventivnich aktivit.
Mzdové Hospodaieni Kontrola vykazti R-44-99 a R-43; Priibézna analyza dotaci MSMT;
s finan¢nimi Rozbor hospodateni a podklady pro rozpocet. 1,32 0,2 30-930 45

prostfedky prostiedky

Prijimaci rizeni na SS; Metodika k vykaztim; Metodika vzdélavani

cizinci; Podklavdy ,kI,{VP; Mt.etodl’ka zapl'su' do 1 trid; NaI'O(.il’ll 2,24 158 20-14220 60-1880

program doucovani; Covidova administrativa (metodika

distan¢niho vzdélavani, pravidla pro zacatek skolniho roku).

Kontrola spravnosti | Kontrola a odeslani vykazd (napt. M3, R43, p1-04, p1-c01);
vykazi a hldSeni Inventarizace; Covidova administrativa.

Priprava podkladi a sbér dat ze Skolnich matrik; Aktualizace a

kontrola idajti ve $kolni matrice; Odeslani.

Priprava vykazl (napt. P1-c01, P1-04, o reditelstvi skoly R13- 3,00 2,34 135-2990 110-4425

01); Kontrola a odeslani statistik; Vykaz o S] a SD - podklady;

Covidova administrativa.

Vedeni statistik Vykaz o reditelstvi, Vykaz o SD; Covidova administrativa.

Prace /
seznameni se -
s metodikou

Matrika

Vykaznictvi

Priprava
statistickych vykazi
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5.3. CSI
= JC1 - inspekce na misté
» PL6 - eSenti stiznosti na $kolu (distan¢ni vyuka)

Obrazek 16. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viiéi CSI
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Obrazek 17. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viéi CSI (piepoéteno na zaka)
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Tabulka 4. Administrativni ¢innosti vykazované viic¢i CSI

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)

verejna

Stahovani, preposilani a evidence zprav; Udaje pro pfistup do
InsplS (administrace, zrizeni, zruseni); Priprava podkladi pro 0,02
pedagogy; Covidova administrativa.

Datova schranka -

' neveiejna

0,51

verejna

10-30

neverejna

20-75

Setteni PIRLS (administrace, seznamy trid, vkladani zakd a
vyucujicich do systému, reflektivni zprava zapojené organizace);
Elektronicky dotaznik pro reditele; Inspekce na vzdalenou
vyuku; Po-inspekéni rozhovor; Priprava podkladd pro
dotaznikové Setreni; Tematicka inspek¢ni Cinnost - zavery;
Piiprava testovani CSI pro 6. a 7. tiidy (systém INEZ - export
seznaml zakl, pridélovani testl, priprava prostredi pro
testovani); Studium informaci a pokynt k PISA 2021; Covidova
administrativa (hodnoceni navratu zaku do skol).

Jednani s CSI ve $kole - stiZnost; Pfiprava na inspekéni ¢innost;
Soucinnost pri inspekci na misté; Poskytnuti podkladi ke
kontrolni cinnosti; Zajisténi pohovort s uciteli; Pohovor
s feditelkou; Dotaznik teditele; Zavéreéné sezeni s CSI
(seznameni s vysledkem, pohovor).

v s wvs

Inspekéni ¢innosti -
dotaznikova Setieni

Kontrolni

o 0,96
cinnost

Vytvareni podminek
pro kontrolni
¢innost (inspekce
na misté)

1,32

45-1620

225-250

Konzultace (vysledek anonymni stiznosti, nastaveni distanc¢ni
vyuky); Zastupovani v konkurzni komisi; Komunikace ve vztahu
k vstupu CSI do on-line hodin; Priprava vyjadieni k vysledku
Setreni.

1,18

0,84

45-855

60-845
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5.4. Krajsky arad

» zvySend mira duplicitni ¢innosti (vykaznictvi a covidova administrativa)
=  vyS$S$i mira zapojeni nevetejnych skol

= JC3 - novy reditel bez (z po¢atku) fungujici delegace administrativy

= ]M6 - covidova opatieni, odraz v dal$ich pridruzenych ¢innostech

Obrazek 18. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viic¢i krajskému utradu (prepocteno na zaka)
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Obrazek 19. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vici krajskému ttradu (piepocteno na zZaka)
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Tabulka 5. Administrativni ¢innosti vykazované vici krajskému tradu

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/Z3ak) (min.)
verejna neverejna \ verejna neverejna
Stahovani, preposilani a evidence zprav; Odevzdani vykazu;
Informace o zméné rozpoctu; IKAP - bezdluznost; Avizo NIV;
Datova schranka - Studium dokumentti; Pokyny k cCerpani rozpoctu; Podani 0,13 0,33 15-125 10-165
oznameni o volném pracovnim misté ucitele; Covidova
administrativa.
Kontrolni Vytvareni Priprava podkladt na kontrolu; Vykazy; Kontrola na misté.
T podminek pro 0,95 1,43 50-1320 30-420
cinnost ;v
kontrolni ¢innost
Sledovani rozpoctu a rozpocCtové zmény; Vyuctovani statni
Mzdové Hospodareni dotace; Prijeti penéz UZ 33079 (vytvoreni analytickych uctd,
B s finan¢nimi evidence aviza); Provedeni auditu predpoklddaného cerpan 0,74 3,74 20-2580 345-1530
prostredky " e e g . oz 2z 2.
prostredky prostredki statniho rozpoctu; Priprava na rocni uzavérku;
Prevod OON; Informace k vratkdm z OP VVV.
Mot el spfos Vyka.zy (R-éll4, P1-OV4);.Aktuellivzace stavu pvodp}‘irnycvh opatfevnl';
, o iy . Matrika; Vykaz o reditelstvi Skol; RozpocCtova zména; Zména
Vokaznictvi SRR zavaznych ukazatelli pro dany rok. 179 387 55-4170 160-4042
ykaznictvl Priprava Vykaz R44-99 (zadani novych podptirnych opatieni); Matrika; ’ ’ - -
statistickych vykazt | KEVIS; UIV
Vedeni statistik Matrika; KEVIS; Covidova administrativa.
Konzultace na KU (zména v rejstiiku kol, zapis do rejstiiku);
- Podpis smluv - dotace pro neverejné skoly; Dotazy k actovani; E- 0,85 4,66 25-10680 200-1410
mailova korespondence; KAP.
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5.5. Odbor skolstvi obce 3. typu

