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Organizacéni rad 1. zakladni $kola Plzeri, Zapadni 18, prispévkova organizace

Reditel 1. zakladni $koly Plzer, Zapadni 18, pfispévkové organizace na zakladé ustanoveni § 165 odst.
1 pismeno a) zakona &. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni, v souladu se Zfizovaci listinou, kterou vydalo Plzen,
statutarni mésto usnesenim Zastupitelstva mésta Plzné €. 141 ze dne 6. 3. 2003, ve znéni dodatku €. 1
ze dne 30. 6. 2005, dodatku €. 2 ze dne 6. 1. 2006, dodatku €. 3 ze dne 8. 10. 2009, dodatku €. 4 ze
dne 4. 3. 2011, dodatku €. 5 ze dne 25. 6. 2015 dodatku €. 6 ze dne 6. 12. 2017 a v souladu s dalSimi
platnymi pravnimi pfedpisy vydava tento organizacni fad:

1. VsSeobecna ¢ast

1.1. Zakladni udaje o Skole

Zfizovatel: Statutarni mésto Plzen
Funkci zfizovatele vykonava Rada mésta Plzné prostfednictvim Magistratu
mésta Plzné a v souladu s organiza¢nim fadem MMP.

Nazev: 1. zakladni Skola Plzen, Zapadni 18, pfispévkova organizace
Sidlo: Plzen, Zapadni 1597/18, PSC 323 00

www stranky: www.zslplzen.cz

e-mail: 1zs@plzen.eu

ID datové schranky: cuvmvys

ICO: 49777521

DIC: Cz49777521

1Z0 feditelstvi: 600 069 630

Obchodni rejstfik: obchodni rejstiik vedeny u Krajského soudu v Plzniv oddilu Pr, viozka &islo 591

1.2. Predmét ¢innosti

Zakladnim ucelem zfizeni je poskytovani zakladniho vzdélavani.

Hlavni ¢innosti:

a) poskytovani zakladniho vzdélavani podle platnych pravnich predpisd,

b) zajidtovani provozu Skolni druZiny,

c) zajiStovani zakladniho plaveckého vycviku ve Skolnim bazénu pro Zaky z&kladnich Skol mésta Plzné,

d) zajisténi zafizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna) pro Z&ky Skoly a pro Zaky ostatnich kol
a Skolskych zafizeni,

e) zajisténi zdvodniho stravovani pro zaméstnance Skoly,

f) vychova a rozvoj talentované mladeze,

g) zajisténi provozu Skolniho klubu.

DoplfAkové &innosti:

a) zajisténi stravovani pro verejnost s tim, ze nebude dotéena hlavni ¢innost Skoly,

b) zajistovani plavani pro vefejnost ve Skolnim bazénu s tim, ze nebude dotéena hlavni ¢innost Skoly,

c) zajisténi vzdélavacich a télovychovnych €innosti pro volny &as déti, mladeze a dospélych s tim,
Ze nebude dotena hlavni ¢innost,

d) pofadani kulturné-vzdélavacich a zabavnich akci, vystav, pfehlidek, prodejnich a obdobnych akci.

1.3. Soucasti Skoly

a) zakladni Skola, ktera poskytuje zakladni vzdélani v souladu s ustanovenim § 44 zakona ¢€. 561/2004
Sb., 8kolsky zakon, v platném znéni, posledni zafazeni v rejstfiku Skol €. j. MSMT-56 161/2012-62,
Rozhodnuti ze dne 7. 1. 2013 s ucinnosti od 1. 9. 2013,

b) Skolni druzina, ktera slouzi vychové, vzdélavani, zajmové c&innosti a rekreaci zaku v souladu
s ustanovenim § 118 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, v platném znéni, posledni zafazeni
v rejstiiku kol &. j. SMS/8906/14, Rozhodnuti ze dne 29. 10. 2014 s udinnosti od 1. 9. 2015,

¢) Skolni jidelna, ktera zabezpecuje Skolni stravovani déti a zakd a zavodni stravovani zaméstnancl
Skoly v souladu s ustanovenim § 119 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, v platném znéni,
posledni zafazeni v rejstfiku $kol &. j. SMS/4577/18, Rozhodnuti ze dne 6. 4. 2018 s uéinnosti od 1.
9. 2018,

d) plavecka Skola (Skolské ucelové zafizeni), ktery slouZi k vychové a vzdélavani déti pfeddkolniho
véku a zaku zakladnich Skol k vyuce plaveckého vycviku v souladu s ustanovenim § 120 zakona
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€. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, v platném znéni, posledni zafazeni v rejstiiku Skol ¢. j.
SMS/4180/06, Rozhodnuti ze dne 31. 7. 2006 s ucinnosti od 1. 9. 2006.
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Organizacni struktura

Graficka podoba — viz pfiloha €. 1

2.1. Vedeni sSkoly

2.1.1.  Reditel

Ridi &innost zastupc Feditele I. a II., vedouci vychovatel, $kolnika a spravce bazénu, vedouci $kolni
jidelny a sekretariatu a ekonomického useku.

Popis pracovnich ¢innosti feditele stanovuje zfizovatel.

2.1.2.  Zastupce reditele I.

2.1.2.1. Zastupce reditele pro 1. az 3. roénik

V pedagogickém useku 1. stupné fidi ¢innost 1. az 3. ro¢niku.
Cinnosti zastupce feditele jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.1.2.2. Zastupce reditele pro 4. a 5. ro€nik a plaveckou Skolu
V pedagogickem useku 1. stupné fidi Cinnost 4. a 5. rocniku a plavecké skoly.
Cinnosti zastupce Feditele jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.1.3.  Zastupce reditele II.
V pedagogickem Useku fidi Cinnost 2. stupneé.
Cinnosti zastupce feditele Il. jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.1.4.  Vedouci vychovatel
V pedagogickém useku fidi ¢innost Skolni druziny.
Cinnosti vedouciho vychovatele jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.1.5.  Skolnik a spravce bazénu
Ridi ¢innost spravniho Useku.
Cinnosti Skolnika a spravce bazénu jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.1.6. Vedouci skolni jidelny
Ridi ¢innost Useku skolni jidelny.
Cinnosti vedouci Skolni jidelny jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.2. Pedagogicky usek

2.2.1. 1. stupen

Cinnosti pedagogického Useku 1. stupné Fidi zastupci feditele I., kdy &innost 1. aZ 3. roéniku fidi
zastupce feditele pro 1. az 3. ro€nik a €innost 4. a 5. ro€niku fidi zastupce feditele pro 4. a 5. ro¢nik a
plaveckou skolu.

