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I. UVODNI USTANOVENI

Organizacni tad 17. zékladni Skoly a matetské Skoly Plzen, Malickd 1, pfispévkova organizace,
upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly a prava a povinnosti pracovnikl
Skoly.

Organizacni fad je zakladni normou Skoly ve smyslu:

- zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptredskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon)
- zakoniku préace

POSTAVENI ORGANIZACE

Skola je piispévkova organizace IC 68784562 s pravni subjektivitou zapsand v Obchodnim
rejstiiku pod spisovou znackou Pr 573 vedeném u Krajského soudu v Plzni. M4 ptid€len resortni
identifikator pravnickych 0sob v odvétvi Skolstvi (REDIZO) 600069702.

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

Ztizovatelem Skoly je Plzen, statutdrni mésto. Funkci zfizovatele vykonava Rada mésta Plzné
prostiednictvim Magistratu mésta Plzn¢ a v souladu s organiza¢nim fadem MMP.

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

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

Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni zastupce.

Organizacni ¢lenéni je uvedeno v pfiloze tohoto dokumentu.

PREDMET CINNOSTI ORGANIZACE

Organizace je zfizena za ucelem poskytovani predSkolniho vzdélavani déti a zakladniho
vzdelavani zaki, je soucasti vychovné vzdélavaci soustavy.
Predmét Cinnosti:

3.1. Hlavni ¢innosti:

- Poskytovani zdkladniho a ptedskolniho vzdélavani podle platnych pravnich piedpist;

- zajiStovani Skolni druziny pro zaky I. stupné,

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

- zajisténi z&vodniho stravovani pro zaméstnance $koly.

3.2. Dopliikové ¢innosti:

- Zajisténi stravovani pro vefejnost s tim, Ze nebude dotena hlavni ¢innost Skoly;

- zajiSténi vzdélavacich a telovychovnych cCinnosti pro volny cas déti a mladeze
a dospélych s tim, ze nebude dotena hlavni ¢innost

- pofadani kulturné — vzdé¢lavacich a zdbavnich akei, vystav, ptehlidek, prodejnich
a obdobnych akci.



3.3.  Soucasti skoly:

- Zakladni $kola, ktera poskytuje zakladni vzdélavani v souladu s ustanoveni § 44 zékona
¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon (v platném znéni),

- Skolni druzina, kterd slouzi vychové¢, vzdélavani, zajmové Cinnosti a rekreaci zaka
v souladu s ustanovenim § 118 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon (v platném znéni),

- Skolni jidelna, ktera zabezpeCuje Skolni stravovani zdkdi a zavodni stravovani
zamé&stnancu $koly v souladu s ustanovenim § 119 zakona ¢ 561/2004 Sb., Sskolsky zakon
(v platném znéni);

- matefska $kola, ktera zabezpecuje predskolni vzdélavani v souladu s ustanovenim § 33
zakona €. 561/2004 Sb., skolsky zékon (v platném znéni).

IV. ORGANIZACNI CLENENI

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

17. zakladni $kola a materska Skola Plzen, Malicka 1, prispévkova organizace

Reditelstvi

Reditelka
statutarni orgin
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Organigram je soucasti tohoto dokumentu jako Ptiloha €. 1

V. STATUTARNI ORGANY A ZASTUPOVANI
ORGANIZACE

Statutdrnim organem organizace je feditelka, ktera jednd jménem pfispévkové organizace
samostatné ve vécech s vyjimkou pravnich tkonli uvedenych v bodu 8.8. zfizovaci listiny
a Vyjma pravnich ukont vylou¢enych Statutem mésta Plzné a pravnimi predpisy.




VI.

VII.

Zastupce statutarniho orgéanu trvale zastupuje feditelku v plném rozsahu jeji fidici Cinnosti.
V dob¢ neptitomnosti feditelky i zastupce statutarniho organu jedna jejich jménem jimi urceny
pracovnik.

Reditel zastupuje organizaci ve viech vécech s vyjimkou pravnich jednani uvedenych v bodu
8.8. zfizovaci listiny a vyjma pravnich jednani vylouenych Statutem meésta Plzné€ a pravnimi
predpisy. 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 zaméstnancti a davat jim k tomu ucelu
zavazné pokyny:

Témito zaméstnanci jsou:
zastupce feditelky pro oblast pedagogickou a vychovnou
zastupce feditelky pro oblast informac¢nich systému a organizaci vyuky
zastupce feditelky pro predskolni vzdélavani, Kiizkova ulice
zastupce feditelky pro ptredskolni vzdélavani, Zrucska cesta
vedouci provozniho utvaru
vedouci skolni jidelny
vedouci vychovatelka
vedouci kucharka

Témto vySe uvedenym zaméstnanclim naleZi piiplatek za vedeni podle § 124 zdkona 262/2006
Sb., Zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist.