= JC3 - novy feditel bez (z po¢atku) fungujici delegace administrativy
= JC1aPL1 - venkovské $koly

= JC5 - duplicitni ¢innosti (zFizovatel - vyroéni zprava, vykaznictvi)

Obrazek 20. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viici odboru skolstvi obce 3. typu
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Obrazek 21. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vii¢i odboru skolstvi obce 3. typu
(prepocteno na zaka)
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Tabulka 6. Administrativni ¢innosti vykazované vii¢i odboru Skolstvi obce 3. typu

Median Interval

2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti (min/zak) (min.)

verejna \ neverejna verejna neverejna

Stahovani, preposilani a evidence zprav; Preposilani
Datova schranka - dokumentace zaki; Zaslani zkontrolovaného odpisového planu; 0,43 0,91 30-215 30-180
Covidova administrativa.

Vytvareni podminek | Mzdova inventura; Priprava podminek pro inventarizaci;

Kontrolni pro kontrolni Kontrola normativniho rozpoétu; Kontrola vykazi (RO 26, P1-04, 0,22 0,0 30-1230 0
c¢innost "
Cinnost Plc-01).
Dl Zpracovani mezd; Uprava rozpoétu, prerozdéleni zavaznych
2 Hospodareni 2 2 : 2
Mzdové . v s . ukazatel, mzdova rozvaha; Aktualizace podkladi pro
v s finan¢nimi . . . v . 4,89 0,0 60-2370 0
prostredky s pedagogickou intervenci; Podklady k ukonceni DPN
P zameéstnance pro mzdovou ucetni; Zmény v OON.
Kontrola spravnosti | Podklady k vykaziim (P1-04, P1C-01); Mésicni sestavy; Vykaz za
vykazi a hldSeni SD (oprava a kontrola).
Vykaznictvi Priprava Piiprava podkladt pro vykazy; Zmény PHmax. ZS, MS a SD; Vykaz 159 0,23 115-4565 30-180

statistickych vykazi | - zapis do 1. tfid; Tabulka pievodi mezi platy, ONIV a OON.
Osobni konzultace k vedeni statistik Skoly; Vykazy (P1-04, P1lc-
01, R44); Pribézné statistiky; Mésicni sestavy.

Vedeni statistik
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5.6. Finan¢ni urad

= zanevefejné Skoly vykaznictvi fesi zfizovatel

= u verejnych Skol se jedna o typ administrativni ¢innosti, kterou by za $kolu mohl (resp. mél)
vykonavat ztizovatel

* mira zatéZe je vyrazné zavisla na zpisobu a irovni komunikace mezi iradem a skolou

Obrazek 22. Celkova doba stravend s administrativou vykazovanou vici finan¢nimu tradu
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Obrazek 23. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vici finan¢nimu tfadu (pfepocteno na zaka)
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Tabulka 7. Administrativni ¢innosti vykazované viici finan¢nimu tiadu

Interval

Median

2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)
verejna \ neverejna verejna neverejna

Datova schrénka Stavhovéni, pf‘(?posﬂéni a eyi'dence zprav; Zalohova a srazkova 011 0,78 15-180 200
dan; Potvrzeni - slevy na déti.
Odevzdani Kontrola podkladii pro kontrolni hlaseni DPH; Priprava
danového priznani | podkladl pro danového poradce; Kontrolni hlaseni DPH.
Danové priznani Regeni dané ze zavislé ¢innosti zaméstnanci za rok 2020; 2,33 0,0 35-2270 0

Vyporadani dani P 2 2 2 _ -
ypore 2 Zpracovani dokladi na dafové zvyhodnéni; Vyhotoveni
zaméstnancl p . owe = 0

podkladii pro danova priznani zaméstnancu.
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5.7. Urad prace
= vyrazné ovlivnéno covidovym obdobim

Obrazek 24. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viici iradu prace
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Obrazek 25. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vici tfadu prace (prepocteno na zZaka)
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Tabulka 8. Administrativni ¢innosti vykazované viici uiadu prace

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)
verejna \ neverejna verejna neverejna
p p Stahovani, preposilani a evidence zprav; Evidence do prehledu
Datova schranka - PN prep p p 0,2 0,0 15-195 0
Hledani Jednani s UP (informace k vyhlaSeni volného mista, hledani
pracovnika na - nového pracovnika); Zpracovani a odeslani zadosti o vyhlaseni 0,44 0,79 35-185 30
pracovni pozici volného mista.
Rl Monitorovaci dotaznik; Odeslani vykazl; Povinny podil
y Odeslani vykazu o . p ’
Vykaz o vy postiZzenych zaméstnanct. 0,07 0,0 20-255 0

zameéstnanosti

Zpracovani vykazu | Monitorovaci dotaznik; Stravné.