Cinnosti pedagogickych zaméstnancti pedagogického Useku 1. stupné jsou specifikovany v jejich
popisech prace.

2.2.1.1. Metodicka sdruzeni

Metodické sdruzeni je zfizeno v kazdém rocniku a tvofi ho vSichni ucitelé vyucujici v daném roéniku.

Cinnosti metodického sdruzeni:

a) zabyva se vyukou po strance vzdélavaci a vychovné, metodické, obsahové a organizaéni,

b) zabyva se vychovnymi problémy zaku a navrhuje jejich feSeni,

¢) spolupracuje s vychovnym poradcem I., metodikem prevence rizikového chovani |., koordinatorem
environmentalni vychovy I. a koordinatorem Skolniho vzdélavaciho programu.

Zastupci feditele |. urCi vedouciho v kazdém metodickém sdruzeni. Vedouci metodickych sdruzeni 1.
az 3. ro¢niku spolupracuji se zastupcem feditel pro 1. az 3. ro¢nik, vedouci metodickych sdruzeni 4. a
5. ro€niku spolupracuji se zastupcem feditel pro 4. a 5. ro€nik a plaveckou 8kolu a na zakladé jejich
instrukci kazdy vedouci metodického sdruzZeni:

a) koordinuje €innost ¢lent metodického sdruzeni,

b) svolava schliizky metodického sdruzeni prostfednictvim tydenniho planu,

c) Fidi pribéh schiizky,

d) zajistuje vyhotoveni zaznamu z kazdé schizky,
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e) vede evidenci o Ucasti ¢lenl na schuzce.

Clenové metodického sdruzeni:
a) vzajemneé spolupracuji, pfedavaji si informace a uplatfiuji dohodnuté postupy,
b) pravidelné se uc¢astni jeho schiizek.

Metodicka sdruzeni se schazeji na zacatku Skolniho roku a konci kazdého pololeti. BEhem Skolniho
roku se schazeji podle potieby.

Na zacatku Skolniho roku metodicka sdruzeni:

a) pfipravi tematické plany na vSechny pfedmeéty, které se v daném ro¢niku budou vyucovat,

b) navrhnou opatfeni pro praci s neprospivajicimi a nadanymi zaky,

¢) naplanuji zapojeni zakl do soutézi, olympiad a projekt,

d) naplanu;ji si svoji ¢innost béhem Skolniho roku.

Na konci obou pololeti provedou evaluaci svoji ¢innosti:

a) zhodnoti prospéch a chovani zakd,

b) zhodnoti praci s neprospivajicimi a nadanymi zaky,

¢) zhodnoti pInéni jednotlivych tematickych plant a zjisti-li nedostatky v jejich plnéni, stanovi vhodna
opatfeni pro budouci obdobi,

d) vyhodnoti zapojeni zakl do soutézi, olympiad a projekt,

e) formuluji pozadavky na pofizeni novych ucebnich pomucek, ucéebnic, ucebnich materiall
a spotfebniho materialu,

f) FeSi specifické potfeby v jednotlivych metodickych sdruzenich.

2.2.1.2. Vychovny poradce I.
Spolupracuje s vychovnym poradcem II. a metodiky rizikového chovani.
Cinnosti vychovného poradce |. vykonava uditel a jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.2.1.3. Metodik prevence rizikového chovani I.

Spolupracuje s metodikem prevence rizikoveho chovani Il. a vychovnymi poradci.

Cinnosti metodika prevence rizikového chovani I. vykonava ucitel a jsou specifikovany v jeho popisu
prace.

2.2.1.4. Koordinator environmentalni vychovy I.

Spolupracuje s koordinatorem environmentalni vychovy Il

Cinnosti koordinatora environmentalniho vzdélavani |. vykonava ugitel a jsou specifikovany v jeho
popisu prace.

2.2.1.5. Koordinator skolniho vzdélavaciho programu
Cinnosti koordinatora Skolniho vzdélavaciho programu vykonava ucitel a jsou specifikovany v jeho
popisu prace.

2.2.2. 2. stupen

Cinnosti pedagogického Useku 2. stupné Fidi zastupce Feditele II.

Cinnosti pedagogickych zaméstnanci pedagogického Useku 2. stupné jsou specifikovany v jejich
popisech prace.

2.2.2.1. Predmétové komise

Strukturu a ¢leny pfedmétovych komisi uréuje zastupce reditele Il.

Cinnosti pfedmétové komise:

a) zabyva se vyukou po strance vzdélavaci a vychovné, metodické, obsahové a organizacni,

b) spolupracuje s vychovnym poradcem Il., metodikem prevence rizikového chovani Il., koordinatorem
environmentalni vychovy Il. a koordinatorem Skolniho vzdélavaciho programu.

Zastupce feditele IlI. urCi predsedu kazdé predmétové komise. Pfedseda prFedmétové komise
spolupracuje se zastupcem feditele 1l. a na zakladé jeho instrukci:

a) koordinuje €innost ¢lent pfedmétové komise,

b) svolava schlizky pfedmétové komise prostfednictvim tydenniho planu,

¢) fidi pribéh schiizky,
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d) zajisStuje vyhotoveni zaznamu z kazdé schlizky,
e) vede evidenci o U¢asti ¢lenl na schuzce.

Clenové predmétové komise:
a) vzajemneé spolupracuji, pfedavaji si informace a uplatfiuji dohodnuté postupy,
b) pravidelné se ucastni jejich schuzek.

Pfedmétové komise se schazeji na zaCatku Skolniho roku a konci kazdého pololeti. BEhem Skolniho
roku se schazeji podle potieby.

