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Základní škola Olomouc, Stupkova 16, příspěvková organizace 
se sídlem Stupkova 953/16, 779 00 Olomouc 

ORGANIZAČNÍ ŘÁD 

Č.j.:     ZSST/1354/2025 

Spisový a skartační znak: 1. 3. 4         A10 

Vypracovala: Mgr. Iva Pospíšilová, MBA, ředitelka školy 

Vydala: Mgr. Iva Pospíšilová, MBA, ředitelka školy 

Řád nabývá platnosti dne: 31. 8. 2026 

Řád nabývá účinnosti dne: 1. 9. 2026 

Změny a doplnění se provádějí formou písemných číslovaných dodatků nebo vydáním jeho nového úplného znění. 

čl. I 

Obecná ustanovení 

Ředitelka Základní školy Olomouc, Stupkova 16, příspěvkové organizace, jako statutární orgán organizace, 
vydává tento organizační řád v souladu zejména s § 164 a § 165 odst. 1 písm. a) zákona č. 561/2004 Sb., 
o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších 
předpisů, a v návaznosti na příslušná ustanovení zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších 
předpisů. 

Organizační řád je základním vnitřním organizačním dokumentem školy a vymezuje její organizační 
uspořádání, systém řízení, řídicí vztahy a základní rozdělení kompetencí a odpovědnosti jednotlivých 
organizačních úseků a vedoucích zaměstnanců. 

čl. II 

Působnost a zásady organizačního řádu 

Tento organizační řád stanoví zejména: 

▪ organizační strukturu školy; 

▪ systém řízení školy a jednotlivé stupně řízení; 

▪ vztahy nadřízenosti a podřízenosti; 

▪ základní působnost jednotlivých organizačních úseků; 

▪ základní kompetence a odpovědnost vedoucích zaměstnanců; 

▪ systém poradních orgánů školy; 

▪ základní pravidla vnitřního informačního systému školy; 

▪ způsob organizačního zajištění hlavní a doplňkové činnosti organizace. 

Podrobné pracovní povinnosti jednotlivých zaměstnanců jsou stanoveny zejména právními předpisy, 
pracovním řádem, pracovní smlouvou, pracovní náplní, dalšími vnitřními předpisy školy a pokyny příslušných 
vedoucích zaměstnanců vydanými v souladu s právními předpisy. 

Organizační řád se vydává na dobu neurčitou. Je závazný pro všechny zaměstnance školy v rozsahu, v němž 
se týká organizačního uspořádání školy, systému řízení, řídicích vazeb a působnosti jednotlivých organizačních 
úseků. 

Organizační řád a jeho změny jsou zaměstnancům zpřístupněny způsobem obvyklým ve škole. Zaměstnanci 
jsou s jeho vydáním a s podstatnými změnami prokazatelně seznámeni. 
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čl. III 

Postavení organizace 

Základní škola Olomouc, Stupkova 16, příspěvková organizace, se sídlem Stupkova 953/16, 779 00 Olomouc 
(dále jen „škola“), je příspěvkovou organizací zřízenou statutárním městem Olomouc. 

Škola byla zřízena jako právní subjekt k 1. 1. 1993. Hlavní účel a předmět činnosti školy jsou vymezeny zřizovací 
listinou ve znění jejích změn a dodatků. 

Škola je zapsána v rejstříku škol a školských zařízení vedeném Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy 
pod resortním identifikátorem právnické osoby REDIZO 600 140 148. 

Škola je samostatným právním subjektem. V právních vztazích vystupuje svým jménem, nabývá práv 
a zavazuje se v rozsahu stanoveném právními předpisy a zřizovací listinou. 

Při plnění svých úkolů se škola řídí právními předpisy, zřizovací listinou, rozhodnutími a pravidly zřizovatele 
vydanými v rozsahu jeho působnosti a vlastními vnitřními předpisy. 

Finanční vztahy školy ke zřizovateli a dalším veřejným rozpočtům se řídí příslušnými právními předpisy, 
zřizovací listinou a závaznými ukazateli stanovenými oprávněnými orgány. 

čl. IV 

Předmět činnosti 

Škola vykonává činnost základní školy, školní družiny a školní jídelny v rozsahu stanoveném zřizovací listinou 
a zápisem v rejstříku škol a školských zařízení. 

ZÁKLADNÍ ŠKOLA 

Základní škola poskytuje základní vzdělávání podle školského zákona a uskutečňuje vzdělávání podle školního 
vzdělávacího programu zpracovaného v souladu s příslušným rámcovým vzdělávacím programem. 

