
Organizační řád

20. základní škola Plzeň, Brojova 13, příspěvková organizace

Část I. Všeobecná ustanovení

   Článek l. Úvodní ustanovení

1. Na základě ustanovení § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb., Zákoníku práce v platném znění vydávám jako statutární orgán školy tento vnitřní předpis.

2. Organizační řád 20. základní školy Plzeň, Brojova 13, příspěvková organizace je vypracován na základě zák. č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání, zák. č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, ve znění vyhlášky č.48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky, vyhlášky č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, vyhlášky č. 73/2005 Sb., o vzdělávání dětí, žáků a studentů se speciálními vzdělávacími potřebami a dětí, žáků a studentů mimořádně nadaných, vyhlášky č. 107/2005 Sb. ve znění vyhl. č. 107/2008 Sb., o školním stravování a v souladu se zřizovací listinou vydanou Plzní, statutárním městem na základě usnesení Zastupitelstva města Plzně č. 141 ze dne 6. 3. 2003 a s dodatky vydanými na základě usnesení Zastupitelstva města Plzně č. 285  ze dne 19. 5. 2005, č. 789 a č. 790 ze dne 8. 12. 2005, č. 564 ze dne 3. 9. 2009 a č. 469 ze dne 26. 10. 2017. 

3. Organizační řád školy upravuje organizační strukturu a řízení, práva a povinnosti pracovníků školy.

4. Organizační řád je základní normou školy.

  Článek 2. Postavení a poslání školy

1.  Škola byla zřízena jako příspěvková organizace zřizovací listinou na základě usnesení                 
Zastupitelstva města Plzně č. 203 ze dne 24. 6. 1999 s platností od 1. 1. 2000.
2.     Označení zřizovatele: Plzeň, statutární město
3.     Škola je vedena pod identifikačním číslem 69972150.
4.      Základním posláním školy je poskytování vzdělávání žákům plnících povinnou školní docházku, a to 
podle učebních plánů, osnov a RVP schválených Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy ČR.

   Článek 3. Předmět činnosti školy

a) Hlavní činnosti

1. Poskytování základního vzdělávání podle platných právních předpisů.

2. Zajišťování školní družiny pro žáky I. stupně.

3. Zajištění zařízení školního stravování (školní jídelna) pro žáky školy a pro žáky ostatních škol a školských zařízení.

4. Zajištění závodního stravování pro zaměstnance školy.

5. Výchova a rozvoj talentované mládeže.  

b) Doplňkové činnosti

1. Zajištění stravování pro veřejnost s tím, že nebude dotčena hlavní činnost školy.

2. Zajištění vzdělávacích a tělovýchovných činností pro volný čas dětí, mládeže a dospělých s tím, že nebude dotčena hlavní činnost školy.

3. Pořádání kulturně-vzdělávacích a zábavních akcí, výstav, přehlídek, prodejních a obdobných akcí.

Část II. Organizační členění

   Článek 1. Útvary školy a funkční místa

1.   V čele školy jako právního subjektu stojí ředitel školy, který odpovídá za plnění úkolů organizace.

2. Škola se člení na útvar vzdělávání (první stupeň, druhý stupeň, školní družinu), útvar správní a útvar obchodně provozní (školní jídelna).

3. Vedoucí útvarů jmenuje, případně ustanovuje ředitel školy. Vedoucí útvarů v souladu s náplní činností útvaru a v rámci pravomocí stanovených ředitelem školy řídí činnosti útvarů a podepisují příslušná rozhodnutí a opatření. Jsou oprávněni jednat jménem školy v rozsahu stanoveném ředitelem v náplni práce.

4. Statutárním zástupcem ředitele školy je statutární zástupce ředitele školy. V době nepřítomnosti ředitele zastupuje ředitele školy v plném rozsahu jeho pravomocí.

    Článek 2. Organizační schéma školy

              Viz. příloha č. l

Část III. Řízení školy

   Článek 1. Statutární orgán

    Statutárním orgánem školy je ředitel školy.

1. Ředitel řídí ostatní vedoucí zaměstnance školy a koordinuje jejich práci při zajišťování činností jednotlivých útvarů. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení školy, provozních porad, pedagogické rady a předmětových komisí.

