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. Uvodni ustanoveni

Organizacni rad 26. zakladni Skoly Plzeri, Skupova 22, pfispévkova organizace (dale jen
skola) upravuje organizacéni strukturu fizeni, formy a metody prace $koly a povinnosti
pracovniki Skoly.

Organizacni rad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu:

- Zakona €.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a
jiném vzdélavani / skolského zakonal/, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl

- Zakona €.262/2006 Zakoniku prace (dale jen ZP), ve znéni pozdéjSich predpisu

- Vyhlasky €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech pinéni
povinné Skolni dochazky, ve znéni pozdé&jsich prepisu

- Vyhlasky €.16/2005 Sb. o organizaci Skolniho roku ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhlasky €.74/2005 Sb.o zajmovém vzdélavani ve znéni pozdéjsich predpisl

- Vyhlasky &. 263/2007 Sb., pracovni fad pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni
ve znéni pozdéjsich predpisu

Il. Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena jako pfisp&vkova organizace zfizovaci listinou na zakladé
usneseni Zastupitelstva mésta Plzné €. 323 ze dne 2.11.2000 s platnosti k 1.lednu
2001.

2. Zfizovatel : Plzen, statutarni mésto

3. Skola je vedena v siti SU pod identifikatorem zafizeni : 600 069 796.

Jeji &asti : $kola pod 1ZO 102 229 027, SD ( $kolni druzina) pod 1ZO 115 400 087.

4. Zakladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani zakua plnicich povinnou skolni
dochazku .

5. Hlavni ¢innosti :

a) Poskytovani zakladniho vzdélavani dle platnych pravnich predpisu.
b) Zajistovani Skolni druziny pro zaky |. stupné
¢) Vychova a rozvoj talentované mladeze

6. Doplrikové ¢innosti :

a) Zajisténi vzdélavacich a télovychovnych ¢innosti pro volny ¢as déti a mladeze
s tim, Ze nebude dot¢ena hlavni ¢innost



1.
2. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly, ktera je statutarnim orgdnem

Organizacéni ¢lenéni

Organizaéni schéma Skoly — viz pfiloha ¢.1

$koly a vedouci organizace, odpovida za pinéni ukol(l organizace. Ridi ostatni
zaméstnance $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci jednotlivych Gtvar(
prostiednictvim pedagogickych rad, provoznich porad, porad vedeni Skoly a schuzek
metodickych komisi. Jedna ve vSech zalezitostech skoly, pokud pisemné nepfenese
svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Jmenuje vedouci
pracovniky uUtvar(. Stanovuje pracovni naplh pracovnik( $koly. Rozhoduje o majetku
a ostatnich prostredcich svérenych Skole, o hlavnich otazkach hospodareni, mzdové
politiky a diferencovaném odménovani zaméstnancl podle vysledku jejich prace.
Schvaluje dokumenty a materialy pfedkladané nadfizenym organim jménem skoly, -
dale pak organizacéni strukturu Skoly a plany jednotlivych pracovnich utvart. Vydava
smérnice a pokyny skoly. Odpovida za plnéni ukoli BOZP, PO, CO.

Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikll — zastupce reditele - jmenuje rfeditelka
svym statutarnim zastupcem (tzn. zastupce statutarniho organu) .V dobé
nepfitomnosti feditelky ji zastupuje v plném rozsahu.

Reditelka je povinna :

a. Podle pokynu zfizovatele konat prace v souladu se stanovenymi ukoly pro feditele
pfispévkové organizace pro prislusny kalendarni rok

b. Ridit, kontrolovat a pravidelné hodnotit praci a pracovni vysledky svych
podfizenych zaméstnancl

c. Za ucelem efektivity prace co nejlépe organizovat préaci, pracovni ukoly pinit

kvalitné, hospodarné a véas

Vytvaret pfiznivé podminky a zajistovat bezpeénost a ochranu zdravi pfi praci

e. Zabezpeclovat odménovani zaméstnancl podle pfislusnych predpist (pokynu &i
smeérnic zfizovatele), vést zaméstnance k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativu
a pracovni usili, zajistovat, aby nedochazelo k poruSovani pracovni kazné a
k neplnéni povinnosti

f. Nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zfizovatele

g. Zabezpecovat pfijeti v€asnych a u€innych opatieni k ochrané majetku zfizovatele”

h. Predlozit zfizovateli k vyjadfeni planované zahrani¢ni a tuzemské pracovni cesty
a predlozit zfizovateli zpravu o jejich prubéhu a vysledcich

i. Vykonavat jinou vydéleénou €innost, ktera je shodna s hlavni €innosti jen
s pfedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele. Uvedené omezeni se nevztahuje
na vykon védecké, pedagogické, publicistické, literarni a umélecké €innosti

j.  Vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnanc

k. Vypracovat vnitfni pfedpisy k vedeni ekonomicke, ucetni a personalni agendy

I.  Aktualizovat organizacni fad a predkladat jej ke schvaleni zfizovateli
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Reditelka je povinna, vyjma vy$e uvedenych bod(i vykonavat :

a. Cinnosti v souladu s ustanovenim zakona ¢.561/2004 Sb.

b. Dbat na dodrzovani Pracovniho fadu pro zaméstnance skol a $kolskych zafizeni
Zastupce statutarniho organu — zastupce reditelky Skoly

Statutarni zastupce fidi I. stupen Skoly a zastupuje feditelku v dobé jeji
nepfitomnosti trvale v plném rozsahu jeji fidici ¢innosti.



V pfipadé nepfitomnosti feditelky Skoly a statutarniho zastupce jedna jménem vedeni
zastupce feditelky Skoly pro Il.stupen

Ostatni vedouci zaméstnanci $koly jsou :

zastupce feditelky Skoly pro |.stuper
zastupce reditele pro Il.stupen

Zameéstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, av§ak jsou opravnéni organizovat, ridit a
kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny jsou :

vedouci vychovatelka
Skolnik

IV. Organizacni a ridici smérnice :

. Pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni
. Zakonik prace

. Katalog praci a vnitfni platovy pfedpis

. Skolni rad

. Pracovni naplné zaméstnancu

. Rady $koly

. Pokyny a smérnice vydané RS

NOoOobhWON -

V.Strategie Fizeni

1. Kompetence vedoucich pracovniku jsou stanoveny v jejich pracovnich napinich. Z nich
vyplyva : Komu je pracovnik podfizen, co a koho fidi, co samostatné zajistuje, co
komu predklada. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci
vedouciho utvaru.

2. Personalni agenda a vedeni mzdové agendy je zajistovana, mzdovou ucetni na
zakladé mandatni smlouvy a tajemnici. Podklady pro rozhodovani feditelky $koly
pfipravuji vedouci jednotlivych Gtvard. Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidia
vybérovym fizenim, administrativné zajistuje jejich pfijimani tajemnice a mzdova
ucetni.

Ochrana osobnich dat je zaji$téna smérnici RS a v souladu se zakonem &.101/2000
Sb. ve znéni pozdéjsich predpisu.
3. Materialni vybaveni

a/ o nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduji vedouci utvar(i v rozsahu stanoveném
v pracovnich naplnich po schvaleni reditelkou Skoly

b/ evidenci majetku vede tajemnice Skoly, spravci sbirek, spravci skladu uéebnic a
$kolnich pomticek, spravci knihoven, na zakladé povéreni RS

c/ odpisy majetku se fidi ustanovenim zakona €.586/1992 Sb. o danich z pfijm{ ve znéni
pozdéjSich predpisl a zakona ¢€.250/2000 Sb. O rozpoctovych pravidlech tizemnich
rozpoctl ve znéni pozdéjSich predpisu.




al

b/

c/

d/

e/

Rizeni vychovy a vzdélavani — organizace vyugovaciho procesu se fidi platnymi
kolskymi pfedpisy, dalsimi aktualnimi a metodickymi navody MSMT CR a ptikazy
vedouciho OSMT MMP.

