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ORGANIZAČNÍ ŘÁD 

Základní škola profesora Josefa Brože, Vlachovo Březí, okres 
Prachatice 

 
školní rok 2025/2026 

 
Úvodní ustanovení 

 
1. Organizační řád Základní školy profesora Josefa Brože, Vlachovo Březí, okres Prachatice 
upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti 
pracovníků školy, pracovní náplň pracovníků školy. 

2. Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu Zákoníku práce (dále 
jen ZP).  

3. Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona č. 561/2004 Sb., 
v platném znění a zákona č 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících v platném znění a 
následné novelizované předpisy.  

 
Obsah: 

I. Činnosti všeobecného řízení a správy 
II.  Všeobecná část 
1) Vymezení účelu – postavení a poslání školy 
2) Předmět činnosti školy 
3) Základní informace o škole 
4) Orgány školy a poradní orgány 
5) Dokumentace školy 
6) Zastupitelnost administrativních a správních zaměstnanců 
7) Předávání a přejímání pracovních funkcí 
8) Organizační řád školy a jeho součásti 
Příloha č.1: Organizační schéma Základní školy profesora Josefa Brože Vlachovo Březí 
 
 
I. Činnosti všeobecného řízení a správy 
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Základní škola profesora Josefa Brože, Vlachovo Březí, okres Prachatice 

 
1. Provoz školy 
2. Činnost administrativní a správního charakteru 

 
Organizační řád je zpracován v souladu s vyhláškou MŠMT ČR č. 48/2005 Sb., o základním 
vzdělání a některých náležitostí plnění povinné školní docházky a v návaznosti na ustanovení 
zákona č.561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném 
vzdělávání (školský zákon) s přihlédnutím k místním podmínkám školy vydávám tento 
organizační řád. 
 
Základní údaje: 
IČO: 47258721 
REDIZO: 600 062 945 
 
Sídlo školy: Komenského 356, Vlachovo Březí 38422 
 

II. Všeobecná část 
 

1) Vymezení účelu – postavení a poslání školy 
Základní škola profesora Josefa Brože, Vlachovo Březí, okres Prachatice, adresa školy 
Komenského 356, Vlachovo Březí 384 22, je zřízena městem Vlachovo Březí, náměstí 
Svobody 56 jako příspěvková organizace Zřizovací listinou vydanou 17. listopadu 2004. Škola 
je v síti škol vedena pod kódem 600 062 945 (Praha 17. 2. 2005) 
- Základním posláním školy je výchova a vzdělávání žáků plnících povinnou školní docházku, a 
to podle RVP a ŠVP ZŠ PJB „Tady máme kořeny - školní vzdělávací program pro základní 
vzdělávání“ ze 1. 9. 2022. Dále rozvíjí osobnost každého žáka, aby byl schopen samostatně 
myslet, svobodně se rozhodovat a projevovat se jako demokratický občan v souladu 
s obecně uznávanými životními a mravními hodnotami.  
 
2) Předmět činnosti školy 

Ø Učit a vychovávat žáky 6-ti až 15-ti leté podle RVP a ŠVP ZŠ PJB „Tady máme kořeny – 
školní vzdělávací program pro základní vzdělávání“ z 1. 9. 2022. Rozvíjet osobnost 
dítěte. 

Ø Při organizaci vyučovacího procesu se vychází z vyhlášky MŠMT ČR č.48/2005 Sb.,o 
základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky. Škola 
má soustavu povinných a povinně volitelných předmětů. 

Ø Škola disponuje oddělením školní družiny (IZO: 114 700 141). Součástí školy jako 
právního subjektu je školní jídelna (IZO: 102 487 944) s vedoucí jmenovanou 
ředitelem školy. 

Ø Škola organizuje doplňkovou činnost v souladu se zřizovací listinou – na základě 
živnostenských listů. 

 
3) Základní informace o škole 
 
Název: Základní škola profesora Josefa Brože, Vlachovo Březí, okres Prachatice 
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Právní forma: příspěvková organizace 
Sídlo: Komenského 356, 384 22 Vlachovo Březí 
Obor vzdělávání: 79-01-C/01 
ŠVP: „Tady máme kořeny - školní vzdělávací program pro základní vzdělávání“ 
Počet žáků: ZŠ PJB – 299 (předpoklad od 1.9.2025) 
                     ŠD – 90 (předpoklad od 1.9.2025) 
Školní jídelna: 500 
Počet pedagogických pracovníků: 30 (24 učitelů včetně ŘŠ a ZŘŠ (z učitelů 1x úvazek 0,3636 
a 1x úvazek 0,2272), 2 vychovatelky, 4 samotný úvazek pedagogický asistent) 
Počet provozních: 12 (5 ŠJ + 1 ŠJ s úvazkem 0,375 + 4 uklízečky +1 ekonomka + 1 školník) 
IČO: 47258721 
Telefon: 388 320 215 
Mobil: 723 749 573 (ředitel) 
E-mail: zspjb@zs-vlachovobrezi.net 
Web: www.zs-vlachovobrezi.net 
Datová schránka: dv6dbem 
Vedení školy: Mgr. Michal Novotný, ředitel 
                          Mgr. Marta Josefová, zástupce ředitele 
 
 
4) Orgány školy a poradní orgány 
 
V souladu s ustanovením § 167 zákona č.561/2004 Sb., pracuje při ZŠ 
Školská rada. 

