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UVODNI USTANOVENI

Organizacni fad 17. zakladni Skoly a mateiské Skoly Plzen, Malicka 1, pfispévkova organizace,
upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly aprava a povinnosti
pracovniki skoly.

Organizac¢ni fad je zakladni normou skoly ve smyslu:

- Zéakona ¢. 561/2004 Sb., o piedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon)

- Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace

POSTAVENI ORGANIZACE

Skola je piispévkova organizace IC 68784562 s pravni subjektivitou zapsana v Obchodnim
rejstiiku pod spisovou znac¢kou Pr 573 vedeném u Krajského soudu v Plzni. Ma ptidélen resortni
identifikator pravnickych osob v odvétvi skolstvi (REDIZO) 600069702.

Pravni subjektivita a ¢innost organizace je vymezena ve zfizovaci listing.

Ztizovatelem Skoly je Plzen, statutdrni mésto. Funkci ziizovatele vykonava Rada mésta Plzné
prostfednictvim Magistratu mésta Plzné a v souladu s organiza¢nim tadem MMP.

Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym jménem a jeji
¢innost se fidi prislusnymi ustanovenimi Ob¢anského zakoniku.

Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici
Z téchto vztahd.

Prévo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni zastupce.

Organizacni ¢lenéni je uvedeno v ptiloze tohoto dokumentu.

PREDMET CINNOSTI ORGANIZACE

Organizace je ziizena za ucelem poskytovani predskolniho vzdélavani déti a zdkladniho
vzdélavani zakd, je soucasti vychovné vzdélavaci soustavy.
Pfedmét ¢innosti:

3.1. Hlavni ¢innosti:

- poskytovani zékladniho a piedskolniho vzdélavani podle platnych pravnich predpist;

- zajiStovani Skolni druziny pro zaky 1. stupné,

- zajisténi zafizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelny) pro Zaky Skoly a pro zaky ostatnich
Skol a Skolskych zafizeni,

- zajisténi stravovani pro zameéstnance Skoly

3.2. Dopliikové Cinnosti:
- Zzajisténi stravovani pro vetejnost s tim, Ze nebude dotena hlavni ¢innost skoly

- zajisténi vzdélavacich a télovychovnych ¢innosti pro volny ¢as déti a mladeze a dospélych
S tim, Ze nebude dotc¢ena hlavni ¢innost



17. zakladni Skola a materska Skola Plzen, Malicka 1,

prispévkova organizace

- pofddani kulturné — wvzd¢lavacich a zabavnich akci, vystav, ptehlidek, prodejnich
a obdobnych akci

3.3.  Soucasti Skoly:

- zakladni $kola, ktera poskytuje zakladni vzdélavani v souladu s ustanovenim § 44 zakona
¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon (v platném znéni),

- Skolni druzina, kterd slouzi vychove¢, vzdélavani, zajmové cinnosti a rekreaci zakt
v souladu s ustanovenim § 118 zakona ¢. 561/2004 Sb., $kolsky zakon (v platném znéni),

- Skolni jidelna, kterda zabezpecuje Skolni stravovani zakl a stravovani zaméstnanct Skoly
v souladu s ustanovenim § 119 zakona ¢ 561/2004 Sb., skolsky zakon (v platném znéni);

- matei'ska $kola, kterd zabezpeCuje piedSkolni vzdé€lavani v souladu s ustanovenim
8 33 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon (v platném znéni).

ORGANIZACNI CLENENI

1. Reditelstvi
2. Utvary — pedagogicky, ekonomicky a spravni, provozni a stravovaci

Organigram je soucasti tohoto dokumentu jako Ptiloha ¢. 1 (Organigram 17. zékladni Skoly a
matefské skoly Plzen, Malicka 1, piispévkova organizace)

STATUTARNI ORGANY A ZASTUPOVANI
ORGANIZACE

Statutdrnim orgédnem organizace je fteditelka, kterd jedna jménem ptispévkové organizace
samostatné ve vécech s vyjimkou pravnich ukont uvedenych v bodu 8.8. ztizovaci listiny a vyjma
pravnich ukonti vyloucenych Statutem mésta Plzn€ a pravnimi predpisy.

Zastupce statutdrniho organu zastupuje feditelku v plném rozsahu jeji fidici ¢innosti v dobé
nepfitomnosti feditelky. V dobé neptitomnosti feditelky 1 zastupce statutarniho orgénu jedna jejich
jménem jimi uréeny pracovnik.

Reditele jmenuje a odvolava Rada mésta Plzné na navrh vedouciho odboru kolstvi, mladeze
a télovychovy MP v souladu s platnou legislativou.

