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A. Uvodni ustanoveni

1. Ustanoveni o organizacnim radu

Organizaéni Fad (dale jen OR) je organizaéni normou komplexni povahy, kterd uréuje vnitfni

strukturu organizace. Obsahuje zakladni ustanoveni o organizaci, stanovuje kritéria vystavby
organizacnich Utvarq, jejich strukturu a soustavu vztahl mezi nimi, tj. seskupen i pracovnich
¢innosti, rozvrZeni a vymezeni z toho odpovidajicich odpovédnosti, prav a povinnosti, jakoz i
zasady spoluprace mezi jednotlivymi Gtvary.

OR je zékladni statutdrni normou organizace. Tvofi zaklad a rémec zpracovani ostatnich
organizacnich norem organizace (statutarnich, metodickych).

Do kategorie statutdrnich norem organizace naleZi vedle OR predevsim:
v Pracovni Fad
v’ Skartaéni a archivni fad
v Smérnice o Ucetnictvi organizace véetné smérnice pro obéh Géetnich dokladd

OR spolu s popisy funkci a pracovnimi naplnémi tvofi nedilny, na sebe navazuijici, hierarchicky
usporadany celek organizacnich norem, ktery vyjadfuje strukturu organizace fizeni,
usporadanou podle stupn fizeni a ktery urcuje délbu ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci
utvard, funkci a jednotlivych zaméstnanc(.

2. Zakladni ustanoveni o organizaci

1. Zakladni Skola a materska Skola Plzeri-Bozkov (ddle jen organizace) je prispévkova

organizace s pravni subjektivitou.

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

Zfizovatelem organizace je Plzen, statutarni mésto.

CSI provadi kontrolni ¢innost a metodiku vzdéldvani v organizaci.

Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam, svym

jménem a jeji ¢innost se Fidi pfislusSnymi ustanovenimi Obcanského zakoniku.

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

7. Jménem organizace ma pravo vystupovat pouze jeji statutarni zastupce

8. Organizaéni ¢lenéni je uvedeno v piiloze tohoto OR.
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3. Predmét cinnosti organizace

Pfedmét Cinnosti je vymezen zfizovaci listinou.
1. Hlavni ¢innost:
v’ poskytovani zakladniho a pfedskolniho vzdélavani podle platnych préavnich
predpisU;
v’ zajistovani Skolni druZiny pro Zaky I. stupné;
v’ zajisténi zafizeni Skolniho stravovani ($kolni jidelna) pro Zéky skoly a pro Zaky
ostatnich kol a Skolskych zafizeni;
v’ zajisténi zavodniho stravovani pro zaméstnance 3koly.
2. Dopliikova Cinnost:
v’ zajisténi stravovani pro vefejnost s tim, Ze nebude dotéena hlavni ¢innost
Skoly
v’ zajisténi vzdélavacich a télovychovnych innosti pro volny ¢as déti a mladeze
s tim, Ze nebude dotcena hlavni ¢innost
v’ zaji$téni dopolednich svaéin pro Zaky $koly

4. Statutdrni orgdny a zastupovdni organizace

Statutdrnim organem je kromé feditelky Skoly také zastupce statutarniho organu, ktery
zastupuje reditelku Skoly v dobé jeji neptritomnosti v plném rozsahu jeho plisobnosti, s vyjimkou
personalnich zmén v organizaci.

B. Zaméstnanci a zaméstnavatelské vztahy

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzavrely na zakladé pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zaméstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnosti a prava, kterd
vyplyvaji z platnych pravnich predpisu, pracovnich naplni a pokynt (pfikazt) reditelky skoly.
Kazdy zaméstnanec je podfizen reditelce Skoly a pfimému vedoucimu soucasti organizace, od
nich pfijima prikazy, pokyny a jemuz odpovida za splnéni Ukol(. Pfima nadfizenost a podfizenost
je dana organiza¢nim ¢lenénim a je soucasti pracovnich naplni.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnanci jsou uvedena v Pracovnim radu a Zakoniku prace, pro
pedagogické pracovniky také ve Skolském zadkoné a Zakoné o pedagogickych pracovnicich.

