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I. Uvodni ustanoveni

Organizacni rad 28. zakladni Skoly Plzen, Rodinnd 39, pfispévkova organizace stanovi organizacni
strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a ztoho vyplyvajicich prdva, povinnosti
a odpovédnost zaméstnancl organizace, specifikuje zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny
ve zfizovaci listiné, stanovi fidici vazby v zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné
vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Urovni, poradnich
organl a podil zaméstnancl na fizeni.
Zasady organizacniho radu:

o musi byt vydan pisemné;
nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy;
nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti;
vznika na dobu neurcitou;
je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace;

O O O O O

feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto radu
nejpozdéji do 15 dnu;

o fad musi byt pfistupny vSem zaméstnancdm.
Organizacni rad je zakladni normou skoly ve smyslu:

o Zakona 561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich predpist

o Zakona 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé;jsich predpisu

o Dalsimi platnymi pfedpisy v resortu Skolstvi, mladeze a télovychovy

Il. Postaveni organizace

Skola je prispévkova organizace IC 70880026 s pravni subjektivitou zapsana v OR pod spisovou znackou
Pr 102 vedeném u KS v Plzni. Ma pridélen resortni identifikator pravnickych osob v odvétvi skolstvi
(REDIZO) 600069745.

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

Zfizovatelem Skoly je Plzen, statutarni mésto. Funkci zfizovatele vykonava Rada meésta Plzné
prostfednictvim Magistratu mésta Plzné a v souladu s organizaénim fadem MMP.

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

Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici
z téchto vztahu.

Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutdrni zastupce.

Organizacni ¢lenéni je uvedeno v priloze tohoto dokumentu.



IIl. Pfredmét ¢innosti organizace

Organizace je zfizena za Ucelem poskytovani zakladniho vzdélavani a vychovy 7aku, je soucasti
vychovné vzdélavaci soustavy.

Predmeét cinnosti:

Hlavni ¢innosti:

(o)
(o)
(o)

(o)
(o)
(o)

poskytovani zakladniho vzdélavani podle platnych pravnich predpis(;

zajistovani skolni druZiny pro Zaky I. stupné;

zajiSténi zarizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna) pro Zaky Skoly a pro zaky ostatnich Skol
a Skolskych zafizeni;

zajisténi zdvodniho stravovani pro zaméstnance skoly;

vychova a rozvoj talentované mladeze;

zajiSténi provozu skolniho klubu.

Doplikové ¢innosti:

(o)
(o)

zajiSténi stravovani pro verejnost s tim, Ze nebude dot¢ena hlavni ¢innost skoly;

zajiSténi vzdéldvacich a télovychovnych Cinnosti pro volny ¢as déti a mladeze s tim, Ze nebude
dotéena hlavni ¢innost;

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

Soucasti Skoly:

(o)

zakladni Skola, kterd poskytuje zakladni vzdélavani v souladu s ustanoveni § 44 zakona
¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon (v pIném znéni);

Skolni druzina, ktera slouzi vychové, vzdélavani, zdjmové Cinnosti a rekreaci zak( v souladu
s ust. § 118 zakona ¢. 561/2004 Sh., Skolsky zakon (v platném znéni);

Skolni jidelna, kterd zabezpecuje Skolni stravovani zakd a zavodni stravovani zaméstnancl
Skoly v souladu s ustanovenim § 119 zakona ¢ 561/2004 Sb., skolsky zakon (v platném znéni);
Skolni klub, ktery slouzi k vychové, vzdélavani, zdjmové cinnosti a rekreaci zakl mimo
vyucovani v souladu s ustanoveni § 118 zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon (v platném
znéni).

IV. Organizacni ¢lenéni

1.
2.

Reditelstvi

Usek — ekonomicky, pedagogicky, spravni, stravovaci

V. Statutarni organy a zastupovani organizace

Statutdrnim organem organizace je feditelka, kterd jednd jménem prispévkové organizace samostatné
ve vécech s vyjimkou pravnich ukond uvedenych v bodu 8.5. zfizovaci listiny a vyjma pravnich ukonu
vyloucenych Statutem mésta Plzné a pravnimi predpisy.



Zastupce statutarniho orgdnu zastupuje reditelku v dobé jeji nepritomnosti plném rozsahu jeji fidici
¢innosti.

V dobé nepfitomnosti reditelky i zastupce statutarniho orgdnu jedna jejich jménem jimi uréeny
pracovnik.

VI.Vedouci pracovnici Skoly a ostatni zameéstnanci, ktefi nejsou vedoucimi
zaméstnanci, ale jsou opravnéni organizovat, ridit a kontrolovat praci jinych
zaméstnancu a davat jim k tomu uUcelu zavazné pokyny:

Vedouci pracovnici Skoly jsou:

Vedouci useku:

o zastupkyné feditelky pro 1. stupen

o zastupce feditele pro 2. stupen

o vedouci skolni jidelny
Ostatni zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, ale jsou opravnéni organizovat, ridit
a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a davat jim k tomu tcelu zavazné pokyny:

o vedouci vychovatelka

o vedouci kucharka

o vedouci Useku uklidu

VII. Organizacni a ridici normy

Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi normami, jejich? seznam je Pfilohou
¢. 1 tohoto dokumentu.