Dotace na nového zaméstnance nad 50 let; Kontrola nahradniho
Jiné - plnéni; Vyhotoveni potvrzeni pro zaméstnance pro potieby 0,46 0,82 10-1340 210
uradu prace.
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5.8. OSPOD

» vyrazné ovlivnéno covidovym obdobim

v v/

» nevyskytovaly se nékteré Cinnosti jako v béZném roce, naopak vyssi hodnoty jsou zaznamenany u
skol, které tesily neticast zakd v distanc¢ni vyuce

Obrazek 26. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viici OSPODu
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Obrazek 27. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viici OSPODu (prepocteno na zaka)

B Statni Skoly  MEEEEN Soukromé Skoly — e Primér

N w »
[6; RN VCRRY, B NS B |

Pocet minut
N

=

1,5 |
05 I I I|
. - - -1 n _

JC1 €2 PL1 PL2 JE3 LI2 LI3 JM2 L4 JC4 PLA IM3 LIS JE5 PL5 PL6 L6 JC6 IM6
Kéd skoly



amu BETAZ

www.tacrcz
Vyzkum uziteény pro spoleénost

T A Tento projekt je financovan se statni podporou —
gické agentury CR

C

Tabulka 9. Administrativni ¢innosti vykazované vici OSPODu

Median Interval

(min/zak) (min.)

verejna \ neverejna verejna neverejna

Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti

2.uroven 3. uroven

Stahovani, preposilani a evidence zprav; Zadosti o posudky; 029 018 20-1500 20

s ) Preposilani zprav TU; Pozadavky na informace (soud).
Reseni kazeniskych | Zprava na zaka; Konzultace postupu; Covidova administrativa.
Kazeniské prestupki zaku
—— Hlaseni neomluvenych hodin a kazenskych prestupkl; Svolani 0,31 0,0 10-235 0
Zaskolactvi Skolské vychovné komise; Oznameni o zaskolactvi; Posudek na
zaka; Covidova administrativa.
Jiné : Dopﬂis na OSP,’OD; Zpracovani zpravy o zakovi na vyzadani; 1,01 0,14 10-1195 20-45
Schiizka s kuratory.
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5.9. Projektova ¢innost

= Ovoce a zelenina do Skoly / Mléko do Skol - spojeno s velkou zatézi (zbytna administrativa)
LI3 - Erasmus+ projekt (administrace zahrani¢nich stazi)

= JC3 - novy reditel bez (z po¢atku) fungujici delegace administrativy

» vyrazné zavislé na velikosti Skoly (zejména OP VVV)

Obrazek 28. Celkova doba stravend s administrativou vykazovanou viici projektové ¢innosti
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Obrazek 29. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viici projektové ¢innosti (piepocteno na
zaka)
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Tabulka 10. Administrativni ¢innosti vykazované viic¢i projektové ¢innosti

2.uroven

3. uroven

Hospodareni
s finan¢nimi

prostredky

Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti

Priprava podklad®; Vratka; Kontrola hospodareni s financemi;
OP VVV (Kontrola podkladii pro platy pro MU); Sablony -
financni zprava; Smlouvy.

verejna

Financ¢ni agenda

Statistiky k projektu

Kontrola a oprava Sablon, Zmény a tpravy Zadosti o platbu dle
pokynti hlavniho manazera; Agenda spojena s finalizaci Zadosti o
platbu IROP; Kontrola statistiky investi¢nich zamért pro jednani
MAS MAP II.

1,96

Median

0,93

verejna

40-3240

Interval

(min/zak) (min.)

' neveiejna

neverejna

45-1495

Zpracovani
Zadosti

Priprava projektové zadosti; Akreditace Erasmus; Dotaznik
naplnéni dota¢niho projektu Sablony II a jeho odeslani; MAP III;
§ablony 3; Projekt Atletika hraveé ve skole; Stanovisko zrizovatele
k zadosti Skoly o podporu v ramci OP VVV; Pokusné ovérovani
SINUS (projekt Déjepis+); Osobni konzultace k projektu Interreg.

0,92

3,16

40-2745

120-1400

Zpracovani

Zpravy o
realizaci (ZoR)

Kontrola podkladi k projektu a priprava k zaneseni do systému
ISKP; Kontrola podptrnych opatieni; Konzultace s PPP; Sablony
(ZoR); MAP II - schiizka, vykaznictvi, posun projektu; SYPO; LAB
space.

2,05

1,83

40-3240

270-6240

Jiné

Ovoce do skol (podklady, administrativa, vykazy, evidence);
Nakup pomticek a instalace - projekt ICT gramotnost; Grant od
meésta na projekt.

7,41

15,21

70-6771

60-6870
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5.10. MZP
* jedna se o typ zbytné administrativni ¢innosti, kterou by za Skolu mohl (resp. mél) vykonavat
zlizovatel

Obrazek 30. Celkovéa doba stravend s administrativou vykazovanou vii¢i MZP
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Obrazek 31. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vii¢i MZP (piepoéteno na zaka)
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Tabulka 11. Administrativni ¢innosti vykazované vii¢i MZP

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)
verejna \ neverejna verejna neverejna
Datova schranka - Stahovani, preposilani a evidence zprav. 0,69 0,19 110-150 10-30
. Odevzdavani - 2 . VS
Emise hlsSeni (ISPOP) Piiprava podkladid pro ISPOP; Odeslani zpravy. 0,06 0,10 30 -
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5.11. Pojistovny

= JC3 - novy feditel bez (z po¢atku) fungujici delegace administrativy
* pomérné zatézujici agenda p¥i tirazu zaka

= ovlivnéno covidovym obdobim

* typ ¢innosti, kterou by z velké ¢asti mohl zajistovat zfizovatel

Obrazek 32. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viici pojiStovnam
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Obrazek 33. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vici pojistovnam (piepocteno na zaka)
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Tabulka 12. Administrativni ¢innosti vykazované viici pojisténi

2.uroven 3. uroven

Datova schranka -

Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti

Stahovani, preposilani a evidence zprav; OSSZ CB (ELDP, PVPO],
odhlasky, prihlasky zameéstnancl, nemocenské davky); Pracovni
neschopnosti zaméstnanctli - odeslani na pojiStovny.

Median

Interval

(min/zak) (min.)

verejna

0,05

' neveiejna

0,04

verejna

20-2840

neverejna

10

Jednani
s pojistovnou

Uhrada ZP zaméstnance na jinou pojistovnu; P¥iprava podkladi
pro feSeni pojistné udalosti; Korespondence s pojiStovnou;
Re$eni pojistné udalosti (napt. pozar télocviény); Projednani
pojistovacich podminek; Uplatnéni Skodné udalosti.

