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cl. 1
Obecna ustanoveni

Reditelka Zakladni gkoly Olomouc, Stupkova 16, pfispévkové organizace, jako statutarni organ organizace,
vydava tento organizacni rad v souladu zejména s § 164 a § 165 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpis(, a v ndvaznosti na prislusna ustanoveni zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisQ.

Organizacni fad je zadkladnim vnitfnim organizacnim dokumentem sSkoly a vymezuje jeji organizacni
usporadani, systém ftizeni, fidici vztahy a zdkladni rozdéleni kompetenci a odpovédnosti jednotlivych
organizacnich useku a vedoucich zaméstnancd.

cl. il
Plsobnost a zasady organizacniho fadu

Tento organizacni fad stanovi zejména:

= organizacni strukturu skoly;

= systém Fizeni Skoly a jednotlivé stupné Fizeni;

» vyztahy nadtizenosti a podfizenosti;

= zakladni plsobnost jednotlivych organizacnich Usekd;

» zadkladni kompetence a odpovédnost vedoucich zaméstnanc;

» systém poradnich organt skoly;

= zakladni pravidla vnitfniho informacniho systému Skoly;

» zplsob organizacniho zajisténi hlavni a doplrikové ¢innosti organizace.
Podrobné pracovni povinnosti jednotlivych zaméstnancl jsou stanoveny zejména pravnimi predpisy,
pracovnim fadem, pracovni smlouvou, pracovni naplni, dalSimi vnitfnimi predpisy Skoly a pokyny pfislusnych
vedoucich zaméstnancl vydanymi v souladu s pravnimi pfedpisy.
Organizacni fad se vydava na dobu neurcitou. Je zavazny pro vsechny zaméstnance skoly v rozsahu, v némz
se tyka organizacniho usporadani skoly, systému fizeni, fidicich vazeb a plsobnosti jednotlivych organizacnich
useka.
Organizacni fad a jeho zmény jsou zaméstnanclm zpfistupnény zplsobem obvyklym ve Skole. Zaméstnanci
jsou s jeho vydanim a s podstatnymi zménami prokazatelné seznameni.
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cl.

Postaveni organizace

Zakladni skola Olomouc, Stupkova 16, pfispévkova organizace, se sidlem Stupkova 953/16, 779 00 Olomouc
(dale jen ,Skola“), je prispévkovou organizaci zfizenou statutarnim méstem Olomouc.

’

Skola byla ziizena jako pravni subjekt k 1. 1. 1993. Hlavni G¢el a pfedmét ¢innosti $koly jsou vymezeny zfizovaci
listinou ve znéni jejich zmén a dodatk.

Skola je zapsana v rejstiiku kol a $kolskych zafizeni vedeném Ministerstvem $kolstvi, mladeze a télovychovy
pod resortnim identifikatorem prdvnické osoby REDIZO 600 140 148.

Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem, nabyvad prav
a zavazuje se v rozsahu stanoveném pravnimi pfedpisy a zfizovaci listinou.

Pfi plnéni svych ukoll se $kola fidi pravnimi predpisy, zfizovaci listinou, rozhodnutimi a pravidly zfizovatele
vydanymi v rozsahu jeho plisobnosti a vlastnimi vnitfnimi predpisy.

Finanéni vztahy sSkoly ke zfizovateli a dalSim vefejnym rozpoctlim se Fidi prislusSnymi pravnimi predpisy,
zfizovaci listinou a zadvaznymi ukazateli stanovenymi opravnénymi organy.

¢l Iv
Pfedmét Cinnosti
Skola vykonava ¢innost zakladni $koly, gkolni druZiny a kolni jidelny v rozsahu stanoveném zfizovaci listinou
a zapisem v rejstriku Skol a Skolskych zafizeni.
ZAKLADNI SKOLA

Zakladni Skola poskytuje zdkladni vzdélavani podle Skolského zdkona a uskutecniuje vzdélavani podle Skolniho
vzdélavaciho programu zpracovaného v souladu s pfislusSnym rdmcovym vzdélavacim programem.

PFi uskutecnovani zékladniho vzdélavani Skola vytvafi podminky pro vzdélavani a vsSestranny rozvoj zaka,

zajistuje jejich bezpecnost a ochranu zdravi a plni dalsi tkoly vyplyvajici z pravnich predpis( a zfizovaci listiny.
SKOLNIi DRUZINA

Skolni druZina poskytuje zajmové vzdélavani podle $kolského zdkona a pfislusnych provadécich pravnich
predpisa.

Cinnost $kolni druZiny se uskute¢fiuje podle 3kolniho vzdélavaciho programu pro zdjmové vzdélavani
a vnitiniho fadu skolni druziny.

SKOLNI JIDELNA

Skolnf jidelna zajistuje $kolni stravovani zak( a zavodni stravovani zaméstnanc( koly v rozsahu stanoveném
pravnimi predpisy, zfizovaci listinou a provoznimi podminkami Skoly.

V rozsahu povoleném zfizovaci listinou mizZe Skolni jidelna zajistovat rovnéz stravovani dalSich opravnénych
stravnika.

v s vzs

Podrobné podminky stravovani stanovi vnitfni fad skolni jidelny a dalsi souvisejici vnitfni pfedpisy Skoly.

DOPLNKOVA CINNOST

Vedle hlavni ¢innosti je Skola opravnéna vykonavat dopliikovou cinnost v rozsahu stanoveném zfizovaci
listinou.

Doplrikovd ¢innost nesmi narusovat plnéni hlavniho Ucelu organizace a je ucetné sledovdna oddélené
od hlavni ¢innosti.

Naklady a vynosy hlavni a doplrikové ¢innosti jsou vedeny oddélené zplisobem stanovenym pravnimi predpisy
a vnitfnimi pravidly organizace.
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cl.v
Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancu
Vsichni zaméstnanci Skoly jsou pfi vykonu prace povinni zejména:

»= vykonavat svéfenou praci fddné, odpovédné, kvalitné a ve stanovenych terminech;

* plnit pokyny nadfizenych vedoucich zaméstnancl vydané v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnimi
predpisy skoly;

» vzajemné spolupracovat a pfispivat k Frddnému, bezpecnému a efektivnimu chodu skoly;

» dodrZovat pravni predpisy vztahujici se k jimi vykonavané praci a vnitfni predpisy Skoly, s nimiz byli
radné seznameni;

» vyuZivat pracovni dobu k plnéni pracovnich ukol;

= chranit majetek skoly, fadné hospodafrit se svéfenymi prostiedky a pfedchdzet jejich poskozeni, ztraté,
zni¢eni nebo zneuziti;

= dodrzovat pravidla bezpecnosti a ochrany zdravi pti préci, pozarni ochrany a dalsi pravidla vztahujici
se k bezpe¢nému provozu skoly;

» zachovavat micenlivost o skutecnostech, které se dozvédéli pfi vykonu préace a jejichZ ochrana vyplyva
z pravnich predpisd, vnitfnich predpist skoly nebo opravnénych zajma skoly a dotéenych osob;

» chranit osobni Udaje a dalsi dlvérné informace, s nimiz pfi vykonu prace pfichazeji do styku;
* jednat tak, aby svym pracovnim jednanim neposkozovali opradvnéné zajmy a dobré jméno skoly.