2. Jedná ve všech záležitostech školy, pokud nepřenesl pravomoc na jiné zaměstnance v jejich pracovních náplních, či písemným pověřením.

3. Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, otázkách mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování zaměstnanců podle výsledků jejich práce.

4. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které jsou předkládány zřizovateli, ČŠI, KÚPK a dalším orgánům jménem školy.

5. Ředitel školy při výkonu své funkce je oprávněn písemně pověřit zaměstnance školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy a plán práce zaměstnanců jednotlivých útvarů. Rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradil v rámci svých pravomocí. Odpovídá za plnění úkolů civilní ochrany a bezpečnost a ochranu zdraví při práci. Plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly směřující k zabezpečení hlavní i doplňkové činnosti školy.
Ředitel školy je dále povinen:

1. podle pokynů zřizovatele konat práce v souladu se stanovenými úkoly pro ředitele příspěvkové organizace pro příslušný kalendářní rok;

2. řídit a kontrolovat práci a pravidelně hodnotit poměr podřízených zaměstnanců k práci a jejich pracovní výsledky;

3. za účelem efektivity práce co nejlépe organizovat práci, pracovní úkoly plnit kvalitně, hospodárně a včas;

4. vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci;

5. zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle příslušných předpisů a případně kolektivních smluv, popřípadě vnitřních platových předpisů;

6. vytvářet příznivé podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců;

7. zabezpečovat dodržování právních a jiných předpisů (pokynů či směrnic zřizovatele), vést zaměstnance k pracovní kázni, oceňovat jejich iniciativu a pracovní úsilí, zajišťovat, aby nedocházelo k porušování pracovní kázně a k neplnění povinností;

8. zabezpečovat přijetí včasných a účinných opatření k ochraně majetku zřizovatele; 
9. nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zřizovatele;
10. předkládat zřizovateli k vyjádření plánované zahraniční a tuzemské pracovní cesty a předložit zřizovateli informativní zprávu o jejich průběhu a výsledcích;

11. vykonávat jinou výdělečnou činnost, která je shodná s hlavní a doplňkovou činností příspěvkové organizace jen s předchozím písemným souhlasem zřizovatele; uvedené omezení se nevztahuje na výkon vědecké, pedagogické, publicistické, literární a umělecké činnosti;

12. vypracovat vnitřní předpisy k vedení ekonomické, účetní a personální agendy; 

13. aktualizovat Organizační řád a předkládat jej ke schválení zřizovateli;

14. zabezpečovat činnosti v souladu s ustanoveními zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání; 

15. dbát na dodržování vyhlášky č. 263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení zřízených Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí.

    Článek 2. Ostatní vedoucí zaměstnanci školy

1. Ostatními vedoucími zaměstnanci školy jsou zástupce ředitele školy pro I. st a ŠD, zástupce ředitele školy pro II. st., zástupce ředitele školy pro výchovné poradenství a podpůrná opatření a vedoucí školní jídelny. Přísluší jim příplatek za vedení podle § 124 odst. (3) ZP.
2. Vedoucí zaměstnanci reprezentují v interním styku útvary, které řídí a jednají jejich jménem. V externím styku tak jednají pouze v rozsahu stanoveném  pracovní náplní vedoucího zaměstnance nebo na základě písemného pověření.

3. Vedoucí zaměstnanci jsou povinni dodržovat ustanovení všech platných právních a organizačních norem a zejména zajistit, aby zaměstnanci plnili úkoly včas a hospodárně, kontrolovat věcnou správnost, hospodářskou odůvodněnost a zákonnost provedených prací a optimální využívání provozních zařízení a veškerého materiálu, jsou povinni vytvářet příznivé fyzické a psychické pracovní prostředí, vést zaměstnance k pracovní kázni, oceňovat jejich iniciativu a pracovní úsilí, vyvozovat důsledky z porušení pracovních povinností.

4. Vedoucí zaměstnanci se podílejí zejména na plánování rozvoje školy, přípravě, realizaci a hodnocení školního roku, přípravě a sledování čerpání rozpočtu, na racionálním řízení školy, na zpracování podkladů pro zprávy a statistická hlášení.