Při uskutečňování základního vzdělávání škola vytváří podmínky pro vzdělávání a všestranný rozvoj žáků, 
zajišťuje jejich bezpečnost a ochranu zdraví a plní další úkoly vyplývající z právních předpisů a zřizovací listiny. 

ŠKOLNÍ DRUŽINA 

Školní družina poskytuje zájmové vzdělávání podle školského zákona a příslušných prováděcích právních 
předpisů. 

Činnost školní družiny se uskutečňuje podle školního vzdělávacího programu pro zájmové vzdělávání 
a vnitřního řádu školní družiny. 

ŠKOLNÍ JÍDELNA 

Školní jídelna zajišťuje školní stravování žáků a závodní stravování zaměstnanců školy v rozsahu stanoveném 
právními předpisy, zřizovací listinou a provozními podmínkami školy. 

V rozsahu povoleném zřizovací listinou může školní jídelna zajišťovat rovněž stravování dalších oprávněných 
strávníků. 

Podrobné podmínky stravování stanoví vnitřní řád školní jídelny a další související vnitřní předpisy školy. 

DOPLŇKOVÁ ČINNOST 

Vedle hlavní činnosti je škola oprávněna vykonávat doplňkovou činnost v rozsahu stanoveném zřizovací 
listinou. 

Doplňková činnost nesmí narušovat plnění hlavního účelu organizace a je účetně sledována odděleně 
od hlavní činnosti. 

Náklady a výnosy hlavní a doplňkové činnosti jsou vedeny odděleně způsobem stanoveným právními předpisy 
a vnitřními pravidly organizace. 
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čl. V 

Práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců 

Všichni zaměstnanci školy jsou při výkonu práce povinni zejména: 

▪ vykonávat svěřenou práci řádně, odpovědně, kvalitně a ve stanovených termínech; 

▪ plnit pokyny nadřízených vedoucích zaměstnanců vydané v souladu s právními předpisy a vnitřními 
předpisy školy; 

▪ vzájemně spolupracovat a přispívat k řádnému, bezpečnému a efektivnímu chodu školy; 

▪ dodržovat právní předpisy vztahující se k jimi vykonávané práci a vnitřní předpisy školy, s nimiž byli 
řádně seznámeni; 

▪ využívat pracovní dobu k plnění pracovních úkolů; 

▪ chránit majetek školy, řádně hospodařit se svěřenými prostředky a předcházet jejich poškození, ztrátě, 
zničení nebo zneužití; 

▪ dodržovat pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, požární ochrany a další pravidla vztahující 
se k bezpečnému provozu školy; 

▪ zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, které se dozvěděli při výkonu práce a jejichž ochrana vyplývá 
z právních předpisů, vnitřních předpisů školy nebo oprávněných zájmů školy a dotčených osob; 

▪ chránit osobní údaje a další důvěrné informace, s nimiž při výkonu práce přicházejí do styku; 

▪ jednat tak, aby svým pracovním jednáním nepoškozovali oprávněné zájmy a dobré jméno školy. 

Profesionální jednání a spolupráce 

Zaměstnanci jsou povinni při pracovním jednání vystupovat profesionálně, slušně a s respektem vůči žákům, 
zákonným zástupcům, ostatním zaměstnancům, návštěvám školy, kontrolním orgánům a dalším osobám, 
se kterými přicházejí při výkonu práce do styku. 

Zaměstnanci vzájemně spolupracují, poskytují si potřebné informace související s výkonem práce a přispívají 
k vytváření bezpečného, respektujícího a profesionálního pracovního prostředí. 

Případné odborné nebo pracovní výhrady zaměstnanci řeší přednostně s příslušným vedoucím 
zaměstnancem. Vedoucí zaměstnanci odpovídají za jednotné a profesionální předávání rozhodnutí přijatých 
v rámci řízení školy. 

Plnění pokynů a řídicí vztahy 

Zaměstnanci plní pokyny ředitelky školy, příslušných zástupců ředitelky školy a dalších vedoucích zaměstnanců 
v rozsahu jejich řídicí působnosti. 

Pokyny zaměstnancům jsou zadávány v souladu s organizační strukturou školy, stanovenými kompetencemi 
a vztahy nadřízenosti a podřízenosti. 