1. Reditelka organizace

Reditelka je nejvy38im statutdrnim zdstupcem organizace a je jmenovana a odvoldvana
zfizovatelem. Je opravnéna jednat jménem organizace ve vSech zdlezitostech. Ve svych
rozhodnutich je vdzdna zakonnymi predpisy, normami nadfizenych organ, zavazky vyplyvajicimi
z pravnich jednani organizace a norem vyhlasenych organizaci.



Reditelka ma vedle zékladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancd (Zakonik
prace, Pracovni fad) zejména jesté tato dalsi prava, povinnosti a s nimi stejnou zodpovédnost:

v

v
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Urcuje v souladu s celkovou koncepci mésta Plzné koncepci rozvoje
organizace, vytvari pro ni ekonomické, materialni a personalni predpoklady.
Schvaluje skolni vzdélavaci programy a odpovida za jejich soulad s rdmcovymi
vzdélavacimi programy.

PFijima za organizaci urcené zavazné ukoly, zavazné limity, orientacni
ukazatele, schvaluje jejich rozpracovani a kontroluje jejich pInéni.

V rdmci vymezeni stanovenych zfizovaci listinou rozhoduje o majetku a
ostatnich vécnych a financ¢nich prostfedcich v majetku organizace a o jejich
efektivnim vyuzivani.

Je prikazcem financnich operaci (dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni
kontrole ve verejné spravé v platném znéni).

Zajistuje pozarni ochranu a BOZP v organizaci.

Odpovida za vytvofeni podminek pro vykon CSI.

Kontroluje spolu s dalSimi vedoucimi pracovniky praci zaméstnanca.
Schvaluje zZadosti o ¢erpani dovolené, samostudium, neplaceného a
nahradniho volna.

Rozhoduje o pfipadném uvolfovani zaméstnanci z pracovisteé.

Reditelka jmenuje a odvoldva tyto zaméstnance:

v
v

Zastupce statutdrniho organu
Vedouci skolni jidelny

Reditelka povéfuje zaméstnance k vykonu téchto funkci:
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Vedouci ugitelku MS

Vedouci vychovatelku SD

Vedouci spravniho useku

Vychovného poradce a koordinatora inkluze

Metodika prevence patologickych jev(

Koordinatora/ metodika informacnich a komunikaénich technologii
Koordinatora SVP

Zastupce pro pozarni oblast a BOZP

Poradni organy reditelky Skoly:

v

v
v

Ekonomicka a metodicka rada (porada vedeni) — ¢leny jsou: zastupce
statutarniho organu, vychovny poradce, vedouci vychovatelka SD, vedouci SJ
Pedagogicka rada — ¢leny jsou vsichni pedagogicti pracovnici Skoly

Skolni poradenské pracovisté — €leny jsou: zastupce statutarniho organu,
vychovny poradce a koordinator inkluze, metodik prevence patologickych
jevd, v pfipadé potieby vedouci vychovatelka SD

Zmocnéni pro zaméstnance:

Reditelka miiZe pro jednotlivé ¢innosti, nebo pfipady pisemné& zmocnit
zaméstnance organizace a jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové



zmocnéni opraviuje zmocnénce k provadéni ukold jen v rozsahu zmocnéni.
Zmocnénec odpovida za Skodu, kterou svym jednanim zpUsobil.

2. Zdstupce statutdrniho orgdnu
Je podfizena reditelce Skoly.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patfi:

v Kontrolni éinnost ve svéfené oblasti — vymezené Uéetni smérnici a daldimi
normami organizace.

v' Definuje a kontroluje a Fidi ¢innosti s dopadem na ochranu osobnich tGdaju.

v Zodpovida za vymezenou oblast BOZP a PO.

v’ Dalsi ukoly vymezuje pracovni naplr.