Profesionalni jednani a spoluprace

Zaméstnanci jsou povinni pfi pracovnim jednani vystupovat profesionalng, slusné a s respektem vici zaklm,
zakonnym zastupclm, ostatnim zaméstnancim, navstévam skoly, kontrolnim orgdnim a dalSim osobam,
se kterymi ptichazeji pfi vykonu prace do styku.

Zameéstnanci vzajemné spolupracuji, poskytuji si potfebné informace souvisejici s vykonem prace a ptispivaji
k vytvareni bezpectného, respektujiciho a profesiondlniho pracovniho prostredi.

Pfipadné odborné nebo pracovni vyhrady zaméstnanci tesi prednostné s prislusnym vedoucim
zaméstnancem. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za jednotné a profesionalni pfeddvani rozhodnuti prijatych
v ramci fizeni Skoly.

Plnéni pokynu a fidici vztahy

Zaméstnanci pIni pokyny feditelky skoly, pfislusnych zastupct feditelky Skoly a dalSich vedoucich zaméstnanct
v rozsahu jejich fidici plsobnosti.

Pokyny zaméstnanclim jsou zadavany v souladu s organizacni strukturou Skoly, stanovenymi kompetencemi
a vztahy nadfizenosti a podfizenosti.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za to, Ze jejich pokyny jsou srozumitelné, vécné odlvodnéné a vydané
v souladu s pravnimi a vnitfnimi predpisy Skoly.

Péce o zaky a dohled

Pedagogicti pracovnici jsou pfi vykonu pfimé pedagogické cinnosti, dohledu a dalSich ¢innostech spojenych
s péci o zaky a ucastniky zdjmového vzdélavani povinni vénovat jejich bezpecnosti, vzdélavani a vychové
naleZitou pozornost.

Pti vykonu dohledu neni pfipustné vénovat se Cinnostem, které by mohly omezit schopnost pedagogického
pracovnika radné vykonavat dohled nebo bezprostfedné reagovat na vzniklou situaci.

Pedagogicti pracovnici pfi vzdélavaci a vychovné cinnosti postupuji v souladu se Skolnim vzdéldvacim
programem, dalSimi pedagogickymi dokumenty skoly a aktualnimi potifebami zaku.
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Pracovni komunikace

Pro pracovni komunikaci zaméstnanci pouzivaji zejména pridéleny Skolni e-mail, Skolni informacni systém
Edookit a dalSi komunikaéni prostfedky uréené skolou.

Zameéstnanci jsou povinni pracovni komunikaci pribéiné sledovat v pracovnich dnech a reagovat na ni
v pfimérené Ihité odpovidajici povaze a naléhavosti sdéleni.

Vedouci zaméstnanci mohou v odlvodnénych pfipadech urcit zptsob a Ih(tu pro pfedani nebo potvrzeni
dulezité informace.

Povinnost sledovat pracovni komunikaci se uplatiiuje v rdmci pracovni doby zaméstnance a s pfihlédnutim
k povaze jeho prace a zplsobu rozvrzeni pracovni doby.

Pracovni doba pedagogickych pracovnikt

Pedagogicti pracovnici jsou povinni byt na pracovisti Skoly v dobé stanovené rozvrhem jejich pfimé
pedagogické ¢innosti, v dobé stanovené rozvrhem dohled, pti zastupovani jiného pedagogického pracovnika
a v dalSich pfipadech stanovenych zaméstnavatelem v souladu s pravnimi predpisy.

Prace souvisejici s prfimou pedagogickou cinnosti, u nichz pravni ptedpis nebo zaméstnavatel nevyzaduje
pritomnost zaméstnance na pracovisti, vykonava pedagogicky pracovnik v rezimu stanoveném zdkonem
o pedagogickych pracovnicich.

Vykon téchto praci mimo pracovisté Skoly se nepovaZuje za praci na dalku sjednanou podle zdkoniku préce,
nestanovi-li pravni predpis nebo pisemna dohoda se zaméstnancem jinak.

Nepfitomnost na pracovisti

Zameéstnanec je povinen oznamit prekazku v praci a predpokladanou dobu jejiho trvani bez zbytecného
odkladu svému pfimému nadfizenému nebo jiné urcené osobé.

vv v

Zameéstnanci vedeni Skoly a kancelare Skoly oznamuji nepfitomnost rovnéz feditelce Skoly.

Je-li nepfitomnost zaméstnanci zndma predem, oznamuje ji s dostate¢nym predstihem tak, aby bylo mozné
zajistit potfebnd organizacni opatfeni. Je-li to vzhledem k okolnostem mozné, Cini tak nejméné dva pracovni
dny predem.

ZpUsob omlouvani nepfitomnosti, predkladani dokladi a evidence prekazek v praci se fidi pravnimi a vnitifnimi
predpisy skoly.

Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniku

Pedagogicti pracovnici maji povinnost dalsiho vzdélavani, kterym si obnovuji, udrzuji a dopliuji kvalifikaci.
Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl organizuje feditelka Skoly podle planu dalsiho vzdélavani
pedagogickych pracovnikl a s ohledem na potieby skoly, profesni rozvoj zaméstnancl a finan¢ni moznosti
organizace.

’

Je-li zaméstnanec vyslan nebo urcen k Ucasti na vzdélavaci akci v rdmci plnéni pracovnich povinnosti, icastni
se ji v uréeném rozsahu a respektuje jeji organiza¢ni podminky.
Zameéstnanec se v pribéhu vzdélavaci akce vénuje jejimu programu a svym jednanim nenarusuje jeji prabéh.

Bezpecnost, alkohol, navykové latky a koureni

Zameéstnanci jsou povinni dodrZovat pravni a vnitini predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany a fidit se pokyny zaméstnavatele vydanymi k zajisténi bezpe¢ného provozu skoly.