Vedoucí zaměstnanci odpovídají za to, že jejich pokyny jsou srozumitelné, věcně odůvodněné a vydané 
v souladu s právními a vnitřními předpisy školy. 

Péče o žáky a dohled 

Pedagogičtí pracovníci jsou při výkonu přímé pedagogické činnosti, dohledu a dalších činnostech spojených 
s péčí o žáky a účastníky zájmového vzdělávání povinni věnovat jejich bezpečnosti, vzdělávání a výchově 
náležitou pozornost. 

Při výkonu dohledu není přípustné věnovat se činnostem, které by mohly omezit schopnost pedagogického 
pracovníka řádně vykonávat dohled nebo bezprostředně reagovat na vzniklou situaci. 

Pedagogičtí pracovníci při vzdělávací a výchovné činnosti postupují v souladu se školním vzdělávacím 
programem, dalšími pedagogickými dokumenty školy a aktuálními potřebami žáků. 
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Pracovní komunikace 

Pro pracovní komunikaci zaměstnanci používají zejména přidělený školní e-mail, školní informační systém 
Edookit a další komunikační prostředky určené školou. 

Zaměstnanci jsou povinni pracovní komunikaci průběžně sledovat v pracovních dnech a reagovat na ni 
v přiměřené lhůtě odpovídající povaze a naléhavosti sdělení. 

Vedoucí zaměstnanci mohou v odůvodněných případech určit způsob a lhůtu pro předání nebo potvrzení 
důležité informace. 

Povinnost sledovat pracovní komunikaci se uplatňuje v rámci pracovní doby zaměstnance a s přihlédnutím 
k povaze jeho práce a způsobu rozvržení pracovní doby. 

Pracovní doba pedagogických pracovníků 

Pedagogičtí pracovníci jsou povinni být na pracovišti školy v době stanovené rozvrhem jejich přímé 
pedagogické činnosti, v době stanovené rozvrhem dohledů, při zastupování jiného pedagogického pracovníka 
a v dalších případech stanovených zaměstnavatelem v souladu s právními předpisy. 

Práce související s přímou pedagogickou činností, u nichž právní předpis nebo zaměstnavatel nevyžaduje 
přítomnost zaměstnance na pracovišti, vykonává pedagogický pracovník v režimu stanoveném zákonem 
o pedagogických pracovnících. 

Výkon těchto prací mimo pracoviště školy se nepovažuje za práci na dálku sjednanou podle zákoníku práce, 
nestanoví-li právní předpis nebo písemná dohoda se zaměstnancem jinak. 

Nepřítomnost na pracovišti 

Zaměstnanec je povinen oznámit překážku v práci a předpokládanou dobu jejího trvání bez zbytečného 
odkladu svému přímému nadřízenému nebo jiné určené osobě. 

Zaměstnanci vedení školy a kanceláře školy oznamují nepřítomnost rovněž ředitelce školy. 

Je-li nepřítomnost zaměstnanci známa předem, oznamuje ji s dostatečným předstihem tak, aby bylo možné 
zajistit potřebná organizační opatření. Je-li to vzhledem k okolnostem možné, činí tak nejméně dva pracovní 
dny předem. 

Způsob omlouvání nepřítomnosti, předkládání dokladů a evidence překážek v práci se řídí právními a vnitřními 
předpisy školy. 

Další vzdělávání pedagogických pracovníků 

Pedagogičtí pracovníci mají povinnost dalšího vzdělávání, kterým si obnovují, udržují a doplňují kvalifikaci. 

Další vzdělávání pedagogických pracovníků organizuje ředitelka školy podle plánu dalšího vzdělávání 
pedagogických pracovníků a s ohledem na potřeby školy, profesní rozvoj zaměstnanců a finanční možnosti 
organizace. 

Je-li zaměstnanec vyslán nebo určen k účasti na vzdělávací akci v rámci plnění pracovních povinností, účastní 
se jí v určeném rozsahu a respektuje její organizační podmínky. 

Zaměstnanec se v průběhu vzdělávací akce věnuje jejímu programu a svým jednáním nenarušuje její průběh. 

Bezpečnost, alkohol, návykové látky a kouření 

Zaměstnanci jsou povinni dodržovat právní a vnitřní předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 
a požární ochrany a řídit se pokyny zaměstnavatele vydanými k zajištění bezpečného provozu školy. 