ORGANIZACNI A RIDICI NORMY

Skola se pii své ¢innosti fidi organizaénimi normami, jejichz seznam je P¥ilohou &. 2 tohoto
dokumentu.
Dokumentace Skoly:
Povinna dokumentace $koly je stanovena zakonem.
Skola vede tuto dokumentaci:
- rozhodnuti o z4pisu do rejstiiku Skol a o jeho zménach a dalsi doklady
- evidenci zaki (dale jen “Skolni matrika™)
- doklady o pfijimani déti a zakd ke vzdé€lavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani
- Skolni vzd¢€lavaci programy
- vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni $koly
- tfidni knihy, které obsahuji prtikazné udaje o poskytovaném vzd¢lavani a jeho
prabéhu
- Skolni tady, rozvrh vyucovacich hodin
- zéznamy z pedagogickych rad
- knihy Grazi a zdznamy o trazech zaku, popiipadé 1ékaiské posudky
- protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
- persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ti€etni evidenci
a dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi pfedpisy




VIII. STRATEGIE RIZENI

IX.

1. Kompetence pracovnikil jsou stanoveny v popisech prace.
2. Popisy prace jsou ¢lenény do téchto oblasti pracovni ¢innosti:
- Komu je pracovnik podtizen
-V jakém rozsahu jedna
- Co a koho tidi
- Co samostatné zajistuje
- S kym spolupracuje
3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci vedouciho utvaru.

ZASTUPITELNOST OSTATNICH PRACOVNIKU

Ostatni zastupitelnost fesi operativné v ramci pracovisté vedouci zaméstnanec, v ramci Skoly
feditelka Skoly.
V dobé nepiitomnosti tiidniho ucitele ho zastupuje ucitel, ktery je povéfeny feditelkou $koly
nebo zastupcem feditelky.
Zastupitelnost spravnich zaméstnancd je v souladu s Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol
a §kolskych zafizeni vydanym MSMT zavaznym pro viechny pracovniky $koly.

- vzajemna zastupitelnost vedouci provozniho tUtvaru s pracovniky tutvaru

ekonomického a spravniho
- vzéjemna zastupitelnost vedouci Skolni jidelny a vedouci kuchatrky
- vzdjemnd zastupitelnost uklizecek podle pokynili vedouci provozniho ttvaru

X.PREDAVANI A PREJIMANI PRACOVNICH FUNKCI

XI.

1. Pii odchodu pracovnika nebo pifi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéii feditelka Skoly
pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jin¢ho pracovnika
a stanovi, vyzaduje-li to situace, termin pfevzeti, které musi byt provedeno pisemné.

2. Pii odchodu pracovnika s hmotnou odpovédnosti nebo pii jeho dlouhodobé neptitomnosti
povéti feditelka Skoly jiného pracovnika pfevzetim veskeré ucetni agendy, dale prevzetim
zasob potravin na sklad€, penézni hotovosti a cenin v pokladné€, vSeobecného materialu,
investi¢niho majetku hmotného a nehmotného, inventate a drobnych predméti. Prevzeti musi
byt provedeno vzdy pisemné, termin stanovuje feditelka Skoly.

ZAMESTNANCI A ZAMESTNANECKE VZTAHY

Zaméstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zdklad¢é pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera
vyplyvaji z platnych pravnich ptedpisti, popisti prace a piikazi nadfizenych. Pfima nadfizenost
a podfizenost je ddna organiza¢nim ¢lenénim (funkénim schématem) a je soucasti popisu prace.
Zakladni prava a povinnosti zameéstnancll jsou uvedena v Pracovnim fadu pro zaméstnance kol
a $kolskych zafizeni vydanym MSMT a v zasadach vnitiniho #adu pro vyudujici.