VEDOUCI PRACOVNICI

Vedouci pracovnici Skoly a ostatni zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, ale jsou
opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a davat jim K tomu ucelu
zavazne pokyny:
Témito zaméstnanci jsou:

- zéstupce teditelky pro oblast pedagogickou a vychovnou

- zastupce teditelky pro oblast informaénich systému a organizaci vyuky

- zastupce feditelky pro predSkolni vzdélavani

- vedouci provozniho Gtvaru

- vedouci skolni jidelny
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- vedouci vychovatelka

- vedouci kuchatka
Témto vySe uvedenym zaméstnancim ndlezi ptiplatek za vedeni podle § 124 zdkona 262/2006
Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

ORGANIZACNI A RIDICI NORMY

Dokumentace §koly:
Povinna dokumentace $koly je stanovena zdkonem.
Skola vede tuto dokumentaci:
- rozhodnuti o zapisu do rejstiiku $kol a 0 jeho zménach a dalsi doklady
- evidenci zaku (dale jen “Skolni matrika™)
- doklady o pfijimani déti a zakt ke vzdélavani, o priabéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani
- Skolni vzdélavaci programy
- vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly
- tfidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prabéhu
- Skolni tady, rozvrh vyucovacich hodin
- zéznamy z pedagogickych rad
- knihy trazi a zaznamy o trazech zaki, popiipadé 1ékarské posudky
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
- personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Géetni evidenci
a dal$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi ptedpisy

STRATEGIE RIiZENI

1.  Kompetence pracovnikil jsou stanoveny v popisech prace.
2. Popisy prace jsou ¢lenény do téchto oblasti pracovni ¢innosti:
- komu je pracovnik podfizen
- v jakém rozsahu jedna
- co akoho fidi
- Co samostatn¢ zajist'uje
- s kym spolupracuje
3. Jednotlivé atvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci vedouciho Gtvaru.

ZASTUPITELNOST OSTATNICH PRACOVNIKU

Ostatni zastupitelnost feSi operativné v ramci pracovisté vedouci zaméstnanec, v ramci Skoly
feditelka Skoly.
V dob¢ nepfitomnosti tiidniho ucitele ho zastupuje ucitel, ktery je povéteny feditelkou Skoly nebo
zastupcem feditelky.
Zastupitelnost spravnich zaméstnanct je v souladu s Pracovnim fadem pro zaméstnance $kol
a §kolskych zafizeni vydanym MSMT zévaznym pro viechny pracovniky $koly.

- vzajemna zastupitelnost vedouci provozniho Gtvaru s pracovniky Utvaru

ekonomického a spravniho
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- vzajemn4 zastupitelnost vedouci Skolni jidelny a vedouci kuchaiky
- vzajemna zastupitelnost uklize¢ek podle pokynt vedouci provozniho Utvaru

10. PREDAVANI A PREJIMANI PRACOVNICH FUNKCI

1.  Pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditelka Skoly
pfevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika
a stanovi, vyzaduje-li to situace, termin prevzeti, které¢ musi byt provedeno pisemné.

2.  Pfi odchodu pracovnika s hmotnou odpovédnosti nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti
povéii feditelka Skoly jiného pracovnika prevzetim veskeré ucetni agendy, dale pievzetim
zasob potravin na sklad€, pené¢zni hotovosti a cenin v pokladné, vSeobecného materialu,
investicniho majetku hmotného a nehmotného, inventaie a drobnych predmét. Prevzeti
musi byt provedeno vzdy pisemné, termin stanovuje feditelka Skoly.

11. ZAMESTNANCI A ZAMESTNANECKE VZTAHY

Zaméstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zdkladé pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera
vyplyvaji z platnych pravnich piedpist, popist prace a piikazi nadiizenych. P¥ima nadfizenost
a podfizenost je dana organizacnim ¢lenénim (funkénim schématem) a je soucasti popisu prace.
Zakladni prava a povinnosti zaméstnanct jsou uvedena v Pracovnim faddu pro zaméstnance Skol
a 8kolskych zafizeni vydanym MSMT a v zasadach vnitiniho fadu pro vyucujici.

11.1. Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:
- feditelka
- zéstupce statutarniho organu
- zastupci feditelky
- ucitelé zakladni skoly
- ucitelé matetské Skoly
- externi ucitelé
- asistenti pedagoga
- vychovatelky skolni druziny

Ucitelé zakladni Skoly maji pfimou pracovni ¢innost stanovenu v rozsahu 22 vyucujicich hodin
tydné, v 1. tfidé 20 hodin tydné.

Ve zdiivodnénych ptipadech mize feditelka natidit uciteli vyucovani vzdélavacich predméti, které
nema ve své aprobaci. Ucitelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelkou povéfeni mimo jiné
napf. k vykonu nasledujicich funkci:

- predseda pfedmétové komise a metodického sdruzeni
- tiidni ucitel

- spravce kabinetu

- spravce odborné ucebny

- spravce skladu ucebnic
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- spravce knihovny

- spravce télocvicny

- kronikat Skoly

- preventista pozarni ochrany

- vychovny poradce

- metodik prevence

- koordinator pro podporu nadani

- koordinator pro zaky s odliSnym matefskym jazykem
- koordinator skolniho vzdélavaciho programu

- koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty
- koordinator informac¢nich technologii

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéreni vykonem dohledl nad zaky na akcich
Skoly a zatazovani do pozarnich hlidek a utvart civilni obrany.

Ucitelé se podili na préci v inventariza¢nich komisich a v dalSich komisich.

Ucitelé matetské Skoly maji rozsah ptimé pracovni ¢innosti 31 hodin tydné.

Vychovatelky $kolni druziny maji tydenni ivazek ve $kolni druzing€ 28 hodin piimé prace s détmi.

11.1.1. Reditelka $koly

Reditelka je nejvys$sim statutdrnim zastupcem organizace, je jmenovéana a odvolavana Radou obce
Vv souladu se zdkonem €. 561/2004 Sb. a zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (v platném znéni).
Je opravnéna jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je vazana
zdkonnymi ptedpisy, normami nadfizenych organtli, zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani
organizace a z norem vyhlasenych organizaci.