Zameéstnanci nesmeéji poZivat alkoholické napoje ani zneuzivat jiné navykové latky na pracovisti a v pracovni
dobé ani vstupovat pod jejich vlivem na pracovisté.
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Koureni a pouzivani tabakovych a obdobnych vyrobkd se fidi pravnimi predpisy a vnitfnimi pravidly skoly.
V prostorach a arealu skoly je zaméstnanec povinen respektovat stanoveny zdkaz koureni a dalsi pravidla
ochrany zdravi.

Vhitini predpisy a dokumenty Skoly

Zameéstnanci jsou povinni seznamovat se s vnitfnimi predpisy, pokyny a dalSimi dokumenty skoly, které
se vztahuji k jimi vykondvané préci, a dodrzovat je.

Vnitfni predpisy a dalsi dilezité dokumenty jsou zaméstnanclm zpfistupfiovany zplsobem uréenym
feditelkou Skoly.

Vyzaduje-li to pravni pfedpis, charakter dokumentu nebo rozhodnuti rfeditelky Skoly, zaméstnanec potvrzuje
seznameni s pfislusnym dokumentem prokazatelnym zptsobem.

Zverejiiovani a umistovani materialt v prostorach skoly

Bez souhlasu feditelky Skoly nebo pfislusného vedouciho zaméstnance neni dovoleno umistovat
ve spole¢nych prostorach Skoly oznameni, pokyny, zakazy, reklamni materidly nebo jind sdéleni uréena
zaméstnancum, zaklm, zdkonnym zastupclim nebo verejnosti.

Materidly nesméji byt upeviiovany zplisobem, ktery by mohl poskodit majetek Skoly. Pro jejich umistovani
se vyuZzivaji zejména urcené informacni a prezentacni plochy.

cl. Vi
Organizace fizeni Skoly
REDITELKA SKOLY
Reditelka $koly je statutarnim orgadnem Zakladni koly Olomouc, Stupkova 16, pFispévkové organizace,

a odpovida za fizeni organizace v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy, zfizovaci listinou a dalSimi zavaznymi
dokumenty.

Reditelka $koly zejména:

* rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb, pokud pravni
predpis nestanovi jinak;

» odpovida za to, Ze Skola a Skolska zafizeni, jejichz ¢innost organizace vykonava, poskytuji vzdélavani
a Skolskeé sluzby v souladu s pravnimi predpisy a pfislusnymi vzdéldvacimi programy;

* odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb;

» stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolskych zafizeni;

* stanovuje organizacni strukturu skoly, systém fizeni, jednotlivé stupné tizeni a zakladni kompetence
vedoucich zaméstnancu;

* fidi, koordinuje a kontroluje cinnost vedoucich zaméstnancl a prostfednictvim nich cinnost
jednotlivych organizacnich usekd skoly;

* rozhoduje o personalnich zaleZitostech organizace v rozsahu svych pravomoci a vykonava prava
a povinnosti zaméstnavatele;

» urcuje zastupce reditelky Skoly a dalsi vedouci zaméstnance v souladu s pravnimi predpisy
a organizacni strukturou skoly;

*= stanovuje pracovni naplné, rozsah kompetenci a odpovédnosti pfimo podfizenych zaméstnancl
a mUze je povérovat plnénim dalsich ukol(;

» odpovida za ucelné, hospodarné a efektivni nakladanis financnimi prostfedky a majetkem organizace
v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy a pravidly zfizovatele;

» odpovida za vedeni dokumentace Skoly a Skolskych zafizeni v rozsahu stanoveném pravnimi pfedpisy;
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svisy 0

»= odpovida za vytvoreni podminek pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zak(i a zaméstnancu;

» odpovidd za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky a ucastniky zajmového vzdélavani;

= vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik(;

= vytvafi podminky pro ¢innost Skolské rady a poskytuje ji informace v rozsahu stanoveném pravnimi
predpisy;

* zfizuje pedagogickou radu jako sv(j poradni orgéan, fidi jeji jednani a pfi svém rozhodovani pfihlizi
k jejim nazorim;

= vytvafi podminky pro vykon inspekéni a kontrolni ¢innosti a pfijima potfebna nasledna opatreni;

= yydava vnitini predpisy, smérnice, fady, pokyny a dalsi organiza¢ni dokumenty skoly;

» zabezpecuje vnitfni kontrolni systém organizace a kontroluje plnéni stanovenych ukolU;

* rozhoduje v dalSich zélezZitostech, které jsou ji svéfeny pravnimi predpisy, zfizovaci listinou nebo
rozhodnutimi zfizovatele.

Reditelka $koly mlZe v ramci své Fidici pGsobnosti povéfit jednotlivé vedouci zaméstnance nebo jiné
zaméstnance plnénim konkrétnich Gkol( a svéfit jim odpovidajici opravnéni. Rozsah téchto opravnéni vyplyva
zejména z tohoto organiza¢niho rfadu, organizacni struktury Skoly, pracovni ndplné, pisemného povéreni nebo
jiného rozhodnuti feditelky skoly.

Prenesenim nebo delegovanim jednotlivych Ukoll na jiného zaméstnance neni dotcena odpovédnost
reditelky Skoly v ptipadech, v nichz ji odpovédnost pfimo uklada pravni predpis.
V dobé neptitomnosti feditelky Skoly ji zastupuje zaméstnanec urceny reditelkou Skoly, a to v rozsahu
stanoveném pfislusnym povérenim, organizacnim radem nebo pracovni naplni.

VEDOUCi ZAMESTNANCI

Vedouci zaméstnanci fidi jednotlivé organizacni Useky Skoly v rozsahu stanoveném organizacni strukturou,
timto organizacnim fddem, pracovni naplini a pokyny feditelky skoly.

Vedouci zaméstnanci jsou oprdvnéni v rozsahu své fidici plisobnosti ukladat podfizenym zaméstnancliim
pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a vydavat jim zdvazné pracovni pokyny v souladu
s pravnimi a vnitfnimi predpisy Skoly.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji zejména za radné, v€asné a hospodarné plnéni ukoll svého Useku, kvalitu
a vysledky prace podrizenych zaméstnanc(, ucelnou organizaci prace, dodrzovani pracovni kdzné, pravnich
a vnitinich predpisl, vytvareni priznivych pracovnich podminek, bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
a ochranu majetku Skoly.

Vedouci zaméstnanci pribézné kontroluji ¢innost svého uUseku, vyhodnocuji vysledky prace podfizenych
zaméstnancu a prijimaji v rozsahu svych kompetenci opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkl. O zavaznych
nedostatcich a skute¢nostech, které presahuji jejich pisobnost, bezodkladné informuiji feditelku skoly.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za v€asné predavani potfebnych informaci mezi rfeditelkou skoly, ostatnimi
vedoucimi zaméstnanci a zaméstnanci svého Useku.