Dokumentace skoly:
Povinna dokumentace skoly je stanovena zakonem.

Skola vede tuto dokumentaci:
o rozhodnuti o zapisu do rejstfiku Skol a o jeho zménach a dalsi doklady;
evidenci Zak( (dale jen “Skolni matrika”);
doklady o pfijimani zaka ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani;
Skolni vzdélavaci program,;
vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly;
tfidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu;
Skolni tad, rozvrh vyucovacich hodin;
zaznamy z pedagogickych rad;
knihu Urazl a zaznamy o Urazech zak(, popripadé |ékarské posudky;
protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy;

O O 0O 0O 0O O O o o o

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.



VIIl. Strategie fizeni

Kompetence pracovnikl jsou stanoveny v popisech prace.

1. Popisy prace jsou ¢lenény do téchto oblasti pracovni ¢innosti:
o komu je pracovnik podfizen

v jakém rozsahu jedna

co a koho fidi

co samostatné zajistuje

O O O o

s kym spolupracuje

2. Jednotlivé Useky pracuji samostatné v rozsahu kompetenci vedouciho Useku.

IX. Zastupitelnost ostatnich pracovniku

Ostatni zastupitelnost fesi operativné v rdmci pracovisté vedouci zaméstnanec, v ramci Skoly reditelka
Skoly.

V dobé nepfitomnosti tfidniho ucitele zastupuje povéreny ucitel feditelkou Skoly nebo zastupcem
feditelky Skoly. Zastupitelnost sprdvnich zaméstnancl je v souladu sPracovnim fadem pro
zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni vydanym MSMT zavaznym pro véechny pracovniky $koly

0 vzajemna zastupitelnost Skolnika a referenta majetkové spravy

o vzdjemna zastupitelnost vedouciho provozniho Useku s pracovnikem uUseku ekonomického
a spravniho

vzajemna zastupitelnost vedouci SJ a vedouci kucharkou

o vzajemna zastupitelnost uklizecek podle pokyni vedouci Useku nebo jiné povérené osoby

X. Predavani a prejimani pracovnich funkci

1. Prfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepritomnosti povéfi reditelka Skoly
prevzetim 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 pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti
povéfri reditelka skoly jiného pracovnika prevzetim veSkeré ucetni agendy, dale prevzetim
zasob potravin na skladé, penéini hotovosti a cenin v pokladné, vSeobecného materialu,
investi¢niho majetku hmotného a nehmotného, inventare a drobnych predmétd. Prevzeti musi
byt provedeno vidy pisemné, termin stanovuje rfeditelka skoly.

Xl. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzavrely na zakladé pracovni smlouvy
pracovni pomér. Zameéstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji
z platnych prdvnich predpisu, popist prace a prikazl nadfizenych. Pfima nadfizenost a podfizenost je
dana organiza¢nim ¢lenénim (funkénim schématem) a je soucasti popisu préce.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancll jsou uvedena v Pracovnim fadu pro zaméstnance Skol
a Skolskych zafizeni vydanym MSMT a v zasaddach vnitiniho fadu pro vyucujici.



Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:
o reditelka

zastupkyné statutarniho organu

zastupce reditelky

ucitelé

specialni pedagog

externi ucitelé

asistenti pedagoga

O O 0O 0O O O o

vychovatelky SD

Ucitelé vyuluji predmétim své aprobace v rozsahu 22 vyucujicich hodin tydné, ucitelé 1. roc¢nika
20 vyu&ovacich hodin tydné. Specidlni pedagog ma 24 hodin pfimé prace. Reditelka mdze vyjimeéné
na zacatku Skolniho roku nafidit vyuku ve vétSim rozsahu, nez je stanoveny rozsah, maximalné vsak
26 hodin tydné. Pokud takova potfeba nastane, je mozné prekrocit i hranici 26 hodin tydné, ale pouze
v ramci Zakoniku prace a § 23 odst. 3 zakona ¢. 563/2004 Sb.