5. Vedoucí zaměstnanci odpovídají za organizaci písemného styku podle spisového řádu a předpisu o oběhu účetních dokladů, za věcnou a obsahovou správnost všech písemných materiálů předkládaných útvarem, za vyřizování stížnosti, oznámení a podnětů, týkajících se jejich útvarů.

6. Vedoucí vychovatelka školní družiny a školník jsou zaměstnanci, kteří nejsou vedoucími zaměstnanci, avšak jsou podle organizačního předpisu oprávněni organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných zaměstnanců a dávat jim k tomuto účelu závazné pokyny. Přísluší jim příplatek za vedení podle § 124 odst. (4) ZP.
Článek 3. Organizační a řídící normy

1.  Škola se při své činnosti řídí základními organizačními normami a směrnicemi. Jsou to:

a) Organizační řád

b) Soubor dokumentů ředitele školy pro daný školní rok

c) Školní řád

d) Vnitřní platový předpis

e) Spisový řád

f) Směrnice o účetnictví

g) Směrnice k zajištění vnitřního kontrolního systému

h) Směrnice o poskytování informací 

i) Ostatní obecně platné směrnice

Část IV. Funkční členění

Článek 1. Strategie řízení

l. 
Kompetence zaměstnanců v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

2.  Z pracovních náplní vyplývá: 

- komu je pracovník podřízen

- jaký útvar (zaměstnance) řídí a v jakém rozsahu a o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného zaměstnance

- co předkládá k rozhodnutí nadřízenému zaměstnanci

- v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích, jaká mimořádná opatření má ve své působnosti

3.  Jednotlivé útvary pracují samostatně v rozsahu kompetencí stanovených v pracovní náplni 
vedoucího útvaru.

  Článek 2. Finanční řízení

  l. Funkce zástupce ředitele pro ekonomické věci se nezřizuje.

  2. Součástí smluv na zajišťování ekonomických úkolů školy je i zajištění právních úkonů, které škola svým jménem provádí, plánování a realizace hospodářské činnosti školy.

  3. Úkoly spojené s finančním řízením jsou zajišťovány účetní.

  4. Účetní agendu vede v plném rozsahu účetní.

  5. Pokladní kniha je prováděna účetní školy, která odebírá a přejímá peníze z banky, připravuje       výčetky a provádí výplaty peněz a cenin z trezoru školy. Dodržuje stanovený pokladní limit.

       6.  Hmotnou odpovědnost za svěřený majetek mají:


uklízečka

- sklad mycích prostředků



vedoucí ŠJ 

- sklad potravin, pokladní hotovost a ceniny ŠJ


vedoucí kuchařka 
- sklad potravin


hospodářka školy
- pokladní hotovost školy



hospodářka školy
- ceniny školy

 7.  Knihovnická činnost je prováděna pověřenou učitelkou školy, která odpovídá za provoz žákovské a učitelské knihovny. Knihovnice objednává a nakupuje dětskou i odbornou literaturu v rámci schváleného rozpočtu. Vede předepsanou dokumentaci pro provoz knihovny.

   Článek 3. Personální řízení

1.  Personální agendu vede hospodářka školy.

2.  Vedení mzdové agendy v plném rozsahu je zajištěno mandátní smlouvou.

3.  Podklady pro rozhodování ředitele jsou zajišťovány zástupcem ředitele, účetní, hospodářkou školy, vedoucí ŠD, vedoucí školní jídelny a školníkem.

4.  Noví zaměstnanci jsou vyhledáváni zpravidla konkurzním nebo výběrovým řízením.

5.  Přijímání nových zaměstnanců administrativně zajišťuje hospodářka školy.

   Článek 4. Materiální vybavení

1. O nákupu hmotných prostředků rozhodují vedoucí útvarů v rozsahu stanoveném v pracovních náplních.

2. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí hospodářka školy.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovídají správci sbírek na základě pověření ředitele. Vedou předepsanou dokumentaci.

