14. zakladni Skola Plzen, Zabélska 25, prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Vypracovala: Mgr. Helena Liskova

Schvalila v souladu s usnesenim Rady mésta Plzné ¢. 1274 ze dne 12. 10. 2006 Ing. Bc.
Dagmar Skrlantova, vedouci OSMT MMP

Platnost a u¢innost ode dne: 1. 1. 2024
Rusi platnost Organizac¢niho fadu ze dne 1. 9. 2019

Uvodni ustanoveni

Organizacni tad 14. zékladni Skoly Plzen, Zabélska 25, ptispévkové organizace upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly a prava a povinnosti pracovnikt skoly.

Organizac¢ni fad je zakladni normou $koly ve smyslu:
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Zakona 561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakona 262/2006 Sb., (zakonik prace), ve znéni pozd¢&jsSich predpist

Zakona 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozd€jsich predpist

Vyhlasky 48/2005 Sb., o zakladnim vzd€lavani a nckterych nalezitostech plnéni povinné
Skolni dochazky, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlasky €.16/2005 Sb. o organizaci $kolniho roku ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlasky ¢.74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani ve znéni pozdéjsich piedpist

Vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zatizeni ve znéni
pozdé¢jsich predpist

Dalsimi platnymi piedpisy v resortu Skolstvi, mladeze a t€lovychovy

Postaveni a poslani §koly

Skola jako ptispévkova organizace je ziizena ziizovaci listinou na zakladé usneseni Rady mésta Plzné
¢. 327, ze dne 21. 5. 1998 a usnesenim Zastupitelstva mésta Plzné ¢. 103 ze dne 18. 6. 1998 s platnosti
k1. 1. 1999. Zfizovaci listina byla aktualizovana usnesenim ZMP ¢&. 360 ze dne 2.11.2023, je vedena




v rejstiiku skol a Skolskych zatizeni a v souladu s § 143 odst. 2 a podle § 149 odst. 4 zakona 561/2004
Sb., o ptedSkolnim, zédkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd€lavani, ve znéni pozdéjsich
piedpist s t¢innosti od 24. 1. 2006.

Skola je vedena pod identifikaénim ¢islem 600 069 567 a ICO 687 84 643 a DIC CZ68784643.
Zakladnim poslanim skoly je vychova a vzdélavani zaka plnicich povinnou Skolni dochazku.

1.1. Piedmét cinnosti Skoly

Hlavni ¢innost:

1. poskytovani zakladniho vzdélavani podle platnych pravnich predpisa

2 zajiStovani skolni druziny pro zaky 1. stupné

3. vychova a rozvoj talentované mladeze

4 zajisténi zafizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna) pro zaky skoly a pro zaky ostatnich

skol a skolskych zatizeni
5. zajisténi zavodniho stravovani pro zaméstnance Skoly

Dopliikova ¢innost:

1. zajiStovani stravovani pro vetejnost s tim, Zze nebude dot¢ena hlavni ¢innost skoly

2. zajisténi vzdeélavacich a télovychovnych Cinnosti pro volny Cas déti a mladeze s tim, Ze
nebude dotcena hlavni ¢innost

3. poradani kulturné-vzdélavacich a zabavnich akci, vystav, prehlidek, prodejnich a
obdobnych akci

1. Organizacni ¢lenéni

Utvary:

1) pedagogicky

Je tvofen zastupkyni feditelky pro 1. stupen, zastupkyni feditelky pro 2. stupeii, kterd je
zarovenl statutarnim zéastupcem, vedouci vychovatelkou Skolni druziny, specidlnim
pedagogem, Skolnim psychologem.

2) spravni

Je tvofen administrativni a spisovou pracovnici, Skolnikem, sprdvcem budovy, vratnou,
uklize¢kami.

3) ekonomicky

Je tvofen ucetni- ekonomkou, personalistkou a mzdovou tcéetni.

4) stravovaci

Je tvoten vedouci Skolni jidelny, kucharkami.