Ve zdlUvodnénych pfipadech muze reditelka nafidit uciteli vyuCovani predmét(i, které nemad ve své
aprobaci. Ucitelé a ostatni zaméstnanci mohou byt reditelkou povéreni mimo jiné napf. k vykonu
nasledujicich funkci:

o predseda predmétové komise a metodického sdruzeni
tfidni ucitel

spravce kabinetu

spravce odborné ucebny
spravce skladu ucebnic
spravce knihovny

spravce télocvi¢ny

kronikar skoly

¢len poradniho sboru feditelky
preventista PO

vychovny poradce

koordinator SVP

koordinator EVVO

koordinator ICT

Skolni metodik prevence

O O 0O 0O 0O OO O o o o o o o

o

kariérovy poradce

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt uditelé povéreni vykonem dohledd nad zaky, na akcich skoly
a zarazovani do pozarnich hlidek a utvar( CO. Ucitelé se podili na praci v inventarizacnich komisich
a v dalSich komisich.

Vychovatelky maji tydenni ivazek ve skolni druziné 30 hodin pfimé prace s détmi.



Reditelka $koly

Vv

Reditelka je nejvy$sim statutarnim zdstupcem organizace, je jmenovéana a odvoldvana Radou obce
v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb. a zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich (v platném znéni). Je
oprdvnéna jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je vdzdna zdkonnymi
predpisy, normami nadfizenych organ(, zavazky vyplyvajicimi z pravnich jednani organizace a z norem
vyhldsenych organizaci.

Reditelka mé vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanc( (Zakonik prace
a Pracovni fad) zejména jesté tato dalsi prava, povinnosti a s nimi spojenou zodpovédnost:

(o)
(o)

stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a skolského zafizeni;

odpovida za poutZiti finan¢nich prostfedku statniho rozpoctu pridélenych v souladu s Gcelem,
na ktery byly ptidéleny;

predklada rozbor hospodareni 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;

vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik(l a pro praci Skolské rady;
urcuje v souladu s celkovou koncepci kraje koncepci rozvoje organizace, vytvari pro ni
ekonomické, materidlni a persondlni predpoklady;

prejima za organizaci urCené zdvazné ukoly, zdvazné limity, orientacni ukazatele, schvaluje
jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni;

rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a financnich prostrfedcich v majetku organizace
a o jejich efektivnim vyuzivani;

vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské 8kolni inspekce a pfijima nasledna
opatreni;

kontroluje spolu s vedoucimi Usek( praci pedagogickych a provoznich zaméstnancu;

schvaluje Zadosti o ¢erpani dovolené, neplaceného i nahradniho volna, rozhoduje o pfipadném
uvolfovani zaméstnancl z pracovisté;

zajistuje, aby rodice, poptipadé osoby, které vici nezletilym Zakdm plni vyZivovaci povinnost,
byly v¢as informovany o pribéhu a vysledcich vzdélavani zaka;

zajistuje spoluprdci pfi uskuteénovani programi zjistovani vysledkl vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem;

odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky ve Skole;

spolupracuje se Skolskou radou, Pedagogickou radou, Poradnim sborem, s vefejnosti
a ostatnimi partnery skoly.

Reditelka skoly zfizuje Pedagogickou radu jako svilj poradni organ. Pedagogickou radu tvofi viichni
pedagogicti pracovnici Skoly.

Reditelka rozhoduje o:

(0]

(o)
(o)
(o)

prefazeni zaka do vyssiho roéniku a povoleni individualniho vzdélavaciho planu;
odkladu povinné Skolni dochdazky;
prevedeni zaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni Skoly;

pfijeti k zakladnimu vzdélavani, prestupu Zaka a prevedeni Zdka do jiného vzdélavaciho
programu, povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani;



opakovani rocniku po splnéni povinné skolni dochazky;
snizeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb;

O O O

podminéném vylouceni a vylouceni Zaka ze skoly;

o povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani zaka.
Reditelka jmenuje a odvoldva své zastupce, predsedy PK, spravce sbirek, fondd, odbornych uéeben,
pracovni komise, povéruje pracovniky skoly Ukoly pro jednotlivé dseky Skolni ¢innosti a dale:

o0 organizuje pfijimaci fizenti;

o pfipravuje a fidi pedagogické rady;

o schvaluje u¢ebni Uvazky a rozvrh hodin;

o hospodafis prostfedky FKSP.

Poradni organy:
Skolska rada — ¢lenové jsou uréeni podle zakona ¢.561/2004 Sb.
Pedagogicka rada — ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Poradni sbor — ¢leny jsou zastupci feditelky, vedouci predmétovych komisi, vychovné poradkyné,
$kolni metodicky prevence, specidlni pedagog, kariérovy poradce, koordinatoti SVP,
ICT, EVVO.

Zmocnéni pro zaméstnance

Reditelka mdze pro jednotlivé ¢innosti nebo pfipady pisemné zmocnit zaméstnance organizace a jiné
osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni ukoll jen
v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou, kterou svym jednanim zpusobil.