4. Sklad učebnic a sklad školních potřeb spravují pracovníci na základě pověření ředitele. Vedou předepsanou dokumentaci.

5. Odpisy majetku se řídí ustanovením zákona ČR č. 586/1992 Sb. o daních z příjmů a zákona č. 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů ve znění pozdějších novel a změn. 

   Článek 5. Řízení výchovy a vzdělávání

l.   Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy, Školním řádem, Řádem školní družiny a vnitřními směrnicemi.

   Článek 6. Externí vztahy

1.   Ve styku s okolím reprezentují školu především její vedoucí zaměstnanci, tj. ředitel, zástupci ředitele školy, zaměstnanec pověřený PO a BOZP, vedoucí školní jídelny, účetní.

2. Ve styku s rodiči žáků jednají jménem školy rovněž učitelé a vychovatelé školy.

3. Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v pracovních náplních pracovníků.

Část V. Pracovníci a oceňování práce

   Článek 1. Vnitřní principy řízení a oceňování

     Zařazování a oceňování zaměstnanců jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu školy a řídí se obecně platnými předpisy, zák. č. 262/2006 Sb., Zákoník práce a nařízení vlády č.564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě.

   Článek 2. Práva a povinnosti zaměstnanců:

jsou dána Zákoníkem práce, Školským zákonem, zák. č.563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, vyhláškou č.48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky, vyhláškou č.74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, vyhláškou č.73/2005 Sb., o vzdělávání dětí, žáků a studentů se speciálními vzdělávacími potřebami a dětí, žáků a studentů mimořádně nadaných, vyhláškou č.263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení zřízených Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí, Školním řádem, Organizačním řádem školy a dalšími obecně závazným právními normami.

   Článek 3. Komunikační systém

1. 
Zaměstnanci mají přístup k vedoucím pracovníkům ve stanovenou dobu. Ta je stanovena příslušným vedoucím pracovníkem a lze v ní vyřizovat běžné operativní záležitosti.

2. 
Záležitosti, které nesnesou odklad a vyžadují zásah vedoucího pracovníka nebo hrozí-li nebezpečí z prodlení, je třeba vyřídit okamžitě bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucím pracovníkem.

 Článek 4. Informační systém

1. Informace vstupující do školy přebírá ředitel.

2. Ředitel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, případně kdo záležitost nebo její část zpracuje.

3. Informace, které opustí školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelem školy.

4. Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků, se zveřejňují v týdenním plánu školy, na informační tabuli ve sborovně, případně při pedagogické radě nebo na provozní poradě.

 Článek 5. Ochrana osobních dat

1. Ochrana osobních dat se řídí ustanovením zák. č.101/2000 Sb. ve znění pozdějších předpisů a nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 (obecné nařízení o ochraně osobních údajů).

2. Osobní data slouží pro vnitřní potřebu organizace a nejsou poskytována dalším subjektům a organizacím.

3. Veškerá dokumentace a osobní data jsou v písemné nebo elektronické podobě uložena v kanceláři vedení školy a v archivu školy v uzamčených skříních nebo v počítačích, které jsou chráněny vstupními hesly uživatele.

4. S osobními údaji a daty pracují: ředitel školy, statutární zástupce ředitele školy, hospodářka školy, účetní, mzdová účetní.

5. Prostory s uloženými daty jsou po pracovní době uzamčeny a zajištěny poplašným systémem, který je napojen na pult centrální ochrany firmy HLS.

Část VI. Vnitřní kontrolní systém

Článek 1.
Škola nemá zřízen útvar vnitřního auditu.

Článek 2. 
Za funkčnost vnitřního kontrolního systému zodpovídá ředitel školy. 


Ředitel školy vydává v souladu se zák. č. 320/2001 Sb. ve znění zák. č. 123/2003 Sb. a vyhl. 
416/2004 Sb. „Směrnici k zajištění vnitřního kontrolního systému“ s platností od nabytí 
účinnosti zák. č. 320/2001 Sb.

Článek 3.
„Směrnice k zajištění vnitřního kontrolního systému“ – příloha č. 2 je součástí dokumentace 
školy.   