0,45

0,87

90-630

50-525

Uzavirani

Kontrola uplnosti dokumentace; Uzavieni smlouvy; Podpis
smluv.

0,50

0,66

20-120

20-180

pojistek
Vedeni evidence

Zpracovani urazu (pojistna udalost) pro pojistovnu; Pracovni
uraz - odskodnéni.

1,07

0,23

30-610

40-70

araza




www.tacr.cz
Vyzkum uziteény pro spolecnost

T A Tento projekt je financovan se statni podporou =
Technologické agentury CR
v ramci programu BETAZ2

)

5.12. Hygienicka stanice

= vyrazneé ovlivnéno covidovou situaci (duplicitni vykaznictvi, studium opatieni, karantény atd.)
= JM3a]JC6 - urcené Skoly zajist'ujici péci o déti zaméstnancti IZS v dobé covidové pandemie

Obrazek 34. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vii¢i hygienické stanici
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Obrazek 35. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vici hygienické stanici (prepocteno na zaka)
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Tabulka 13. Administrativni ¢innosti vykazované vii¢i hygienické stanici

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)
verejna \ neverejna verejna neverejna
Stahovani, preposilani a evidence zprav; Informace o vydani
Datova schranka - natizeni Krajské hygienické stanice; Zadost o navyseni kapacity 0,06 0,43 20-600 60-120
(5]); Covidova administrativa.
KHS - telefonické konzultace; Administrativa spojena s chodem
Spolu_pr:ilce : SJ; Cov,ld,ova ?dmlnlstra’\tlva ,(k,arantena,, klonguvltac,e, seznamy pro 144 141 55_1540 30-875
s hygieniky testovani, vykazy, planovani testovani, FeSeni hygienickych
opatreni).
Zajisténi Kontrola dodrzovani hygienickych pozadavkl; Kontrola
dodrzovani dodrzovani internich predpisti; Schiizka k rekonstrukci socialnich
platnych zatizeni; Covidova administrativa (kontrola zajisténi plnéni 1,28 5,36 10-2170 90-2150
pravnich hygienickych opatreni, zajisténi testovani).
predpist
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» sniZené hodnoty v covidovém obdobim
= PL4 a]JM3 - konzultace s zmocnéncem

r !v
MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

Obrazek 36. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vii¢i GDPR
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Obrazek 37. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vii¢i GDPR (prepocteno na zaka)
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Tabulka 14. Administrativni ¢innosti vykazované vii¢i GDPR

Median Interval
(min/zak) (min.)

verejna \ neverejna verejna neverejna

2. uroven 3.uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti

Metodické Schtizka se zmocnéncem GPDR; Komunikace s pravni kancelari;
navstévy - Aktualizace interni smérnice. 0,12 0,43 75-295 90
zmocnénce
Kontrola systému - souhlasy zakonnych zastupcti; Kontrola
Souhlasy - uplnosti v Bakalarich, Covidova administrativa (souhlasy 1,50 1,02 300-305 180-225
s testovanim).
Jiné : Dipl,om%z - 'prvojelft, GDPRE Fotografovér}i iék,ﬁ; Ové.fovéni 0,09 0,67 15-375 20-200
opravnénosti predani osobni dokumentace internimu auditu.
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5.14. Hasici / Lékar / Policie

» vyrazné ovlivnéno covidovou situaci

= JM3 - reSeni konkrétnich kauz s hasici / policii

Obrazek 38. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou vii¢i hasi¢im / policii / 1ékari
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Obrazek 39. Celkova doba stravena s administrativou vykazovanou viici hasic¢tim / policii / 1ékari (prepocteno
na zaka)
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Tabulka 15. Administrativni ¢innosti vykazované viic¢i hasi¢lim / policii / 1ékati

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)

verejna \ neverejna verejna neverejna

Stahovani, preposilani a evidence zprav.
Kontrola evakuacniho planu se skolnikem a hasicem; Kontrola
pozarni dokumentace a zaznaml o Skoleni PO; Kontrolni

Datova schranka

Kontrola prohlidka télocvicny z hlediska PO; Covidova administrativa
(dohled nad dezinfekci tridy z divodu onemocnéni tiidni
ucitelky C19).
Prevence - pozarni | Kontrola stfechy budov z hlediska pozarni bezpecnosti -
kniha konzultace; Doplnéni zdznami do pozarnich knih ZS.
Hasici . Zaji'évténi revize hasicich pf'.l'strojﬁ, a hyd:'antﬁ; Prohlidka. §kol,y s 0,45 0,52 5_845 45-120
Revize hasi¢em HZS; Kontrola revize a zdznamu z kontroly spalinovych

cest; Prevzeti a projednani revizni zpravy télocvicného naradi.
Kontrola aktualnosti vnitfnich predpisi pozarni ochrany;
Konzultace s 0ZO; Vytvoreni Pozarniho evakuacniho planu pro
Vnitrni predpisy pristavbu; Schiizka se zastupcem HZS - konzultace a priprava
aktualizace pozarni dokumentace; Aktualizace Havarijniho
planu.

Nacvik evakuace; Vyména protipozarnich dveri; Pozarni poplach
a jeho vyhodnoceni.

Jiné
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Median Interval

. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti (min/zak) (min.)
verejna | neverejna verejna neverejna

Stahovani, preposilani a evidence zprav; Zpracovani posudk;
Datova schranka Okresni soud - zprava na zaka (kontrola, oficiadlni uprava a

odeslani)
Majetkova trestni
Cinnost
Stanoveni opatfeni na zajiSténi bezpecnosti pri ohlaSeném
teroristickém titoku na skoly; Zajisténi dohledu pred Skolou a na
Prevence

prechodech; ZajiSténi preventivni prednasky pro zaky 1. stupné;

Pult centralni ochrany.

Prestupky zakt Oznameni prestupku; Reseni prestupki %4kt s policii.