Reditelka ma vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancti (Zakonik
prace a Pracovni fad) zejména jeste tato dalsi prava, povinnosti a s nimi spojenou zodpoveédnost:

- stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly

- odpovida za pouziti finanénich prostiedk statniho rozpoctu pfidélenych v souladu
S ucelem, na ktery byly pfidéleny

- predkladd rozbor hospodafeni podle zdvazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem

- rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych
sluzeb, pokud zakon nestanovi jinak

- odpovida za to, Ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a skolské sluzby
v souladu se zakonem

- odpovida za odbornou a pedagogickou troven vzdélavani a Skolskych sluzeb

- vytvaii podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikli a pro praci
Skolské rady

- uréuje v souladu s celkovou koncepci kraje a Magistratu mésta Plzné koncepci
rozvoje organizace, vytvaii proni ekonomickeé, materidlni a personalni
piedpoklady

- prejima za organizaci uréené zavazné ukoly, zadvazné limity, orientacni ukazatele,
schvaluje jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni

- rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a finan¢nich prostfedcich v majetku
organizace a o0 jejich efektivnim vyuzivani

- vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijima
nasledna opatieni
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- kontroluje spolu svedoucimi utvara praci pedagogickych a provoznich
zaméstnancl

- schvaluje zadosti o cerpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna, rozhoduje
o piipadném uvoliovani zaméstnancti z pracovisté

- zajistuje, aby rodiCe, popfipadé¢ osoby, které¢ vic¢i nezletilym zakim plni
vyzivovaci povinnost, byly v¢as informovany o prub¢hu a vysledcich vzdélavani
zaka

- zajiStuje spolupraci pii uskute¢novani programu zjistovani vysledkti vzdélavani
vyhlasenych MSMT a CSI

- odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky ve skole

- spolupracuje se Skolskou radou, Pedagogickou radou, Skolnim poradenskym
pracovistém, S veiejnosti a ostatnimi partnery skoly

Reditelka Skoly zfizuje Pedagogickou radu jako sviij poradni organ. Pedagogickou radu tvoii
vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

Reditelka rozhoduje o:

- prefazeni zéka do vyssiho ro¢niku a povoleni individualniho vzdélavaciho planu

- odkladu povinné Skolni dochézky

- ptevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly

- piijjeti k zdkladnimu vzdélavani, ptfestupu zdka a pievedeni zdka do jiného
vzdélavaciho programu, povoleni pokra¢ovani v zakladnim vzdélavani

- opakovéni ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochdzky

- sniZeni nebo prominuti uplaty za poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb

- povoleni a zruSeni individualniho vzd€lavani zéka

Reditelka jmenuje a odvolava své zastupce a uréuje piedsedy predmétovych komisi, spravce
sbirek, fondl, odbornych ucéeben, pracovni komise, povéiuje pracovniky Skoly ukoly pro
jednotlivé useky $kolni ¢innosti a dale:

- organizuje piijimaci fizeni
- pfipravuje a fidi pedagogicke rady

- schvaluje u€ebni tvazky a rozvrh hodin
- hospodati s prosttedky Fondu kulturnich a socialnich potieb

Poradni organy

Skolské rada - ¢lenovée jsou urceni podle zékona €.561/2004 Sb.
Pedagogicka rada - ¢leny jsou vsichni pedagogicti pracovnici Skoly
Skolni poradenské pracovisté - ¢leny jsou vychovni poradci, metodici prevence,

koordinatofi podpory nadani a koordinatofi pro zaky
s odlisSnym matetskym jazykem, zastupce feditelky Skoly
pro oblast pedagogickou a vychovnou

Zmocnéni pro zaméstnance

Reditelka miize pro jednotlivé ¢innosti nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance organizace
a jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni
ukolt jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou, kterou svym jednanim
zpisobil.
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11.1.2. Zastupce Feditelky pro oblast pedagogickou a vychovnou (zékladni
Skola)

Do jeho pravomoci zejména patii:

- kontroluje spolu s feditelkou a z jeho povéteni praci pedagogickych pracovniki
— dodrzovani pracovni kazné

- zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statisticka
hlaseni a vykazy

- organizuje komisionalni zkousky a zodpovida za jejich fadnou dokumentaci, vede
agendu zaku (pfestupy, ukonceni studia, apod.)

- Tidi praci tiidnich ucitelt, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci

- ve spolupréci s ucetni Skoly sleduje platové postupy, pracovni a zivotni vyroci

- kontroluje vysvéd€eni a hospodateni s piisné zuctovatelnymi tiskopisy

- kontroluje prostiedi skoly

- planuje a kontroluje mimoskolni akce-exkurse, vylety, kulturni ¢innost

- pomaha pfi sestavovani rozvrhu skoly véetné zastupovani (suplovani) pedagogi,
zajistuje operativni zmény v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi
béznou kontrolu provozu skoly, urcuje dohledy vyucujicich

- provadi persondlni a mzdovou agendu, kontroluje oducené piescasové hodiny,
potvrzuje opravnénost jejich proplaceni

- ve spolupréci s odpovédnymi pracovniky Skoly kontroluje ptedpisy CO, organizuje
akce CO, zajist'uje bezpecnost prace, pozarni ochranu