11.1. Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:

- feditelka
- zastupce statutarniho organu
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- zastupci feditelky

- ucitelé zakladni Skoly

- ucitelé mater'ské Skoly

- externi ucitelé

- asistenti pedagoga

- vychovatelky skolni druziny
Ucitelé zakladni skoly maji pfimou pracovni ¢innost stanovenu v rozsahu 22 vyucujicich hodin
tydné.
Ve zdivodnénych ptipadech muze feditelka nafidit uciteli vyuCovani predmétt, které nema ve své
aprobaci. Ucitelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelkou povefeni mimo jiné napi. k vykonu
nasledujicich funkci:

- predseda predmétové komise a metodického sdruzeni

- tfidni ucitel

- spravce kabinetu

- spravce odborné ucebny

- spravce skladu ucebnic

- spravce knihovny

- spravce télocvicny

- kronikét Skoly

- ¢len poradniho sboru (dale ,,Gremium*) feditelky

- preventista pozarni ochrany

- vychovny poradce

- koordinator Skolniho vzdélavaciho programu

- koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty

- koordinator informacnich technologii

- metodik prevence
Vedle vySe uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéfeni vykonem dohledl nad zéky, na akcich
Skoly a zafazovani do pozarnich hlidek a tutvar civilni obrany. UCcitelé se podili na praci v
inventarizacnich komisich a v dal$ich komisich.
Ucitelé matetské Skoly maji rozsah pifimé pracovni ¢innosti 31 hodin tydné.
Vychovatelky skolni druziny maji tydenni Givazek ve $kolni druziné 29 hodin p#imé prace s détmi.

11.2.  Reditelka $koly

Reditelka je nejvyssim statutdrnim zastupcem organizace, je jmenovana a odvoldvana Radou obce
v souladu se zdkonem €. 561/2004 Sb. a zékonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (v platném znéni). Je
opravnéna jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je vazana zakonnymi
predpisy, normami nadfizenych organt, zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani organizace a z
norem vyhlaSenych organizaci.
Reditelka méa vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancii (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 finan¢nich prostfedk statniho rozpoctu ptid€lenych v souladu s ticelem, na
ktery byly ptidéleny
- predklada rozbor hospodateni podle zavazné 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 zafizeni poskytuje vzdélavani a skolské sluzby v souladu
se zakonem
- odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb
- vytvaii podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro praci Skolské rady



- urCuje v souladu s celkovou koncepci kraje a Magistratu mésta Plzné¢ koncepci rozvoje
organizace, vytvari pro ni ekonomické, materidlni a personalni predpoklady

- piejima za organizaci urCené zavazné ukoly, zavazné limity, orientacni ukazatele, schvaluje
jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni

- rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a finan¢nich prostfedcich v majetku organizace
a 0 jejich efektivnim vyuzivani

- vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské kolni inspekce a piijima naslednd
opatteni

- kontroluje spolu s vedoucimi utvari praci pedagogickych a provoznich zaméstnanct

- schvaluje zadosti o Cerpani dovolené, neplacen¢ho i nahradniho volna, rozhoduje o ptipadném
uvoliiovani zaméstnancl z pracoviste

- zajistuje, aby rodice, popiipadé osoby, které vici nezletilym zaktim plni vyzivovaci povinnost,
byly v€as informovény o prib¢hu a vysledcich vzdélavani zaka

- zajistuje spolupraci pii uskutecniovani programi zjistovani vysledkli vzdélavani vyhlasenych
MSMT a CSI

- odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zéky ve Skole

- spolupracuje se Skolskou radou, Pedagogickou radou, Gremiem, s veiejnosti a ostatnimi
partnery Skoly

Reditelka $koly ziizuje Pedagogickou radu jako svij poradni organ. Pedagogickou radu tvofi
vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

Reditelka rozhoduje o:

- prefazeni zaka do vySsiho ro¢niku a povoleni individualniho vzdélavaciho planu

- odkladu povinné Skolni dochéazky

- prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zékladni Skoly

- piijeti k zdkladnimu vzdélavéani, prestupu Zadka a prevedeni zdka do jiného vzdé¢lavaciho
programu, povoleni pokra¢ovani v zakladnim vzdélavani

- opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky

- sniZzeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb

- povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani Zaka

Reditelka jmenuje a odvolava své zastupce, piedsedy predmétovych komisi, spravee sbirek, fondi,
odbornych uceben, pracovni komise, povefuje pracovniky skoly ukoly pro jednotlivé useky Skolni
¢innosti a dale:

- organizuje pfijimaci fizeni

- piipravuje a fidi pedagogické rady

- schvaluje ucebni Givazky a rozvrh hodin

- hospodaii s prostfedky Fondu kulturnich a socialnich potfeb

11.3. Poradni organy:

Skolské rada - ¢lenové jsou urceni podle zdkona €.561/2004 Sb.
Pedagogicka rada - Cleny jsou vSichni pedagogicti pracovnici §koly
Grémium - ¢leny jsou zastupci feditelky a vedouci utvard, vychovni poradci, metodici

prevence, koordinatofi SVP, ICT, EVVO

11.4. Zmocnéni pro zaméstnance

Reditelka muize pro jednotlivé ¢innosti nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance organizace a jiné
0soby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni ukold jen
v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou, kterou svym jednanim zpusobil.