Odpovidaji za vécnou a obsahovou spravnost dokumentt, podkladd a Gdaja, které zpracovava nebo predklada
jejich organizacni Usek, v rozsahu jejich plsobnosti.

Vedouci zaméstnanci dbaji na odborny rozvoj podfizenych zaméstnancu, poskytuji jim metodickou podporu
a vytvareji podminky pro jejich profesni rozvoj.

V zaleZitostech presahujicich plsobnost jednoho organizacniho Useku jsou vedouci zaméstnanci povinni
vzajemné spolupracovat a postupovat koordinované.

Konkrétni vedouci pracovni mista, jejich vzajemné fidici vazby a stupné fizeni jsou vymezeny v organizacni
strukture Skoly a v pfiloze tohoto organizacniho fadu.
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ZASTUPOVANI VEDOUCICH ZAMESTNANCU

V dobé nepritomnosti feditelky Skoly ji zastupuje zaméstnanec uréeny feditelkou Skoly, a to v rozsahu
stanoveném organiza¢nim fadem, pracovni naplni, pisemnym povérenim nebo jinym rozhodnutim feditelky
Skoly.

Zastupujici zaméstnanec je po dobu zastupovani opravnén Cinit Ukony ndlezejici do rozsahu svéreného
zastupovani. Zalezitosti, které si feditelka Skoly vyslovné vyhradila nebo které podle pravnich predpisti nelze
prenést na jiného zaméstnance, zastupujici zaméstnanec nevyfizuje.

Vedouci zaméstnanci jsou v dobé své nepfitomnosti zastupovani zaméstnancem ur¢enym v ramci ptislusného
organiza¢niho Useku, pfipadné zaméstnancem urc¢enym reditelkou skoly.

Zastupujici zaméstnanec zajistuje zejména nezbytny chod pfislusného organizaéniho Useku, predavani
informaci, reSeni neodkladnych provoznich a organizacnich zdleZitosti a plnéni dalSich ukolll v rozsahu
stanoveného povéreni.

Dlouhodobéjsi nebo pravidelné zastupovani vedouciho zaméstnance se stanovi pisemné.

Zastupovani nezaklada opravnéni ménit organizacéni strukturu, pracovni naplné zaméstnancq, ptijimat zasadni
personalni rozhodnuti nebo cinit jina zdsadni rozhodnuti pfesahujici bézny chod pfrislusného Useku, pokud
zastupujici zaméstnanec nebyl k takovému jednani vyslovné opravnén.

STUPNE RiZENI A RiDICi VAZBY

v oo v/

Rizeni 8koly je usporadano do jednotlivych stuprid fizeni podle organizaéni struktury $koly.

v

Stupen fizeni vyjadfuje postaveni vedouciho zaméstnance v organizacni strukture Skoly a rozsah jeho fidici
plsobnosti vici podfizenym zaméstnanclm.

v o

Konkrétni zarazeni jednotlivych vedoucich pracovnich mist do stupnii fizeni je stanoveno v pfiloze tohoto
organizac¢niho fadu.

Ridici vazby jsou zalozeny na zdsadé piimé nadfizenosti a podFizenosti. Zaméstnanec zpravidla podléha
jednomu pfimo nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, ktery organizuje, fidi a kontroluje jeho praci.

Reditelka $koly je nadfizena viem zaméstnanciim organizace. Piimé Fizeni jednotlivych zaméstnanc( viak
zpravidla vykonava prostrednictvim pfislusnych vedoucich zaméstnancud podle organizaéni struktury skoly.

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit zaméstnance zafazené do jejich organizac¢niho Useku v rozsahu
stanovenych kompetenci.

V pfipadech, kdy se pracovni tkol tyka vice organizacnich Usekd, jsou vedouci zaméstnanci povinni vzajemné
spolupracovat, koordinovat postup a zajistit potfebné pfedavani informaci.

Vznikne-li nejasnost nebo spor o prislusnost k feseni urcitého ukolu, rozhodne o prislusnosti feditelka Skoly.

Vedouci zaméstnanec neni opravnén zasahovat do fizeni jiného organizacniho Useku, pokud k tomu neni
opravnén timto organiza¢nim rddem, pracovni naplini nebo povérenim reditelky Skoly.

Organizacni schéma sSkoly, pfehled jednotlivych vedoucich pracovnich mist, jejich stupné tizeni a zakladni
vztahy nadfizenosti a podtizenosti jsou uvedeny v pfilohach tohoto organizac¢niho radu.

¢l vl
Porady a organy skoly
Pro zajisténi koordinovaného ftizeni skoly, vzdjemného preddvani informaci, projednavani pedagogickych,
organizacnich, personalnich, ekonomickych a provoznich zaleZitosti a pro podporu spoluprace jednotlivych
organizacnich Usekl jsou ve Skole vyuZivany zejména porady vedeni Skoly, porady jednotlivych usekd,
pedagogicka rada, Skolni poradenské pracovisté, metodické organy skoly a dalsi pracovni jednani.

Postaveni Skolské rady se Fidi Skolskym zakonem.
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Porady vedeni skoly

Porady vedeni skoly slouzi k priibézné koordinaci pedagogického, organizacniho, personalniho, ekonomického
a provozniho fizeni Skoly a k vyhodnocovani plnéni stanovenych ukold.

Porady vedeni Skoly svolava a fidi feditelka Skoly podle potreby. V pribéhu skolniho roku se zpravidla konaji
pravidelné ve dvoutydennich terminech stanovenych feditelkou Skoly.

Porad se podle jejich zaméreni Ucastni feditelka Skoly, pfislusni zastupci feditelky Skoly a dalsi vedouci
zaméstnanci. Reditelka $koly mGZe k jednani pfizvat rovné? daldi zaméstnance $koly nebo externi
spolupracovniky, vyZaduje-li to projednavana problematika.
Porady vedeni mohou probihat zejména:

*  za Ucasti celého vedeni skoly;

= v uzsSim slozeni vedeni skoly;

* svedoucimi jednotlivych organizacnich usekd;

» s pracovniky jednotlivych usekl Skoly;

= s pracovniky kanceldre skoly;

* svedouci/m skolni druziny;

* s vedouci/m Skolni jidelny;

» s externimi odbornymi pracovniky zajistujicimi pro Skolu ekonomické, ucetni, mzdové, pravni nebo

jiné sluzby;

= v jiném sloZeni podle aktualni potieby Skoly.
O zasadnich jednanich vedeni skoly se poftizuje zapis nebo jiny prikazny zdznam. Zaznam obsahuje zejména
prijaté zavéry, uloZzené ukoly, osoby odpovédné za jejich splnéni a podle potieby terminy splnéni.
Za kontrolu pInéni uloZzenych Ukoll odpovida feditelka Skoly nebo vedouci zaméstnanec, kterému byla tato
kontrola svéfena.