Zastupce reditelky Skoly (zastupkyné feditelky pro I. st., zastupce feditelky pro Il. st.)
Do jejich pravomoci zejména patfi:

o sestavuje rozvrh skoly véetné zastupovani (suplovani) pedagogl, zajistuje operativni zmény
vrozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi béznou kontrolu provozu skoly, uréuje
dohledy vyucuijicich;

o kontroluje spolu s feditelkou a z jeho povéreni praci pedagogickych zaméstnancli, dodrzovani
pracovni kazné;

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

(e}

organizuje vSechny druhy komisionalnich zkousek a zodpovida za jejich fddnou dokumentaci,
vede agendu zaku (prestupy, ukonceni studia...);

fidi praci tfidnich ucitel(, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci;

ve spoluprdci s mzdovou Ucetni Skoly sleduje platové postupy, pracovni a Zivotni vyroci;
kontroluje vysvédéeni a hospodareni s pfisné zuctovatelnymi tiskopisy;

kontroluje prostredi Skoly;

kontroluje mimoskolni akce — exkurse, vylety, kulturni ¢innost;

O O O O O o

provadi personalni a mzdovou agendu, kontroluje oducené prespocetné a prescasové hodiny,

potvrzuje oprdvnénost jejich proplaceni;

o ve spolupraci s odpovédnymi pracovniky Skoly kontroluje predpisy CO, organizuje akce CO,
zajistuje bezpecnost prace, pozarni ochranu;

o ve spoluprici s tajemnici Skoly kontroluje udrzbu majetku a doplfovani inventare a ostatniho
vybaveni;

o zodpovida za hospodarské a administrativni zalezitosti vyplyvajici z chodu Skoly;



zpracovava navrhy na Uvazky vyucujicich a jejich zmény;

kontroluje vedeni dokumentace a evidenci pfislusnych tiskopisti véetné jejich objedndvek;
fidi praci tfidnich ucitell a kontroluje tfidni knihy a pfeddva zapis z této kontroly feditelce Skoly;
provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluaci vyuky;

pfipravuje a kontroluje mzdové podklady a navrhuje odmény;

navrhuje zajisténi u¢ebnich prostor a jejich materialni vybaveni;

zodpovida za spravné vedeni inventarnich souborU souvisejicich s ¢innosti Skoly;

navrhuje skladbu kurzl a kontroluje jejich cenovou kalkulaci;

zodpovida za aktualizaci webovych stranek skoly;

navrhuje a zabezpecuje propagaci pro Skolu;

kontroluje dodrZzovani pracovni doby vyucujicich ve skole;

kontroluje dodrZzovani predpist BOZP a PO na vSech pracovistich skoly;

O O 0O O O OO OO O o o o

vede knihu Skolnich uraz(;

o

uplatiuje u pojistovny nahradu skody pfi vzniku pojistné udalosti.
Predseda predmétové komise
o0 navrhuje zastupci statutarniho orgdnu (v ramci ucebniho planu) pocty hodin;
o svolava schlize predmétové komise a preddva reditelce skoly zapis z jednani;
o stanovuje ve spolupraci s ostatnimi ¢leny predmétové komise zakladni ucivo a rozsah probirané
latky;
o navrhuje persondlni zabezpeceni vyuky predméti v jednotlivych tfidach podle schvaleného
ucebniho planu;
o spolupracuje pfi vyhledavani a pfijimani novych clend pedagogického sboru a urcuje
uvadeéjiciho ucitele;
o ma pravo podle pfedem dohodnutého planu provadét hospitacni ¢innost;

o v pripadé dlouhodobé nepritomnosti nékterého vyucujiciho navrhuje zplsob odborného
zastupu;

vypracovava plan zabezpeceni predmétovych olympiad a jinych soutézi;
o navrhuje odborné a pedagogické vzdélavani pro své podrizené (Ucast na Skoleni, studium
literatury);
o0 preddva statutarnimu zastupci podklady (pracovni hodnoceni) pro pfiznani odmén;
0 vypracovava plan prace predmétové komise na prislusny Skolni rok a sleduje jeho plnéni.
Vychovny poradce
Vychovny poradce je jmenovan feditelkou Skoly a jeho ¢innosti poradenské, metodické a informacni
se fidi Pfilohou €. 3 vyhlasky ¢.72/2005 Sb. Odpovida feditelce skoly za svou ¢innost, v niZ mimo jiné:
o spolupracuje s tfidnimi uciteli, s Uradem prace, SS apod.;

o pracovni Uvazek je snizen podle poétu zakl Skoly (viz. § 3 odst. 3 NV ¢. 75/2005 Sb.), pricemz
ma pevné stanovenu dobu, kdy je k dispozici zak{im i vefejnosti;

0 zpracovava plan Cinnosti na pfislusny skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni;
poskytuje informace o dal$im studiu formou nastének, individualnich a spoleénych konzultaci;
0 zpracovava prehled prihlasek na SS, SOS a OU jako podklad pro vyroéni zpravu gkoly.