Na zacatku Skolniho roku predmétové komise:

a) pfipravi tematické plany pro kazdy ro¢nik na vSechny pfedméty, které sdruzuji,

b) navrhnou opatfeni pro praci s neprospivajicimi a nadanymi zaky,

¢) naplanuji zapojeni zak( do soutézi, olympiad a projektd,

d) naplanuji si svoji ¢innost béhem Skolniho roku.

Na konci obou pololeti provedou evaluaci svoji €innosti:

a) zhodnoti prospéch a chovani zaki,

b) zhodnoti praci s neprospivajicimi a nadanymi zaky,

¢) zhodnoti plnéni jednotlivych tematickych planl a zjisti-li nedostatky v jejich plnéni, stanovi vhodna
opatieni pro budouci obdobi,

d) vyhodnoti zapojeni zakl do soutézi, olympiad a projekt,

e) formuluji pozadavky na pofizeni novych ucebnich pomucek, ucéebnic, uéebnich materiall
a spotfebniho materialu,

f) FeSi specifické potfeby v jednotlivych pfedmétovych komisich.

2.2.2.2. Roénikova sdruzeni

Roc&nikové sdruzeni je zfizeno v kazdém ro¢niku a tvofi ho vSichni ucitelé vyuCujici v daném ro¢niku.
Cinnosti roénikového sdruzeni:

a) zabyva se vychovnymi problémy Zakl a navrhuje jejich Feseni,

b) spolupracuje s vychovnym poradcem Il., metodikem prevence rizikového chovani Il.

Zastupce feditele Il. ur&i vedouciho v kazdém ronikovém sdruzeni. Vedouci ro¢nikového sdruzeni
spolupracuje se zastupcem feditele 1l. a na zakladé jeho instrukci:

a) koordinuje €innost ¢lend ro¢nikového sdruzeni,

b) svolava schlizky roénikového sdruzeni prostfednictvim tydenniho planu,

c) Fidi pribéh schiizky,

d) zajisStuje vyhotoveni zaznamu z kazdé schlizky,

e) vede evidenci o Ucasti ¢lenl na schuzce.

Clenové roénikového sdruzeni:

a) vzajemné spolupracuji, pfedavaji si informace a uplatfiuji dohodnuté postupy,
b) tfidni ucitelé daného ro¢niku se pravidelné G€astni jeho schlzek,

c) dalsi ucitelé vyucujici v daném ro¢niku se Ucastni schiuzek podle potfeby.

Roénikova sdruZeni se schazeji pfed kazdou pedagogickou radou useku 2. stupné. Jinak se schazeji
podle potfeby.

2.2.2.3. Vychovny poradce Il.
Spolupracuje s vychovnym poradcem |. a metodiky rizikového chovani.
Cinnosti vychovného poradce Il. vykonava ucitel a jsou specifikovany v jeho popisu prace.

2.2.2.4. Metodik prevence rizikového chovani ll.

Spolupracuje s metodikem prevence rizikového chovani I. a vychovnymi poradci.

Cinnosti metodika prevence rizikového chovani Il. vykonava uditel a jsou specifikovany v jeho popisu
prace.

2.2.2.5. Koordinator environmentalni vychovy lI.

Spolupracuje s koordinatorem environmentalni vychovy I.

Cinnosti koordinatora environmentalnino vzdélavani Il. vykonava ugitel a jsou specifikovany v jeho
popisu prace.
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2.2.2.6. Koordinator skolniho vzdélavaciho programu
Cinnosti koordinatora Skolniho vzdélavaciho programu vykonava ucitel a jsou specifikovany v jeho
popisu prace.

2.2.3.  Skolni druzina

Cinnosti pedagogického Useku $kolni druZiny Fidi vedouci vychovatel.

Cinnosti pedagogickych zaméstnanct pedagogického tseku $kolni druZiny jsou specifikovany v jejich
popisech prace.

2.2.3.1. Oddéleni skolni druziny
Skolni druzinu tvofi oddéleni $kolni druziny. Vedouci vychovatel pfidéli kazdému vychovateli jedno
oddéleni.

2.2.3.2. Metodické sdruzeni

Metodické sdruzeni tvofi vychovatelé Skolni druziny.

Cinnosti metodického sdruzeni:

a) zabyva se Cinnosti Skolni druziny po strance vychovné a vzdélavaci, metodické, obsahové
a organizacni,

b) spolupracuje s vychovnymi poradci, metodiky prevence rizikového chovani, koordinatory
environmentalni vychovy a koordinatorem Skolniho vzdélavaciho programu.

Vedouci metodického sdruzeni je vedouci vychovatel. Vedouci metodického sdruzeni:
a) koordinuje ¢innost vychovatel( $kolni druziny,

b) svolava schizky metodického sdruzeni prostfednictvim tydenniho planu,

c) fidi prabéh schlizky,

d) zajistuje vyhotoveni zaznamu z kazdé schlzky,

e) vede evidenci o Ucasti ¢lenl na schuzce.

Clenové metodického sdruzeni:
a) vzajemné spolupracuji, pfedavaiji si informace a uplatriuji dohodnuté postupy,
b) pravidelné se uc€astni jeho schiizek.

Metodické sdruzeni se schazi na zacatku Skolniho roku a konci kazdého pololeti. BEhem Skolniho roku
se schazi podle potfeby.

Na zacatku Skolniho roku metodické sdruzeni:

a) pfipravi tematické plany pro ¢innost vSech oddéleni Skolni druziny,

b) naplanuji zapojeni zaku do akci, soutézi a projektu,

¢) naplanu;ji si svoji ¢innost béhem Skolniho roku.

Na konci obou pololeti provedou evaluaci svoji &innosti:

a) zhodnoti chovani zaka,

b) zhodnoti pInéni jednotlivych tematickych planl a zjisti-li nedostatky v jejich plnéni, stanovi vhodna
opatieni pro budouci obdobi,

¢) vyhodnoti zapojeni zakd do akci, soutézi a projekt(,

d) formuluji pozadavky na pofizeni novych ucebnich pomicek, u€ebnich materiald a spotfebniho
materialu,

e) fesi specifické potieby.

2.2.4. Plavecka skola

Cinnosti pedagogického Useku plavecké $koly fidi zastupce Feditele pro 4. a 5. roénik a plaveckou $kolu.
Cinnosti pedagogickych zaméstnanct pedagogického Useku plavecké Skoly jsou specifikovany v jejich
popisech prace.