Spolupracujici tymy ucitelti patii do pedagogického utvaru:

V Cele jednotlivych tutvari, spolupracujicich tymi stoji povéreny pracovnik, kterého urci
reditelka Skoly.

V Cele pedagogického utvaru — 1. stupen stoji zastupkyné feditelky, kterou jmenuje a odvolava
feditelka Skoly na zaklad€ ustanoveni § 33 odst. 3 pism. f) zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjsich predpist.

V Cele pedagogického utvaru — 2. stupeni stoji zastupkyné feditelky, kterou jmenuje a odvolava
teditelka Skoly na zaklad€ ustanoveni § 33 odst. 3 pism. f) zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdéjsich predpisi.

Reditelku zastupuje v plném rozsahu zastupkyné feditelky pro 2. stupefi, ktera je zaroven
statutarnim zastupcem feditelky Skoly.

Zastupovani feditelky v plném rozsahu jeji fidici Cinnosti je zajiSténo dnem nasledujicim po dni,
kdy k vySe uvedené skute¢nosti doSlo a to Vv piipadé, Ze feditelka bude ve Skole nepfitomna
souvisle 21 dnu, v ptipade imrti feditelky, odvolani feditelky, a ze se feditelka vzda funkce.




Vedouci vychovatelka Fidi, organizuje a kontroluje praci vychovatelek a dava jim k tomu téelu

zavazné pokyny. (§124, odst. 4 zakona &. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist)

V utvaru spravnim — ¥idi, organizuje a kontroluje praci uklizec¢ek a dava jim k tomu ucelu zdvazné
pokyny Skolnik, ktery neni vedoucim zaméstnancem (viz § 124 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist).

Utvar ekonomicky tvoii tgetni — ekonomka, personalni a mzdova Géetni. Piimo je fizen feditelkou
skoly.

V utvaru stravovacim - fidi, organizuje a kontroluje praci kuchaiek a davéd jim k tomu ucelu
zavazné pokyny vedouci Skolni jidelny, kterda neni vedoucim zaméstnancem (viz § 124 odst. 4
zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisit).

Rizeni §koly - kompetence
1. Statutdrnim orgdnem zakladni Skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvart
» piimo - zastupkyné feditelky 1. a 2. stupné, vedouci vychovatelku, specialniho
pedagoga, vedouci $kolni jidelny, Géetni -ekonomku, personalni a mzdovou ucetni,
administrativni a spisovou pracovnici, spravce budovy, Skolnika, vratnou
» nepiimo — ucitele, zaméstnankyné $kolni jidelny, uklizecky

3. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim:
» porad vedeni skoly
» pedagogickymi radami
» schiizkami spolupracujicich tyma uéitel
» provoznimi poradami

4. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich

5. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich sveéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje uGcinné vyuZivani mzdovych prostiedki
k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledki jejich prace

6. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které jsou piedkladany OSMT, CSI a dalim
organtim jménem $koly

7. Ve své tidici praci se orientuje zejména na napliiovani téchto funkci Skoly:
» komplexni rozvoj Skoly, k ¢emuz vytvaii materidln€ technické, organizacni a
personalni predpoklady
» personalni a socialni funkce skoly
» rozvoj systému fizeni skoly

0

. Reditelka 8koly pii vykonu své funkce:
» je opravnéna pisemné povéefit pracovniky skoly, aby ucinili vymezené pravni ukony
jménem Skoly.
» schvaluje organizacni strukturu skoly
> odpovida za plnéni kol bezpeénosti a ochrany zdravi pfti praci, PO a ochranu ZP



planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje uUkoly a opatieni smétujici
k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti

Ve styku s rodi¢i zakt jednaji jménem $koly feditelka skoly, zastupkyné feditelky a ucitelé skoly.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly Vv externich vztazich urcuje feditelka Skoly.

VSichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence. V oblasti svych kompetenci maji

pravo rozhodovat, aniz by museli zadat o svoleni vedeni Skoly, maji povinnost informovat o svych

rozhodnutich vedeni skoly, maji plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

kli¢ové oblasti pracovnika

komu je pracovnik pfimo podfizen

jaky tutvar tidi a v jakém rozsahu

o ¢em rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika

co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi

Vv jakém rozsahu jedna jménem skoly v externich vztazich

jaka mimofadna opatieni ma ve své pusobnosti
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3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
povéteného pracovnika ttvaru.

V. Ostatni pracovnici Skoly

1. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které tidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim ptedpisem a
opravnénim uvedenym v pracovni naplni

2. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a

organizac¢nich norem a dale zejména

»  Zzajistit, aby pracovnici plnili tikoly v€as a hospodarné

»  kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odpovédnost a zakonnost provedenych
praci a optimalni vyuzivani provozniho zatizeni a veskerého materialu

»  vytvaret ptiznivé fyzické a psychické pracovni prostiedi

»  vést pracovniky k pracovni kazni, oceniovat jejich iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat
disledky z poruseni pracovnich povinnosti

3. Vedouci pracovnici se dale podileji zejména na
planovani rozvoje skoly

pripravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku
priprave, sledovani a Cerpani a uzavirani rozpoctu
na racionalizaci fizeni Skoly

na zpracovani podkladt pro zpravy
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4. Vedouci pracovnici odpovidaji za

organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu o obéhu tcetnich doklada
zabezpeceni a hospodarné vyuzivani kopirovacich zatizeni

za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiald predkladanych utvarem

za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétl tykajicich se jejich utvart

fungovani vnitiniho kontrolniho systému

jsou povinni podavat vedoucimu organu vetejné spravy véasné a spolehlivé informace o
vysledcich dosahovanych pii plnéni stanovenych tkold, o vzniku vyznamnych rizik, o
zavaznych nedostatcich v ¢innosti organu vefejné spravy a o piijimanych a plnénych
opatienich k jejich naprave.
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VI.

Organizaéni a fidici formy

Skola se pifi své Cinnosti fidi zejména timto organizatnim fadem a jednotlivymi fady a
smérnicemi.

Vsechny fady a smérnice jsou ulozeny u feditelky Skoly a na T-disku.

VIl. Finanéni Fizeni

Za spravné hospodarné vyuzivani vSech financnich prostfedkti v souladu s platnymi
zakonnymi normami zodpovida feditelka Skoly.

> funkce zastupce pro ekonomiku se nezfizuje

> ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany téetni — ekonomkou a mzdovou
ucetni

> ucetni agendu vede v plném rozsahu tcéetni — ekonomka

> vSechny utvary prispévkové organizace vykonavaji finan¢ni fizeni a finan¢ni kontrolu
v souladu s platnou legislativou, zejména pak v souladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave, ve znéni pozdéjsich predpist

> vSichni vedouci zaméstnanci PO, ktefi jsou povéieni k nakladani s prostiedky
rozpoctu PO, se stavaji dle §26 odst. 1 pism. a) zakona o finan¢ni kontrole ¢.320/2001
Sb., v platném znéni o finan¢ni kontrole piikazci operaci

> funkce spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho je v PO sloucena a vykonava ji tcetni —
ekonomka

> na zdkladé Rozhodnuti o registraci k dani z pfidané hodnoty je stanoveno daiové
identifika¢ni ¢islo DIC pro tento Gidel: CZ68784643

VIII. Personalni fizeni

> personalni agenda a vedeni mzdové agendy Vv plném rozsahu je zajistovano pracovni
pozici - personalistka a mzdova ucetni

> podklady pro rozhodovani feditelky Skoly jsou zajistovany vedoucimi pracovniky
utvari

> novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim

> o personalnich otdzkdch rozhoduje feditelka organizace, administrativné zajistuje
spravnost pracovnich smluv personalistka a mzdova tGéetni