Metodik prevence

Metodik prevence je jmenovan reditelkou skoly a jeho Cinnosti poradenské, metodické, koordinacni
a informacni se ridi Prilohou €. 3 vyhlasky ¢.72/2005 Sb. Odpovida reditelce skoly za svou cinnost, v niz
mimo jiné:

(o]

(o]

spolupracuje s pedagogy, rodici a dalSimi subjekty v oblasti prevence socidlné patologickych
jevu;
koordinuje tvorbu a kontroluje realizaci preventivniho programu skoly;

metodicky vede Ccinnosti pedagogickych pracovnik(i Skoly v oblasti prevence socidlné
patologickych jevi;

koordinuje vzdélavani pedagogickych pracovnikl Skoly v oblasti prevence socidlné
patologickych jevy;

koordinuje spolupraci Skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socialné patologickych jev(;

vede pisemné zdznamy o ¢innosti Skolniho metodika prevence.

Specialni pedagog

Cinnost specidlniho pedagoga se Fidi Piilohou &. 3 vyhlasky €.72/2005 Sb. Odpovida Feditelce $koly za
svou ¢innost, v niz mimo jiné:

(o)

(o)

se podili na vytvareni programu poskytovani pedagogicko-psychologickych poradenskych
sluzeb ve Skole, véetné programu primarni prevence;

komunikuje s vedenim skoly, pedagogy, zdky a zdkonnymi zastupci;

vyhleddva Zaky se specidlnimi vzdéldvacimi potfebami a jejich zafazeni do specidlné
pedagogické péce;

vytyci hlavni problémy Zaka, stanovi plan pedagogické podpory v ramci Skoly a mimo ni;
provadi diagnostiku specidlnich vzdélavacich potreb zaka;

provadi specidlné pedagogickou diagnostiku predpokladd pro cteni, psani, pocitani,
predpokladl rozvoje gramotnosti, analyzu ziskanych udaju a jejich vyhodnoceni;

participuje na vytvoreni individudlniho vzdélavaciho planu u Zaka se specialnimi vzdélavacimi
potfebami nebo planu pedagogické podpory;

poskytuje individualni konzultace pro rodice, zabezpecuje pribéZnou komunikaci s rodici
zaka/zdkonnymi zastupci;

koordinuje a metodicky vede asistenty pedagoga ve Skole.

Kariérovy poradce

Kariérovy poradce je jmenovan feditelkou Skoly, které odpovida za svou Cinnost. Zajistuje kariérové
poradenstvi a poradenskou pomoc pfi rozhodovani o dalsi vzdélavaci a profesni cesté zaka,
tj. zejména:

(0]

koordinuje mezi hlavnimi oblastmi kariérového poradenstvi — kariérovym vzdélavanim
a diagnosticko-poradenskymi ¢innostmi zamérenymi k volbé vzdélavaci cesty Zaka;

provadi zadkladni skupinova Setfeni k volbé povolani, administruje, zpracovava a interpretuje
zajmové dotazniky v rdmci vlastni odborné kompetence a realizuje analyzy preferenci v oblasti
volby povolani zakd;

poskytuje poradenstvi zakonnym zastupclim s ohledem na ocekavani a predpoklady zak( ve
spoluprdci s tridnim ucitelem;

spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a stfedisky vychovné péce pfi zajistovani
poradenskych sluzeb pfesahujicich kompetence skoly;



(o]

zajistuje skupinové navstévy zaka skoly v informacnich poradenskych stfediscich krajskych
pobocek Utadu prace Ceské republiky a poskytuje informace zak(im a zdkonnym zastupciim
o moznosti individualniho vyuziti informacnich sluzeb téchto stredisek;

poskytuje sluzby kariérového poradenstvi pro zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami.

Technicko-hospodaisti zaméstnanci

Technicko-hospodarskymi zaméstnanci organizace jsou:

(o)
(o)
(o)

ekonomka — ucetni
asistentka
referent majetkové spravy

Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajistuji administrativné — spravni ¢innost organizace tak, jak
vyplyva z tohoto organizacniho fadu a ddle z popist jednotlivych funkci.

Ekonomka - ucetni

Vede ucetni agendu skoly, sleduje hospodareni a zajistuje vyrovnanost plnéni rozpoctu.

o zajistovani sestavovani rozpoctu skoly, sledovani, projednavani a zactovavani plnéni rozpoctu
s rozpoctujicim organem;

o zajistovani realizace prijmovych a vydajovych stranek rozpoctu vcéetné ndavrhu opatfeni
pfi jejich neplnéni;

o kontrola hospodareni podle rozpoctu vietné sledovdni vyvoje, provadéni rozboru
a stanovovani navrhi na opatfeni, pfijimani a projednavani rozpoctovych zmén;

o sestavuje ucetni vykazy o plnénirozpoctu, pololetni a ro¢ni uzavérky, bilance a provadi rozbory
téchto vykazl ve spolupraci s hospodarkou skoly;

o uctovani hmotného i nehmotného majetku Skoly vedeného v Ucetnictvi i v operativni evidenci;

0 provadéni inventur ve spolupraci s inventurnimi komisemi;

o uctovani vyfazeného majetku ze zapist Skodni a likvidacni komise;

o0 zpracovava danové pfiznani;

o zajistuje vérné a poctivé zobrazeni majetku a finanéni situace UJ;

o vede syntetickou a analytickou evidenci Ucetnictvi, zaznamenava veskeré Ucetni pfipady;

o kontroluje ucetni doklady, platebni prikazy a faktury po strance finan¢ni a materialové;

o zajistuje bankovni bezhotovostni prevody financi.