Externi vztahy — $kolu reprezentuje pifedevsim reditelka a vedouci utvaru. Rozsah
zmocnéni pro jednani jménem Skoly uréuje feditelka skoly.

Ocenovani prace — zafazovani a ocenovani zaméstnancu jsou dany Vnitfnim
predpisem Skoly, kritérii pro pfidélovani osobnich pfiplatk( a odmén. Vyplatni termin je
vzdy 13. v mésici.

Prava a povinnosti zaméstnancu skoly jsou dany Zakonikem prace, Vyhlaskou

€. 48/2005 Sb., Pracovnim fadem pro zaméstnance skol a $kolskych zafizeni,
Skolnim Fadem, Organizaénim fadem $koly a obecné& zavaznymi pravnimi normami ve
znéni pozdéjSich predpisu.

Komunikaéni a informaéni systém :

Zaméstnanci vyfizuji bézné operativni zaleZitosti se svymi nadfizenymi denné v jimi
stanovené dobé.

Zalezitosti neodkladné, vyzadujici zasahu vedouciho pracovnika nebo hrozi — li
nebezpecdi z prodleni, se vyfizuji okamzité.

Informace vstupujici do Skoly tfidi tajemnice Feditelce Skoly a rozesila je dale
vedoucim pracovnikam.

Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt evidovany
tajemnici Skoly a podepsany feditelkou Skoly.

Vnitfni informacni systém je tvofen tydennim planem, informacni tabuli ve sborovné,
sdilenim na $kolni siti ve Skole on-line, provoznimi poradami, pedagogickymi radami,
poradami jednotlivych utvard, pfipadné jejich sekci.

VI. Finanéni fizeni

—_

Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany Géetni — ekonomkou, tajemnici,
které jsou zaméstnanci organizace a mzdovou Ucetni na zakladé mandatni smlouvy
Ugetni agendu vede ekonomka $koly ( spravce rozpoétu), mzdovou agendu a
personalni agendu vede mzdova ucetni ve spolupraci s tajemnici $koly. Ekonomka
odpovida za mzdové i ucetni mésicni, étvrtletni a roéni finanéni uzavérky skoly.

Ridici kontrolu provadi v ramci své pracovni napiné ptikazce operaci ve spolupraci

s hospodarkou a ekonomkou. Reditelka $koly je pfikazce operaci, jimiz vznikaji
vydaje a spotifeba majetku. Hlavni u€etni v ramci predbézné kontroly se vyslovuje

k nalezitostem pfipravovanych smluv nebo objednavek, zda maji potfebné nalezitosti
k vyhotoveni Uéetnich dokladu.

PribéZnou kontrolu provadéji v ramci svych pracovnich naplini opravnéni :

Reditelka $koly

Spravce rozpoctu lekonomka/ \ktera kontroluje na zakladé udaji z ucetnictvi
skuteéné Eerpani rozpocétu na jednotlivé akce a zaroven sleduje dopad
uskuteCnénych operaci na stav majetku a zavazku a zhotovuje mésicné prehledy o
cerpani rozpoctu. Odpovida za spravné vedeni Ucetnictvi a za Uplnost Gcetnich
dokladt.



6. Nasledna kontrola:
ZS nema zfizen Utvar interniho auditu. Pro vefejno-spravni kontrolu ze strany

zfizovatele jsou prubé&zné vyhotovovany piehledy o ¢erpani rozpoctu podle souéasti
Skoly a za Skolu jako celek. Ekonomka Skoly predklada reditelce Skoly rozbor
vysledkl hospodareni uvedenych v piehledech a navrhuje opatreni k napravé

v pfipadech, kdyby bylo ohroZeno pinéni zavaznych ukazateld. Reditelka $koly
informuje zfizovatele o vysledcich hospodafeni a o opatienich ke zméné rozpoctu..

IV. Zavéreéna ustanoveni :

1.0Organizaéni fad je verejné pfistupny véem zaméstnancim $koly a je pro né zévazy

0. 1

/

Mgr.Eva Svolbova
reditelka Skoly

Pfiloha : €.1 - Organizaéni schéma
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