Pacifikace zneptatelenych rodin za ucasti Mé&P; Reseni

zanedbavani vychovy a vzdélavani; Spoluprace sPCR

Spoluprace pri (problémova situace vrodiné Zaka, hrozba utoku na skolni
vySettovani budovu, trestna ¢innost absolventa Skoly); Zajisténi kamerovych

zaznamu (konzultace s pravnikem, zrizovatelem); Kradez pred

Skolou - vyhledani a zaslani zaznamu z kamer $koly.

Policie 0,26 0,29 30-700 5-120

Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)
verejna neverejna verejna neveiejna

Datova schranka Stahovani, preposilani a evidence zprav; CSSZ - hla$eni DPN.
N4hlé zmény 74k - nevolnost; Uraz.
zdravotniho stavu

Plan preventivnich prohlidek; Plan vstupnich prohlidek; Zavodni
1ékar - podklady pro pracovné lékarské prohlidky (zadanky).
Covidova administrativa (konzultace s KHS ohledné postupu;
Jiné feSeni karantény, pracovni neschopnosti, testovani); e-
neschopenka; HlaSeni dlouhodobé neschopnosti; CSSZ-DPN

Prevence 1,15 2,08 10-2022 60-820
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5.15. Vnitfni
= vzhledem Kk vyraznému zapojeni externich subjekti je AC ve vztahu k finanéni agendé vyhodnocovana rozdélené (véetné outsourcovanych sluzeb)
= detailnéjsi rozbor jednotlivych ¢innosti mize byt doplnén dle potieb koncového uZivatele

Tabulka 16. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s finan¢ni agendou

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti (min/zak) (min.)
verejna neverejna verejna neverejna
Vypocet predpokladu spotieby energii; Priprava podkladd pro
zrizovatele; Kontrola plnéni rozpoctu dle jednotlivych slozek;
Navrhy a Predbézny odhad Cerpani rozpoctu do konce roku (piijmy x
projednavani vydaje); Mési¢ni rozbor hospodareni za jednotlivé organizace;

rozpoctovych zmén

Vypocet a uctovani dohadnych polozek; Navrh tpravy rozpoctu
na konkrétni mésic; Projednani rozpoctovych zmén s hlavni
ucetni; Priprava podkladi pro zasedani méstské rady.

Podklady pro rozpocet na kalendarni rok; Finalizace rozpoctu a

26,81

Sestaveni 2 2 . a2 -
S " vyhledového rozpoctu; Formalni uprava rozboru hospodareni;
finan¢niho rozpoctu g P PR 2 2 e .
. Sestaveni aktualnich analytickych uct v nakladové a vynosové
organizace R - = . 2 oag
Casti; Rozpocet FKSP; Rozpocet neprimych vydajt.
Finan T Zmeéna pojisténi; Vypovéd pojisténi; ZruSeni povinného
ance Uzavirani pojistek ena  poj = - .
pojisténi.
Vedeni evidence Reseni pojistné wudalosti; Priprava podkladd k pojistnym

urazd, jednani s
pojistovnou

udalostem (pos$kozeni vybaveni $koly, tirazy); Rozsifeni ZS -
podklady pro pojisténi majetku.

Vedeni majetkové

Evidence majetku (priprava sestav, navrhy na vyrazeni, zapisy do
inventare; pridéleni inventarnich cisel); Jednani se spravcem

agendy budovy; Sdéleni inventarnich c¢isel odpovédnym osobam;
Inventura k projektu.

2 , Vedeni a kontrola pokladny; Prijem hotovosti; Odvod pokladni

Vedeni pokladni o TS ; o o : .

B hotovosti; Uzavérka pokladny; Kontrola cenin, nakup a evidence;

EDTS - priprava podkladii; SRPS.

8,68

400-41110 | 245-19365
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Tabulka 16. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s finan¢ni agendou - pokracovani I.

Finance -
objednavky a
faktury

Finance -
personalie

Vydavani seznamu

Projednani sloZeni ochrannych prostredkd zaméstnanct; Vydej
ochrannych prostredkl; Aktualizace soupisu ochrannych

ochrannych Y o . , .. . . A
myes prostredkd; Covidova administrativa (soupisy respiratord,
prostredki = Bl et
rousek, vydej, evidence skladu).
Zpracovani Zpracovani dokumentli; Povoleni sluzebnich cest; Kontrola
cestovnich prikazli | vyplnéni cestovnich prikazi.
Evidence vydanych | Tvorba mési¢nich vydanych faktur, véetné zauctovani; Evidence
faktur a odesilani doslych faktur; Pravidelné konzultace s ucetni; Vkladani faktur
faktur do systému.

Placeni faktur

Tvorba objednavek, parovani na faktury, porizovani faktur;
Uctovani faktur a proplaceni faktur; Kontrola a prikazy
k proplaceni; Kontrola bankovnich vypisd.

Tvorba objednavky nad 50 tisic; Registrace objednavky do
centralniho registru smluv; Preposlani dodavateli; Administrace

pojisténci; Zapis a Gprava stredisek.

Uzavirani smluv smlouvy k projektu; Uzavieni smlouvy na zakladé poptavkového 35,58 12,60 445-26910 | 300-38115
fizeni; Uprava smlouvy; Uzavirani smluv s poskytovatelem
sluzeb (telefony, internet, ...); 02 tarify pro Skolu.
Zpracovani poptavkového fizeni (napf. nakup ICT, stavebni
Wi tipravy); Hodnoceni zakazek - komise; Cestné prohlaSeni -
sakazek prenesena danova povinnost; DPH - dohledani, zjiStovani
informaci; Priprava podkladd; Finalizace poptavkového fizent;
Kompletace objednavky.
Piitpraive jpodldad Priprava podkladd pro novy skolni rok; Vypocet dle uvazki a
o perseAli e zapis do mzdové rozvahy; Kontrola tarifti a podkladt pro vypocet
szl prée mzdy; Evidence dochazky; Kontrola cerpani dovolené -
skutecnost a predikce. 1115- 1095-
Vedeni mzdové Priprava mzdové uzavérky; On-line zadani prikazd k platbé 36,12 31,50 28995 71260
agendy mezd; Tisk vyplatnic a mzdovych sestav, v€etn€ archivace.
et el e oAl Nové dohody, jmenovani, uvazky, rozvglha; Svirani dokladi
s novych pracovnikli; Nové DPP; PN a OCR; Kontrola statnich
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Tabulka 16. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s finan¢ni agendou - pokracovani II.