Asistentka

o vede evidenci hmotného i nehmotného majetku Skoly vedeného v Ucetnictvi i operativni
evidenci. Evidenci vede na osobnim pocitaci;

o kontroluje ucetni doklady, platebni pfikazy a faktury po strance finanéni a materialové;

o vede pokladnu ZS a FKSP, kontroluje pfijmy a vydaje podle rozpoctu;

o zajistuje nalezité uschovani dokladd, vede ucetni archiv;

o vede osobni agendu zaméstnanct skoly;

o vyhotovuje evidenéni a statisticka hlasent;

o vydava rizna potvrzeni Zzakim skoly;

o vede evidenci faktur do pocitacového systému a kontroluje naleZitosti k jejich proplaceni;

o provadi hotovostni i bezhotovostni styk s pobockou banky v pfipadé nepfitomnosti ucetni;

o kontroluje cestovni prikazy a zajistuje jejich proplaceni;

0 provadéni inventur ve spolupraci s inventurnimi komisemi;
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o vyporadani vysledkl inventarizace ve spolupraci s ucetni skoly;
o kontroluje pokladni pFijmy a vydaje.

Referent majetkové spravy

Zajistuje hospodarsky provoz skoly

o pfipravuje podklady pro uzavirani smluv podle obchodniho zdkoniku, sleduje jejich plnéni,
eviduje smlouvy véetné smluv BOZP;

o objednava a nakupuje hospodarské prostiedky (hmotny majetek a material) samostatné
v ramci stanoveného limitu a se souhlasem feditelky Skoly;

zajistuje revize elektro, plynu, hromosvodd, kotelny, komind...;

o objednava udrzbarské a opravarské prace se souhlasem reditelky Skoly, pfipadné samostatné
v rdmci stanoveného limitu a po dohodé se skolnikem;
o kontroluje nalezitosti faktur pfed proplacenim a jejich dolozeni dodacimi listy;
o sleduje spotieby energie a zéleZitosti s tim souvisejici;
o provadi obsluhu vyménikové stanice;
o plnifunkci pozarniho preventisty.
Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
o Skolnik
o obsluha vyménikovych stanic
o uklizecky
o vratna

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych predpisQ.

Xll. Ekonomické zajisténi provozu organizace

1. Financni fizeni je zajisténo:
o formou ze statniho rozpo¢tu (prostiednictvim KU PK)
o formou finanéniho ptispévku na provoz z rozpo¢tu mésta Plzné

o uzitkem a vynosy z majetku svéfeného organizaci.
2. Ucetni agenda je vedena zaméstnanci $koly — ekonomka.
3. Mzdova agenda je vedena dodavatelsky (pfikazni smlouva).
4. Sprava budov je vedena zaméstnancem skoly.
Platy

Zpracovani platl je zajisténo smluvné. Vyplatu platu zaméstnanclm organizace provadi povérena
zaméstnankyné bankovnim prevodem na ucet zaméstnancu. Ostatni zaméstnanci organizace maji
pravo obdrzet informace tykajici se pouze jejich platu.

Xlll. Rizeni hmotnych prostiedki

O nakupu hmotnych prostredkl (pomlcky, ucebnice, vybaveni Skoly) rozhoduji vedouci uUsek
v rozsahu stanoveném v popisech prace a se souhlasem reditelky.

Evidenci majetku vede asistentka $koly, spravci sbirek, spravci skladu ué¢ebnic, hospodarka SJ a $kolnik
v rozsahu vyplyvajicim z jejich popist prace.

11



Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji u skolnich sbirek spravci sbirek a u skolniho zafizeni za
Setrné zachazeni sprévci uceben a ostatnich mistnosti.

Nakladani s majetkem se fidi samostatnou smérnici.

XIV. Rizeni vychovy a vzdélavani

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

1. Vyhlaska o zakladni skole, Zakon ¢.561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, vy3$sim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu

Skolni Fad

Skolni vzdélavaci program

Dalsi aktudlni predpisy a metodické pokyny MSMT CR
PFikazy MMP a KU PK

o vk w N

Doporuéeni CSI

XV. Ocenovani prace

Ocenovani prace je fizeno vnitfnim Platovym predpisem. Pro pridélovani osobnich pfiplatk(l jsou
stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici dlouhodobou vyslednost prace a pInéni celoro¢nich tkold.
Pro rozdélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici kvalitativni faktor pracovni
¢innosti a jednorazové Cinnosti. Pro pridélovani priplatku za préci tfidniho uditele je stanoven systém
pridéleni zvlastniho priplatku za tfidnictvi.