2.2.4.1. Vedouci uéitelka

Vedouci ucitelka je ucitelka, ktera je opravnéna organizovat, Fidit a kontrolovat praci ucitelt plavecké
Skoly a davat jim k tomu G&elu zavazné pokyny.

Cinnosti vedouci ugitelky jsou specifikovany v jejim popisu prace.
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2.2.4.1.1. Metodické sdruzeni

Metodické sdruzeni tvofi ucitelé plavecke Skoly.

Cinnosti metodického sdruzeni:

- zabyva se vyukou po strance vzdélavaci a vychovné, metodické, obsahové a organizaéni

Vedouci metodického sdruzeni je vedouci ucitelka. Vedouci metodického sdruzeni spolupracuje se
zastupcem feditele pro 4. a 5. ro¢nik a plaveckou Skolu a na zakladé jeho instrukci:

a) koordinuje ¢innost ucitelt plavecké skoly,

b) svolava schiuzky metodického sdruzeni prostfednictvim tydenniho planu,

c) Fidi pribéh schlizky,

d) zajistuje vyhotoveni zaznamu z kazdé schlizky,

e) vede evidenci o Ucasti ¢lenl na schuzce.

Clenové metodického sdruzeni:
a) vzajemné spolupracuji, pfedavaji si informace a uplatfiuji dohodnuté postupy,
b) pravidelné se uc¢astni jeho schiizek.

Metodické sdruzeni se schazi na zaatku Skolniho roku a konci kazdého pololeti. B€hem Skolniho roku
se schazi podle potfeby.

Na zac¢atku 8kolniho roku metodické sdruzeni:

a) pripravi tematické plany pro vyuku plavani,

b) naplanuji si svoji Cinnost béhem Skolniho roku.

Na konci obou pololeti provedou evaluaci svoji €innosti:

a) zhodnoti plnéni jednotlivych tematickych planl a zjisti-li nedostatky v jejich plnéni, stanovi vhodna
opatreni pro budouci obdobi,

b) formuluji poZzadavky na pofizeni novych uéebnich pomucek, u¢ebnich materidll a spotfebniho
materialu,

c) fesi specifické potfeby.

2.3. Sekretariat a ekonomicky usek

C:Jinnosti sekretariatu a ekonomického useku fidi feditel.
Cinnosti nepedagogickych zaméstnanctl sekretariatu a ekonomického Useku jsou specifikovany v jejich
popisech prace.

2.4. Spravni Usek

C:Jinnosti spravniho Useku fidi Skolnik a spravce bazénu.
Cinnosti nepedagogickych zaméstnancu spravniho Useku jsou specifikovany v jejich popisech prace.

2.5. Usek $kolni jidelny

(:Zinnosti useku Skolni jidelny Fidi vedouci Skolni jidelny.
Cinnosti nepedagogickych zaméstnancl Useku Skolni jidelny jsou specifikovany v jejich popisech prace.

2.5.1. Vedouci kucharka

Vedouci kucharka je kucharka, ktera je opravnéna organizovat, Fidit a kontrolovat praci kucharek
a pomocnych kucharek a davat jim k tomu G€elu zavazné pokyny.

Cinnosti vedouci kucharky jsou specifikovany v jejim popisu prace.

2.6. Projekt Uéime se spolu llI

C:)innosti projektu U¢ime se spolu lll Fidi uréeni zaméstnanci v souladu s vydanym pravnim aktem.
Cinnosti zaméstnancu projektu jsou specifikovany v jejich popisech prace.
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3. Zpusob zajisténi sp

3.1. Komunikaéni systém

a) Vnitfni informacni systém tvofi pedagogické rady a provozni porady jednotlivych useki, plan
$kolniho roku, tydenni plan, informaéni tabule v prostorach $koly, aplikace Skola on-line, intranet,
www stranky skoly, vnitfni telefonni sit, pracovni mobily, dochazkovy systém a skolni rozhlas.

b) Telefonni sluzba je provadéna vratnou-uklizeCkou Skoly. Spojuje volajici s ostatnimi zaméstnanci
Skoly nebo umozriuje zaméstnancuim Skoly spojeni ven.

Soukromé hovory uskute€nuji zaméstnanci pres pfidélené Ciselné kédy. Poplatky za soukromé
hovory jsou odvadény na ucet Skoly. Uzivani pracovnich mobilt upravuje vnitfni smérnice.

¢) E-mailové zpravy, které pfijdou na 1zs@plzen.eu, pfijima a rozesila podle pokynu feditele Skoly
zaméstnankyné sekretariatu jen pfijemcim, kterym zprava nalezi. Ostatni zaméstnanci nejsou
pfilemci a zpracovatelé e-mailovych zprav. Za zabezpeCeni e-mailové zpravy odpovida ten
zaméstnanec $koly, ktery je jejim odesilatelem. Skolni intranet, e-mail a internet pouzivaji
zameéstnanci Skoly pouze pro plnéni pracovnich zalezitosti.

d) Spravu intranetu a pfipojeni na internet zajiStuje Sprava informacnich technologii mésta Plzné (dale
jen ,SIT MP*).

e) Spravu www stranek Skoly zajistuji zaméstnanci organizace a SIT MP.

f) Osobni udaje zpracovavaji vedouci zaméstnanci, pedagogicti zaméstnanci, zaméstnanci
sekretariatu a ekonomického Useku a SIT MP. Ochrana osobnich Udaju se Ffidi Nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich (daji a o volném pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES
(Obecné nafizeni o ochrané osobnich udajl, dale jen ,GDPR") a zadkonem ¢. 110/2019 Sb., o
zpracovani osobnich udajd, v platném znéni a dale vnitfni smérnici pro ochranu osobnich udaju,
pracovni smlouvou, popisem pracovni pozice a Rezimem pro pedagogické zaméstnance. SIT PM
provadi operace Ci soustavy operaci s osobnimi Udaji, jejichz rozsah je uveden ve Smlouvé o
zpracovani osobnich udaji. U externich zaméstnancu je ochrana osobnich Gdaju zabezpecena ve
smlouvach. Ze Skoly jsou osobni Udaje odesilany jen s vyslovnym souhlasem feditele Skoly.

g) Informace jsou poskytovany v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb., zakon o svobodném pfistupu
k informacim, v platném znéni.