Skolni poradenské sluzby

Ve Skole plisobi skolni poradenské sluzby, které zabezpecuji a koordinuji poskytovani poradenskych sluzeb
zaklm, jejich zakonnym zastupclim a pedagogickym pracovnikim Skoly v rozsahu stanoveném pravnimi
predpisy a vnitfnimi dokumenty Skoly.

Cinnost $kolnich poradenskych sluzeb (déle jen ,SPS“) koordinuje zaméstnanec uréeny feditelkou $koly.

Cleny SPS jsou zaméstnanci $koly vykonavajici poradenské a odborné €innosti podle aktualniho persondlniho
zajisténi skoly, zejména vychovny poradce, skolni metodici prevence, Skolni psycholog, Skolni specidlni
pedagog a dalsi pracovnici uréeni feditelkou Skoly.

Reditelka koly se Gcastni jednani $kolniho poradenského pracoviité podle potieby. K jednani mohou byt
podle charakteru projedndvané zalezitosti prizvani zastupci reditelky sSkoly, tfidni ucitelé, dalsi pedagogicti
pracovnici nebo jiné osoby, je-li jejich Ucast potfebna a pripustnd s ohledem na ochranu osobnich udaj
a dlvérnost projednavanych skutecnosti.

Porady SPS se konaji pravidelng, zpravidla jedenkrat tydné, piipadné podle aktudini potreby.

O jednanich se vedou odpovidajici zaznamy. Rozsah zaznamendvanych Udaji odpovida povaze
projednavanych skutecnosti a zasadam ochrany osobnich udaju.

Skolska rada

Pti zakladni skole je v souladu se skolskym zakonem zfizena skolska rada.

Skolskou radu zfizuje zfizovatel $koly, ktery stanovuje pocet jejich ¢lent a vydava jeji volebni iad.
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Slozeni skolské rady, zplUsob volby a jmenovani jejich ¢lent, délka funkéniho obdobi, podminky zaniku ¢lenstvi,
zpUsob jednani a dalsi pravidla jeji ¢innosti se Fidi Skolskym zakonem a volebnim a jednacim radem Skolské
rady.

Reditelka 8koly neni ¢lenkou $kolské rady.

Reditelka $koly zaji$tuje podminky pro &innost $kolské rady, poskytuje ji informace a umoZfiuje pFistup
k dokumentaci skoly v rozsahu a za podminek stanovenych pravnimi predpisy.

Reditelka $koly zvefejriuje zplsobem umozriujicim délkovy pristup volebni Fad $kolské rady, jeji aktudlni
sloZeni a zplsob podavani podnétl, oznameni a stiznosti Skolské radé.

Skolska rada vykonava pisobnost stanovenou $kolskym zakonem, zejména:
» vyjadfuje se k navrhlim skolnich vzdélavacich programi a k jejich uskute¢novani;
» schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti skoly;
= schvaluje skolni fad a navrhuje jeho zmény;
» schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani zaka;
* podili se na zpracovani koncepcnich zamér( rozvoje skoly;

= projednavd navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni
a navrhuje opatfeni ke zlepseni hospodareni;

= projedndva inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce;

* podava podnéty a oznameni feditelce Skoly, zfizovateli a dalSim prislusnym organtim.

s v

Podrobnosti ¢innosti Skolské rady stanovi pravni predpisy a jeji jednaci rad.

Pedagogicka rada

Reditelka $koly zfizuje v souladu se $kolskym zakonem pedagogickou radu jako sviij poradni organ.
Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.
Reditelka $koly projednava s pedagogickou radou viechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici
se vzdélavaci ¢innosti Skoly a pfi svém rozhodovani k nazorim pedagogické rady pfihlizi.
Pedagogicka rada projednava zejména:

» vysledky vzdélavani a vychovy 7aku;

* pedagogicka a vychovna opatreni;

= otazky hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka;

»  Skolni vzdéldvaci program a jeho zmény;

= Skolni fad a pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka;

» koncepcni a rozvojové zameéry Skoly v oblasti vzdélavani;

= zasadni opatfeni tykajici se vzdélavaci a vychovné Cinnosti Skoly;

= dalSi zaleZitosti predloZené reditelkou Skoly.

Pedagogické rady se konaji podle ro¢niho planu skoly, zpravidla pred zahdjenim Skolniho roku a v ndvaznosti
na jednotlivd hodnotici obdobi Skolniho roku. V pripadé potieby svolava feditelka skoly mimoradné jednani
pedagogické rady.

Jednani pedagogické rady svoldva a fidi feditelka Skoly nebo ji povéfeny zaméstnanec.

O jednani pedagogické rady se vyhotovuje zapis. Pedagogicti pracovnici, ktefi nebyli jednani ptitomni, jsou
s jeho zavéry prokazatelné seznameni.
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Metodické organy Skoly

Reditelka $koly zfizuje podle potieb gkoly metodické organy, zejména metodickd sdruzeni a predmétové
komise.

Metodické organy jsou pracovnimi a poradnimi orgdny skoly v oblasti pedagogického a metodického fizeni
vzdélavani.

Jejich Ukolem je zejména koordinovat obsah, metody a formy vzdélavani, sjednocovat pedagogické postupy

tam, kde je to ucelné, vyhodnocovat vysledky vzdélavani, sdilet pedagogické zkusenosti, navrhovat opatreni
ke zvySovani kvality vzdélavani a podilet se na rozvoji Skolniho vzdélavaciho programu.

Reditelka $koly uréuje vedouci nebo predsedy jednotlivych metodickych organd.

Metodické organy se schdazeji podle harmonogramu stanoveného pro pfislusny Skolni rok. Zpravidla
se uskutecni pét jednani v pribéhu skolniho roku.

Z kazdého jednani se vyhotovuje zapis, ktery obsahuje zejména projedndvané zalezitosti, pfijaté zavéry,
stanovené ukoly, odpovédnost za jejich splnéni a podle potfeby termin spinéni.

Vedouci metodickych organ( odpovidaji za organizaci jejich ¢innosti, vedeni zapist a predavani dilezitych
zavéra prislusSnému zastupci reditelky skoly a rfeditelce skoly.