Zaměstnanci nesmějí požívat alkoholické nápoje ani zneužívat jiné návykové látky na pracovišti a v pracovní 
době ani vstupovat pod jejich vlivem na pracoviště. 
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Kouření a používání tabákových a obdobných výrobků se řídí právními předpisy a vnitřními pravidly školy. 
V prostorách a areálu školy je zaměstnanec povinen respektovat stanovený zákaz kouření a další pravidla 
ochrany zdraví. 

Vnitřní předpisy a dokumenty školy 

Zaměstnanci jsou povinni seznamovat se s vnitřními předpisy, pokyny a dalšími dokumenty školy, které 
se vztahují k jimi vykonávané práci, a dodržovat je. 

Vnitřní předpisy a další důležité dokumenty jsou zaměstnancům zpřístupňovány způsobem určeným 
ředitelkou školy. 

Vyžaduje-li to právní předpis, charakter dokumentu nebo rozhodnutí ředitelky školy, zaměstnanec potvrzuje 
seznámení s příslušným dokumentem prokazatelným způsobem. 

Zveřejňování a umisťování materiálů v prostorách školy 

Bez souhlasu ředitelky školy nebo příslušného vedoucího zaměstnance není dovoleno umisťovat 
ve společných prostorách školy oznámení, pokyny, zákazy, reklamní materiály nebo jiná sdělení určená 
zaměstnancům, žákům, zákonným zástupcům nebo veřejnosti. 

Materiály nesmějí být upevňovány způsobem, který by mohl poškodit majetek školy. Pro jejich umisťování 
se využívají zejména určené informační a prezentační plochy. 

čl. VI 

Organizace řízení školy 

ŘEDITELKA ŠKOLY 

Ředitelka školy je statutárním orgánem Základní školy Olomouc, Stupkova 16, příspěvkové organizace, 
a odpovídá za řízení organizace v rozsahu stanoveném právními předpisy, zřizovací listinou a dalšími závaznými 
dokumenty. 

Ředitelka školy zejména: 

▪ rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud právní 
předpis nestanoví jinak; 

▪ odpovídá za to, že škola a školská zařízení, jejichž činnost organizace vykonává, poskytují vzdělávání 
a školské služby v souladu s právními předpisy a příslušnými vzdělávacími programy; 

▪ odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb; 

▪ stanovuje organizaci a podmínky provozu školy a školských zařízení; 

▪ stanovuje organizační strukturu školy, systém řízení, jednotlivé stupně řízení a základní kompetence 
vedoucích zaměstnanců; 

▪ řídí, koordinuje a kontroluje činnost vedoucích zaměstnanců a prostřednictvím nich činnost 
jednotlivých organizačních úseků školy; 

▪ rozhoduje o personálních záležitostech organizace v rozsahu svých pravomocí a vykonává práva 
a povinnosti zaměstnavatele; 

▪ určuje zástupce ředitelky školy a další vedoucí zaměstnance v souladu s právními předpisy 
a organizační strukturou školy; 

▪ stanovuje pracovní náplně, rozsah kompetencí a odpovědnosti přímo podřízených zaměstnanců 
a může je pověřovat plněním dalších úkolů; 

▪ odpovídá za účelné, hospodárné a efektivní nakládání s finančními prostředky a majetkem organizace 
v rozsahu stanoveném právními předpisy a pravidly zřizovatele; 

▪ odpovídá za vedení dokumentace školy a školských zařízení v rozsahu stanoveném právními předpisy; 
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▪ odpovídá za vytvoření podmínek pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků a zaměstnanců; 

▪ odpovídá za zajištění dohledu nad nezletilými žáky a účastníky zájmového vzdělávání; 

▪ vytváří podmínky pro další vzdělávání pedagogických pracovníků; 

▪ vytváří podmínky pro činnost školské rady a poskytuje jí informace v rozsahu stanoveném právními 
předpisy; 

▪ zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán, řídí její jednání a při svém rozhodování přihlíží 
k jejím názorům; 

▪ vytváří podmínky pro výkon inspekční a kontrolní činnosti a přijímá potřebná následná opatření; 

▪ vydává vnitřní předpisy, směrnice, řády, pokyny a další organizační dokumenty školy; 

▪ zabezpečuje vnitřní kontrolní systém organizace a kontroluje plnění stanovených úkolů; 

▪ rozhoduje v dalších záležitostech, které jsou jí svěřeny právními předpisy, zřizovací listinou nebo 
rozhodnutími zřizovatele. 