3.2. Dokumentace

a) Ve Skole je vedena dokumentace podle § 28 zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, v platném
zZnéni.

b) Tato dokumentace je zpracovavana podle pokynu vedeni Skoly.

¢) Prubéznou kontrolu dokumentace provadi pravidelné vedeni Skoly a jim uréeni zaméstnanci.

3.3. Archivovani pisemnosti

a) Za archivovani pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazl odpovida ureny zaméstnanec
sekretariatu. Pfejima, tfidi a uklada archivni material od vedoucich Usekl a pfipadné zapujCuje
archivni material se souhlasem feditele.
Provadi vyfazovani pisemnosti a dohlizi na skartaci podle vnitfni smérnice Spisovy a skartacni fad.

b) Za archivovani ucetnich dokladd Skoly odpovidaji uréeni zaméstnanci ekonomického Useku
a vedouci Skolni jidelny.

c) Skartace pisemnosti se fidi zakonem o archivovani v plathém znéni.

3.4. Evidence majetku a jeho udrzba

a) Vedeni evidence hmotného i nehmotného dlouhodobého majetku a operativni evidence je zahrnuto
v popisech pracovnich pozic zaméstnancu sekretariatu a ekonomického Useku a skolni jidelny. Tito
zameéstnanci vypracovavaji mistni seznamy, pfidéluji inventarni &isla a zajistuji vyfazovani majetku.

b) Evidence majetku obsahuje zejména data pofizeni, pofizovaci ceny, inventarni &isla, pocty, nazvy a
rozmisténi stroju, zafizeni a inventare.

c) Majetek se rozdéluje na u€ebni pomulcky a ostatni majetek. Spravu ucebnich pomiicek zajistuji
spravci kabinetd, ktefi vedou inventarni knihy u¢ebnich pomucek. Spravu ostatniho majetku zajistuji
spravci mistnosti na zakladé mistnich seznama.

d) Inventarizace majetku se provadi v souladu se znénim zakona €. 563/1991 Sb., zakon o ucetnictvi,
v platném znéni na zakladé pokynu zfizovatele.




Organizacéni rad 1. zakladni $kola Plzeri, Zapadni 18, prispévkova organizace

e) Vedouci zaméstnanci podavaji navrhy na nakup nového majetku, napf. novych pfistrojli, uéebnich
pomdcek, didaktické techniky. Navrhy predkladaji fediteli Skoly.

f) VSichni zaméstnanci Skoly zajistuji b&Znou udrzbu majetku, ktery jim byl svéfen. Ostatni pozadavky
na udrzbu, opravy a revize majetku se zapisuji do seSitu oprav, ktery je umistény ve sborovné skoly.

g) Skolnik a spravce bazénu Fidi a kontroluje idrzbu a opravy majetku, které jsou zapsany v sesité
oprav. Zodpovida za jejich kvalitu. Pfi téchto Cinnostech jsou dodrzovany zésady efektivnosti,
hospodarnosti a ucelnosti.

h) Opravy jsou podle moznosti operativné zajiStovany zaméstnanci Skoly nebo odbornymi firmami
a osobami zpUsobilymi k opravam a revizim po dohodé s feditelem Skoly. Bézné opravy se provadeéji
v co nejkratSi Ihuté od provedeni zaznamu v knize oprav. Nelze-li opravu provést okamzité, sdéli
pfi¢iny a termin realného odstranéni zavady neprodlené fediteli Skolnik a spravce bazénu.

i) Skolnik a spravce bazénu prejima majetek uréeny k opravam, zap(ijéeni, vraceni nebo vyrazeni.

i) ZpUsoby ostrahy majetku stanovi vnitfni smérnice.

3.5. Sprava nemovitosti

a) Spravu nemovitosti zajistuje externi zameéstnanec na zakladé mandatni smlouvy.
b) Ridi se platnou legislativou.
¢) Pouziva aplikace, které jsou pofizené pro tento Gcel. Provadi pravidelné zalohy dat.

3.6. Pokladni sluzba

a) Skola ma zfizeny nasledujici Udty:
Komeréni banka a.s., 48930311/0100
Komer&ni banka a.s., 4853240207/0100 (FKSP)
Komeréni banka a.s., 23530311/0100 (Skolni jidelna)
Komeréni banka a.s., 107-617540277/0100 (spofici ucet)

b) Veskeré finanéni operace s hotovosti na Gétech skoly jsou provadény uréenym zaméstnancem. Ten
odebira a pfijima penize z banky, pfipravuje vyCetky, provadi vyplaty penéz, pe€uje o ulozeni penéz
a cenin v pokladné skoly. Dodrzuje stanoveny pokladni limit.

c) Pokladni sluzbu ve Skolni jidelné provadi vedouci $kolni jidelny. Vybira stravné v hotovosti,
prebyte¢nou pokladni hotovost odvadi do banky na uget SJ nebo do pokladny $koly. Dodrzuje
stanoveny pokladni limit.

3.7. Uéetnictvi

a) Ugetnictvi je vedeno v souladu se zakonem ¢&. 563/1991 Sb., zakon o G&etnictvi, v platném znéni
a vnitfni smérnici.

b) Ur€eny zaméstnanec sekretariatu a ekonomického uUseku navrhuje a projednava smérnice
0 UCetnictvi, uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpo&tovou rozvahu na financni prostfedky, projednava
rozpory s finanénim odborem magistratu. Vede pokladnu, zajistuje proplaceni do8lych faktur a vede
evidenci majetku. Zpracovava darova tvrzeni. Pouziva aplikace, které jsou pofizené pro tento ucel.
DalSi podrobnosti jsou popsany v popisu pracovni pozice. Tento zaméstnanec je podle § 26 odst. 1
pism. b) zdkona &. 320/2001 Sb., zakon o finanéni kontrole, v platném znéni spradvcem rozpodtu a
souc¢asné je hlavnim ucetnim podle § 26 odst. 1 pism. c) téhoz zakona.

c) Ugetni prace zajistuje uréeny zaméstnanec. Zejména eviduje finanéni operace a prostfedky
na bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb fondl, zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni
ekonomického charakteru, zpracovava mezitimni a ro¢ni Ucetni zavérky. DalSi podrobnosti jsou
popsany v popisu pracovni pozice. Pouziva aplikace, které jsou pofizené pro tento ucel.

d) Ve Skolnijidelné je veden kniha doSlych a vystavenych faktur, skladové karty zbozi, skladové vydejky
a prijemky, rejstiik stravnikud, evidenci stravného, stravovaci zaznamy. Pouzivaji se aplikace, které
jsou pofizené pro tento ucel.