- zodpovida za hospodaiské a administrativni zalezitosti vyplyvajici z chodu skoly

- zpracovava navrhy na uvazky vyucujicich a jejich zmény

- pomaha pii kontrole vedeni dokumentace, evidenci piislusnych tiskopist (vykazy
o studiu, tfidni knihy, osvéd€eni, vysvédceni, diplomy atd.), vcetné jejich
objednavek

- 1idi préci tfidnich uditelii a kontroluje tfidni knihy a ptedava zépis z této kontroly
feditelce Skoly

- provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluaci vyuky

- pfipravuje a kontroluje mzdové podklady a navrhuje odmény

- navrhuje zajiSténi uc¢ebnich prostor a jejich materialni vybaveni

- navrhuje skladbu kurzii a kontroluje jejich cenovou kalkulaci

- kontroluje dodrZzovani pracovni doby vyucujicich ve Skole

- kontroluje dodrzovani piedpisit BOZP a PO na vSech pracovistich Skoly

- vede knihu Skolnich trazl

- uplatiiuje u pojistovny ndhradu Skody pti vzniku pojistné udalosti

11.1.3. Zastupce Feditelky pro oblast informac¢nich systémii a organizaci
vyuky (zakladni $kola)
Do jeho pravomoci zejména patii:
- sestavuje rozvrh Skoly vcetné zastupovani (suplovani) pedagogi, pomaha pii

zajistovani operativnich zmén v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi
béZnou kontrolu provozu Skoly, ur€uje dohledy vyucujicich
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zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statisticka
hlaseni a vykazy

kontroluje prosttedi Skoly

ve spolupraci s tajemnici Skoly kontroluje udrzbu majetku a doplilovani inventare
a ostatniho vybaveni

pomaha pii zpracovani navrhi na tvazky vyucujicich a jejich zmény

kontroluje vedeni dokumentace, evidenci ptislusnych tiskopisii (vykazy o studiu,
tfidni knihy, osvédc¢eni, vysvédceni, diplomy atd.), v€etné jejich objednavek
provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluaci vyuky

navrhuje zajisténi ucebnich prostor a jejich materialni vybaveni

zodpovida za spravné vedeni inventarnich soubort souvisejicich s ¢innosti skoly
zodpovida za aktualizaci webovych stranek Skoly

navrhuje a zabezpecuje propagaci pro Skolu

kontroluje dodrZovani pracovni doby vyucujicich ve Skole

metodicky pomaha kolegiim v integraci ICT do vyuky vétSiny predméta
doporucuje a koordinuje dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovnikli
koordinuje uziti ICT ve vzdélavani

koordinuje ndkupy a aktualizace software

v souladu se Skolnim vzdélavacim programem zpracovava a realizuje ICT plan
Skoly

koordinuje provoz informa¢niho systému Skoly

koordinuje spolupraci se SIT

zajistuje sledovani vypisovanych granti, jejich prezentaci vedeni Skoly

zajistuje podani, realizaci a organizaci grantl

zajistuje evaluaci skoly

11.1.4. Zastupce Feditelky pro predskolni vzdélavani

Do jeho pravomoci zejména patii:

kontroluje spolu s feditelkou a z jeho povéfeni praci pedagogickych pracovnikii
— dodrzovani pracovni kazné

zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statisticka
hlaseni a vykazy

fidi praci uciteld, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci

ve spolupraci s ucetni skoly sleduje platové postupy, pracovni a Zivotni vyroci
kontroluje prostiedi Skoly

planuje a kontroluje mimoskolni akce — besidky, exkurse, vylety, kulturni ¢innost
pomaha pfi sestavovani rozvrhu Skoly vcetné zastupovani (suplovani) pedagogt,
zajistuje operativni zmény v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi
béZnou kontrolu provozu Skoly

zodpovida za hospodatské a administrativni zaleZitosti vyplyvajici z chodu Skoly
zpracovava piehledy ptimé pracovni ¢innosti pedagogti a zajiSt'uje pripadné zmény
pomaha pii kontrole vedeni dokumentace, evidenci pfisluSnych tiskopisti (tfidni
knihy, ptihlasky do matetské Skoly, evidencni listy, diplomy atd.), v€etné jejich
objednavek

provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluaci vyuky

piipravuje a kontroluje mzdové podklady a navrhuje odmény

navrhuje zajiSténi ucebnich prostor a jejich materidlni vybaveni

11
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- navrhuje skladbu kurzii a kontroluje jejich cenovou kalkulaci

- kontroluje dodrzovani pracovni doby vyucujicich ve skole

- kontroluje dodrzovani piedpisit BOZP a PO na vSech pracovistich Skoly

- vede knihu Skolnich trazi

- pripravuje podklady pro uplatnéni ndhrady Skody u pojistovny pii vzniku pojistné
udalosti

11.1.5. Predseda piredmétové komise

- navrhuje zastupci statutarniho organu (v ramci uc¢ebniho planu) poéty hodin

- svolava schiize pfedmétové komise a predava feditelce Skoly zapis z jednani

- stanovuje ve spolupraci s ostatnimi Cleny predmétové komise zakladni ucivo
a rozsah probirané latky

- navrhuje persondlni zabezpeceni vyuky predmétii v jednotlivych tfidach podle
schvaleného ucebniho planu