Ředitelka školy může v rámci své řídicí působnosti pověřit jednotlivé vedoucí zaměstnance nebo jiné 
zaměstnance plněním konkrétních úkolů a svěřit jim odpovídající oprávnění. Rozsah těchto oprávnění vyplývá 
zejména z tohoto organizačního řádu, organizační struktury školy, pracovní náplně, písemného pověření nebo 
jiného rozhodnutí ředitelky školy. 

Přenesením nebo delegováním jednotlivých úkolů na jiného zaměstnance není dotčena odpovědnost 
ředitelky školy v případech, v nichž jí odpovědnost přímo ukládá právní předpis. 

V době nepřítomnosti ředitelky školy ji zastupuje zaměstnanec určený ředitelkou školy, a to v rozsahu 
stanoveném příslušným pověřením, organizačním řádem nebo pracovní náplní. 

VEDOUCÍ ZAMĚSTNANCI 

Vedoucí zaměstnanci řídí jednotlivé organizační úseky školy v rozsahu stanoveném organizační strukturou, 
tímto organizačním řádem, pracovní náplní a pokyny ředitelky školy. 

Vedoucí zaměstnanci jsou oprávněni v rozsahu své řídicí působnosti ukládat podřízeným zaměstnancům 
pracovní úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci a vydávat jim závazné pracovní pokyny v souladu 
s právními a vnitřními předpisy školy. 

Vedoucí zaměstnanci odpovídají zejména za řádné, včasné a hospodárné plnění úkolů svého úseku, kvalitu 
a výsledky práce podřízených zaměstnanců, účelnou organizaci práce, dodržování pracovní kázně, právních 
a vnitřních předpisů, vytváření příznivých pracovních podmínek, bezpečnost a ochranu zdraví při práci 
a ochranu majetku školy. 

Vedoucí zaměstnanci průběžně kontrolují činnost svého úseku, vyhodnocují výsledky práce podřízených 
zaměstnanců a přijímají v rozsahu svých kompetencí opatření k odstranění zjištěných nedostatků. O závažných 
nedostatcích a skutečnostech, které přesahují jejich působnost, bezodkladně informují ředitelku školy. 

Vedoucí zaměstnanci odpovídají za včasné předávání potřebných informací mezi ředitelkou školy, ostatními 
vedoucími zaměstnanci a zaměstnanci svého úseku. 

Odpovídají za věcnou a obsahovou správnost dokumentů, podkladů a údajů, které zpracovává nebo předkládá 
jejich organizační úsek, v rozsahu jejich působnosti. 

Vedoucí zaměstnanci dbají na odborný rozvoj podřízených zaměstnanců, poskytují jim metodickou podporu 
a vytvářejí podmínky pro jejich profesní rozvoj. 

V záležitostech přesahujících působnost jednoho organizačního úseku jsou vedoucí zaměstnanci povinni 
vzájemně spolupracovat a postupovat koordinovaně. 

Konkrétní vedoucí pracovní místa, jejich vzájemné řídicí vazby a stupně řízení jsou vymezeny v organizační 
struktuře školy a v příloze tohoto organizačního řádu. 
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ZASTUPOVÁNÍ VEDOUCÍCH ZAMĚSTNANCŮ 

V době nepřítomnosti ředitelky školy ji zastupuje zaměstnanec určený ředitelkou školy, a to v rozsahu 
stanoveném organizačním řádem, pracovní náplní, písemným pověřením nebo jiným rozhodnutím ředitelky 
školy. 

Zastupující zaměstnanec je po dobu zastupování oprávněn činit úkony náležející do rozsahu svěřeného 
zastupování. Záležitosti, které si ředitelka školy výslovně vyhradila nebo které podle právních předpisů nelze 
přenést na jiného zaměstnance, zastupující zaměstnanec nevyřizuje. 

Vedoucí zaměstnanci jsou v době své nepřítomnosti zastupováni zaměstnancem určeným v rámci příslušného 
organizačního úseku, případně zaměstnancem určeným ředitelkou školy. 

Zastupující zaměstnanec zajišťuje zejména nezbytný chod příslušného organizačního úseku, předávání 
informací, řešení neodkladných provozních a organizačních záležitostí a plnění dalších úkolů v rozsahu 
stanoveného pověření. 

Dlouhodobější nebo pravidelné zastupování vedoucího zaměstnance se stanoví písemně. 

Zastupování nezakládá oprávnění měnit organizační strukturu, pracovní náplně zaměstnanců, přijímat zásadní 
personální rozhodnutí nebo činit jiná zásadní rozhodnutí přesahující běžný chod příslušného úseku, pokud 
zastupující zaměstnanec nebyl k takovému jednání výslovně oprávněn. 