Kontrola vedeni
Ucetnictvi a icetni
jednotky

Kontrola faktur; Kontrola mezd; Inventarizace pokladen; Tisk
sestavy za dany meésic; Kontrola nezaplacenych vydanych faktur;
Oprava analytického uctu - preuctovani urazového pojisténi;
Dokladova inventura; Kontrola ucetni zavérky; Tisk hlavni ucetni
knihy, opisy doklad{, stavy banky; Archivace podklad; Zprava o
hospodareni za dany rok.

Priprava
statistickych vykazi

Piiprava statistického vykazu za SD; Doplnéni dochazky a
suplovani; Konzultace s hlavni acetni; Zasobnik akci - investice;
Vyhodnoceni rozpoctu FKSP.

Vedeni finanéni

Kontrolni hlaseni DPH - sestaveni, kontrola, odeslani; Vypocet
vratky poplatkt SD; Zohlednéni individualni evidence financi -
podpirna opatreni; Prispévky SD a stravné

CSUIS - MF CR; Administrace stavovych hlaseni pro MF CR a
ziizovatele — ucetni zavérky za rok; Vysledny rozpocet a rozvaha
na nasledujici rok.

Finance - di)gelgglz’u
statistiky P
Vedeni statistik
Vyhotoveni
Ucetnich,

statistickych vykazt
a hlaseni

Vyuctovani dotaci; Vykaznictvi - rozvaha, priloha a vykaz
partnerstvi; Kontrola vykazéi a zaslani na CSUIS; Hlaseni
verejnych zakazek (poskytnuti soucinnosti); Odeslani ucetni
zaveérky zrizovateli a do CSUIS; Dohodné ucty, vypocet, tictovani;
Rozbor hospodareni.

Vypracovani
ekonomickych
rozbort vybranych
usekd

Ekonomicky rozbor Cerpani rozpoctu; Prehled cerpani FKSP;
Vypocet a zauctovani dohadnych polozek; Podklady k tucetni
zavérce; Podklady pro rozbor hospodareni; Pfedbézné kontroly;
Zmény v cenach stravovani v SJ.

7,24

10,49

95-25050

0-23230
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Tabulka 17. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s organizaci a planovanim

Median Interval

Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti (min/zak) (min.)

2.uroven 3. uroven

verejna | neverejna verejna neverejna

Konzultace s metodickou prevence - navrhy na docCerpani penéz

Opatreni proti ; A e dd 7 2
L , ., | zgrantu; Planovani preventivniho programu; Oznameni
rizikovému chovani

prestupku.
Navrh na apravu Skolniho radu (distanc¢ni vzdélavani); Dodatel
Rt ST ke Skolnimu radu; Smérnice k vyplnovani dokumentace ZS;
Vypracovani dalsich g 2 . el s
o] . 1 . o | Shrnujici pokyn k vedeni dokumentace v distan¢ni vyuce;
vnitinich predpist 7 2ot 8 p A
- - Sazebnik - poskytovani informaci; Podklady pro smeérnici 1,37 3,54
(napf. platovy) . A e - g : =
k inventuram; iprava Smérnice dopliikové ¢innosti (zména ceny
obédd; plan prace, kontrol).
Pomoc pti aktualizaci organiza¢niho ¥adu v SJ; Rozdé&len{ u¢eben
Vypracovani pro vyuku; Zpracovani organizacnich pokynd pro pribéh
Skolniho roku; Tvorba dodatku S$kolniho fadu; Aktualizace
nékterych vnitinich predpisu.

Organizacni rad 30-3900 150-930

organizacniho radu
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se statni podporou

Tabulka 17. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s organizaci a planovanim - pokracovani I.

2. uroven 3.uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti
Kontrola Covidova administrativa; Vymalovani a vyména lina ve tridach;
hygienickych a Kontrola BOZP budovy; Kontrola 1ékarskych prohlidek - terminy
psychohygienickych | pro zaméstnance.
podminek

Median Interval
(min/zak) (min.)

verejna | neverejna verejna neverejna

Kontrola trovné

Kontrola plnéni planu uklidu a plnéni provoznich ukolt; Kontrola
celé Skoly - dodrzovani hygienickych opatfeni pii pravé

aklidu probihajici rekonstrukci télocvicny a jidelny; Covidova
administrativa (Kontrola dodrzovani hygienickych piedpist;
desinfekce uceben - ozonizér).

: Priprava teambuildingového vyjezdu pro pedagogy Skoly;
Organizace 2. o 4 T 7
p Porada vedeni; Priprava na poradu vedeni; Priprava provozni

pracovnich porad, . 2 b -
P " porady; Podklady pro jednani metodického sdruZeni; Porada

trizeni vychovné- P " & o g
Ayt pedagogickych pracovnikl; Porada SD; Pedagogicka rada;

, , vzdélavaciho 2 a P ]

Plany prace a e Kontrola zadanych zndmek vyucujicimi pred pedagogickou

organizace

radou.

25,07

Plan na personalni
obsazeni skoly
(prijem pracovnikd,
zmény smluv)

Priprava priplatku pro tridniho ucitele na tento Skolni rok dle
platového predpisu; Podpis pracovni smlouvy a skoleni; Sepsani
pracovni smlouvy; Pohovor s uchazecem o misto; Individualni
rozhovory - priprava uvazkl; Tandemové hodiny - priprava.

