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Cast A — VSEOBECNA USTANOVENI

l. Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad 22. zékladni Skoly Plzenl upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikti Skoly a zasady spoluprace.

2. Organizacni fad je zakladni normou skoly ve smyslu:
- zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, V platném znéni

- vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdé&lavani a nékterych
nalezitostech povinné skolni dochazky, v platném znéni

- vyhlasky MSMT CR ¢&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzd&lavani, v platném
znéni

- zékoniku prace, V platném znéni,

W

- vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni ziizenych MSMT, krajem, obci
nebo dobrovolnym svazkem obci, v platném znéni

- zékon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, v platném znéni

- usneseni Zastupitelstva mésta Plzn¢ ¢. 141 ze dne 6. 3. 2003, ¢. 285
ze dne 19. 5. 2005, ¢. 789 a ¢. 790 ze dne 8. 12. 2005, ¢. 564 ze dne
3.9.2009 a usneseni Zastupitelstva mésta Plzné¢ ¢. 469 ze dne
26. 10. 2017.
Tvofi zaklad a rdmec pro zpracovani ostatnich organizaCnich norem organizace.
Organizacni tad spolu s popisy funkci a popisy prace tvofi nedilny na sebe navazujici
celek organiza¢nich norem, ktery vyjadiuje strukturu organizace fizeni a ktery urcuje
délbu ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci useki, funkcei a jednotlivych zaméstnanci.

1. Postaveni a poslani §koly

1. Skola byla zfizena jako p¥ispévkova organizace ziizovaci listinou na zékladé usneseni
Zastupitelstva mésta Plzné ¢. 323 ze dne 2. 11. 2000 s platnosti ke dni 1. 1. 2001,
aktualizace zfizovaci listiny byla vydana na zikladé usneseni Zastupitelstva mésta
Plzné ¢. 141 ze dne 6. 3. 2003, €. 285 ze dne 19. 5. 2005, ¢. 789 a €. 790 ze dne
8. 12.2000, ¢. 564 ze dne 3. 9. 2009 a usneseni Zastupitelstva mésta Plzn¢ ¢. 469
ze dne 26. 10. 2017.

2. Oznaceni ziizovatele: Plzen, statutarni mesto.
Funkci zfizovatele vykonadva Rada meésta Plzné prostiednictvim Magistratu mésta
Plzné a v souladu s organizacnim fadem MMP.

3. Skola je v siti kol MSMT CR pod identifikatorem $koly 600 069 729.

4. Zékladnim poslanim Skoly je poskytovani zakladniho vzdé€lavéni, tedy vychova a
vzdélavani zakt plnicich povinnou Skolni dochazku. Jeji ¢innost v této sféfe se fidi
Skolnim vzd&lavacim programem ,Radost zvédéni, radost ze zivota“, ktery je
zpracovan na zakladé¢ Ramcového vzdélavaciho programu pro zékladni vzdélavani.


https://www.epravo.cz/top/zakony/sbirka-zakonu/zakon-ze-dne-12-brezna-2019-o-zpracovani-osobnich-udaju-22535.html

1. Predmeét ¢innosti Skoly

1. Hlavni ¢innosti:

poskytovani zékladniho vzdelavani podle platnych pravnich predpist
zajistovani Skolni druziny pro zaky 1. stupné,

zajiSténi zafizeni Skolniho stravovani (Skolni jidelna) pro zéky Skoly a pro zaky
ostatnich Skol a Skolskych zatizeni,

zajisténi zavodniho stravovani pro zaméstnance $koly,

vychova a rozvoj talentované mladeze.

2. Doplikové ¢innosti:

zajiSténi stravovani pro vefejnost s tim, Ze nebude dotéena hlavni Cinnost
Skoly,

zajisténi vzdélavacich a télovychovnych ¢innosti pro volny ¢as déti a mladeze
s tim, Ze nebude dotCena hlavni ¢innost,

zajisténi vzdélavacich a télovychovnych ¢innosti pro dospélé s tim, ze nebude
dotCena hlavni ¢innost.