Ø Školská rada je orgán školy umožňující zákonným zástupcům nezletilých žáků, zletilým 
žákům a studentům, pedagogickým pracovníkům školy, zřizovateli a dalším osobám 
podílet se na správě školy. 

Ø Školskou radu zřizuje zřizovatel, který zároveň stanoví počet jejich členů a vydá její 
volební řád. Třetinu členů školské rady jmenuje zřizovatel, třetinu volí zákonní 
zástupci nezletilých žáků a třetinu volí pedagogičtí pracovníci dané školy. Členem 
školské rady nemůže být ředitel školy. 

Ø Týž člen školské rady nemůže být současně jmenován zřizovatelem, zvolen zákonnými 
zástupci nezletilých žáků a zletilými žáky a studenty nebo zvolen pedagogickými 
pracovníky školy. 

Ø Funkční období členů školské rady je tři roky. 
 

V souladu s ustanovením § 164, odst. 2) zákona 561/2004 Sb., byla ředitelem školy zřízena 
Pedagogická rada jako poradní orgán ředitele. ŘŠ zřizuje pedagogickou radu jako svůj 
poradní orgán, projednává s ním všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající 
se vzdělávací činnosti školy. Při svém rozhodování ředitel školy k názorům pedagogické rady 
přihlédne. Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy. 
 
Pedagogické radě byly vymezeny následující pravomoci: 

1) Pedagogická rada se vyjadřuje k rozvojovým programům školy, 
základním dokumentům pedagogického charakteru (vyjadřuje se: 
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podává návrhy na případné úpravy článků dokumentů,.....) 
2) Pedagogická rada má právo být seznámena se: změnami v personálním 

obsazení školy, se zásadami chodu školy, se změnami pracovního 
řádu,..... 

3) Projednává: 
Ø výsledky výchovně vzdělávací práce 
Ø opatření k posílení kázně 
Ø školní řád a klasifikační řád jako jeho součást 
Ø přeřazení žáka v rámci paralelních tříd 
Ø plán školy a rozvrh školy na daný školní rok 

 
5) Dokumentace 
 

Ø Na škole je dokumentace vedena v souladu s § 28 zákona 561/2004 Sb. 
o rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku a o jeho změnách a doklady 

uvedené v § 147 
o evidence dětí, žáků nebo studentů (dále jen „školní matrika“) 
o doklady o přijímání dětí, žáků ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho 

ukončování 
o vzdělávací programy podle § 4 až 6 
o výroční zprávy o činnosti školy, zprávy o vlastním hodnocení školy 

třídní knihu, která obsahuje průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání a 
jeho průběhu 

o školní řád nebo vnitřní řád, rozvrh vyučovacích hodin 
o záznamy z pedagogických rad 
o knihu úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů, popřípadě lékařské 

posudky 
o protokoly a záznamy o provedených kontrolách a inspekční zprávy 
o personální a mzdovou dokumentaci, hospodářskou dokumentaci a účetní 

evidenci a další dokumentaci stanovenou zvláštními právními předpisy 
 
6) Zastupitelnost administrativních a správních zaměstnanců 
 

Ø vzájemná zastupitelnost uklizeček podle rozpisu školníka (včetně 
přerozdělení úklidových ploch) 

Ø zastupitelnost pedagogických pracovníků dle rozvrhu suplování 
Ø zastupitelnost ředitele – dle Smlouvy o zastupování Š32 
Ø zastupitelnost kuchařek a pomocných kuchařek podle rozpisu, případně 

podle pokynů vedoucí školní jídelny nebo vedoucí kuchařky ve všech ostatních 
případech při absenci jednotlivých pracovníků pověřuje příslušnou činností ředitel 
školy jiného pracovníka 
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7) Předávání a přejímání pracovních funkcí 
 

Ø při odchodu pracovníka nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitel školy 
převzetím agendy (kabinetu, odborné pracovny, třídního kolektivu,....) jiného 
pracovníka a stanoví, kdy převzetí bude provedeno písemně 

Ø převzetí majetku, základních prostředků, předmětů postupné spotřeby, peněžních 
hotovostí se provádí vždy písemně. 