Konkrétni sloZzeni metodickych organd, jejich vedouci, terminy jednani a Ukoly pro pfislusny skolni rok stanovi
rocni plan Skoly a dalsi souvisejici dokumenty.

Provozni a usekové porady

Provozni porady slouzi k projednavani organizacnich, provoznich, personalnich, bezpecnostnich a dalsich
zalezitosti souvisejicich s chodem skoly.

Svolavaji se podle potreby pro vsechny zaméstnance skoly nebo pro urcené skupiny zaméstnanc.

Zastupci feditelky Skoly a dalsi vedouci zaméstnanci svolavaji podle potfeby porady zaméstnancl svych
organizacnich useka.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za predani podstatnych zavér( z téchto porad reditelce skoly a za zajisténi
plnéni ukol(, které z jednani vyplyvaji.

O poradach, z nichZ vyplyvaji zasadni rozhodnuti nebo konkrétni pracovni ukoly, se pofizuje pfiméreny
pisemny zaznam.

¢l vl
Vnit#ni informacni systém skoly
Vnitfni informacni systém skoly slouzi k zajisténi v€asného, prikazného a Ucelného predavani informaci mezi
feditelkou Skoly, vedoucimi zaméstnanci a ostatnimi zaméstnanci skoly.

Zameéstnanci jsou povinni sledovat informacni a komunikacni prostfedky urcené Skolou v rozsahu
odpovidajicim jejich pracovnimu zarazeni a povaze vykonavané prace.
Za zakladni prostfedky vnitfniho informacéniho systému Skoly se povazuji zejména:

»  Skolni informacni systém Edookit;

= pridéleny skolni e-mail;

* tydenni plan skoly;

= elektronicky sdileny kalendar (urceny pracovnikim vedeni Skoly a zaméstnanclim kancelare skoly

i Skolni jidelny);
» sdilené elektronické ulozisté skoly;

= porady vedeni, pedagogické rady, provozni a Usekové porady a dalsi pracovni jednani;
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*= vnitfni predpisy, pokyny, oznameni a dal$i dokumenty zpfistupriované zaméstnanciim zplisobem
stanovenym Skolou.

Tydenni plan skoly

Tydenni plan Skoly je zakladnim operativnim organizacnim dokumentem pro pfislusny tyden.
Obsahuje zejména informace o:

»= planovanych akcich a aktivitach Skoly;

= duleZitych terminech;

» poradach, jednanich a vzdélavacich akcich;

= zménach v organizaci vzdélavani;

= dalSich skute¢nostech vyznamnych pro chod skoly.

Tydenni plan vychazi zejména z rocniho planu skoly, sdileného kalendare, zavéra porad vedeni, pedagogickych
a provoznich porad a z informaci jednotlivych organizacnich usek.

Soucasti tydenniho planu muZe byt rovnéz vyhled na nasledujici obdobi.
Za zpracovani a zverejnéni tydenniho planu odpovida feditelka Skoly nebo ji povéreny zaméstnanec.

Vedouci zaméstnanci a dalSi uréeni zaméstnanci jsou povinni prfeddvat podklady pro tydenni plan vcas
a v rozsahu potfebném pro jeho zpracovani.

Zameéstnanci jsou povinni se s tydennim planem pravidelné seznamovat a respektovat organizacni pokyny
v ném uvedené.

Sdileny kalendar skoly

Sdileny elektronicky kalendar slouzi k dlouhodobéjSimu planovani a vzajemné koordinaci akci, C¢innosti
a vyznamnych termin0 skoly.

Reditelka $koly, zastupci Feditelky 3koly a dal$i uréeni zaméstnanci zaznamenavaji do sdileného kalendare
zejména takové akce a skutecnosti, které mohou ovlivnit organizaci vzdélavani, provoz skoly, ¢innost jiného
organiza¢niho Useku nebo komunikaci se Zaky a zakonnymi zastupci.

Zaznamy ve sdileném kalendafi musi byt zadavany véas, prehledné a v rozsahu umoZiujicim ostatnim
zaméstnanclm posoudit pfipadné organizacni souvislosti.

Za spravnost a aktudlnost vloZzenych Udajl odpovida zaméstnanec, ktery prislusny zaznam vytvofil, pripadné
vedouci zaméstnanec pfislusného useku.

Skolni informaéni systém Edookit

Skolni informaéni systém Edookit je zakladnim elektronickym nastrojem $koly pro vedeni vybrané $kolni
dokumentace, organizaci vzdélavani a komunikaci v rozsahu stanoveném Skolou.

Zameéstnanci vyuZivaji systém Edookit zejména pro cinnosti souvisejici s jejich pracovnim zafazenim
a pridélenymi opravnénimi.

Udaje v systému jsou zaméstnanci povinni zadavat fadné, pravdivé, Gplné a véas.

Kazdy zaméstnanec odpovida za ochranu svych pfistupovych Gdajl a nesmi umoznit jejich pouziti jiné osobé.
Rozsah pristupovych opravnéni jednotlivych zaméstnancl stanovi Skola podle jejich pracovniho zafazeni
a potfeb vykonu prace.

Skolni e-mail

Pridéleny Skolni e-mail je zakladnim prostfedkem elektronické pracovni komunikace zaméstnancu skoly.

Pro sluzebni komunikaci pouZzivaji zaméstnanci prednostné Skolni e-mailovou adresu, zejména pokud
komunikace obsahuje Udaje nebo informace souvisejici s ¢innosti Skoly.
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v

Zameéstnanci jsou povinni Skolni elektronickou postu pribézné sledovat a vyfizovat v pfimérenych lhltach
s ohledem na charakter a naléhavost jednotlivych zprav.

Pri elektronické komunikaci jsou zaméstnanci povinni dodrzovat pravidla ochrany osobnich udaju, informacni
bezpecnosti a ochrany divérnych informaci.

Sdilené elektronické ulozisté

Skola vyuziva sdilené elektronické UloZisté pro zpfistupfiovani pracovnich dokumentt, vnitfnich predpis(,
plant, formularl a dalSich podklad(l potfebnych pro c¢innost skoly.

Zameéstnanci vyuZzivaji sdilené ulozisté v rozsahu svych pfistupovych opravnéni.

Dokumenty uklddané do sdileného ulozZisté musi byt vedeny prehledné a zplsobem umoziujicim jejich
snadné dohledani a dalsi vyuziti.

Zameéstnanci nesméji bez opravnéni ménit, odstrafiovat nebo zpfistupriovat dokumenty, ke kterym jim nebylo
takové opravnéni udéleno.