STUPNĚ ŘÍZENÍ A ŘÍDICÍ VAZBY 

Řízení školy je uspořádáno do jednotlivých stupňů řízení podle organizační struktury školy. 

Stupeň řízení vyjadřuje postavení vedoucího zaměstnance v organizační struktuře školy a rozsah jeho řídicí 
působnosti vůči podřízeným zaměstnancům. 

Konkrétní zařazení jednotlivých vedoucích pracovních míst do stupňů řízení je stanoveno v příloze tohoto 
organizačního řádu. 

Řídicí vazby jsou založeny na zásadě přímé nadřízenosti a podřízenosti. Zaměstnanec zpravidla podléhá 
jednomu přímo nadřízenému vedoucímu zaměstnanci, který organizuje, řídí a kontroluje jeho práci. 

Ředitelka školy je nadřízena všem zaměstnancům organizace. Přímé řízení jednotlivých zaměstnanců však 
zpravidla vykonává prostřednictvím příslušných vedoucích zaměstnanců podle organizační struktury školy. 

Vedoucí zaměstnanci jsou oprávněni řídit zaměstnance zařazené do jejich organizačního úseku v rozsahu 
stanovených kompetencí. 

V případech, kdy se pracovní úkol týká více organizačních úseků, jsou vedoucí zaměstnanci povinni vzájemně 
spolupracovat, koordinovat postup a zajistit potřebné předávání informací. 

Vznikne-li nejasnost nebo spor o příslušnost k řešení určitého úkolu, rozhodne o příslušnosti ředitelka školy. 

Vedoucí zaměstnanec není oprávněn zasahovat do řízení jiného organizačního úseku, pokud k tomu není 
oprávněn tímto organizačním řádem, pracovní náplní nebo pověřením ředitelky školy. 

Organizační schéma školy, přehled jednotlivých vedoucích pracovních míst, jejich stupně řízení a základní 
vztahy nadřízenosti a podřízenosti jsou uvedeny v přílohách tohoto organizačního řádu. 

čl. VII 

Porady a orgány školy 

Pro zajištění koordinovaného řízení školy, vzájemného předávání informací, projednávání pedagogických, 
organizačních, personálních, ekonomických a provozních záležitostí a pro podporu spolupráce jednotlivých 
organizačních úseků jsou ve škole využívány zejména porady vedení školy, porady jednotlivých úseků, 
pedagogická rada, školní poradenské pracoviště, metodické orgány školy a další pracovní jednání. 

Postavení školské rady se řídí školským zákonem. 
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Porady vedení školy 

Porady vedení školy slouží k průběžné koordinaci pedagogického, organizačního, personálního, ekonomického 
a provozního řízení školy a k vyhodnocování plnění stanovených úkolů. 

Porady vedení školy svolává a řídí ředitelka školy podle potřeby. V průběhu školního roku se zpravidla konají 
pravidelně ve dvoutýdenních termínech stanovených ředitelkou školy. 

Porad se podle jejich zaměření účastní ředitelka školy, příslušní zástupci ředitelky školy a další vedoucí 
zaměstnanci. Ředitelka školy může k jednání přizvat rovněž další zaměstnance školy nebo externí 
spolupracovníky, vyžaduje-li to projednávaná problematika. 

Porady vedení mohou probíhat zejména: 

▪ za účasti celého vedení školy; 

▪ v užším složení vedení školy; 

▪ s vedoucími jednotlivých organizačních úseků; 

▪ s pracovníky jednotlivých úseků školy; 

▪ s pracovníky kanceláře školy; 

▪ s vedoucí/m školní družiny; 

▪ s vedoucí/m školní jídelny; 

▪ s externími odbornými pracovníky zajišťujícími pro školu ekonomické, účetní, mzdové, právní nebo 
jiné služby; 

▪ v jiném složení podle aktuální potřeby školy. 

O zásadních jednáních vedení školy se pořizuje zápis nebo jiný průkazný záznam. Záznam obsahuje zejména 
přijaté závěry, uložené úkoly, osoby odpovědné za jejich splnění a podle potřeby termíny splnění. 

Za kontrolu plnění uložených úkolů odpovídá ředitelka školy nebo vedoucí zaměstnanec, kterému byla tato 
kontrola svěřena. 