3. Vychovnd poradkyné a koordindtorka inkluze

Je podfizena reditelce Skoly.

Odpovida za vykondvani specializované metodologické ¢innosti v oblasti pedagogiky a
psychologie, k jejimuz vykonu je nezbytné ziskani specializace stanovené zvlastnim pravnim
predpisem.

Popis Cinnosti vychovné poradkyné je presné specifikovan v pracovni ndplni.

Koordinuje praci Skolniho poradenského pracovisté.

Jako vedouci metodického sdruzeni organizace — zodpovida za:

v’ zpravovani planu metodického sdruzeni na dany $kolni rok

v’ zpracovani tematickych plant zS

v' spolupraci 25, MS a SD

v/ organizaéni zaji$téni pfijimaciho Fizeni do 1. roéniku ZS.

v’ spolupréce s organizacemi rodi¢d ve $kole.

v’ organizace prabéhu vzdélavaciho procesu — planovani exkurzi, sportovnich a
kulturnich akci, Skolnich vylett a jinych mimoskolnich akci.

v’ organizace dn( otevienych dvefi.

v’ dalsi ukoly feditelky 3koly

4. Vedouci ucitelka materské skoly
Je podfizena feditelce skoly
Neni jmenovana do funkce zastupce feditelky Skoly, proto je vyuZit §3 odst. 1 NV 75/2005 S.,
o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, pfimé specidlné pedagogické a pfimé
pedagogicko-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikd.
Odpovidd za organiza¢ni a metodické zabezpeéeni vzdélavani v MS.
Do jejich pravomoci a odpovédnosti zejména patfi:
v Organizace pribéhu vzdélavaciho procesu — pldnovani exkurzi, sportovnich a
kulturnich akci, $kolnich vylet( a jinych mimoskolnich akci.
v Organizace dn0 otevienych dvefi.
v' Kontrola podklad(i pro mzdy, evidence pracovni doby v soucdsti MS —
pedagogicti pracovnici.
v Kontrola spravnosti tfidni knihy.
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Vedeni osobnich spist déti a dochazky v MS.

Kontrola vedeni $kolni matriky MS.

Kontrolni ¢innost ve svérené oblasti — vymezené Uéetni smérnici a dalSimi
normami organizace.

Definuje a kontroluje a fidi ¢innosti s dopadem na ochranu osobnich udaju.
Organizaéni zajisténi pfijimaciho fizeni do MS a spolupracuje pfi pfijimacim
Fizeni do 1. tfidy ZS.

Dalsi ukoly vymezuje pracovni napln.

4. Vedouci vychovatelka skolni druZiny

Je podfizena feditelce Skoly.

Odpovida za organizaéni a metodické zabezpeéeni vzdélavani v SD.
Do jejich pravomoci a odpovédnosti zejména patfi:

v

v
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Organizace prabéhu vzdéldvaciho procesu — planovani exkurzi, sportovnich a
kulturnich akci.

Kontrola podklad(i pro mzdy, evidence pracovni doby v souéasti SD —
pedagogicti pracovnici.

Kontrola spravnosti tfidnich knih.

Vedeni osobnich spist déti a dochazky v SD.

Kontrolni ¢innost ve svéfené oblasti — vymezené Ucetni smérnici a dalSimi
normami organizace.

Definuje a kontroluje a fidi ¢innosti s dopadem na ochranu osobnich udaja.
Organizaéni zaji$téni pFijimani a odhlaovani v SD.

Spoluprace s organizacemi rodicl ve skole.

Dalsi ukoly vymezuje pracovni napln.

5. Vedouci skolni jidelny

Je pfimo podfizena feditelce skoly.

v
v
v
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Zajistuje chod stravovani a fidi pracovnice skolni kuchyné.

Do jejich pravomoci a odpovédnosti patfi:

Sestavuje jidelni listek v souladu s gastronomickymi pravidly, hygienickymi
predpisy a stanovenou normou s prihlédnutim k vékové skupiné stravované
skupiny a zasadam zdravé vyzivy.