11.5. Zastupce reditelky pro oblast pedagogickou a vychovnou (Zakladni

Skola)

Do jeho pravomoci zejména patfi:

kontroluje spolu s feditelkou a z jeho povéteni praci pedagogickych pracovnikti — dodrZzovéni
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 zakt
(ptestupy, ukonceni studia, ...)

fidi praci tfidnich ucitelti, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci

ve spolupraci s ucetni skoly sleduje platové postupy, pracovni a zivotni vyroci

kontroluje vysvédceni a hospodareni s ptisné zictovatelnymi tiskopisy

kontroluje prostiedi skoly

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

pomdha pfi sestavovani rozvrhu Skoly vcetné zastupovani (suplovani) pedagogl, zajistuje
operativni zmény v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi béznou kontrolu provozu
Skoly, urc¢uje dohledy vyucujicich

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

ve spolupraci 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 pti kontrole vedeni dokumentace, evidenci ptislusnych tiskopist (vykazy o studiu, tfidni
knihy, osvédceni, vysvédéeni, diplomy atd.), v€etné jejich objedndvek

tidi praci tiidnich ucitelti a kontroluje tfidni knihy a predava zapis z této kontroly feditelce skoly
provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluaci vyuky

piipravuje a kontroluje mzdové podklady a navrhuje odmény

navrhuje zajiSténi ucebnich prostor a jejich materidlni vybaveni

navrhuje skladbu kurzt 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 urazi

uplatiiuje u pojistovny nahradu skody pii vzniku pojistné udalosti

11.6. Zastupce reditelky pro oblast informacnich systémii a organizaci

vyuky (Zakladni §kola)

Do jeho pravomoci zejména patfi:

sestavuje rozvrh Skoly vcetné zastupovani (suplovani) pedagogli, pomahd pii zajiStovani
operativnich zmén v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi béznou kontrolu provozu
Skoly, ur¢uje dohledy vyucujicich

zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statistickd hladseni a vykazy
kontroluje prostiedi Skoly

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

pomaha pfi zpracovani navrhl na tivazky vyucujicich a jejich zmény

kontroluje vedeni dokumentace, evidenci ptislusnych tiskopisti (vykazy o studiu, tfidni knihy,
osvédceni, vysvédceni, diplomy atd.), v€etné jejich objednavek

provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluaci vyuky

navrhuje zajiSténi ucebnich prostor a jejich materidlni vybaveni

zodpovida za spravné vedeni inventarnich souborti souvisejicich s ¢innosti Skoly

10



- zodpovida za aktualizaci webovych stranek skoly

- navrhuje a zabezpecuje propagaci pro Skolu

- kontroluje dodrzovéni pracovni doby vyucujicich ve Skole

- metodicky pomahd kolegiim v integraci ICT do vyuky vétSiny predmétt
- doporucuje a koordinuje dalsi ICT vzdelavani pedagogickych pracovnikt
- koordinuje uziti ICT ve vzdélavani

- koordinovat ndkupy a aktualizace software

- v souladu se Skolnim vzdélavacim programem zpracovava a realizuje ICT plan skoly
- koordinuje provoz informacniho systému skoly

- koordinuje spolupraci se SIT

- zajistuje sledovani vypisovanych grantti, jejich prezentaci vedeni Skoly

- zajiStuje podani, realizaci a organizaci grantil

- zajistuje evaluaci skoly

Zastupce feditelky pro piedskolni vzdélavani (MS Kiizkova ulice, MS Zrugska cesta)

- kontroluje spolu s feditelkou a z jeho povéieni praci pedagogickych pracovniki — dodrzovani

pracovni kazné

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

- Fidi praci ucitelt, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci

- ve spolupraci s ucetni skoly sleduje platové postupy, pracovni a zivotni vyroéi

- kontroluje prostiedi Skoly

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

- pomdaha pfi sestavovani rozvrhu Skoly vcetné¢ zastupovani (suplovani) pedagogl, zajistuje
operativni zmény v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi béZznou kontrolu provozu

Skoly
- zodpovida za hospodaiské a administrativni zaleZitosti vyplyvajici z chodu Skoly
- zpracovava piehledy piimé pracovni ¢innosti pedagogl a zajist'uje pripadné zmény