Sestaveni rozvrhu
vyuky a dohledi

Sestaveni doc¢asnych dohledt; Plany pro asistenty v dobé dalsiho
zavieni Skoly; Priprava volnych mistnosti pro distan¢ni vyuku
pedagogt ze Skoly; Uprava dozord; Suplovani, véetné zverejnéni

na nasténce/informaénim systému; Priprava dohledt,
pohotovosti a prehledt.
Vedeni Datova schranka; Posta, véetné archivace; Odeslani dokumentt
administrativni (tiSténa i mailova podoba).
agendy, vCetné
posty

71,11

720-40910

3285-
33605
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Tabulka 17. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s organizaci a planovanim - pokracovani II.

Vedeni archivni
agendy

Evidence pracovni doby; UloZeni dokladt do archivu; Archivace
pedagogické dokumentace; Usporadani skolniho archivuy;
Umisténi podkladi do spisovny; Datova schranka - administrace
a archivace prijatych zprav.

Vydavani seznamu
ochrannych
prostredki

Kontrola nakupu ochrannych prostredki vSech zaméstnanci;
Kontrola osobnich ochrannych pracovnich prostredkti - narok
provoznich zameéstnancli; Covidovd administrativa (zajiSténi
rou$ek, nanorousek, respiratord, véetné jejich distribuce).

Zajisténi
administrativnich
ukoni v dobé
nepritomnosti
reditele skoly

Povéreni zastupovani reditele ve dnech nepritomnosti; Podpisy
na prihlasky zakd; Organizace zabezpeceni DC po dobu dovolené
RS.

Zajisténi zastoupeni
nepritomnych
pedagogickych

pracovniku

Zajisténi zastupu nemocnych pedagogickych pracovniki;
Priprava suplovani; Zmény rozvrht a dohledt.

Zpracovani
rocnich/meésicnich
plant prace

Smérnice kdalSimu vzdéavani; Plany osobniho rozvoje;
Podklady o planu prace pro Skolskou radu; Tvorba prehledt
plant pro zjisténi vysledkl distan¢niho vzdélavani; Priprava
mésicniho planu; Priprava tydennich plant prace; Aktualizace
planu prace; Konzultace k pripravam plant prace.

Zrizeni a ¢innost
pedagogické rady

Jednani pedagogické rady; Priprava podkladi pro jednani
pedagogické rady; Projedndni zmén spojenych s distan¢ni
vyukou; Rozdéleni rolf ptfi organizaci distanc¢ni vyuky; Tvorba
systému zapisu z pedagogické rady; Zapis z jednani pedagogické
rady a kompletace podkladi.
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Tabulka 18. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s pracovné-pravni agendou

2.uroven 3. uroven
Narizeni prace
prescas, Cerpani
nahradniho volna

Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti

Kontrola dovolené; Planovani ¢erpani dovolenych a studijniho

volba; Zména organizace prace nepedagogickych pracovniki
(lockdown).

Median Interval
(min/zak) (min.)

verejna | neverejna verejna neverejna

Priznani odmén a
pohyblivych slozek
platu

Navrh odmén, soupiska suplovanych hodin, pocty krouzki;
Priprava podkladd pro uctarnu; Vypracovani navrhu meésicnich
odmén; Revize osobnich priplatkd, specializacnich priplatku;
Prizndni mimofaddnych odmén; Administrace prevzeti odmén.

Spoluprace s lékari
a hygieniky

Navrh smlouvy pro pracovné lékai'ské sluzby smluvniho 1ékate;
Preventivni prohlidka zaméstnance - vydani Zadosti o vySetren;
Zajisténi podkladt pro evidenci KHS (covidova administrativa -
testovani); Administrace preventivnich a vstupnich prohlidek.

Urceni doby ¢erpani
dovolené

Kontrola zlstatku dovolené a samostudia; Vytvoreni prehledu
pro mzdovou ucetni a kontrola; Tvorba planu dovolené a
samostudia na dobu prazdnin; Uréeni Cerpani volna; Kontrola.

Pracovné-pravni
agenda

Vyslani
zaméstnancu na
pracovni cesty

Vystaveni a schvaleni cestovnich prikazi; Predani personalif
NIDV; Organizace vyjezdu; Letni vzdélavaci akce; Vyuctovani
pracovnich cest.

6,38

Zabezpeceni
personalniho
obsazeni skoly
(prijem pracovnikd,

Vybérové rizeni - pohovor, studium podkladd; Zajisténi zastupu
zameéstnance; Konzultace, sbér informaci a priprava vytky k
vypovédi ve zkuSebni dobé; Prijeti nového zaméstnance;
Piiprava DPC a DPP; Dodatek pracovni smlouvy; Podepisovani
novych platovych vyméré; Ptiprava pracovnich smluv; Uprava

zmény smluv p 0 @ o 2 TR
y ) osobnich priplatkd a priplatki za tridnictvi.
. . Vyftizovani zadosti; Komunikace s budoucim zaméstnancem;
Zadosti o .. . oo . — Rl 2z
Rrndl Administrativa zadosti o prijeti do zaméstnani - priprava
zaméstnani 2
podkladii; Pohovor.
Skoleni BOZP a PO; Vydavani potvrzeni zaméstnancim -
Jiné projizdéni mezi okresy); Exekuc¢ni rizeni (podklady, DS); DAS -

korespondence tykajici se pojistného pripadu.

15,05

195-32595

1080-7265
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Tabulka 19. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s koncepci skoly

Median Interval

Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti (min/zak) (min.)
verlejna neverejna verejna neverejna

Zpracovani a Priprava aktualizace koncepce pro ziizovatele; Navrh
aktualizace aktualizace Strategického planu; Predbézna koncepce na dany
koncepce skoly skolni rok; Vize 2021+.
Koncepce skoly
Priprava formulare ,Sebehodnoceni ucitele” jako podklad pro 0.82 549 90-945 60-4350
Sebehodnotici odmeény; Pohovory; Jednani s hospitovanym pedagogem; Rozbor
Zpravy postiehi z hospitace; Sebehodnoceni pedagoga - zvySeni kvality
vyuky.