Vede prehled o poctu stavovanych osob a Uhradé stanoveného poplatku za
stravovani (¢lenéno na déti MS, Zaky ZS, zaméstnance $koly, cizi stravniky).
Zajistuje dopoledni svadiny a pitny rezim pro zaky ZS.

Zajistuje skolni stravovani pro déti, Zaky ostatnich skol a skolskych zafizeni.
Zodpovida za hospoddarnost a efektivitu provozu skolni jidelny.

PFi své praci se fidi platnymi hygienickymi, pozarnimi, bezpecnostnimi
normami a ostatnimi predpisy.

Na zakladé povéreni feditelky Skoly je pfikazcem hospodarskych operaci ve
Skolni jidelné do ¢astky 10.000,- K¢.

Po dohodé s reditelkou Skoly planuje sanitarni dny a pfidéluje zaméstnancim
Skolni jidelny nahradni praci pro obdobi Skolnich prazdnin.

Kontroluje dodrZovani pracovni doby zaméstnanct skolni jidelny.



v’ Bez pfedchoziho projednani s Feditelkou $koly neni oprdvnéna provadét
jakékoli personalni zmény.

v’ Pro pracovnice kolni jidelny zaji$tuje osobni ochranné prostiedky.

v’ Zodpovida za vypracovani komplexniho planu Gdrzby $kolni jidelny, objednava
opravy a béznou udrzbu ve Skolni jidelné — spolupracuje se spravcem budovy.

v Je opravnénd jednat jménem organizace s externimi organizacemi
spolupracujicimi se skolni jidelnou a uzavirad s nimi odbératelské smlouvy.

v Zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi
organizacemi spolupracujicimi se Skolni jidelnou.

v’ Zodpovida za kvalitu stravy, kulturu stolovéni a dodrzovani hygienickych
predpisq.

v’ Dalsi ukoly vymezuje pracovni naplr.

6. Vedouci useku sprdvnich zaméstnanci
Je pfimo podftizena feditelce Skoly.

Zajistuje radny provoz budovy Skoly.

Do jejich pravomoci a odpovédnosti patfi:

Organizuje a kontroluje praci uklizecek.

Vede sklad uklidovych prostredka.

Vede evidenci nepotfebného nabytku uloZzeného ve skladu nabytku.
Spolupracuje s ekonomkou, spravce budovy a udrzbarem skoly.
Dalsi ukoly vymezuje pracovni napln.
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7. Zaméstnanci organizace — zdkladni charakteristiky
Pedagogicti pracovnici

Pedagogicti pracovnici maji pfi vykonu své pedagogické Cinnosti pravo:

a)

b)

c)

d)
e)

Na zajiSténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické Cinnosti, zejména na
ochranu pred fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti a Zakd nebo
zakonnych zastupcll déti a zak( a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu

s pedagogickym pracovnikem ve skole.

Aby nebylo do jejich pfimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu s pravnimi
predpisy.

Na vyuzivani metod, forem a prostredkl dle vlastniho uvazeni v souladu se zasadami a
cili vzdélavani pfi pfimé vyucovaci, vychovné, specidlné pedagogické a pedagogicko-
psychologické ¢innosti.

Volit a byt voleni do $kolské rady (ZS).

Na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.

Pedagogicky pracovnik je povinen:

a)
b)
c)

d)

Vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani.

Chranit a respektovat prava ditéte, Zaka.

Chranit bezpedi a zdravi ditéte, Zzaka a predchdazet vSem formam rizikového chovani ve
Skole a Skolském zafizeni.

Svym pristupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima ve skolnim
prostredi a podporovat jeho rozvoj.



e) Poskytovat Zaku, zakonnému zastupci ditéte nebo Zaky informace spojené s vychovou a
vzdélavanim.