- pomaha pii kontrole vedeni dokumentace, evidenci ptislusnych tiskopist (tfidni knihy, pfihlasky

do mateiské Skoly, evidenéni listy, diplomy atd.), v€etné jejich objednavek
- provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluaci vyuky
- pfipravuje a kontroluje mzdové podklady a navrhuje odmény
- navrhuje zajiSténi ucebnich prostor a jejich materidlni vybaveni
- 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 urazt
- ptipravuje podklady pro uplatnéni ndhrady Skody u pojistovny pii vzniku pojistné udalosti

11.7. Predseda predmétové komise

- navrhuje zastupci statutarniho organu (v ramci ucebniho planu) pocty hodin
- svolava schiize pfedmétové komise a predava feditelce Skoly zapis z jednani

- stanovuje ve spolupréci s ostatnimi ¢leny pfedmétové komise zékladni u€ivo a rozsah probirané

latky

- navrhuje persondlni zabezpeceni vyuky predmétl v jednotlivych tfidach podle schvaleného

ucebniho planu

- spolupracuje pii vyhleddvani a piijimani novych ¢lenti pedagogického sboru a urcuje uvadéjiciho

ucitele
- ma pravo podle pfedem dohodnutého planu provadét hospitacni ¢innost

- v pripadé dlouhodobé neptitomnosti nékterého vyucujiciho navrhuje zptisob odborného zastupu

- vypracovava plan zabezpeceni pfedmétovych olympiad a jinych soutézi
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navrhuje odborné a pedagogické vzd€lavani pro své podfizené (i¢ast na Skoleni, studium
literatury)

predava statutarnimu zastupci podklady (pracovni hodnoceni) pro ptfiznani odmén

vypracovava plan prace predmétové komise na ptislusny skolni rok a sleduje jeho plnéni
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11.8. Vvchovny poradce

Vychovny poradce a jeho ¢innosti poradenské, metodické a informacni se fidi Ptilohou ¢. 3 vyhlasky

¢.72/2005 Sb. Odpovida feditelce Skoly za svou ¢innost, v niz mimo jiné:

- spolupracuje s t¥idnimi ugiteli, s Uradem prace, SS apod.

- pracovni uvazek je snizen podle poctu zakl skoly (o 3 hodiny), pficemz mé pevné stanovenu
dobu, kdy je k dispozici zakim i vefejnosti

- zpracovava plan ¢innosti na piislusny Skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni

- poskytuje informace o dal$im studiu formou néstének, individualnich a spole¢nych konzultaci

- zpracovava pichled ptihlasek na SS, SOS a OU jako podklad pro vyroéni zpravu skoly

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

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

11.9. Metodik prevence

Metodik prevence a jeho ¢innosti poradenské, metodické, koordina¢ni a informacni se fidi Pfilohou

¢. 3 vyhlasky ¢.72/2005 Sb. Odpovida feditelce Skoly za svou ¢innost, v niz mimo jiné:

- spolupracuje s pedagogy, rodi¢i a dalSimi subjekty v oblasti prevence socialné patologickych
jevu

- koordinuje tvorbu a kontroluje realizaci preventivniho programu skoly

- metodicky vede Ccinnosti pedagogickych pracovnikii Skoly v oblasti prevence socidlné
patologickych jevii

- koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnikid Skoly v oblasti prevence socidlné
patologickych jevii

- koordinuje spolupraci $koly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socidlné patologickych jevii

- shromazd’uje odborné zpravy a informace o Zacich v poradenské péci a specializovanych
poradenskych zatizenich

- vede pisemné zaznamy o Cinnosti Skolniho metodika prevence, navrZzenych a realizovanych
opatfenich

11.10. Technicko-hospodarsti zaméstnanci

Technicko-hospodaiskymi zaméstnanci organizace jsou:
- ucetni
- administrativni pracovnice
Technicko — hospodarsti zaméstnanci zajist'uji administrativné — spravni ¢innost organizace tak,
jak vyplyva z tohoto organizacniho fadu a déle z popist jednotlivych funkei.

11.11.  Ugetni

Vede tcetni agendu skoly, sleduje hospodateni a zajiSt'uje vyrovnanost plnéni rozpoctu.