Cast B— ORGANIZACNI CLENENI

1V. Useky $koly a funk&ni mista

1. V cCele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly, ktera odpovida za plnéni
ukoll organizace.

2. Skola se ¢leni:

A. Reditelstvi

B. Usek

- pedagogicky
a) 1. stupef ZS
b) 2. stupen ZS
¢) Skolni druzina
d) Skolni poradenstvi

- spravni
- stravovaci

C. Sekce (jsou soucasti pedagogického tseku)

ad a) metodické sdruzeni 1. — 3. ro¢niku
metodické sdruzeni 4. — 5. ro¢niku

ad b) pfedmétova komise ¢eského jazyka
pfedmétova komise ciziho jazyka
predmétova komise matematiky a informatiky
pfedmétova komise piirodovédnych predméti



predmétova komise spolec¢enskovédnich a vychovnych predméti
predmétova komise télesné vychovy

3. Vedouci usekt jmenuje, ptipadné ustanovuje, feditelka skoly.

4. Vedouci pracovnik plni funkce fidici, organiza¢ni a vykonné podle svého popisu
prace, ktery je prilohou tohoto organizac¢niho tadu.

5. Reditelka $koly jmenuje svym statutarnim zastupcem (tzn. zastupcem statutarniho
organu) zastupce feditelky skoly pro 2. stupen. V dobé nepiitomnosti feditelky
zastupuje feditelku zastupce statutarniho organu v plném rozsahu jeji fidici ¢innosti.

Cast C — RIZENI SKOLY - KOMPETENCE, STRATEGIE

V. Statutarni organ $koly

1. Statutarnim organem $koly je feditelka skoly, kterou jmenuje a odvolava ztizovatel.
2. Reditelka:

zajistuje naplnovani funkce Skoly, jejiho komplexniho rozvoje, usmériuje
koncepci vyuky ve Skole a organizaci provozu Skoly,

fidi ostatni vedouci zaméstnance Skoly a koordinuje jejich praci pii
zajiStovani funkci jednotlivych usekii a sekci. Koordinace se uskutectiuje
zejména prostfednictvim porad rozSifeného vedeni, provoznich porad,
pedagogickych rad a porad sekci,

rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodatfeni a mzdové politiky,

jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich popisech prace,

schvaluje vsechny dokumenty a materialy $koly, které jsou predkladany CSI,
OSMT a dalSim organtim jménem skoly,

jmenuje a odvolavd vedouci pracovniky Usekl a sekci a koordinuje jejich
¢innost,

stanovuje popisy prace pracovniki skoly,

zodpovidé za dodrZzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidenéni_kazné, za
vedeni pifedepsané dokumentace, za BOZP, PO, CO.

Reditelka je zejména povinna:

1)
2)
3)

4)

podle pokyni zfizovatele konat prace Vv souladu se stanovenymi ukoly pro
teditele ptispévkové organizace pro piislusny kalendarni rok;

fidit a kontrolovat praci a pravideln¢ hodnotit pomér podiizenych
zaméstnanct k praci a jejich pracovni vysledky;

za Ucelem efektivity prace co nejlépe organizovat praci, pracovni ukoly plnit
kvalitn€, hospodarn¢ a vcas;

vytvaret piiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci;



VI.

VII.

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

zabezpecCovat odmeénovani zaméstnanci podle prislusSnych predpist a
ptipadné kolektivnich smluv, poptipad¢ vnitinich platovych piedpisi;
vytvaret ptiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné zameéstnancii;
zabezpecCovat dodrzovéani pravnich a jinych predpist (pokynll ¢i smérnic
ziizovatele), vést zaméstnance k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativu a
pracovni usili, zaji§tovat, aby nedochazelo k porusovani pracovni kazné a
Kk neplnéni povinnosti;

zabezpeCovat prijeti vCasnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku
ziizovatele;

nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy ziizovatele;

predlozit zfizovateli k vyjadieni planované zahrani¢ni a tuzemské pracovni
cesty a predlozit zfizovateli informativni zpravu o jejich pribéhu a
vysledcich;

vykonévat jinou vydéle¢nou c¢innost, kterd je shodna s hlavni a dopliikovou
¢innosti piispévkové organizace jen s piedchozim pisemnym souhlasem
ziizovatele. Uvedené omezeni se nevztahuje na vykon védecké, pedagogické,
publicistické, literarni a umélecké ¢innosti;

vypracovat vnitini predpisy k vedeni ekonomické, ucetni a persondlni
agendy;

aktualizovat Organizac¢ni fad a predkladat jej ke schvaleni zfizovateli.