Školní poradenské služby 

Ve škole působí školní poradenské služby, které zabezpečují a koordinují poskytování poradenských služeb 
žákům, jejich zákonným zástupcům a pedagogickým pracovníkům školy v rozsahu stanoveném právními 
předpisy a vnitřními dokumenty školy. 

Činnost školních poradenských služeb (dále jen „ŠPS“) koordinuje zaměstnanec určený ředitelkou školy. 

Členy ŠPS jsou zaměstnanci školy vykonávající poradenské a odborné činnosti podle aktuálního personálního 
zajištění školy, zejména výchovný poradce, školní metodici prevence, školní psycholog, školní speciální 
pedagog a další pracovníci určení ředitelkou školy. 

Ředitelka školy se účastní jednání školního poradenského pracoviště podle potřeby. K jednání mohou být 
podle charakteru projednávané záležitosti přizváni zástupci ředitelky školy, třídní učitelé, další pedagogičtí 
pracovníci nebo jiné osoby, je-li jejich účast potřebná a přípustná s ohledem na ochranu osobních údajů 
a důvěrnost projednávaných skutečností. 

Porady ŠPS se konají pravidelně, zpravidla jedenkrát týdně, případně podle aktuální potřeby. 

O jednáních se vedou odpovídající záznamy. Rozsah zaznamenávaných údajů odpovídá povaze 
projednávaných skutečností a zásadám ochrany osobních údajů. 

Školská rada 

Při základní škole je v souladu se školským zákonem zřízena školská rada. 

Školskou radu zřizuje zřizovatel školy, který stanovuje počet jejích členů a vydává její volební řád. 
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Složení školské rady, způsob volby a jmenování jejích členů, délka funkčního období, podmínky zániku členství, 
způsob jednání a další pravidla její činnosti se řídí školským zákonem a volebním a jednacím řádem školské 
rady. 

Ředitelka školy není členkou školské rady. 

Ředitelka školy zajišťuje podmínky pro činnost školské rady, poskytuje jí informace a umožňuje přístup 
k dokumentaci školy v rozsahu a za podmínek stanovených právními předpisy. 

Ředitelka školy zveřejňuje způsobem umožňujícím dálkový přístup volební řád školské rady, její aktuální 
složení a způsob podávání podnětů, oznámení a stížností školské radě. 

Školská rada vykonává působnost stanovenou školským zákonem, zejména: 

▪ vyjadřuje se k návrhům školních vzdělávacích programů a k jejich uskutečňování; 

▪ schvaluje výroční zprávu o činnosti školy; 

▪ schvaluje školní řád a navrhuje jeho změny; 

▪ schvaluje pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků; 

▪ podílí se na zpracování koncepčních záměrů rozvoje školy; 

▪ projednává návrh rozpočtu právnické osoby na další rok, vyjadřuje se k rozboru hospodaření 
a navrhuje opatření ke zlepšení hospodaření; 

▪ projednává inspekční zprávy České školní inspekce; 

▪ podává podněty a oznámení ředitelce školy, zřizovateli a dalším příslušným orgánům. 

Podrobnosti činnosti školské rady stanoví právní předpisy a její jednací řád. 

Pedagogická rada 

Ředitelka školy zřizuje v souladu se školským zákonem pedagogickou radu jako svůj poradní orgán. 

Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy. 

Ředitelka školy projednává s pedagogickou radou všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající 
se vzdělávací činnosti školy a při svém rozhodování k názorům pedagogické rady přihlíží. 

Pedagogická rada projednává zejména: 

▪ výsledky vzdělávání a výchovy žáků; 

▪ pedagogická a výchovná opatření; 

▪ otázky hodnocení výsledků vzdělávání žáků; 

▪ školní vzdělávací program a jeho změny; 

▪ školní řád a pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků; 

▪ koncepční a rozvojové záměry školy v oblasti vzdělávání; 

▪ zásadní opatření týkající se vzdělávací a výchovné činnosti školy; 

▪ další záležitosti předložené ředitelkou školy. 

Pedagogické rady se konají podle ročního plánu školy, zpravidla před zahájením školního roku a v návaznosti 
na jednotlivá hodnoticí období školního roku. V případě potřeby svolává ředitelka školy mimořádné jednání 
pedagogické rady. 

Jednání pedagogické rady svolává a řídí ředitelka školy nebo jí pověřený zaměstnanec. 