3.8. Personalni a platova agenda

a) Personalni a platovou agendu zajiStuje SIT MP na zakladé smlouvy o vedeni platového Ucetnictvi a
personalni agendy, ve které jsou provadéné &innosti popsany.

b) Ridi se platnou legislativou a vnitfnim pfedpisem.

¢) Podklady pro platy ve formé vykaz( a soupisek vypracovavaji vedouci Usek. Jejich kontrolu provadi
feditel.
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d) Pouzivaji se aplikace, které jsou pofizené pro tento ucel. Provadi se pravidelné zalohy dat.

3.9. Vnitini kontrolni systém (dale jen ,VKS®)

a) VKS je normou Skoly ve smyslu zdkona €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve vefejné spravé
a 0 zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), v platném znéni. VKS pokryva veskerou
Cinnost Skoly, zajiStuje dostateCnou ochranu majetku svéfeného zfizovatelem, zajistuje plnéni
hlavnich ¢innosti Skoly, je schopny reagovat na zjisténi externich kontrolnich organa.

b) Za fungovani VKS zodpovida feditel.

c) Ridici kontrola VKS je provadéna predb&zné (Uprava fidicich norem dle aktudlni legislativy),
prubézné (terminy podle ro¢niho planu VKS) a nasledné (pfi zjisténi nedostatk(l v ¢innosti
organizace).

d) Vyhodnoceni fungovani VKS provadi jednou ro¢né feditel Skoly.

e) VKS je rozpracovan ve vnitfni smérnici.

3.10. Dochazkovy systém a priikaz zaméstnance

a) Pritomnost (nepfitomnost) zaméstnancl v zaméstnani je vedena pomoci pofizené aplikace.

b) Kazdému zaméstnanci je pfidélen Cip, kterym na dochazkovém terminalu oznacuje pfichody
(odchody) do (ze) zaméstnani a druhy nepfitomnosti na pracovisti.

c) Cip je nepfrenosny.

d) Ztratu Cipu zaméstnanec bezodkladné nahlasi svému nadfizenému a uhradi pofizeni nového Cipu.

e) Pfi ukonCeni pracovniho poméru je zameéstnanec povinen Cip vratit.

f) Vedouci zaméstnanci kontroluji zaznamenavani dochazky na svych usecich.

g) Kazdy zaméstnanec ma prikaz zaméstnance, ktery ma na pracovisti u sebe na viditelném misté.
Vzor prikazu zaméstnance je v pfiloze €. 3.

h) Prikaz zaméstnance je nepfenosny.

i) Ztratu prikazu zaméstnance zaméstnanec bezodkladné nahlasi svému nadfizenému.

i) PFi ukon&eni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen prilkaz zaméstnance vratit.

k) Vedouci zaméstnanci kontroluji pouzivani prilkazu zaméstnance na svych Usecich.

3.11. Bezpecénost prace, pozarni ochrana a civilni ochrana

a) Tyto agendy zajiStuji osoby odborné zpUsobilé nebo firmy na zakladé smiluv.
b) Ridi se platnou legislativou.

3.12. Dopliikova €innost

Doplikova &innost je upravena ve vnitfni smérnici.

3.13. Skoly v pFirodé, jazykové a lyzaiské kurzy

a) Skoly v ptirodé organizaéné zajistuji zastupci Feditele I. ve spolupréci s ugiteli povéfenymi Feditelem
Skoly.

b) Jazykové a lyZafské kurzy organizacné zajiStuje zastupce feditele Il. ve spolupraci s uditeli
povéfenymi feditelem Skoly.

c) Finanéni vypofradani provadi povéfeni ucitelé a zodpovidaji za jeho vécnou a numerickou spravnost.
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4. Zasady rizeni

a) Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance, ktery
ho fidi, uklada mu pracovni ukoly a kontroluje jeho €innost a jemuz je za svou pracovni ¢innost
odpovédny.

b) Zaméstnanci vyfizuji bézné zalezitosti se svymi pfimymi nadfizenymi zaméstnanci operativné
a podle potfeby.

¢) Neodkladné zalezitosti, které vyzaduji spolupraci s pfimym nadfizenym zameéstnancem, se vyfizuji
okamzité. Neni-li pfimy nadfizeny zaméstnanec pfitomny v danou chvili na pracovisti, zalezitost feSi
vedeni Skoly.

d) Spory vzniklé mezi Useky pfi zabezpec€ovani pracovnich ukolu fesi spoleéné vedouci pfislusnych
Useku pfedevsim dohodou, a to pfipadné za Ucasti feditele. Nedojde-li k dohodé, rozhoduje Feditel.
Spory mezi zaméstnanci ze stejného Useku fesi prislusny vedouci Useku. Spory mezi zaméstnanci
z riznych useku fesi pfislusni vedouci Usekl na zakladé vzajemné spoluprace.

e) VSechny useky maiji povinnost spolupracovat a vzajemné se informovat.

12
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5. Nastroje rizeni

5.1. Platna legislativa
Viz Sbirka zakonu.

5.2. Organizaéni fad
a) Je zavazny pro vSechny zaméstnance skoly.
b) Je v ramci Skoly vefejné pristupny vSem zaméstnancim skoly.

5.3.  Vnitini smérnice

a) Vnitfni smérnice navazuji na tento organizaéni fad a podrobnéji ho rozvijeji.
b) Jsou zavazné pro vSechny zaméstnance $koly.

c) Prehled vnitfnich smérnic je v pfiloze ¢. 2.