Pedagogickymi pracovniky jsou:

Reditelka koly

Zastupce statutarniho organu

Vychovna poradkyné a koordinatorka inkluze
Vedouci u¢itelka MS

Vedouci vychovatelka SD

Ucitelé

Vychovatelé

Asistent pedagoga
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Ucitelé ZS maji vyu€ovaci povinnost v rozsahu 22 hodin tydné. Reditelka mdze na zacatku
Skolniho roku nebo v dobé organizacnich zmén naridit vyuku ve vétsSim rozsahu, maximalné vsak
26 hodin tydné, V pripadé potieby se mlze s ucitelem dohodnout i na vy$sim poctu hodin

v tydnu.

U¢itelé MS maiji vyucovaci povinnost v rozsahu 31 hodin tydné. Vedouci uéitelka 25 hodin tydné.
U¢itelé MS maiji rozvrh sestaven v rezimu nepravidelné dochazky na 3 mésice.

Vychovatelky SD maji vyucovaci povinnost 28 hodin, v pfipadé potfeby se cely tydenni pocet
hodin dopocitava do 30 hodin. Vedouci vychovatelka 25 hodin tydné.

Pedagogicti pracovnici mohou byt povéreni zajisSténim pohotovosti, vyvkonem dohledU ve skole,
na akcich skoly.
Pedagogitti pracovnici se podili na praci inventarizacnich a jinych komisich.

Pedagogitti pracovnici mohou byt feditelkou povéreni k vykonu nasledujicich funkci:
Tridni ucitel

Koordinator EVVO

Spravce kabinetu

Spravce odborné ucebny
Spravce odborné knihovny
Spravce ucitelské knihovna
Spravce zakovské knihovny
Spravce knihovny MS
Spravce knihovny SD
Spravce télocvicny
Kronikar skoly
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Povéreni mlize mit pisemnou formu nebo se povéri funkci vyhlasenim na pedagogické radé.
Pedagogicti pracovnici maji narok na pracovni pomUcky, pracovni odév podle platnych
predpisQ.

Tito zaméstnanci zajistuji vychovné vzdélavaci ¢innosti v organizaci, tak jak to vyplyva z jejich
pracovnich naplni.



Provozni zaméstnanci
Provoznimi zaméstnanci organizace jsou:
v Vedouci $kolni jidelny
v Kucharky
v Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle
platnych predpisQ.
Tito zaméstnanci zajistuji provozni ¢innosti organizace, tak jak to vyplyva z jejich pracovnich
naplni. Provozni zaméstnanci se podili na praci inventarizacnich a jinych komisich.

Spravni zaméstnanci
Spravnimi zaméstnanci v organizaci jsou:
v' Skolnice
v’ Uklize¢ky
v Udrzbar
v' Topic
Spravni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych
predpisC.
Tito zaméstnanci zajistuji provozné spravni ¢innosti organizace, tak jak to vyplyva z jejich
pracovnich naplni. Spravni zaméstnanci se podili na praci inventarizacnich a jinych komisich.

Technicko-hospodaisti zaméstnanci
Technicko-hospodarskymi zaméstnanci jsou:
v Referenta
v’ Sprévce rozpoctu
v’ Sprévce sité
Tito zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innosti organizace, tak jak to vyplyva z jejich
pracovnich naplni.

Vsichni zaméstnanci jsou vazani mlcenlivosti dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679. MIéenlivost se vztahuje na vsechny skutec¢nosti, které nejsou vefejné znamy a o kterych
se dozvédi v souvislosti s vykonem prace pro zaméstnavatele, nebo které jim budou v pribéhu
vykonu prace zpfistupnény, jakoZ i o samotné existenci téchto skutecnosti. Povinnost mlc¢enlivosti
se vztahuje na vSechny Udaje, v€etné osobnich, ziskané z jakychkoli zdrojd, dokumentd, databazi
zaméstnavatele, klientd a obchodnich partnerli zaméstnavatele a jejich klientli, zejména o
informacich, poznatcich a skutecnostech, které slouzi k dosazeni nebo prosazovani cil(
uvedenych subjektd, a to tak v tuzemské, tak i zahraniéni oblasti. Zachovavat micenlivost plati
nejen po dobu pracovnépravniho vztahu, ale i po jeho skonceni.