Reditelka je povinna vyjma vyse uvedenych bodt vykonévat:

- Cinnosti v souladu s ustanovenim v § 164—-166 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
Skolsky zakon, v platném znéni

3. Zmocnéni pro zaméstnance

Reditelka mize pro jednotlivé ¢innosti nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance
organizace a jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje
zmocnénce k provadéni Ukoll jen vrozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za
pfipadnou skodu, kterou svym jednanim zavinil.

4. Poradni organy feditelky

1.

- vedeni Skoly — €leny jsou zastupci feditele a vedouci tiseki,
- pedagogicka rada — ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Organizaéni schéma — priloha

Ostatni vedouci zaméstnanci

Vedouci zaméstnanci a zaméestnanci opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat:

> zastupce feditelky pro 1. stupent ZS — vedouci zaméstnanec podle § 124
ZP, 1idi a kontroluje praci pedagogickych pracovnik

>  zastupce feditelky pro 2. stupeit ZS — zéastupce statutarniho organu —
vedouci zameéstnanec podle § 124 ZP, ftidi akontroluje praci
pedagogickych pracovniki

»  zastupce tfeditelky pro skolni poradenstvi — vedouci zaméstnanec podle §
124 7P, tidi akontroluje praci pracovniki Skolniho poradenského
pracovisté



VIII.

IX.

vedouci Skolni druziny — vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP, tidi
a kontroluje praci vychovatelek skolni druziny

vedouci Skolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP ftidi
a kontroluje praci kuchatek

Skolnik — vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP tidi a kontroluje praci
uklizecek

vedouci kuchatka — vedouci zaméstnanec podle § 124 ZP, ftidi
a kontroluje praci pracovnic provozu

specidlni pedagog — vedouci zaméstnanec podle § 124ZP f1idi a
kontroluje praci asistentl pedagoga

vV VvV VY V VY

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich,
organizacnich a fidicich norem. Podileji se na provozu $koly a odpovidaji feditelce za
¢innost podle svych popist prace.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfiprave, realizaci
a hodnoceni Skolniho roku, piiprave, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na
racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.

Organizaéni a Fidici normy

Skola se pii své &innosti fidi zejména Organizaénim fadem a dal§imi zakladnimi
organiza¢nimi normami:

1. Provozni fad

2. Pracovni fad

3. Ekonomicky tad

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikll jsou stanoveny v popisech préce.
2. Popisy prace jsou ¢lenény do téchto oblasti pracovni ¢innosti:
- komu je pracovnik podtizen
- V jakém rozsahu jedna
- co a koho tidi
- co samostatné zajist'uje (za co zodpovida)
- co a komu predklada
- s kym spolupracuje
3. Jednotlivé tiseky a sekce pracuji samostatné v rozsahu kompetenci vedouciho useku
nebo sekce.

Finanéni Fizeni

1. Funkce zastupce feditelky pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajigtovany smluvng.

3. Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukoll skoly je i zajiSténi
pravnich ukold, které Skola svym jménem provadi a planovéani a realizace
dopliikové ¢innosti.

4. Ugetni agenda je zajistovana smluvng.

Mzdovou agendu vede mzdova ucetni jako sluzbu.

o



XI. Personalni Fizeni

1. Rozhodovani V personalnich otazkach se fidi Zakonikem prace a potfebami
Skoly.

2. Personalni agendu vede referentka Skoly.

3. Persondlni zmény jsou projednavany ve vedeni skoly s kone¢nym rozhodnutim
feditelky Skoly. Administrativné zajist'uje spravnost pracovnich smluv mzdova
ucetni.