5.4. Rog¢ni plan

a) Do ro¢niho planu se zapracovavaji vSechny informace dulezité pro provoz Skoly prostfednictvim
vedoucich zaméstnancd.

b) Roéni plan je zavazny pro vdechny zaméstnance $koly.

¢) Je zvefejnovan na zacatku Skolniho roku.

d) Na nepfesnosti v roénim planu ma povinnost upozornit kazdy zaméstnanec Skoly.

5.5. Tydenni plan

a) Do tydenniho planu se zapracovavaji vSechny informace dulezité pro provoz $koly prostfednictvim
vedoucich zaméstnancu.

b) Tydenni plan je zavazny pro vSechny zaméstnance skoly.

c) Je pravidelné zvefejiiovan ve sborovné Skoly a také je pfistupny pfes Skolni intranet.

d) Na nepfesnosti v tydennim planu ma povinnost upozornit kazdy zaméstnanec Skoly.

5.6. Provozni porady

a) Porada vSech vedoucich zaméstnanct je pravidelné kazdy tyden.

b) Porada vedoucich zaméstnancu pedagogického Useku a feditele je pravidelné kazdy tyden.
¢) Porady jednotlivych Usek( se konaji podle potfeby.

5.7. Pedagogicka rada

a) Zfizeni a c&innost pedagogické rady je upravena v § 164 odst. 2 zakona & 561/2004 Sb.,
o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
v platném znéni.

b) Jednani pedagogické rady se fidi jejim jednacim Fadem.

5.8. Poradni organy, komise a pracovni skupiny

V pfipadé potfeby mohou byt feditelem ustanoveny poradni organy, komise nebo pracovni skupiny,
které FeSi ukoly stanovené feditelem.
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6. Zameéstnanci

a) provadi Cinnosti, které jim stanovuje popis prace
b) dodrzuji ustanoveni v§ech platnych pravnich predpisu a vnitfnich smérnic
c) vzajemné spolupracuji

6.1. Pedagogic¢ti zaméstnanci

6.1.1.  Reditel
6.1.2. Zastupce feditele
6.1.3. Ucitel

6.1.4. Trenér

6.1.5. Specialni pedagog
6.1.6.  Vedouci vychovatel
6.1.7.  Vychovatel

6.1.8. Pedagog volného ¢asu
6.1.9.  Asistent pedagoga

6.2. Nepedagogicti zaméstnanci
6.2.1.  Vedouci 8kolni jidelny
6.2.2. Skolnik a spravce bazénu
6.2.3. Referentka

6.2.4. Technicky pracovnik
6.2.5.  Udrzbar-strojnik

6.2.6. Pokladnik

6.2.7. Kucharka

6.2.8. Pomocna kucharka

6.2.9. Spravce hristé

6.2.10. Vratna-uklizeCka

6.2.11. Uklizecka

Projekty

OP VVV — U¢ime se spolu lll
6.2.12. Skolni specialni pedagog
6.2.13.  Skolni kariérovy poradce
6.2.14. Vedouci dou€ovani
6.2.15. Odbornik z praxe

6.2.16. Vedouci klubu

6.3. Vedouci zaméstnanci

6.3.1.  Reditel

a) je statutarnim organem organizace, jedna jejim jménem samostatné ve vSech vécech s vyjimkou
pravnich ukond uvedenych v bodu 8. zfizovaci listiny a vyjma pravnich ukond vylou€¢enych Statutem
mésta Plzné& a pravnimi pfedpisy,

b) podepisuje se za organizaci tak, ze k jejimu napsanému nebo vytisténému nazvu pfipoji svUj
vlastnoruéni podpis,

c) plni Ukoly stanovené § 164 a §165 zakona &. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim,
vy88im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni,

d) plni mimofadné ukoly, které mu stanovuje zfizovatel,

e) vypracovava koncepci rozvoje Skoly, zajistuje jeji realizaci a evaluaci,

f) urcuje vedouci zaméstnance UsekU, vedouci vychovatelku, vedouci kucharku, vychovného poradce,
metodika prevence rizikového chovani, koordinatora environmentalni vychovy a koordinatora
Skolniho vzdélavaciho programu,

g) v pfipadé nepfitomnosti feditele Skoly uréi zaméstnance, ktery ho bude zastupovat a také stanovi
rozsah jeho pravomoci s ohledem na délku své nepfitomnosti,

h) je nadfizenym v8ech zaméstnancl a kontroluje jejich ¢innost,

i) pFimo Fidi ¢innost sekretariatu a ekonomického Useku a vedoucich zaméstnanc( dalSich Useku,

j) pfijima a propousti zaméstnance 3koly,
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k) pfi realizaci projektd financovanych z dotacnich titul(l uzavira pracovné pravni vztah sam se sebou
tak, ze dokument je na strané zaméstnavatele podepsan dalSimi dvéma vedoucimi zameéstnanci;
popsany zpusob muze byt aplikovatelny v pfipadé, Ze nedojde ke stfetu zajmu Feditele Skoly coby
zameéstnance se zajmy pfislusné pravnické osoby a zarover obsah pracovni naplné v pfedmétném
dokumentu bude odliSny od pracovni naplné feditele Skoly obsazené v jiz uzaviené pracovni
smlouvé,

[) vydava vnitfni smérnice,

m) rozhoduje o zasadnich otazkach platové politiky a hospodareni s FKSP,

n) pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné,

0) fidi jednani pedagogické rady,

p) odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole a dodrzovani smérnic, které vydal zfizovatel,

q) rozhoduje o vysi smluvni ceny za obédy pro cizi stravniky ve skolni jidelné,

r) se souhlasem OSMT MMP vstupuje do n&jmu prostor u cizi organizace,

s) vsouladu s § 26 odst. 1 pismeno a) zakona ¢. 320/2001 Sb., zakon o finanéni kontrole, v platném
znéni je Feditel koly pfikazcem finannich operaci.