- spolupracuje pii vyhledavani a pfijiméni novych c¢leni pedagogického sboru
a urcuje uvadejiciho uditele

- ma pravo podle piedem dohodnutého planu provadét hospitacni ¢innost

- v piipadé¢ dlouhodobé neptitomnosti nékterého vyucujiciho navrhuje zpisob
odborného zastupu

- vypracovava plan zabezpeceni predmétovych olympidd a jinych soutézi

- navrhuje odborné a pedagogické vzdélavani pro své podiizené (Gcast na Skoleni,
studium literatury)

- predava statutarnimu zastupci podklady (pracovni hodnoceni) pro ptiznani odmén

- vypracovava plan prace pfedmétové komise na ptisluSny skolni rok a sleduje jeho
plnéni

11.1.6. Vychovny poradce

Vychovny poradce a jeho Cinnosti poradenské, metodické a informacni se tidi Ptilohou ¢. 3
vyhlasky ¢.72/2005 Sb. Pracovni uvazek je sniZen podle po¢tu Zaka Skoly, pficemz mé pevné
stanovenu dobu, kdy je k dispozici zaklim 1 vetfejnosti Odpovida feditelce Skoly za svou ¢innost,
V niZ mimo jiné:

- spolupracuje s tfidnimi ugiteli, s Utadem prace, SS apod.

- zpracovava plan ¢innosti na ptislusny skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni

- poskytuje informace o dal§im studiu formou nastének, individualnich a spole¢nych
konzultaci

- zpracovava prehled ptihlasek na SS, SOS a OU jako podklad pro vyroéni zpravu
Skoly

- zodpovida za vécnou a formalni spravnost vyplnéni piihlasek na SS, SOS a OU

- poskytuje informace o volnych pracovnich mistech formou aktualnich informaci
na nasténce nebo pii individualnich konzultacich
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11.1.7. Metodik prevence

Metodik prevence a jeho cinnosti poradenské, metodické, koordinacni ainformacni se fidi
Ptilohou €. 3 vyhlasky ¢.72/2005 Sb. Odpovida feditelce Skoly za svou ¢innost, v niz mimo jiné:

- spolupracuje s pedagogy, rodi¢i a dal$imi subjekty v oblasti prevence socialné
patologickych jevla

- koordinuje tvorbu a kontroluje realizaci preventivniho programu skoly

- metodicky vede ¢innosti pedagogickych pracovniki Skoly v oblasti prevence
socialné patologickych jevi

- koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovniki Skoly v oblasti prevence
socialné patologickych jevi

- koordinuje spolupraci Skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji
v kompetenci problematiku prevence socidlné patologickych jevi

- shromazd’uje odborné zpravy a informace o Zéacich v poradenské péci
a specializovanych poradenskych zafizenich

- vede pisemné zaznamy o cCinnosti Skolniho metodika prevence, navrzenych
a realizovanych opatfenich

11.1.8. Koordinator pro podporu nadani

Koordinator podpory nadani zajiStuje systematickou podporu nadanych a mimofadné nadanych
zakt ve Skole nebo vzdélavaci organizaci. Jeho prace propojuje pedagogickou, organizacni
a poradenskou ¢innost. Odpovida feditelce Skoly za svou ¢innost, v niZ mimo jiné:

- vyhledava a identifikuje nadané a mimofadné nadané zaky

- koordinuje podpiirna opatieni pro rozvoj nadéni

- spolupracuje s uciteli pfi nastavovani individualni podpory zaka

- poskytuje metodickou podporu pedagogickym pracovnikim v oblasti prace
s nadanymi zaky

- spolupracuje se zakonnymi zastupci zaki

- organizuje soutéze, projekty, workshopy a rozvojové aktivity

- vede evidenci a dokumentaci souvisejici s podporou nadani

- monitoruje a vyhodnocuje efektivitu podpory, ptipravuje navrhy koncepce rozvoje
nadani ve Skole

- koordinuje sdileni dobré praxe mezi pedagogy

11.1.9. Koordinator pro zZaky s odliSnym mateiskym jazykem

Koordinator pro zaky s odliSnym mateiskym jazykem ve Skole zajistuje podporu détem, které
nemaji CeStinu jako matef'sky jazyk, a pomaha jejich zaclenéni do Skolniho prostredi. Odpovida
teditelce Skoly za svou ¢innost, v niz mimo jiné:

- koordinuje vzdélavani zaka s odliSnym matefskym jazykem, organizuje vyuku
Ceského jazyka jako druhého jazyka, doporucuje vhodné metody a materiély pro
praci s zaky s odliSnym matefskym jazykem

- sleduyje legislativu a doporuceni tykajicich se inkluze a jazykové podpory

- vytvati adaptaéni plany a podptrné opatieni
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- spolupracuje s tfidnimi uciteli, asistenty pedagoga a vedenim $koly

- pomahd pii zafazovani nové piichozich zakd, zadkonnym zastupctim pii
administrativeé a orientaci ve Skole

- vede evidenci zakl s odliSnym matefskym jazykem

- sleduje pokroky zaki v cestin€ i ostatnich predmétech, podporuje pedagogy pti
upravé zadani a hodnoceni, komunikuje se zdkonnymi zastupci, ¢asto i za pomoci
tlumoceni

- sdili metodické materialy a zkuSenosti dobré praxe, spolupracuje s neziskovymi
organizacemi a adaptac¢nimi centry

11.2. Technicko-hospodaisti zaméstnanci

Technicko-hospodaiskymi zaméstnanci organizace jsou:

- Ucetni

- administrativni pracovnice
Technicko—hospodarsti zaméstnanci zajist'uji administrativné — spravni ¢innost organizace tak, jak
vyplyva z tohoto organiza¢niho fadu a dale z popist jednotlivych funkei.