4. Sledovani platovych narokii pracovnikl zajistuje mzdova ucetni.

XII. Rizeni hmotnych prostiedkii

1. O ndkupu hmotnych prosttedkli (pomucky, ucebnice, vybaveni Skoly)
rozhoduji vedouci tsekl v rozsahu stanoveném v popisech prace a po souhlasu
feditelky.

2. Evidenci majetku vede referentka Skoly, spravci kabinetdi, spravci skladu
ucebnic, vedouci skolni jidelny, Skolnik a spravce budovy v rozsahu
vyplyvajicim z jejich popist prace.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji u Skolnich sbirek sprévci
kabinetd, u skolniho zatizeni odpovidaji za Setrné zachazeni spravci uéeben a
ostatnich mistnosti.

4. Vyrazovani majetku se fidi smérnici o vedeni a evidenci majetku Skoly.

5. Odpisy majetku se fidi zdkonem 586/1992 Sb., o danich z piijml a zdsadami
tvorby odpisového planu schvalenymi usnesenimi RMP ¢. 735 z 16. 8. 2002.

XII. Vhitini kontrolni systém
1. VSechny utvary organizace vykonavaji finan¢ni fizeni a finan¢ni kontrolu

2.

3.

vsouladu s platnou legislativou, zejména pak v souladu se zakonem
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nekterych
zakond.

VSichni vedouci zaméstnanci organizace jsou v rdmci povinnosti, pravomoci a
odpovédnosti vymezenych wvnitfnimi ptedpisy povinni zajistit fungovani
vnitiniho kontrolniho systému.

Zaroven jsou povinni podavat feditelce Skoly v€asné a spolehlivé informace
0 vysledcich dosahovanych pfi plnéni stanovenych ukolti, vzniku vyznamnych
rizik, o zadvaznych nedostatcich v ¢innosti organizace a o ptijimanych plnénych
opattenich k jejich népravé.

XIV. Ochrana dat a adaju

1.

Ochrana osobnich udaji je zajisténa Vv souladu s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajii a o volném pohybu téchto
udaju.

Technicka opatteni:

Osobni dokumentace zaméstnancti a zakia Skoly je trvale ulozena v kancelafich
Vv uzamykatelnych  skiinich. Kanceldfe jsou zabezpeCeny miizemi,



XV.

XVI.

bezpecnostnimi zamky a mistnosti jsou napojeny na centralni pult ochrany
Meéstské policie Plzen.

Pristup k osobnim udajim zameéstnanci maji pouze vedouci pracovnici
organizace a referentka Skoly. Jsou pouceni o zachazeni s osobnimi udaji a
jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o téchto udajich.

Pristup k osobnim udajim z4kG maji tfidni ucitelé, ktefi jsou pouceni
0 zachdzeni s osobnimi udaji a jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o téchto
udajich.

Ochrana osobnich dat a povinnost zachovavat mlcenlivost o wvnitinich
zalezitostech organizace je zakotvena v popisech prace zaméstnancl
organizace.

Vedeni ucetnictvi Skoly je zajisténo smluvné. Dodavatel této sluzby je
smlouvou vazan zachovavat obchodni tajemstvi odbératele, tj. organizace
22. zékladni Skoly Plzen.

Personélni a mzdova agenda je zajiSténa smluvné. Dodavatel této sluzby je
smlouvou vazan zachovavat ml¢enlivost a chranit osobni udaje zaméstnanci
Skoly.

Ochrana dat v pocitaci je zajiSténa pomoci vstupnich hesel, ktera jsou
V pravidelnych intervalech ménéna. Osobni data V pocitaci jsou chranéna
softwarovym zaSifrovanim. K ochrané pied utoky z internetu je organizace
chranéna firewallem na strané poskytovatele jednotného komunikac¢niho
prostfedi, kterym je Sprava informacnich technologii mésta Plzné. Proti viriim
je organizace chranéna antivirovym programem nainstalovaném v kazdém
pocitaci.