> sledovani platovych postupl a narokt pracovnikll zajiStuje personalistka a mzdova

ucetni ve spolupréci s feditelkou skoly

IX. Materialni vybaveni
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o nakupu hmotnych prostfedkii rozhoduji vedouci zaméstnanci Gtvard v rozsahu
stanoveném v pracovnich naplnich

vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi administrativni a spisova
pracovnice Skoly, kromé DDHM, DHM (odpovida spravce budovy)

za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek a mistnosti na zakladé
pokynu vydaného feditelkou

sklad ucebnic spravuji pracovnici na zakladé pokynu vydaného feditelkou

odpisy majetku se Fidi ustanovenim zakona CNR ¢. 586/1992 Sb., o dani z pifjmi ve
znéni pozdgjSich predpisti a zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpocti v platném znéni

pfi vyfazeni majetku v disledku $kody nebo manka je nutna soucinnost na rozhodnuti
odbornych komisi, ¢lenti inventarizacni komise a Skodni komise jako poradniho
organu feditelky.



XI.

XIl.

Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi t€émito dokumenty:

zakonem 561/2004 Sb. (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich piedpist

vyhlaskou MSMT CR ¢&. 48/ 2005 Sb. o zékladnim vzdélavani, ve znéni pozdgjsich
predpist

Skolnim fadem

$kolnim vzdélavacim programem® Skola jazykiim, sportu a tvofivosti oteviena®
Skolnim vzdelavacim programem ,Skola mostem k budoucnosti“v 1. 2. a6.,7.
roCnicich

dal3imi aktualnimi pedpisy a metodickymi navody MSMT CR

doporugenim CSI

VV VVV VY

Ocenovani prace, prava a povinnosti pracovniki

Zatazovani a ocenovani pracovnikl se obecné fidi zdkonikem prace ¢. 262/2006 Sb.,ve znéni
pozdgjsich predpist, nafizenim vlady CR & 341/2017 Sb. o platovych pomérech zaméstnancti
ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpist a nafizenim vlady ¢. 222/2010
Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifika¢ni pfedpoklady, ve znéni pozdéjsich predpist.

Prava a povinnosti zaméstnanct Skoly jsou dany zakonikem préce ¢. 262/2006 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpist, zdkonem ¢. 561/2004 Sb. (S8kolskym zakonem), ve znéni pozdé€jSich
predpist, vyhlaskou ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdé¢lavani, ve znéni pozdé&jsich predpisd,
zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich ptedpist,
organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi obecné zavaznymi normami.

Zatazovani a ocenovani zaméstnanctl je stanoveno ve Vnitinim pfedpisu Skoly.

Komunikacni a informacni systém

> Zaméstnanci vytizuji bézné operativni zalezitosti se svym nadfizenym pracovnikem
denné.

> Pravidla jednani pedagogické rady stanovuje jednaci fad pedagogické rady.

> Informace vstupujici do $koly tiidi administrativni a spisova pracovnice. Reditelka

Skoly rozhodne o dalSim postupu informaci a o tom, kdo zaleZitost pfevezme a
zpracuje.

Sbér informaci od pracovnikti provadi vedouci utvart.
Oficialni informace opoustéjici skolu musi byt podepsany feditelkou skoly.

Osobni data zameéstnanct potiebna k evidenci jsou uloZena v uzaméené kartotéce.
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Ochrana dat v pocitadich je zajisténa pfistupovymi pravy pracovnikd i zakd do
programi pomoci hesel.
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VynaSeni internich informaci je u zaméstnanct posuzovano jako poruseni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich ptedpist.

> Vnitini informac¢ni systém je tvofen:
e poradami fediteli $kol a OSMT MMP
e pedagogickou radou
e dil¢imi poradami vedeni a met. sdruzeni a piredmétovych komisi
e poradami provozu
e informacni nasténkou ve sborovné

e vnitinim pocitaovym systémem