Část VII. Poskytování informací

Článek 1. 
Škola je povinna poskytovat informace v souladu se zákonem č.106/1999 Sb. o svobodném 

                   
přístupu k informacím.

Článek 2. 
Škola při poskytování informací postupuje podle „Směrnice o poskytování informací“, která je

zpracována na základě zák. č.106/1999 Sb. ve znění zák. č. 205/2017 Sb. a zák. č.101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů.
Článek 3. 
Směrnice je součástí dokumentace školy a přístupná na webových stránkách školy.

Organizační řád 20. základní školy Plzeň, Brojova 13, příspěvková organizace byl schválen vedoucí OŠMT MMP dne:
Schválila vedoucí OŠMT MMP: Ing. Bc. Dagmar Škubalová
Organizační řád nabývá účinnosti dne 1. 9. 2018. 
Dnem 31. 8. 2018 končí platnost OŘ ze dne 1. 7. 2015.
V Plzni 30. 6. 2018                                                                                                Ředitel školy:

                                                                                                                   Mgr. Bc. Pavel K o c i á n














Příloha č. 1

20. základní škola Plzeň, Brojova 13, příspěvková organizace

se sídlem Brojova 13, 326 00 Plzeň
ORGANIZAČNÍ SCHÉMA
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Platnost od 1. 9. 2018
Příloha č. 2
20. základní škola Plzeň, Brojova 13, příspěvková organizace

SMĚRNICE K ZAJIŠTĚNÍ VNITŘNÍHO  KONTROLNÍHO  SYSTÉMU

Na základě zákona č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve znění novel č. 320/2002 Sb., 123/2003 Sb. a vyhlášky č.416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č.320/2001 Sb. a met. pokynu KÚPK vydávám tuto směrnici.

Kontrolní činnost vychází z platné legislativy a dalších dokumentů školy:
Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních celků

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění

Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání

Zákon č. 262/2006 Sb., Zákoník práce v platném znění

Zákon č. 134/2016 Sb., o veřejných zakázkách v platném znění

Zřizovací listina včetně příloh, statut a jejich náležitosti

Směrnice zřizovatele

Organizační řád s přílohami

Vnitřní směrnice organizace

Vyhlášky č.263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení zřízených Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy, krajem, obcí nebo dobrovolným svazkem obcí

a zajišťuje jejich dodržování.

I. Kontrola je součástí řízení organizace – podílí se na:

· zabezpečení kvalitní odborné a pedagogické úrovně výchovně vzdělávací práce školy dle

         platných právnických předpisů

· zajištění potřebných podmínek pro tuto činnost

· zajištění školní jídelny pro žáky a zaměstnance školy

· zajištění doplňkové činnosti s tím, že nebude dotčena hlavní činnost

· na efektivním využívání finančních, hmotných a ostatních prostředků školy

· na optimalizaci řídících činností a toků informací uvnitř organizace v rámci podmínek 

        stanovených příslušnou legislativou a zřizovatelem

II. Zásady vnitřního kontrolního systému

· pracovní postupy a činnosti probíhají podle vymezených pravidel uvnitř organizace (řády, směrnice)

· oddělení úkolů a funkcí tak, aby daný pracovní postup nebyl jako celek prováděn jednou osobou (v rámci možností organizace)

· překrývání kontrolních mechanismů (zabránění obcházení kontroly)

III. Vnitřní kontrolní činnost

· Plánovaná – je organizována průběžně a zahrnuje i následné kontroly

· Neplánovaná – je organizována na základě nahodilých zjištění, podaných podnětů a stížností a zjištění vnějších kontrolních orgánů

· Předběžná

· Průběžná

IV. Delegování pravomoci pro kontrolní činnosti

Vyplývá z Organizačního řádu a jeho příloh, Vnitřního řádu školy a pracovních náplní.

Za přípravu a organizaci vnitřní kontrolní činnosti odpovídají následující pracovníci:

· Účetní školy – zodpovídá a provádí předběžnou kontrolní činnost na úseku ekonomickém

· Útvar vzdělávání – zástupce ředitele – zodpovídá a provádí kontrolní činnost na úseku pedagogickém 

· Útvar správní – vedoucí úseku (školník) – zodpovídá a provádí kontrolní činnost správního úseku

· Útvar obchodně provozní – vedoucí školní jídelny – zodpovídá a provádí kontrolní činnost – školní kuchyně a školní jídelny

· PO, BOZP – preventista PO a BOZP – zodpovídá a provádí kontrolní činnost na úseku PO (BOZP).