11.2.1. Ugetni

Vede tcetni agendu Skoly, sleduje hospodateni a zajistuje vyrovnanost plnéni rozpoctu. Odpovida
teditelce Skoly za svou ¢innost, v niz mimo jiné:

- zajistuje sestavovani rozpoctu Skoly, sledovani, projednavani a ziétovavani plnéni
rozpoctu s rozpoctujicim organem

- zajistuje realizaci ptijmovych a vydajovych stranek rozpoétu véetné navrhu
opatfeni pii jejich neplnéni

- kontroluje hospodateni podle rozpoétu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru
a stanovovani navrhil na opatieni, pfijimani a projedndvani rozpo€tovych zmén

- sestavuje ucetni vykazy o plnéni rozpoctu, pololetni a ro¢ni uzavérky, bilance
a provadi rozbory téchto vykazl ve spolupraci s hospodaikou skoly

- uctuje hmotny i nehmotny majetek skoly vedeného v ucetnictvi i v operativni
evidenci

- provadi inventuru ve spolupraci s inventurnimi komisemi

- Gctuje vyfazeny majetek ze zapisu $kodni a likvida¢ni komise

- kontroluje ucetni doklady, platebni piikazy a faktury po strance financni
a materialové

- vede evidenci faktur, provadi zapisy do knihy faktur a zajiStuje dolozeni dodacimi
listy, kontroluje nalezitosti k jejich proplaceni

- provadi hotovostni i bezhotovostni styk s pobockou banky

- eviduje hmotny i nehmotny majetek $koly vedeného v ucetnictvi i v operativni
evidenci

- pfipravuje podklady pro uzavirani smluv podle obchodniho zdkoniku, sleduje
jejich plnéni, eviduje smlouvy
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11.2.2. Administrativni pracovnice
Vede evidenci majetku. Odpovida feditelce Skoly za svou ¢innost, v niz mimo jiné:

- vede pokladnu zakladni Skoly a mateiské Skoly a Fondu kulturnich a sociélnich
potieb, kontroluje ptijmy a vydaje podle rozpoc¢tu

- zajiStuje nalezité uschovani dokladi, vede tcetni archiv

- vede osobni agendu zaméstnanct Skoly

- sleduje a eviduje dochazku vSech zaméstnancti véetné dovolenych

- vyhotovuje evidencni a statisticka hlaSeni

- vydava rtizna potvrzeni zakiim Skoly a vyhotovuje druhopisy vysvédceni

- vede archiv skoly

- kontroluje cestovni ptikazy a zajist'uje jejich proplaceni

- provadi inventuru ve spolupraci s inventurnimi komisemi

- vyportada vysledky inventarizace ve spolupréci s ticetni Skoly

- pripravi podklady pro uzavirani smluv a eviduje smlouvy BOZP

- objednava a nakupuje hospodaiské prostiedky (hmotny majetek a material)
samostatné v ramci stanoveného limitu a se souhlasem feditelky Skoly

11.3. Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
- vedouci provozniho Gtvaru
- Skolnice
- uklizecky
- Udrzbar
- vrétny

11.3.1. Vedouci provozniho utvaru

Zajistuje fungovani provozniho utvaru skoly. Odpovida feditelce skoly za svou ¢innost, v niz
mimo jiné:
- zajistuje revize elektro, plynu, hromosvodu, kotelny, komini, apod.
- objednavé udrzbaiské a opravaiské prace se souhlasem feditelky Skoly, ptipadné
samostatn€ v ramci stanoveného limitu a po dohodé¢ s udrzbarem
- kontroluje néleZitosti faktur pied proplacenim a jejich dolozeni dodacimi listy
sleduje spotieby energie a zaleZitosti s tim souvisejici

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomticky, pracovni odév podle platnych piedpist.

12. EKONOMICKE ZAJISTENI PROVOZU ORGANIZACE

1. Financni fizeni je zajiSténo:
- formou dotaci ze statniho rozpo&tu (prosttednictvim KU PK)
- formou finan¢niho pfispévku na provoz z rozpoctu mésta Plzné
- uzitkem a vynosy z majetku svéfeného organizaci

2. Uketni agenda je vedena pracovnici §koly na pozici t&etni
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3. Mzdové agenda je vedena dodavatelsky.
4. Sprava budov je vedena dodavatelsky

Platy

Zpracovani platu je zajisténo smluvné. Vyplatu platu zaméstnanctim organizace provadi povéiena
zamé&stnankyné bankovnim pfevodem na et zamé&stnanci. Vyplatni misto je pouze jedno, a to
Vv kancelafi Skoly, kde ve vyjimeénych a odiivodnénych ptipadech Ize poskytnout zalohu na plat
hotové. Informace o platech mtzou byt poskytnuty pouze vedoucim zaméstnanciim.