- zajiStovani sestavovani rozpoctu Skoly, sledovani, projednavani a zictovavani plnéni rozpoctu
S rozpoctujicim organem

- zajiStovani realizace ptijmovych a vydajovych stranek rozpoctu véetné navrhu opatieni pii jejich
neplnéni

- kontrola hospodateni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani
navrhl na opatfeni, pfijimani a projednavani rozpoctovych zmén

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

- uctovani hmotného 1 nehmotného majetku Skoly vedeného v tcetnictvi i v operativni evidenci

- provadéni inventur ve spolupraci s inventurnimi komisemi
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- Uctovani vyfazeného majetku ze zapist Skodni a likvidacni komise

- kontroluje ucetni doklady, platebni ptikazy a faktury po strance finan¢ni a materialové

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

- provadi hotovostni i bezhotovostni styk s pobockou banky v ptipad¢ neptitomnosti ucetni

- evidovani hmotného i nehmotného majetku skoly vedeného v tcetnictvi i v operativni evidenci

- pfipravuje podklady pro uzavirani smluv podle obchodniho zakoniku, sleduje jejich plnéni,
eviduje smlouvy

11.12. Administrativni pracovnice

Vede evidenci majetku
- vede pokladnu ZS a MS a FKSP, kontroluje piijmy a vydaje podle rozpoétu
- zajistuje nalezité uschovani dokladt, vede ucetni archiv
- vede osobni agendu zaméstnanci $koly
- sleduje a eviduje dochazku vSech zaméstnanct véetné dovolenych
- vyhotovuje evidencni a statistickd hlaSeni
- vydava rizna potvrzeni zakiim Skoly a vyhotovuje druhopisy vysvédceni
- vede archiv skoly
- kontroluje cestovni ptikazy a zajist'uje jejich proplaceni
- provadéni inventur ve spolupraci s inventurnimi komisemi
- vyporadani vysledkl inventarizace ve spolupraci s ucetni skoly
- ptipravuje podklady pro uzavirani smluv a eviduje smlouvy BOZP
- objednava a nakupuje hospodaiské prostiedky (hmotny majetek a material) samostatné v rdmci
stanovené¢ho limitu a se souhlasem feditelky Skoly

11.13. Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
- vedouci provozniho Utvaru
- Skolnice
- uklizecky
- udrzbar
- vratny

11.14. Vedouci provozniho utvaru

Zajistuje fungovani provozniho ttvaru Skoly:
- zajistuje revize elektro, plynu, hromosvodi, kotelny, komint, ...
- objednavd udrzbaiské a opravarské prace se souhlasem feditelky Skoly, pfipadné
samostatné v ramci stanoveného limitu a po dohod¢ s udrzbarem
- kontroluje nalezitosti faktur pfed proplacenim a jejich doloZeni dodacimi listy sleduje
spotieby energie a zalezitosti s tim souvisejici

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomiicky, pracovni odév podle platnych predpisti.

X11. EKONOMICKE ZAJISTENI PROVOZU ORGANIZACE

1. Financni fizeni je zajiSténo:
- Formou dotaci ze statniho rozpoétu (prostiednictvim KU PK)
- formou finan¢niho ptispévku na provoz z rozpoctu mésta Plzné
- uzitkem a vynosy z majetku svéfeného organizaci.
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1. Ugetni agenda je vedena pracovni $koly na pozici uéetni
2. Mzdova agenda je vedena dodavatelsky.
3. Sprava budov je vedena dodavatelsky.

Organizace disponuje nasledujicimi ¢ty u Komer¢ni banky:

Nézev uétu Cislo étu

Bé&zny ucet $koly 4838420277/0100
Utet FKSP 27-9203490207/0100
Ucet 8kolni jidelny 4838440227/0100
Platy

Zpracovani plati je zajisténo smluvné. Vyplatu platu zaméstnancim organizace provadi
povétend zaméestnankyné bankovnim pfevodem na et zaméstnanci. Vyplatni misto je pouze
jedno, a to v kancelafi $koly, kde ve vyjime¢nych a odtivodnénych piipadech lze poskytnout
zalohu na plat hotové. Informace o platech mizou byt poskytnuty pouze vedoucim
zamé&stnanciim. Ostatni zamé&stnanci organizace maji pravo obdrzet informace tykajici se pouze
jejich platu.

X1,

X1V,

RIZENI HMOTNYCH PROSTREDKU

O nakupu hmotnych prostfedkli (pomiicky, uc¢ebnice, vybaveni skoly) rozhoduji vedouci
utvari Vv rozsahu stanoveném v popisech prace a se souhlasem feditelky.

Evidenci majetku vede administrativni pracovnice $koly, spravci sbirek, spravei skladu
ucebnic, vedouci Skolni kuchyné a vedouci provozniho ttvaru Vv rozsahu vyplyvajicim
Z jejich popisu prace.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji u Skolnich sbirek spravci sbirek a u Skolniho
zafizeni za Setrné zachdzeni spravci uceben a ostatnich mistnosti.