Do kontrolní činnosti jsou dle potřeby začleňováni další pracovníci organizace.

V. Provádění kontrolní činnosti

Příprava – pracovníci provádějící kontrolu se seznámí zejména se:

· zákonnou a jinou normativní úpravou kontrolované problematiky

· výsledky činnosti kontrolované osoby

· závěry předcházejících kontrolních akcí

Průběh – Kontrolní pracovníci zjišťují na svém úseku zejména:

· skutečný stav

· odchylky skutečnosti od žádaného stavu

· příčiny a důsledky zjištěných odchylek

· osoby zodpovědné za vznik a trvání odchylek

Všechna kontrolní zjištění musí být objektivní, nestranná a průkazně doložená.

Podjatost – vyloučení kontrolního pracovníka.

· Kontrolu nesmějí provádět ti pracovníci, vůči nimž lze mít pochybnost o jejich nepodjatosti vzhledem k předmětu kontroly nebo ke kontrolovaným osobám.

· Námitku vůči podjatosti mohou podávat kontrolující pracovníci i kontrolované osoby a to bez odkladu písemně k řediteli školy, který o podané námitce rozhodne.

VI. Povinnosti a práva kontrolujících a kontrolovaných pracovníků 

Kontrolující pracovníci jsou povinni:

· oznámit kontrolované osobě zahájení kontroly

· neohrozit práva a právem ochráněné zájmy kontrolovaných osob

· zachovávat mlčenlivost o skutečnostech zjištěných kontrolou

Kontrolované osoby jsou povinny kontrolujícím pracovníkům:

· poskytnout součinnost

· poskytnout veškeré doklady týkající se kontrolované problematiky

VII. Výsledek kontroly

· Kontrolující pracovníci provedou do příslušných materiálů (např. Požarní knihy, Knihy BOZP, záznam z hospitace apod.), záznam o provedené vnitřní kontrole, v případě potřeby vypracují o provedené kontrole zprávu. Nedostatky zjištěné v rámci kontrolní činnosti musí být jednoznačně zdůvodněny.

· S výsledky kontroly seznámí kontrolující pracovníci kontrolovanou osobu, která může do 10 dnů od ukončení kontroly připojit ke zprávě o kontrole stanovisko nebo námitku. Informace o realizované kontrolní činnosti a zprávy o kontrole předkládají pracovníci uvedení v článku IV. nejbližší poradě vedení.

· Porada vedení zaujímá stanoviska ke zprávám o kontrole a podaným námitkám. V případě zjištěných nedostatků vydává ředitel organizace nápravná opatření a stanovuje případné sankce na základě projednání závěrů kontrol poradou vedení.

VIII. Kontrolní činnost v rámci systému BOZP, PO a hygieny – zodpovídá zástupce ředitele školy a školník

Jedná se zejména o:

· stav a způsobilost výukových prostor vzhledem k požadavkům BOZP, PO a hygieny práce

· dodržování zásad BOZP, PO a hygieny práce při organizování a realizaci výuky, při práci na 
jednotlivých úsecích (dodržování pracovního řádu)

· kázeň pracovníků, žáků – užívání ochranných pomůcek, pracovního oblečení, osobní hygiena

· stav proškolování a ověřování znalostí pracovníků v oblasti BOZP, PO a hygieny práce 

· ochrana majetku organizace

IX. Kontrolní činnost v problematice sociálně – patologických jevů

(drogy a další návykové látky, šikana, rasismus a další) v úrovních:

třídní učitel, učitel, výchovný poradce, metodik pro ZŽS, vedoucí předmětových komisí

Hlavní cíle kontrolní činnost:

· preventivní a vzdělávací činnost

· odhalování a potírání sociálně patologických jevů

X.
Vytváření podmínek pro hospodárný, efektivní a účelný chod organizace
· Návrhy na zakoupení nových učebnic a pomůcek podávají vedoucí PK řediteli školy.