RIZENI HMOTNYCH PROSTREDKU

O nakupu hmotnych prostfedkt (pomticky, ucebnice, vybaveni $koly) rozhoduji vedouci utvari
v rozsahu stanoveném v popisech prace a se souhlasem feditelky.

Evidenci majetku vede administrativni pracovnice $koly, spravci sbirek, spravci skladu ucebnic,
vedouci $kolni kuchyné a vedouci provozniho tatvaru v rozsahu vyplyvajicim z jejich popist prace.
Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji u Skolnich sbirek spravci sbirek a u Skolniho zatizeni
za Setrné zachdzeni spravci uceben a ostatnich mistnosti.

Nakladani s majetkem se tidi samostatnou smérnici.

RIZENI VYCHOVY A VZDELAVANI

Vychovny a vzdélavaci proces je organizovan a fizen podle téchto dokumentu:

1. Vyhléaska o zakladni Skole, Zékon ¢.561/2004 Sb. o ptedSkolnim, zakladnim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozd¢jsich
predpist, a dalsi zdkony a vyhlasky souvisejici s vychovné — vzdélavacim
procesem

Rady skoly

Skolni vzd&lavaci programy

Dalsi aktulni piedpisy a metodické pokyny MSMT CR

Piikazy MMP a KU PK

Doporuéeni CSI

oM wN

OCENOVANI PRACE

Ocenovani prace je fizeno Vnitinim platovym ptedpisem. Pro pfidélovani osobnich piiplatkt jsou
stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici dlouhodobou vyslednost prace a plnéni celoro¢nich
ukoll. Pro rozdélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici plnéni mimofadnych
nebo zvlast vyznamnych ukolt. Pro ptidélovani ptiplatku za praci tiidniho uditele je stanoven
systém piidéleni zvlastniho ptiplatku za tfidnictvi.
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PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Préva a povinnosti pracovnikl jsou stanovena Pracovnim fadem pro zaméstnance $kol a Skolskych
zatizeni vydanym MSMT. Popisy prace jednotlivych pracovnikl specifikuji jejich pracovni prava
a povinnosti vzhledem K jejich pracovnimu zafazeni.

KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

Zaméstnanci vyfizuji bézné operativni zalezitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi pracovniky
denn¢ v jimi stanovené pracovni dobg.

Zalezitosti neodkladné, vyzadujici zasahu vedouciho pracovnika se vyfizuji okamzité.

Pravidla jednani Pedagogické rady stanovuje Jednaci fad Pedagogickeé rady.

Informace vstupujici do $koly t¥idi administrativni pracovnice a feditelka. Reditelka rozhoduje
0 dalS$im postupu informace a o tom, kdo zaleZitost pfevezme a zpracuje.

Sbér informaci od pracovnikl provadi vedouci atvart, popt. vedouci predmétovych komisi podle
povéteni.

Oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelkou skoly.

Za prenos informaci z nadfizenych a z mimoskolnich instituci odpovida feditelka Skoly.

Vnitini informacni systém je tvoien:

- sdélenim na pedagogickych provoznich poradach

- dil¢imi poradami utvart, sekci nebo poradami s ur¢enymi pracovniky

- formou ro¢nich a tydennich pland

- aktualnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém

- prostiednictvim urcenych pracovnikii odpovédnych za prezentovani urcitého
druhu informaci (vychovny poradce, metodik prevence, Gcastnici vzdelavacich
akci, organizatofi celoSkolnich akci, koordinatoti apod.)

- prostiednictvim SKOLA ONLINE

- webovymi strankami $koly (zs17.plzen.eu)

18. CINNOSTI VSEOBECNEHO RIZENI A SPRAVY

18.1.  Provoz Skoly

- Ucitelé zakladni Skoly, ucitelé matefské Skoly, tfidni ulitelé, vychovatelky Skolni
druZiny a asistenti pedagoga plni tkoly podle Pracovniho fadu, podle tydennich
plant, plana akci, podle rozpisti dohleda

- vSichni pracovnici $koly plni ukoly podle pfedanych popist prace

- mzdova ucetni plni ukoly stanovené v piikazni smlouvé

18.2.  Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti:
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- za archiv pisemnosti, veSkeré dokumentace $koly a Skolni druziny odpovida
administrativni pracovnice skoly ve spolupraci se zastupci feditelky Skoly

- prejima, tfidi a ukladd pisemnosti do archivu, provadi vytazeni pisemnosti
a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu

- za archivovani uCetnich dokladi s$koly odpovida administrativni pracovnice
a ucetni

- zaarchivovani ucetnich dokladu ve $kolni jidelné odpovida vedouci skolni jidelny

Skartace pisemnosti se fidi Zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé ¢.499/2004 Sb., v platném
znéni

Telefon, korespondenci a elektronickou postu zajist'uje tajemnice Skoly:

- pfijima a odbavuje pisemné i elektronické dokumenty, eviduje je ve spisové sluzbé

- vytizuje telefonni hovory, pfeddva vzkazy ucitelim, umoziuje spojeni do kabinetli

- odesila zpravy prostiednictvim e-mailti nebo datové stranky, popt. prostiednictvim
SKOLA ONLINE podle pokynii vedeni §koly

Knihovnicka ¢innost:

- je provadéna povérenymi ucitelkami, které odpovidaji za provoz ucitelské
knihovny a zakovské knihovny