XVI. Prava a povinnosti zaméstnancu

Prava a povinnosti pracovnik(l jsou stanovena Pracovnim fddem pro zaméstnance Skol a skolskych
zafizeni vydanym MSMT. Popisy prace jednotlivych pracovnikd specifikuji jejich pracovni prava
a povinnosti vzhledem k jejich pracovnimu zarazeni.

XVII. Komunikacni a informacni systém

Zameéstnanci vyfizuji béZné operativni zaleZitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi pracovniky denné
v jimi stanovené pracovni dobé.

Zalezitosti neodkladné, vyzadujici zasahu vedouciho pracovnika se vyfizuji okamzité.
Pravidla jednani Pedagogické rady stanovuje Jednaci fad PR.

Informace vstupujici do $koly tfidi asistentka a reditelka. Reditelka rozhoduje o dal$im postupu
informace a o tom, kdo zalezZitost pfevezme a zpracuje.

Sbér informaci od pracovnikl provadi vedouci Useku a sekci podle povéreni.
Oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany reditelkou skoly.

Za prenos informaci z nadtizenych a z mimoskolnich instituci odpovida reditelka Skoly.

Vnitini informacni systém je tvoren:
o sdélenim na pedagogickych provoznich poradach;
o dil¢imi poradami usek( a sekci;
o formou rocnich, mésicnich a tydennich pland;
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aktualnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém;
o prostrednictvim uréenych pracovnikli odpovédnych za prezentovani urcitého druhu informaci

(vychovny poradce, metodik prevence, Ucastnici vzdélavacich akci, organizatofi celoSkolnich
akci, koordinatofi...);

o prostfednictvim Skola On-Line;
o webovymi strankami Skoly - zs28.plzen.eu.

XVIII. Cinnosti véeobecného Fizeni a spravy

Provoz skoly
o ucitelé, tfidni ucitelé, specidlni pedagog, vychovatelky SD a asistenti pedagoga plni Gkoly podle
Pracovniho fadu, podle tydennich plan(, akci, podle rozpist dohled(;
vSichni pracovnici Skoly pIni ukoly podle pfedanych popist prace;
o mzdova ucetni pIni ukoly stanovené v pfikazni smlouvé.

CINNOST ADMINISTRATIVNIHO A SPRAVNIHO CHARAKTERU

Archivovani pisemnosti:

o za archiv pisemnosti, veSkeré dokumentace skoly a skolni druziny odpovida asistentka Skoly ve
spoluprdci se zastupkyni reditelky Skoly. Pfejima, tfidi a uklada pisemnosti do archivu, provadi
vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skartacniho radu;

o za archivovani ucetnich doklad( Skoly odpovida asistentka a ekonomka;

o za archivovani U¢etnich dokladd ve SJ odpovidd vedouci SJ;

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

Telefon, korespondence, elektronicka posta — zajistuje asistentka skoly:

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

o vyfizuje telefonni hovory, pfedava vzkazy ucitelim, umoznuje spojeni do kabinet(;

o odesilad zpravy prostfednictvim e-mailG nebo datové schranky, popf. prostiednictvim Skola
On-Line podle pokyn( vedeni skoly;

Knihovnicka ¢innost:

0 je provadéna povérenymi ucitelkami, které odpovidaji za provoz ucitelské knihovny a Zakovské
knihovny;

0 povérené pracovnice objednavaji a nakupuji détskou a odbornou literaturu v ramci
schvaleného rozpoctu, vedou predepsanou dokumentaci.

Evidence majetku:

o evidence hmotného i nehmotného majetku, sprava inventare jsou zahrnuty v pracovni naplni
asistentky Skoly — eviduje pocet, stav, rozmisténi majetku Skoly, pfidéluje inventarni Cisla,
vypracovava ve spolupraci se spravci u¢eben mistni seznamy;

o evidenci hmotného i nehmotného investicniho majetku, inventare a drobnych predmétt vede
ve $kolni jideln& vedouci SJ — d4va navrhy na zakoupeni nového majetku, pfidéluje inventarni
Cisla, navrhuje vyrazovani majetku, zajistuje pribéziné opravy;

Pokladni sluzba:

o asistentka $koly zajistuje pro ZS a SD manipulaci s hotovosti v pokladné, odebird a prejima
penize z banky, pecuje o uloZeni penéz v trezoru skoly, dodrzuje stanoveny pokladni limit;
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o pokladni sluzbu ve Skolni jidelné (vybér stravného) provadi vedouci skolni jidelny -
prebyteé¢nou pokladni hotovost odvadi do banky na Géet SJ a naopak, dodriuje stanoveny
pokladni limit;

o asistentka Skoly zajistuje manipulaci s hotovosti v ramci FKSP.