· Návrhy na opravy pomůcek nebo vyřazení pomůcek podávají správci sbírek hospodářce školy.

· Návrhy na běžné opravy zapisují všichni zaměstnanci do sešitu oprav.

· Objednávky provádí hospodářka školy se souhlasem ředitele školy.

· Objednávky ve ŠJ provádí vedoucí, větší opravy nad 2000,-Kč objednává po poradě s ředitelem školy. Nákup materiálu a potravin v hotovosti do výše 2000,-Kč/den zajišťuje vedoucí ŠJ bez souhlasu ředitele školy.

· Převzetí objednané práce provádí u běžných oprav školník nebo správce budov, u pomůcek správci sbírek nebo hospodářka školy.

· Nově zakoupený inventář přebírá hospodářka školy a zajišťuje řádné zařazení do evidence. Spolu s účetní školy zajistí zařazení do účetní agendy školy.

· Opravy a stavby většího rozsahu přebírá ředitel školy za účasti správce budov.

· U zakázek nad 500.000,- Kč zajišťuje výběrové řízení a průběžný dozor správce budovy.

 XI.
Pravomoci a odpovědnost zaměstnanců organizace
· Ředitel školy kontroluje práce na údržbě školní budovy a okolí, zařízení učeben a ostatních prostor školy.

· Kontroluje podklady pro výplaty mezd provozních zaměstnanců, nákup učebnic, inventuru a ekologii školy.

· Ředitel školy kontroluje práci účetní, odpovídá a kontroluje celkové finanční toky, navrhuje ve spolupráci s ekonomkou celoroční rozpočet a průběžné změny. Zajišťuje koordinaci mezi mzdovou a finanční účetní školy.

· Zástupce ředitele kontroluje podklady pro výplatu mezd pedagogických pracovníků a náklady zajištění bezpečnosti práce. Odpovídá za řádnou evidenci výkazů práce zaměstnanců školy.

· Účetní zajišťuje bankovní styk, v případě nepřítomnosti hospodářky školy ji zastupuje. Má hmotnou odpovědnost za pokladní hotovost školy.

· Mzdová účetní zajišťuje a odpovídá za vedení mzdové a osobní agendy školy na základě podkladů předávaných zástupcem ředitele a ředitelem školy.

· Správci sbírek a pověření pracovníci zodpovídají za správnost fyzické inventury, návrhy na zakoupení učebnic, pomůcek, jejich opravy a vyřazení z evidence. Kontrolují opravený materiál. Správci sbírek mají obecnou odpovědnost za vedení sbírek. Protokol o převzetí sbírek vyhotovuje hospodářka školy na základě příkazu ředitele školy.

· Školník odpovídá za správnost pracovních výkazů uklízeček.

· Hospodářka školy kontroluje dílčí inventury. Má hmotnou odpovědnost za ceniny.

· Vedoucí školní jídelny odpovídá za řádný chod školní jídelny, má obecnou odpovědnost za svěřený inventář a zařízení školní jídelny. Má hmotnou odpovědnost za pokladní hotovost a ceniny ŠJ, společnou hmotnou odpovědnost s vedoucí kuchařkou za sklad potravin.

XII.
Předběžná kontrola
Předběžná kontrola je zaměřena na to, zda připravované operace jsou v souladu s výchovným plánem školy, s péčí o majetek a plněním dalších úkolů uložených zvláštními předpisy.

Příkazci operací – jsou zaměstnanci školy, jímž je v pracovní náplni vymezena pravomoc a odpovědnost za rozhodnutí k provedení operací a případně i realizace těchto operací, jimiž se zajišťují materiální podmínky pro výuku a pro další činnosti uskutečňované v rámci hlavní a doplňkové činnosti školy.

Ředitel školy – je příkazce operací, jimiž vznikají výdaje a spotřeba majetku, s výjimkou nákupu a spotřeby potravin ve školní jídelně, kde je příkazce operace vedoucí školní jídelny, která odpovídá za dodržování stravovacích a finančních norem školního stravování.