 
8) Organizační řád školy a jeho součásti 
 

1. Organizační řád a jeho součásti: 
2. Školní řád  
3. Směrnice k primární prevenci sociálně patologických jevů u žáků 
4. Kolektivní smlouva  
5. Vnitřní platový předpis 
6. Evidence majetku 
7. Oběh účetních dokladů 
8. Směrnice k ochraně majetku školy 
9. Hospodaření s přebytečným a neupotřebitelným majetkem 
10. Závazný pokyn pro inventarizaci majetku školy ZŠ PJB Vlachovo Březí 
11. Směrnice - Spolupráce školy s policií 
12. Vnitřní řád školní družiny 
13. Provozní řád školní jídelny 
14. Zahraniční výjezdy 
15. Provozní řád školy 
16. Pracovní náplně 
17. Směrnice pro zadávání veřejných zakázek 
18. Evidence pracovní doby  
19.  Finanční kontrola – vnitřní kontrolní systém 
20. Směrnice pro poskytování cestovních náhrad  
21. Směrnice k vyřizování stížností  
22. Směrnice k vedení pokladny 
23.  Pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání 
24. Plán dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků 
25. Směrnice na ochranu dat 
26. Směrnice k čerpání dovolené 
27. GDPR  
28. Úplata ve školní družině 
29. Smlouva o zastupování 
30. Postup při porušení povinností zaměstnance, které mu vyplývají z pracovně právního 

vztahu 
31. Spisový a skartační řád 
32. Jednací řád Pedagogické rady 
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33. Dlouhodobý plán školy 
34. Směrnice zaměstnavatele k provádění kontroly dodržování léčebného režimu 

zaměstnance v pracovní neschopnosti 
35. Školní jídelna - řád HACCP   
36. Směrnice pro poskytování informací  
37. Systém řízení rizik 
38. Školní program proti šikanování  
39. Náhradová komise  
40. Popis potřeb Základní škola profesora Josefa Brože, Vlachovo Březí 
41. Doplňková činnost školy 
42. Používání ICT techniky, tiskáren a kopírek 
43. Směrnice – Výchovné komise 
44. Lyžařský výcvikový kurz 
45. Náklady na reprezentaci školy 
46. Směrnice k ochraně osobních údajů v kamerovém systému školy 
47. Krizový plán školy 
48. Vize školy 
49.  Školní výlety 
50.  Směrnice k přijímání darů 
 
 
Příloha č.1: Organizační schéma školy 
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Organizační řád projednala Pedagogická rada dne 25. srpna 2025 (všichni pedagogičtí 
pracovníci školy): 

 

Pozice Zaměstnanec podpis 

Učitelka Mgr. Jana Dubovská  

Učitelka Mgr. Helena Dvořáková  

Učitelka Mgr. Věra Bošková  

Učitel Mgr. Luboš Majer  

Učitelka Mgr. Alena Weberová  

Učitelka Ing. Lea Šveráková  

Učitelka Mgr. Jana Ondřichová  

Učitelka Mgr. Lenka Kautmanová  

Učitelka Mgr. Jindřiška Krankušová  

Učitelka Mgr. Marie Diblíková  

Učitelka Mgr. Markéta Horáková  

Učitelka Mgr. Eva Novotná  

Zástupkyně ředitele Mgr. Marta Josefová  

Ředitel školy Mgr. Michal Novotný  

Učitelka Mgr. Lenka Wiesnerová  

Učitelka Mgr. Markéta Jungwirthová  

Učitelka Mgr. Jana Tažejová  

Učitel Mgr. Martin Hubáček  

Učitel Mgr. Pavel Pechek  

Učitelka  Mgr. Michaela Bartošíková  

Učitelka Mgr. Tamara Rákosníková  

Učitelka  Mgr. Pavla Albertová  
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Učitelka Mgr. Lucie Kašparová  

Učitelka Mgr. Anna Marešová  

Vychovatelka  Gabriela Vaněčková  

Vychovatelka Bc. Petra Hubáčková  

Asistent ped. Eva Schönová  

Asistent ped. Marie Košková  

Asistent ped. Bc. Anežka Kozaková  

Asistent ped. Jana Hávová  

   

   

 

 

 
PLATNOST ORGANIZAČNÍHO ŘÁDU 
 
Organizační řád nabývá platnosti dnem 1.9.2025 
Organizační řád nabývá účinnosti dnem 1.9.2025 
Organizační řád byl projednán Pedagogickou radou dne 25.8.2025 
Dnem 1.9.2025 se ruší platnost Organizačního řádu ze dne 1.9.2024. 
Ve Vlachově Březí dne 1.8.2025 
 
 

................................................ 
Mgr. Michal Novotný 
ředitel základní školy 
vypracoval:   Mgr. Michal Novotný 