Nakladani s majetkem se fidi samostatnou smérnici.

RIZENI VYCHOVY A VZDELAVANI

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

1. Vyhlaska o zakladni Skole, Zakon €.561/2004 Sb. o ptedSkolnim, zédkladnim, vys$Sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozd¢jSich predpist

Rady skoly

Skolni vzdélavaci programy

Dalsi aktualni pedpisy a metodické pokyny MSMT CR

Piikazy MMP a KU PK

Doporuéeni CSI

ook owd
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XV. OCENOVANI PRACE

Oceinovani prace je fizeno Vnitinim platovym ptedpisem. Pro ptfidélovani osobnich piiplatki
jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici dlouhodobou vyslednost prace a plnéni
celoro¢nich ukoll. Pro rozdélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici
kvalitativni faktor pracovni ¢innosti a jednorazové Cinnosti. Pro pfid€lovani ptiplatku za praci
tiidniho ucitele je stanoven systém ptidéleni zvlastniho piiplatku za t¥idnictvi.

XVI.

XVIL.

XVIII.
18.1.

PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Préva a povinnosti pracovnikil jsou stanovena Pracovnim fadem pro zameéstnance Skol
a skolskych zatizeni vydanym MSMT. Popisy prace jednotlivych pracovnikii specifikuji
jejich pracovni prava a povinnosti vzhledem K jejich pracovnimu zatazeni.

KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

Zaméstnanci vyfizuji bézné operativni zélezitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi

pracovniky denné v jimi stanovené pracovni dob¢.

Zalezitosti neodkladné, vyzadujici zasahu vedouciho pracovnika se vytizuji okamzité.

Pravidla jednani Pedagogické rady stanovuje Jednaci fad Pedagogické rady.

Informace vstupujici do $koly tfidi administrativni pracovnice a feditelka. Reditelka

rozhoduje o dal§im postupu informace a o tom, kdo zélezitost pfevezme a zpracuje.

Sbér informaci od pracovnikli provadi vedouci utvarli, popt. vedouci predmétovych

komisi podle povéteni.

Oficiélni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany teditelkou $koly.

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

Vnitini informacni systém je tvofen:

- sdelenim na pedagogickych provoznich poradach

- dil¢imi poradami utvart, sekci nebo poradami s uréenymi pracovniky

- formou ro¢nich a tydennich plani

- aktualnimi sd€lenimi umisténymi na misté obvyklém

- prostfednictvim urcenych pracovnikii odpovédnych za prezentovani urcitého druhu
informaci (vychovny poradce, metodik prevence, ucastnici vzdélavacich akci,
organizatofi celoskolnich akci, koordinatofi...)

- prostfednictvim SKOLA ONLINE

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

CINNOSTI VSEOBECNEHO RIZENIi A SPRAVY

Provoz Skoly

- Ucitelé zakladni Skoly, ucitelé matefské Skoly, tfidni ucitelé, vychovatelky Skolni
druziny a asistenti pedagoga plni tikoly podle Pracovniho fadu, podle tydennich plant,
plant akei, podle rozpisi dohledil

- vSichni pracovnici Skoly plni tikoly podle pifedanych popist prace

- mzdova ucetni plni tkoly stanovené v piikazni smlouvé
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18.2. Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti:

- za archiv pisemnosti, veSkeré dokumentace Skoly a Skolni druziny odpovida
administrativni pracovnice $koly ve spolupraci se zastupci feditelky $koly. Piejima,
tfidi a uklada pisemnosti do archivu, provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci
podle skarta¢niho tadu

- za archivovani tcetnich dokladt skoly odpovida administrativni pracovnice a ucetni

- za archivovani ucetnich dokladt ve skolni jideln¢ odpovida vedouci Skolni jidelny

- skartace pisemnosti se fidi Zakonem o archivovani ¢.499/2004 Sb., v platném znéni

Telefon, korespondence, elektronicka posta — zajist'uje tajemnice Skoly:

- pfijima a odbavuje pisemné 1 elektronické dokumenty, eviduje je ve spisové sluzbe

- vyfizuje telefonni hovory, pfedava vzkazy uciteliim, umoziuje spojeni do kabinetd

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

Knihovnicka ¢innost:

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

- povéfené pracovnice objednavaji a nakupuji détskou a odbornou literaturu v rdmeci
schvaleného rozpoctu, vedou predepsanou dokumentaci

Evidence majetku:

- evidence hmotného i nehmotného majetku, sprava inventare jsou zahrnuty v pracovni
naplni administrativni pracovnice $koly — eviduje pocet, stav, rozmisténi majetku
Skoly, pfid€luje inventarni ¢isla, vypracovava ve spolupraci se spravci u¢eben mistni
seznamy

- evidenci hmotného i nehmotného investi¢niho majetku, inventaie a drobnych predméti
vede ve Skolni jidelné vedouci Skolni jidelny — dava navrhy na zakoupeni nového
majetku, pfid€luje inventarni ¢isla, navrhuje vyfazovani majetku, zajiStuje prubézné
opravy ve spolupréci s vedouci provozniho utvaru

Pokladni sluzba:

- administrativni pracovnice Skoly zajiStuje pro zdkladni Skolku, matetskou Skolu a
Skolni druzinu manipulaci s hotovosti v pokladné, odebira a piejima penize z banky,
pecuje o uloZeni penéz v trezoru Skoly, dodrZzuje stanoveny pokladni limit

- pokladni sluzbu ve Skolni jideln¢ (vybér stravného) provadi vedouci Skolni jidelny —
ptebytecnou pokladni hotovost odvadi do banky na ucet Skolni jidelny a naopak,
dodrZuje stanoveny pokladni limit

Uketni evidence:
je vedena v souladu se zakonem o Gcetnictvi ¢. 563/91 Sh.

- agenda PAM - je provadéna dodavatelsky. Zhotovitel eviduje mzdy a platy, provadi
jejich vypocet, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského
pojisténi, vypocitavd mzdové nalezitosti pracovniki, davky pojisténi, provadi srazky
Z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, sestavuje uCetni vykazy o mzdach a platech,
provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro pfiznani dichodl, lazenské péce,
rodinnych ptidavki, valorizace apod. Kontroluje opravnénost, spravnost a prukaznost
ptedlozenych mzdovych podklada dle platnych pravnich predpisa.

- ucetnictvi — ucetni eviduje finanéni operace a prostiedky na bankovnich tctech, eviduje
stav a pohyb fond, navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou
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18.3.

18.4.

18.5.

rozvahu na prostfedky z mésta a statu, projednava rozpory s finanénim odborem meésta.
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 zavazka, skladové
karty — zbozi na sklad¢, skladové vydejky a piijemky, inventarni karty majetku,
evidenci stravného, stravovaci zaznamy — vyictovani stravného placeného sporozirem,
hotové, na bézny ucet a fakturou, vede rejstiik stravniki.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Tato dokumentace je zpracovana vedenim Skoly, podle pokynii vedou tiidni ucitelé tiidni
knihy, vykazy a $kolni matriku. Pribéznou kontrolu knih a vykazi provadi zastupci
feditelky. Dokumentace je ulozena v kancelafich vedeni skoly.

Vicedenni kurzy, vvukové pobyty a lvzarské a snowboardové zajezdy

Vicedenni kurzy, vyukové pobyty, lyzafské a snowboardové zajezdy organizacné
zajistuji zastupci feditelky (v zakladni Skole zastupce feditelky pro oblast pedagogickou
a vychovnou, v matetské Skole oba zastupci pro piedskolni vzdélavani) ve spolupraci
s vedoucimi uéiteli povétenymi feditelkou Skoly. Zastupci feditelky davaji podklady
administrativni pracovnici Skoly pro finan¢ni vyporadani kurzii, pobytl, lyzatrskych
a snowboardovych zéjezda.

Ochrana osobnich udajua

Pti ochran¢ osobnich udajl je postupovano v souladu se zdkonem.
Osobni udaje zaka jsou vedeny Vv pocitatovém programu SKOLA ONLINE, ktery je
chranén vstupnim heslem a ptistupovymi pravy.

XIX. OSTATNI POVINNOSTI ORGANIZACE

19.1.

19.2.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP)

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

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci je zajiSténa externim dodavatelem.

Spolupraci s externim dodavatelem zajiSt'uje administrativni pracovnice Skoly.

PoZarni ochrana (PO)

Za plnéni tkolidl 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 ptisobnosti soustavné vytvaiet podminky pro praci
pozarniho preventisty.

PoZarni ochrana je zajiSténa externim dodavatelem.

Spolupraci s externim dodavatelem zajistuje vedouci provozniho utvaru.
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XX. ZAVERECNA USTANOVENI

Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

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

3. Tento Organizac¢ni ad rusi platnost Organizac¢niho tadu platného od 1. 9. 2015.

=
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