Vedoucí školní jídelny – podle potřeby objednává a doplňuje sklad potravin, vede operativní evidenci skladu a má dispoziční právo k bankovnímu účtu školního stravování. Je tedy ve smyslu citovaného zákona příkazce operací, která je zároveň provádí.

Školník – samostatně rozhoduje o provedení drobných oprav a údržby a o nákupu náhradních dílů pro opravy v rozsahu do 2000,-Kč. Je tedy ve smyslu zákona příkazce operací, který je současně provádí.

Správce rozpočtu – účetní 
Závazné ukazatele rozpočtu přebírá od zřizovatele ředitel školy jako statutární zástupce příspěvkové organizace. Účetní připraví rozpis závazných ukazatelů do podoby rozpočtu, který předloží ke schválení řediteli školy. Rozpočet je zpracován v členění podle jednotlivých nákladových a výnosových druhů a současně podle zdrojů úhrady, tj. z účelového příspěvku na přímé náklady na vzdělávání, z příspěvku od zřizovatele a z vlastních příjmů. Toto členění je dále rozpracováno na součásti školy, tj. základní školu, školní družinu a školní jídelnu.

Po projednání rozpisu rozpočtu na poradě vedení školy sleduje účetní čerpání rozpočtu podle údajů z účetnictví. V rámci předběžné kontroly se vyjadřuje k připravovaným operacím, zda jsou v souladu s rozpočtem.

V případě potřeby rozpočtových opatření, která jsou v pravomoci příspěvkové organizace, připravuje návrh přesunu mezi položkami a uvolnění vlastních zdrojů. Změnu rozpočtu schvaluje ředitel školy v rozsahu, který se nedotkne závazných ukazatelů. Bude-li požadována změna závazných ukazatelů, předloží ředitel školy požadavek zřizovateli.

XIII.  Průběžná kontrola
Průběžnou kontrolu provádějí v rámci své pracovní náplně a oprávnění:

· Ředitel školy na poradách vedení školy, kde zaměstnanci určení k provedení operací předloží zprávy a případně doklady o uskutečněných operacích. Jedná se zejména o operace, jejichž je ředitel školy příkazcem.

· Zástupce ředitele školy provádí průběžnou kontrolu operací, jejichž příkazcem je školník v rámci pracovní náplně a zmocnění k provedení těchto operací.

· Správce rozpočtu, který kontroluje na základě údajů z účetnictví skutečné čerpání rozpočtu na jednotlivé akce. Sleduje i dodržování finančních norem stravování ve školní jídelně.

· Zjistí-li odpovědní zaměstnanci, že se svěřenými prostředky je nakládáno nehospodárně nebo v rozporu s právními předpisy, oznámí své zjištění řediteli školy.

·  V případě možnosti využívat prostředky efektivněji informuje přímého nadřízeného podle organizačního schématu organizace.

· Kontrola faktur: Faktury budou označeny razítkem, podepsané účetní a ředitelem školy, popř. statutárním zástupcem ŘŠ. 

XIV.
Následná kontrola

Následnou kontrolu zajišťuje ředitel školy nebo jím pověřený vedoucí zaměstnanec u finančních a majetkových operací po vypořádání a zaúčtování do 28. dne každého následujícího měsíce. O následné kontrole je veden záznam.

1. Podpisové právo pro styk s finančními ústavy má:

· ředitel školy,

· statutární ZŘŠ

· vedoucí ŠJ 

XV.  Elektronická pošta
· Důležité informace a pokyny z Magistrátu města Plzně, Krajského úřadu Plzeňského kraje a MŠMT jsou předávány také elektronickou poštou na e-mailovou adresu do kanceláře školy.

· Přístup k těmto informacím má ředitel školy a hospodářka školy. Podle důležitosti informace předává ředitel školy dál zaměstnancům školy.

· Informace týkající se účetnictví jsou zasílány na e-mailovou adresu do kanceláře školy. Přístup k informacím má účetní a ředitel školy.

V Plzni dne 30. 6. 2018
                      …………………………….

                          Mgr. Pavel  K o c i á n

                                   ředitel školy
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