Ochrana dat a idajt je soucasti smérnice k ochran¢ majetku Skoly.

r__z

Rizeni vychovy a vzdélani

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

1.
2.

b ow

ONo O

Skolsky zakon

Vyhlaska o zakladnim vzdélavani a nékterych ndlezitostech plnéni povinné
Skolni dochéazky

Vnitini fad Skoly

Ramcovy vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani, Skolni vzdélavaci
program, ucebni plany

Dalsi aktualni predpisy a metodické pokyny MSMT CR

Rozhodnuti OSMS KU Plzetiského kraje

Rozhodnuti OSMT Magistratu mésta Plzné

Doporuéeni CSI

Externi vztahy

1.

Ve styku s okolim reprezentuji Skolu ptfedevSim jeji vedouci zaméstnanci,
tj. reditelka Skoly, zastupci feditelky, vedouci $kolni druziny, vedouci skolni
jidelny.

Ve styku se zakonnymi zastupci zakt jednaji jménem skoly rovnéz ucitelé a
vychovatelé skolni druziny.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly Vv externich vztazich je stanoven
V popisech prace zaméstnanct Skoly.



Cast D — PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

XVII. Ocenovani prace

1.

2.

Oceflovani prace je fizeno vnitinim platovym piedpisem 22. zakladni Skoly
Plzen, Na Dlouhych 49.

Pro pfid€élovani osobnich pfiplatki jsou stanovena wvnitini kritéria Skoly
hodnotici dlouhodobou vyslednost prace a plnéni celoro¢nich ukold.

Pro rozdélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici
kvalitativni faktor pracovni Cinnosti a jednorazové ¢innosti.

Pro pridélovani ptiplatkl za praci tfidniho ucitele jsou stanovena kritéria pro
stanoveni zvlastniho pfiplatku za praci tfidniho ucitele.

XVIII. Prava a povinnosti pracovniku

1.

Prava a povinnosti pracovnikil jsou stanovena zdkonikem prace, Skolskym
zakonem, vyhlaskou 48/2005 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné Skolni dochazky, v platném znéni, VyhlaSky
¢.263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol
a skolskych zafizeni ziizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym
svazkem obci, ve znéni pozdéjsich predpisl, organizacnim tadem Skoly
a dalsimi pravnimi normami.

Popisy prace jednotlivych pracovnikii specifikuji jejich pracovni prava
a povinnosti vzhledem Kk jejich pracovnimu zafazeni.

XIX. Komunikaé¢ni a informacni systém

1.

2.

w

No o

Zaméstnanci vyfizuji béZné operativni zaleZitosti se svymi nadfizenymi
vedoucimi pracovniky denné€ v jimi stanovené dobé.
Zalezitosti neodkladné, vyzadujici zdsahu vedouciho pracovnika, se vyfizuji
okamzit¢.
Pravidla jednani Pedagogické rady stanovuje Jednaci fad pedagogické rady.
Informace vstupujici do $koly tiidi referentka §koly a Feditelka. Reditelka
rozhodne o dal$im postupu informace a o tom, kdo zaleZitosti pfevezme a
zpracuje.
Sbér informaci od pracovnikl provadi vedouci tisekt a sekei podle povéteni.
Oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelkou skoly.
Vnitini informacni systém je tvofen

- pedagogickou radou

- provoznimi poradami

- dil¢imi poradami usekt a sekci

- informacni nésténkou

- vnitini pocitacovou siti



CAST E - ZAVERECNA USTANOVENI

XX. Tvorba organiza¢niho fadu
1. Navrh organiza¢niho tadu byl projednan a piipominkovan na pedagogické radé
konané dne 28. 8. 2020.
2. Po roce ovéfovani je mozné zaclenit funk¢ni a ucelné upravy, které vyplynou
Z provozu Skoly, do tohoto organiza¢niho fadu.

XXI. Platnost organiza¢niho Fadu
1. Organiza¢ni ¥ad byl schvalen ziizovatelem zastoupenym vedoucim OSMT
Magistratu mésta Plzn¢ dne 16. 8. 2022.
2. Organiza¢ni tad je v ramci Skoly k dispozici v§em zaméstnancim a je pro né
zavazny.
3. Timto pozbyva platnosti organiza¢ni tad ¢. j. 222S/0896/2020.

Mgr. et Mgr. Bozena Svétlikova
feditelka Skoly