Tabulka 20. Vnitfni administrativni ¢innosti spojené s pfipravou vyroc¢ni zpravy

Median Interval

Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢innosti (min/zak) (min.)
verejna neverejna verejna neveiejna

Analyza podkladl pro vyrocni zpravu; Sjednoceni podkladi.
Priprava personalnich podklad; Archivace podkladi pro

Analyza podkladi

Sbér podkladt vyroc¢ni zpravu; Pribézny sbér podkladd; Doplnéni, iprava a
kontrola podkladd.
Sepséni Dopliiovani vyroc¢ni zpravy a jeji sestaveni; Finalni kompletace,
Vyrocni zprava kontrola a priprava ke schvéleni skolskou radou. 2,45 4,21 30-6145 30-1590
Schvaleni skolskou | Jednani Skolské rady.
radou

&4 Kompletace tiskové podoby zpravy na =zakladé uprav a

Odevzdani . & 2 S A : A
stizovateli doporuceni Skolské rady; Predani zrizovateli; Graficka uprava

tiSténé verze.
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Tabulka 21. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s hospitacni ¢innosti

Median Interval

2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni cinnosti (min/zak) (min.)
verejna | neverejna verejna neverejna

Zpracovani poznamek z hospitované hodiny; Zapis kontroly

tridnich knih; Predani informaci na odstranéni drobnych
nedostatkd; Podpora kolegy; Rozbor hospitace; Zapisy o
provedenych kontrolach.

Evaluace - zapis

H(3_sp1tacn1 Planwhosplt.acnl Prlprf;lva planu hosplFacei Vyhoiinocer.u hospita¢niho planu a 4,01 3,20 754350 255.2175
c¢innost cinnosti jeho tiprava; Stanoveni pozadavku hospitace.
Tl e - Hospitace Vhodmac,h - zapis; Hosp,lt%?m pohoyor; Iv(o’nzu,ltace
ZAznam s pedagogem; Namatkova kontrolni ¢innost distan¢ni vyuky;

Kontrola urovné podavani zpétné vazby rodicim a zakim.
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Tabulka 22. Vnitini administrativni ¢innosti spojené s vychovné-vzdélavacim procesem

Median Interval
2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti (min/zak) (min.)
verejna | neverejna verejna neverejna
Administrativni Ttidni kniha; Smérnice k distan¢ni vyuce; Namatkova kontrola
systém skoly (napr. | vloZenych udaji; Doplnéni informaci pro rodice a zaky; Priprava
Bakalafi, Skola matriky pro zapis klasifikace a dat na vysvédceni; Testovani SCIO
online, ...) (administrace zaki, pridéleni testl, pristupové udaje).

Kontrola IVP zaki se SVP; Konzultace s vychovnym poradcem;

Piiprava zmén dokumentace pro vykaz R-44; Zapracovani

aktualni dokumentace z PPP do katalogovych listt zaki; Datova

schranka - doporuceni PPP; Novy systém financovani a

poskytovani pedagogickych intervenci.

. ., | Vydani oznameni o ukonceni preruseni spravniho rizeni; Vydani
Procesni rozhodnuti 7 e ey .

g oz rozhodnuti o prestupu zZaka; Rozhodnuti o prijeti Zaka; Prestupy

dle spravniho radu " R ey - : 3 = e

et @il na Skolu; ZajiSténi potiebnych dokumenti pro prestup/prijeti;

ue ey ’ Dodate¢ny odklad - tvorba tiskopisu; Kontrola formulart na
prijeti, prestup, ...) s - 2 oS e
zapis do 1. tridy; Uzavreni procesu ptijimani; Vysvédceni.

Kontrola katalogovych listd; Kontrola tfidni knihy; Pokyny k

Inkluze
(dokumentace)

8,73 16,7 695-7225 185-4650

Vedeni pedagogické zapisu do t¥idni knihy; Kontrola vystupt SVP; Kontrola tfidniho
dokumentace 2
vykazu.
Zajisténi Plan DVPP - priprava, aktualizace; Metodicky rozhovor; Plan

pedagogického a osobniho  rozvoje; Zajisténi mimoradného  seminare;
odborného ristu Administrace DVPP zaméstnanct.
pracovnikd,
organizace a
kontrola jejich
dal$iho vzdélavani
Zrizeni a ¢innost Priprava on-line jednani pedagogické rady; Zpracovani podkladt
pedagogické rady | pro pedagogickou radu; Hlasovani o kazenskych opatienich.
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Tabulka 23. Vnitfni administrativni ¢innosti spojené s realizaci skolnich projektt

Median Interval

2. uroven 3. uroven Podrobnéjsi charakteristika administrativni ¢cinnosti (min/zak) (min.)
verejna | neverejna verejna neverejna

Ptiprava aktivit v dobé mimoiadného stavu; Sbér praci, tridéni a
zajisténi hodnoceni - plnéni indikatort projektu; Aktualizace
harmonogramu realizace projektu Erasmus+; Administrace

R projektu Podpora 2; Realizace projektu 'Zacinajici ucitel' -
monitorovaci pohovor s mentorem; Kontrola plnéni projektu;
Kontrola ¢erpani finanénich prostredkil.
Rozhovory s lektory a pedagogy; Vyhodnoceni Skolnich projektd
Skolni projekty i za Skolni rok; Vyplnéni hodnoceni projektu za Skolu; Odeslani 2,35 735 20-1635 340-6655

hodnoceni projektu; Odeslani ro¢nich hlaseni dodavateli (projekt
Ovoce do skol).

Zpracovani navrh projektu; Zpracovani podkladt pro zahajeni
realizace projektu; Zakladani dokumentace projektu; Dotaznik
Zpracovani pro projekt Sablony III - vyhodnoceni; Dopracovani koncepce
Skolnich projektti na $kolni rok; Zavérec¢na zprava - podklady;
Priprava projektu na opravu skolniho hriste.
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