Nezavislou kontrolni funkci ochrany osobnich Gdajli ve Skole ma povérenec pro ochranu osobnich
udaja.




C. Ekonomické zajisSténi provozu organizace

1. Financdni prostifedky na provoz organizace pridéluje organizaci zfizovatel.
v' Podrobny rozpodet organizace sestavuje feditelka $koly ve spolupraci s Géetni
Skoly.
v' Ucetni 8koly je pracovni pozice sjednana ptikazni smlouvou, ve stejném
rezimu pracuje i spravce budovy.
v Dopliikova ¢innost organizace je samostatnou podnikatelskou aktivitou
organizace a podléha zakonUm o podnikani pravnickych osob.

2. Financni prostfedky na mzdy zaméstnancim pridéluje stat prostiednictvim krajského

Uradu.

v Podrobny rozpodet organizace sestavuje feditelka skoly ve spolupraci

s mzdovou Ucetni Skoly.
Mzdova ucetni Skoly je pracovni pozice sjednana pfikazni smlouvou.
Kontrolu rozpoctu vedle feditelky provadi spravce rozpoctu.
Vyplata mezd je zajisténa bezhotovostnim pfevodem na Ucty zaméstnancu.
Mzdova ucetni muize poskytovat informace o mzddch pouze feditelce Skoly,
ucetni Skoly a vedouci Skolni jidelny.
Ostatni zaméstnanci organizace maji pravo obdrzet informace tykajici se
pouze jejich mzdy.

ANRNENEN

\

3. Samostatné hospodafrici jednotkou organizace je Skolni jidelna.
v’ Zajistuje $kolni stravovani pro déti MS a 7aky ZS.
v’ Zajituje stravovani pro zaméstnance $koly.
v’ Zajistuje skolni stravovani (na zdkladé smluv) pro ostatni $koly, Skolska
zatizeni.
v’ Dalsi sluzby poskytuje v ramci schvéleni doplrikové ¢innosti.

D. Ostatni povinnosti organizace
Bezpecnost a ochrana zdravi pri prdci (BOZP)

Za plnéni Ukoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovida reditelka
Skoly a externi firma na zakladé smlouvy.

Za BOZP odpovidaji v organizaci dal3i zaméstnanci dle povéreni feditelkou $koly. Ukoly maiji
tito zaméstnanci rozepsany v pracovnich naplnich.

Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret podminky pro
bezpecnou a zdravotné nezdvadnou praci.

PoZdarni ochrana (PO)

Za plnéni ukol(i organizace v oblasti pozarni ochrany odpovida reditelka skoly a externi firma
na zakladé smlouvy.
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Za PO odpovidaji v organizaci dali zaméstnanci dle povéfeni Feditelkou 3koly. Ukoly maji tito
zaméstnanci rozepsany v pracovnich naplnich.

Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret podminky pro préci
pozarniho preventisty.

E. Zavérecna ustanoveni

1. Tento Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

Nedilnou pfilohou tohoto Organizaéniho fadu je Organizacni schéma organizace.

3. Ostatni povinnosti zaméstnancu jsou rozvedeny v Pracovnim fadu a v pracovnich
naplnich jednotlivych zaméstnancl a v pracovni naplni feditelky Skoly, kterou vydava
zfizovatel organizace.

4. Tento Organizacni fad se vydava na dobu neurcitou

5. Tento Organizacni fad nahrazuje v pIném rozsahu dosud platny Organizacni rad,
ktery byl t€inny od 1.3.2020 a byl schvaleny v souladu s usnesenim Rady mésta
Plzné €. 1274 ze dne 12.10.2006.

6. Tento Organizacni fad nabyva ucinnosti 1.9.2021 a byl schvdleny v souladu s
usnesenim Rady mésta Plzné ¢. 1274 ze dne 12.10.2006.

N

Mgr. Bc. Hana Styblova
reditelka Skoly
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