6.3.2. Zastupce reditele I.

6.3.2.1. Zastupce reditele pro 1. az 3. roénik

a) podili se na vedeni Skoly a odpovida fediteli za €innost svého useku
b) fidi ¢innost pedagogického useku 1. stupné v 1. az 3. ro¢niku

6.3.2.2. Zastupce reditele pro 4. a 5. ro¢nik a plaveckou skolu

a) podili se na vedeni Skoly a odpovida fediteli za €innost svého Useku
b) fidi Cinnost pedagogického useku 1. stupné v 4. a 5. ro¢niku

c) fidi Cinnost plavecké Skoly

6.3.3. Zastupce reditele II.
a) podili se na vedeni $koly a odpovida fediteli za ¢innosti svych Usekl
b) fidi ¢innost pedagogického Useku 2. stupné

6.3.4. Vedouci vychovatel
a) podili se na vedeni Skoly a odpovida fediteli za €innost svého Useku
b) fidi €innost 8kolni druziny

6.3.5. Skolnik a spravce bazénu
a) podili se na vedeni 8koly a odpovida fediteli za innost svého useku
b) fidi ¢innost spravniho useku

6.3.6. Vedouci Skolni jidelny

a) podili se na vedeni Skoly a odpovida fediteli za €innost svého Useku
b) Fidi Cinnost useku Skolni jidelny

6.4. Zastupitelnost vedoucich zaméstnancu

a) Zastupovani statutédrniho organu v dobé jeho dlouhodobé nepfitomnosti v plném rozsahu jeho Fidici
¢innosti je zajisténo zastupcem feditele Il.

b) Zastupci feditele se zastupuji v dobé nepfitomnosti po vzdjemné dohodé& nebo podle rozhodnuti
feditele Skoly.

c) Vedouciho vychovatele zastupuji zaméstnanci, které feditel urci.

d) Skolnika a spravce bazénu zastupuji zaméstnanci, které Feditel uréi.

e) Vedouci Skolni jidelny zastupuje v dobé nepfitomnosti pokladnik.

f) Reditel uréi rozsah pravomoci zastupujicich vedoucich zaméstnanci s ohledem na délku
nepfitomnosti zastupovanych.

6.5. Pracovni pozice s hmotnou odpovédnosti

a) referentky sekretariatu a ekonomického useku
b) vedouci Skolni jidelny

15



Organizacéni rad 1. zakladni $kola Plzeri, Zapadni 18, prispévkova organizace

6.6. Predavani a prejimani pracovnich pozic

a) Pfi odchodu zaméstnance nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri Feditel pfevzetim agendy
(kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného zaméstnance a stanovi, kdy bude
prevzeti provedeno pisemné.

b) Prevzetim dlouhodobého majetku hmotného i nehmotného, predmétl vedenych v operativni
evidenci, penézni hotovosti v pokladné a cenin, zasob potravin ve skladu musi byt provedeno vzdy
pisemné&. Termin stanovuje feditel Skoly.

Organizacni fad z 23. 7. 2020 se zru8uje.
Tento Organizacni fad v souladu s usnesenim Rady mésta Plzné ¢. 1274 ze dne 12. 10. 2006 schvalila

Ing. Bc. Dagmar Skrlantova, vedouci OSMT MMP, dne 13. 1. 2022 a nabyva G&innosti dnem 1. 3. 2022.

Plzen 13. 1. 2022

Mgr. Bc. Radek Dolensky
feditel Skoly
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Organizacni rad

Priloha &. 1 — ORGANIZACNI STRUKTURA

1. zakladni $kola Plzeri, Zapadni 18, prispévkova organizace

I

chovani .

vychovy .
- koordinator SVP

- koordinator environmentalni

metodické sdruzeni]

vychovy Il.

- metodik prevence
rizikového chovani |l.

- koodinator environmentalni

- koordinator SVP
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usek Skolni
jidelna

vedouci Skolni
jidelny

. sekretariat a
pedragce)glcky ekonomicky spravni usek
usek
]
] ] ]
, . . Skolnik a

zastupce zastupce vedouci 7

o - — referentky spravce
reditele I. reditele II. vychovatel bazénu

zakladni Skola zakladni Skola = . o technicky udrzbafi- .
1. stupen 2. stupen @il el Ale pracovnik strojnici pokladnlk
]
| |
zastupce zastupce feditele = Xty Slani & ‘
feditele pro 1. s B (sl predmetove || joddelen’ skolni L spravee hrists
az 3. roénik plaveckou $kolu omise ruziny
I
| ]
metodické sdruzeni|  [metodické sdruzeni| - ro¢nikova metodické vratna-
1.az 3. rocniku 4. a 5. roéniku plavecka Skola sdruzeni sdruzeni | uklize¢ka
- vychovny poradce |. - vychovny poradce Il. o
- metodik prevence rizikového —  uklizecky

kucharky

pomocné
kucharky




Organizacéni rad 1. zakladni $kola Plzeri, Zapadni 18, prispévkova organizace

Pfiloha €. 2 — pfehled vnitfnich smérnic:

Popisy pracovnich pozic zaméstnanci
Vnitfni platovy pfedpis

Smeérnice pro ucetnictvi

Vnitfni smérnice pro tvorbu a uzivani FKSP
Smérnice pro vnitfni kontrolni systém
Spisovy a skartacni fad

Vnitfini smérnice pro ostrahu majetku
Vnitfni smérnice pro osobni ochranné pomucky
Smérnice pro pouzivani mobilnich telefond
10. Smérnice pro provadéni doplfikové €innosti
11. Rady a smérnice pozarni ochrany

12. Rady a smérnice bezpe&nosti prace

13. Réady a smérnice civilni ochrany

14. Jednaci fad pedagogické rady

15. Skolni fad

16. Vnitini fad Skolni druziny

17. Vnitfni fad Skolni jidelny

18. Vnitfni fad plavecké Skoly

19. Rad $kolniho bazénu

20. Vnitfni smérnice pro ochranu osobnich udaju
21. Navstévnicky fad Skoly

©COONOOr~WNE
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Organizacéni rad 1. zakladni $kola Plzeri, Zapadni 18, prispévkova organizace

Pfiloha €. 2 — Vzor prikazu zaméstnance

1. zakladni Skola Plzen, Zapadni 18,

prispévkova organizace

prikaz zaméstnance

(titul) jméno

PRIJMENI

fotografie

pracovni pozice
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