- povéfené pracovnice objednavaji a nakupuji détskou a odbornou literaturu v ramci
schvaleného rozpoctu, vedou piedepsanou dokumentaci

Evidence majetku:

- evidence hmotného i nehmotného majetku, sprava inventafe jsou zahrnuty
v pracovni naplni administrativni pracovnice Skoly — eviduje pocet, stav,
rozmisténi majetku Skoly, pfidéluje inventdrni ¢isla, vypracovava ve spolupraci se
spravci ueben mistni seznamy

- evidenci hmotného 1 nehmotného investicniho majetku, inventdfe a drobnych
predméti vede ve $kolni jideln€ vedouci $kolni jidelny — dava navrhy na zakoupeni
nového majetku, ptid€luje inventarni ¢isla, navrhuje vyfazovani majetku, zajistuje
prubézné opravy Ve spolupraci s vedouci provozniho Utvaru

Pokladni sluzba:

- administrativni pracovnice skoly zajistuje pro zakladni Skolu, matefskou Skolu
a Skolni druzinu manipulaci s hotovosti v pokladné, odebird a piejima penize
Z banky, pecuje o ulozeni penéz v trezoru Skoly, dodrzuje stanoveny pokladni limit

- pokladni sluzbu ve skolni jideln€ (vybér stravného) provadi vedouci skolni jidelny,
piebytecnou pokladni hotovost odvadi do banky na ucet Skolni jidelny a naopak,
dodrzuje stanoveny pokladni limit

Ucetni evidence:
je vedena v souladu se Zakonem o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.

- Agenda PAM je provadéna dodavatelsky. Zhotovitel eviduje mzdy a platy, provadi
jejich vypocet, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského
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pojisténi, vypocitdva mzdové nalezitosti pracovnikii, davky pojisténi, provadi
srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, sestavuje ucetni vykazy o mzdach
a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro ptiznani dichodd,
lazenské péce, rodinnych ptidavki, valorizace apod. Kontroluje opravnénost,
spravnost a prikaznost pfedlozenych mzdovych podkladi dle platnych pravnich
predpisi.

- Ucetnictvi — t&etni eviduje finanéni operace a prostiedky na bankovnich wiétech,
eviduje stav a pohyb fondi, navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje
rozpoctovou rozvahu na prostiedky zmésta a stitu, projedndva rozpory
s finanénim odborem mésta. Zpracovava a kontroluje statistickd hlaseni
ekonomického charakteru, vyuziva vypocetni techniky a programii pro tento ucel
zakoupenych.

- Vedouci $kolni jidelny vede penézni denik, knihu pohledavek a zavazki, skladové
karty — zbozi na sklad¢, skladové vydejky a pfijemky, inventarni karty majetku,
evidenci stravného, stravovaci zaznamy - vyuactovani stravného placeného
sporozirem, hotové, na bézny ucet a fakturou, vede rejstiik stravniki.

18.3.  Vedeni piedepsané pedagogické dokumentace

Tato dokumentace je zpracovana vedenim Skoly, podle pokynii vedou tfidni ucitelé tfidni knihy,
vykazy a Skolni matriku. Prib&éznou kontrolu knih a vykazd provadi zastupci feditelky.
Dokumentace je ulozena v kancelatich vedeni Skoly.

18.4.  Vicedenni kurzy, vyukové pobyty v tuzemsku i zahranici a lyZaiské
a snowboardove zajezdy

Vicedenni kurzy, vyukové pobyty v tuzemsku i zahrani¢i, lyZaiské a snowboardové zajezdy
organiza¢né zajist'uji zastupci feditelky (v zakladni Skole zastupce feditelky pro oblast
pedagogickou a vychovnou, v mateiské Skole zastupce pro piedskolni vzdélavani) ve spolupréci
s vedoucimi uciteli poveéfenymi feditelkou Skoly. Zastupci feditelky davaji podklady
administrativni pracovnici 8koly pro finanéni vypofadani kurzi, pobyta, lyzafskych
a snowboardovych zajezda.

18.5.  Ochrana osobnich udaji
Pii ochrané osobnich udaji je postupovano v souladu se zakonem.

Osobni udaje zéki jsou vedeny Vv poéitatovém programu SKOLA ONLINE, ktery je chranén
vstupnim heslem a pfistupovymi pravy.

19. OSTATNI POVINNOSTI ORGANIZACE

19.1.  Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP)

Za plnéni kol organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci odpovidaji vedouci
zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich
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povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své pisobnosti soustavné vytvaret podminky
pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou praci.

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci je zajisténa externim dodavatelem.
Spolupréaci s externim dodavatelem zajist'uje administrativni pracovnice $koly.

19.2.  Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni ukoli organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech stupnich
fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patii do jejich pracovnich povinnosti.

Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaiet podminky pro praci pozarniho
preventisty.

Pozarni ochrana je zajiSténa externim dodavatelem.
Spolupraci s externim dodavatelem zaji$t'uje vedouci provozniho ttvaru.

20. ZAVERECNA USTANOVENI

=

Tento Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zaméstnanct jsou rozvedeny v Pracovnim fadu pro zaméstnance
$kol a §kolskych zafizeni vydanych MSMT.

3. Tento Organizacni fad rusi platnost Organizacniho fadu platného od 1. 9. 2022,
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