Predavani informaci

Kazdy vedouci zaméstnanec odpovidd za véasné preddavani podstatnych informaci zaméstnancim svého
organizacniho Useku a soucasné za predavani vyznamnych informaci z vlastniho Useku feditelce skoly
a ostatnim dotéenym vedoucim zaméstnanciim.

Zaméstnanec, ktery obdrZi informaci vyznamnou pro bezpecnost, organizaci prace, vzdélavani zaka nebo
provoz Skoly, je povinen ji bez zbyte¢ného odkladu predat pfislusSnému vedoucimu zaméstnanci.

Informace obsahujici osobni Udaje, dlivérné skutecnosti nebo jiné chranéné informace se predavaji pouze
osobam, které je potfebuji pro vykon své prace, a prostfednictvim odpovidajicich komunikaénich prostredkd.

¢l IX
Dokumentace
Skola vede dokumentaci v rozsahu stanoveném pravnimi pfedpisy a podle povahy ¢innosti $koly a jednotlivych
Skolskych zafizeni.

Za tfadné vedeni dokumentace skoly odpovida reditelka Skoly. Jednotlivi zaméstnanci odpovidaji za spravnost,
Uplnost, prikaznost a véasnost vedeni dokumentace, ktera jim byla svéfena v ramci jejich pracovniho zarazeni,
pracovni naplné nebo stanovenych kompetenci.

Dokumentace podle Skolského zakona

Skola a 8kolskd zatizeni vedou podle povahy své &innosti zejména tuto dokumentaci:
» rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zméndch a souvisejici doklady;
= Skolni matriku;
»= doklady o pfijimani Zaka ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani;
= vzdélavaci programy;
» vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly;
* tfidni knihy obsahujici prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priabéhu;
»  skolni rad a vnitrni rady;
=  rozvrh vyucovacich hodin;
» zaznamy z jednani pedagogické rady;
* knihu Urazl a zaznamy o Urazech Zaka, pripadné souvisejici Iékarské posudky;
» protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy;

»= persondlni a mzdovou dokumentaci;
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= hospodarskou dokumentaci a Ucetni evidenci;
» dalSi dokumentaci stanovenou pravnimi predpisy.

Zaznam nebo zména Udajl ve skolni matrice se provadi bez zbyte¢ného odkladu po rozhodné udalosti.

Dalsi dokumentace skoly

Vedle dokumentace stanovené S$kolskym zdkonem vede skola dalsi dokumentaci potfebnou pro fadné
zajisténi vzdélavani, skolskych sluzeb, fizeni a provozu organizace, zejména:

= prehledy vychovné-vzdélavaci prace skolni druziny;

* rozvrhy dohled(;

» dokumentaci k Skolnim poradenskym sluzbam;

=  zapisy z porad vedeni Skoly, provoznich a Usekovych porad;

= zapisy metodickych sdruzeni a predmétovych komisi;

*= rocni a tydenni plany skoly;

= dokumentaci skolnich akci, kurz(, vylet(, pobytovych a dalSich vzdélavacich akci;
= dokumentaci v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a poZarni ochrany;
= dokumentaci skolniho stravovani;

=  smluvni dokumentaci;

* evidenci majetku;

= spisovou a dalsi spravni dokumentaci;

» dokumentaci vztahujici se k ochrané osobnich Gdajd a informacni bezpeénosti;
»= dal$i dokumentaci potfebnou podle charakteru ¢innosti Skoly.

Konkrétni zplsob vedeni jednotlivych druhli dokumentace a odpovédnost za jejich vedeni mohou byt
upraveny pracovnimi naplnémi, vnitinimi predpisy, pokyny feditelky sSkoly nebo jinymi organiza¢nimi
dokumenty.

Forma, ochrana a ukladani dokumentace

Dokumentace skoly je vedena v listinné nebo elektronické podobé podle jeji povahy, pravnich predpist
a podminek Skoly.

Elektronickd dokumentace je vedena zejména prostrednictvim informacnich systémda a elektronickych ulozist
urcenych Skolou.

Zaméstnanci jsou povinni pfi vedeni, ukladani, pfedavani a zpfistupfiovani dokumentace:
» chranit osobni Udaje a dalsi dGvérné informace;
» zamezit pfistupu neopravnénych osob;
* pouZivat pouze urcené informacni systémy, UloZisté a postupy;
» dbat na prikaznost, Uplnost a spravnost vedenych zaznam;
» chranit dokumentaci pfed ztratou, poskozenim, zni¢enim nebo neopradvnénou zménou.

Pfistup k jednotlivym dokumentim a informacnim systémam je zaméstnanclim poskytovan pouze v rozsahu
potifebném pro vykon jejich prace.

Ukladani, vyfazovani a skartace dokumentace se fidi pravnimi predpisy, spisovym a skartacnim radem Skoly
a dal$imi souvisejicimi vnitfnimi pfedpisy.

Dokumentace obsahuijici osobni Udaje nebo jiné chranéné informace se uchovava pouze po dobu stanovenou
pravnimi predpisy, spisovym a skartacnim planem nebo jinym opravnénym ucelem.
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cl. IX
Zavérecna ustanoveni
Kontrolu dodrzovani tohoto organiza¢niho rfadu provadi reditelka Skoly a v rozsahu své fidici plsobnosti
rovnéz prislusni vedouci zaméstnanci.

Za seznameni zaméstnancu s timto organizaénim radem a jeho zménami odpovida feditelka skoly, pripadné
ji povéreny vedouci zaméstnanec.

Zaméstnanci jsou povinni se s organizatnim fadem seznamit a fidit se jeho ustanovenimi v rozsahu
odpovidajicim jejich pracovnimu zafazeni a vykondvané praci.

Organizacni fad je zaméstnanclm zpfistupnén zptsobem obvyklym ve Skole.

Nedilnou soucasti tohoto organizacniho fadu jsou jeho pfilohy.

Zmény a doplnéni organizacniho fadu se provadéji pisemnymi cislovanymi dodatky nebo vydanim nového
Uplného znéni organizacniho radu.

s v ’

Dnem nabyti Ucinnosti tohoto organizacniho rfadu se zrusuje Organizacéni fad ¢. j. ZSST/1370/2025, ucinny
od 1. 9. 2025.

Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem jeho vyddani a Uc¢innosti dne 1. 9. 2026.