Ucetni evidence:

je vedena v souladu se zakonem o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. v platném znéni, provadécimi predpisy a
souvisejicimi vyhlaskami:

1. agenda PAM - je provadéna dodavatelsky. Zhotovitel eviduje mzdy a platy, provadi jejich
vypocet, eviduje pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, vypocitava
mzdové naleZitosti pracovnik(, davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni
listiny, sestavuje Ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady
pro pfiznani dlchodl, lazeriské péce, rodinnych pridavkd, valorizace apod. Kontroluje
oprdvnénost, spravnost a prlkaznost predlozenych mzdovych podkladl dle platnych pravnich
predpisQ.

2. ucetnictvi — ekonomka eviduje financni operace a prostfedky na bankovnich uctech, eviduje
stav a pohyb fondU, navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu
na prostfedky z mésta a statu, projednava rozpory s finan¢nim odborem mésta. Zpracovava a
kontroluje statistickd hlaseni ekonomického charakteru, vyuZivd vypocetni techniky a
program( pro tento ucel zakoupenych.

3. 8J-vedouci vede penéini denik, knihu pohledavek a zavazk(, skladové karty — zbozi na skladé,
skladové vydejky a pfijemky, inventarni karty majetku, evidenci stravného, stravovaci zaznamy
— vyuctovani stravného placeného sporozirem, hotové, na béiny ucet a fakturou, rejstrik
stravnikd.

VEDENIi PREDEPSANE PEDAGOGICKE DOKUMENTACE

Tato dokumentace je zpracovdna vedenim Skoly, podle pokyni vedou tfidni ucitelé tridni knihy, vykazy
a skolni matriku. PrUbéZnou kontrolu knih a vykaz( provadi zastupci reditelky. Dokumentace je
uloZzena v kancelarich zastupct reditelky.

SKOLY V PRIRODE, LYZARSKE ZAJEZDY A SKOLNi AKCE

Skoly v pfirodé, lyzarské zajezdy a $kolni akce organizaéné zajistuji zastupci feditelky ve spolupraci
s vedoucimi uciteli povéfenymi reditelkou Skoly. Zastupci feditelky davaji podklady ekonomce Skoly
pro finan¢ni vyporadani skol v prirodé, lyZzarskych zajezd( a skolnich akci.

OCHRANA OSOBNiCH UDAJU
Pti ochrané osobnich udajli je postupovano v souladu se zakonem.

Osobni Udaje 7akd jsou vedeny v poditatovém programu Skola online, ktery je chranén vstupnim
heslem a pristupovymi pravy.
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XIX. Ostatni povinnosti organizace

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci /BOZP/

Za plnéni ukoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci
zaméstnanci na viech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patfi do jejich pracovnich
povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret podminky
pro bezpeénou a zdravotné nezdvadnou praci.

V oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany je uzaviena smlouva o dilo s firmou
Skacelik CZ, s.r.o.

Pozarni ochrana /PO/

Za plnéni ukolli organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na viech stupnich fizeni
v rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly patfi do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna
v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci pozarniho preventisty.

Mgr. Bc. Pavla Jedlickova
DigitéIni podpis:
20.02.2026 15:49

Mgr. Bc. Pavla Jedli¢kova
feditelka Skoly
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28. zakladni skola Plzen, Rodinna 39, prispévkova organizace

312 00 Plzen, ICO: 70880026

tel.: 378028888, e-mail: skola@zs28.plzen-edu.cz, https://zs28.plzen.eu/

ORGANIZACNIi SCHEMA SKOLY

REDITELSTVI
I
3. stupen
Fizeni reditelka
2. stupeit zastupce statutarniho
rizeni Orgénu
USEK PEDAGOGICKY USEK EKONOMICKY USEK SPRAVNI USEK STRAVOVACI
1. stupef zastupkyné zastupce reditelky vedouci )
rizeni
reditelky pro I. st. pro ll. st.
vychovna vychovna 0. stupei fizeni 0. stupen Fizeni 0. stupen izeni
poradkyné, | poradkyné, vedouci vedouci vedouci
metodik prevence, metodik prevence, vychovatelka Useku kucharka
koordinatofi, koordinatofi,
specidlni pedagoika, specidlni pedagoika,
kariérova poradkyné kariérova poradkyné
vedouci MS vedouci MS a PK vychovatelky asistentka uklizetky Skolnik referent kucharky
. stupen 1. stupef SD ucetni vratna majetkové pomocné sily
[ | spravy
ucitelé a ucitelé a

asistenti I. stupné

asistenti Il. stupné
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