Pfiloha €. 1: Organizacni schéma

v o

Priloha €. 2: Specifikace vedoucich pracovnich mist a stupna fizeni

V Olomouci dne 23. 8. 2026

Podepsal Mgr. Iva Pospisilova, MBA
Mgr |Va DN: cn=Mgr. Iva Pospiilova, MBA,
s z ¢=CZ, o=Z&kladni kola Olomouc,
POSpISIlovay Stupkova 16, prispévkova
organizace, ou=1
M BA Datum: 2026.08.23 12:30:13 +02'00"

Mgr. Iva PospiSilova, MBA
feditelka Skoly
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Priloha . 2: Specifikace vedoucich pracovnich mist a stupnd fizeni

Pro ucely organizacniho fizeni skoly a stanoveni stupnd fizeni jsou vedouci pracovni mista vymezena podle
skuteéného rozsahu fidici puUsobnosti, vztahl nadfizenosti a podfizenosti a opravnéni jednotlivych
zaméstnancl organizovat, fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanc( a davat jim zavazné pracovni
pokyny.

Reditelka skoly - 4. stupe Fizeni

Reditelka $koly je statutarnim orgdnem organizace a vedoucim zaméstnancem. Ridi organizaci jako celek
a pfimo fidi vedouci zaméstnance zafazené na nizSich stupnich fizeni, véetné vedoucich zaméstnancl
ve 2. stupni fizeni.

Reditelka $koly je nadfizena véem zaméstnancim organizace.

Zastupkyné feditelky Skoly pro 2. stupen ZS — zastupce statutarniho orgénu - 2. stupei Ffizeni

Je vedouci zaméstnankyni a v rozsahu stanovenych kompetenci fidi a kontroluje praci podtizenych
zaméstnancu.

Pfimo fidi zejména:
» pedagogické pracovniky 2. stupné zakladni skoly;
= vedouciho $kolni jidelny.

V rozsahu stanoveném organizacnim fadem, pracovni ndplni a povérenim feditelky Skoly zastupuje feditelku
Skoly.
Je prfimo podftizena feditelce skoly.

e

Zastupce feditelky $koly pro 1. stupen ZS - 2. stupen Fizeni

’

Je vedoucim zaméstnancem a v rozsahu stanovenych kompetenci fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancu.

Pfimo fidi zejména:
» pedagogické pracovniky 1. stupné zakladni skoly;
» vedouci Skolni druziny.

Je ptimo podfizen feditelce Skoly.

Zastupkyné reditelky Skoly pro inkluzi - 1. stupen fizeni

Je vedouci zaméstnankyni a v rozsahu stanovenych kompetenci fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancu.

PFimo Fidi zejména:
» asistenty pedagoga;
= ¢leny $kolnich poradenskych sluzeb (SPS), ktefi jsou podle organizaéni struktury $koly zafazeni do jeji
primé fidici piisobnosti.
Koordinuje ¢innost SPS v rozsahu stanoveném feditelkou $koly.
Je pfimo podfizena reditelce Skoly.

Zastupkyneé reditelky Skoly pro ekonomiku a provoz - 1. stupen fizeni

Je vedouci zaméstnankyni a v rozsahu stanovenych kompetenci fidi a kontroluje praci podfizenych
zaméstnancu.

Pfimo fidi zejména:
» zameéstnance kancelare skoly zafazené podle organizacni struktury do jeji fidici plisobnosti;
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= Skolnika;

= uklizecky;

= dalsi provozni zaméstnance zafazené podle organizaéni struktury do jeji fidici plisobnosti.
Je pfimo podftizena reditelce skoly.

Vedouci Skolni druZiny - 1. stupen Fizeni

Je vedouci zaméstnankyni a fidi, organizuje a kontroluje praci zaméstnanc( Skolni druZiny zarazenych do jeji
fidici plsobnosti.

Odpovida za organizaci a provoz $kolni druZiny v rozsahu stanoveném prdvnimi predpisy, vnitinimi predpisy
Skoly, pracovni naplni a pokyny nadfizenych vedoucich zaméstnanc.

Je piimo podfiizena zastupci reditelky $koly pro 1. stuperi ZS.

Vedouci Skolni jidelny - 1. stupen fizeni

Je vedoucim zaméstnancem a fidi, organizuje a kontroluje praci zaméstnancl skolni jidelny zafazenych
do jeho fidici piisobnosti.
Pfimo fidi zejména:

e ekonomku skolni jidelny;

e vedouciho kuchare/vedouci kucharku;

e dalsi zaméstnance Skolni jidelny, pokud organizacni struktura Skoly nestanovi jinak.

Odpovida za organizaci a provoz skolni jidelny v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy, vnitfnimi predpisy
Skoly, pracovni naplni a pokyny nadfizenych vedoucich zaméstnancu.

Je piimo podfizen zastupkyni feditelky $koly pro 2. stuperi ZS.

Vedouci kuchai/vedouci kuchaika — fizeni podle § 124 odst. 4 zdkoniku prace — mimo stupné fizeni — nase
vhitfni oznaceni — 0. stupen Fizeni

Vedouci kuchaf/vedouci kucharka neni vedoucim zaméstnancem zarazenym do stupné fizeni podle § 124
odst. 3 zakoniku prace.

Na zdkladé tohoto organizac¢niho radu je vsak v rdmci provozu $kolni kuchyné opravnén/a:
» organizovat praci podfizenych nebo urcenych zaméstnanct kuchyné;
* rozdélovat jim pracovni ukoly;
* fidit a kontrolovat provadéni svéfenych praci;
»= ddvat zaméstnanclim v rozsahu svérené plisobnosti zavazné pracovni pokyny;
*= kontrolovat dodrzovani stanovenych pracovnich, hygienickych, bezpecnostnich a provoznich postup(;
* informovat vedouciho skolni jidelny o zjisténych nedostatcich a navrhovat opatfeni k jejich odstranéni.

Vedouci kuchaf/vedouci kucharka je pfimo podtizen/a vedoucimu skolni jidelny.

Spolecna ustanoveni

Rozsah fidicich opravnéni jednotlivych vedoucich zaméstnanc( je déle konkretizovan jejich pracovnimi
naplnémi, pisemnymi povérenimi, vnitfnimi predpisy Skoly a pokyny reditelky Skoly.

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni v rozsahu své fidici plsobnosti stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnanclm pracovni Ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu zdvazné
pokyny. Ridici plisobnost jednotlivych vedoucich zaméstnanc(l a vzajemné vztahy nadfizenosti a podFizenosti
musi odpovidat organizacni strukture Skoly uvedené v pfiloze €. 1 tohoto organiza¢niho radu.

Pokud dojde ke zméné organizacni struktury, ktera ma vliv na stupen fizeni nebo rozsah fidici plsobnosti
vedouciho zaméstnance, provede se odpovidajici zména této prilohy.

L X [ stranka 17 z 17



		2026-08-23T12:30:13+0200
	Mgr. Iva Pospíšilová, MBA