O jednání pedagogické rady se vyhotovuje zápis. Pedagogičtí pracovníci, kteří nebyli jednání přítomni, jsou 
s jeho závěry prokazatelně seznámeni. 
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Metodické orgány školy 

Ředitelka školy zřizuje podle potřeb školy metodické orgány, zejména metodická sdružení a předmětové 
komise. 

Metodické orgány jsou pracovními a poradními orgány školy v oblasti pedagogického a metodického řízení 
vzdělávání. 

Jejich úkolem je zejména koordinovat obsah, metody a formy vzdělávání, sjednocovat pedagogické postupy 
tam, kde je to účelné, vyhodnocovat výsledky vzdělávání, sdílet pedagogické zkušenosti, navrhovat opatření 
ke zvyšování kvality vzdělávání a podílet se na rozvoji školního vzdělávacího programu. 

Ředitelka školy určuje vedoucí nebo předsedy jednotlivých metodických orgánů. 

Metodické orgány se scházejí podle harmonogramu stanoveného pro příslušný školní rok. Zpravidla 
se uskuteční pět jednání v průběhu školního roku. 

Z každého jednání se vyhotovuje zápis, který obsahuje zejména projednávané záležitosti, přijaté závěry, 
stanovené úkoly, odpovědnost za jejich splnění a podle potřeby termín splnění. 

Vedoucí metodických orgánů odpovídají za organizaci jejich činnosti, vedení zápisů a předávání důležitých 
závěrů příslušnému zástupci ředitelky školy a ředitelce školy. 

Konkrétní složení metodických orgánů, jejich vedoucí, termíny jednání a úkoly pro příslušný školní rok stanoví 
roční plán školy a další související dokumenty. 

Provozní a úsekové porady 

Provozní porady slouží k projednávání organizačních, provozních, personálních, bezpečnostních a dalších 
záležitostí souvisejících s chodem školy. 

Svolávají se podle potřeby pro všechny zaměstnance školy nebo pro určené skupiny zaměstnanců. 

Zástupci ředitelky školy a další vedoucí zaměstnanci svolávají podle potřeby porady zaměstnanců svých 
organizačních úseků. 

Vedoucí zaměstnanci odpovídají za předání podstatných závěrů z těchto porad ředitelce školy a za zajištění 
plnění úkolů, které z jednání vyplývají. 

O poradách, z nichž vyplývají zásadní rozhodnutí nebo konkrétní pracovní úkoly, se pořizuje přiměřený 
písemný záznam. 

čl. VIII 

Vnitřní informační systém školy 

Vnitřní informační systém školy slouží k zajištění včasného, průkazného a účelného předávání informací mezi 
ředitelkou školy, vedoucími zaměstnanci a ostatními zaměstnanci školy. 

Zaměstnanci jsou povinni sledovat informační a komunikační prostředky určené školou v rozsahu 
odpovídajícím jejich pracovnímu zařazení a povaze vykonávané práce. 

Za základní prostředky vnitřního informačního systému školy se považují zejména: 

▪ školní informační systém Edookit; 

▪ přidělený školní e-mail; 

▪ týdenní plán školy; 

▪ elektronický sdílený kalendář (určený pracovníkům vedení školy a zaměstnancům kanceláře školy 
i školní jídelny); 

▪ sdílené elektronické úložiště školy; 

▪ porady vedení, pedagogické rady, provozní a úsekové porady a další pracovní jednání; 
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▪ vnitřní předpisy, pokyny, oznámení a další dokumenty zpřístupňované zaměstnancům způsobem 
stanoveným školou. 

Týdenní plán školy 

Týdenní plán školy je základním operativním organizačním dokumentem pro příslušný týden. 

Obsahuje zejména informace o: 

▪ plánovaných akcích a aktivitách školy; 

▪ důležitých termínech; 

▪ poradách, jednáních a vzdělávacích akcích; 

▪ změnách v organizaci vzdělávání; 

▪ dalších skutečnostech významných pro chod školy. 

Týdenní plán vychází zejména z ročního plánu školy, sdíleného kalendáře, závěrů porad vedení, pedagogických 
a provozních porad a z informací jednotlivých organizačních úseků. 

Součástí týdenního plánu může být rovněž výhled na následující období. 

Za zpracování a zveřejnění týdenního plánu odpovídá ředitelka školy nebo jí pověřený zaměstnanec. 

Vedoucí zaměstnanci a další určení zaměstnanci jsou povinni předávat podklady pro týdenní plán včas 
a v rozsahu potřebném pro jeho zpracování. 

Zaměstnanci jsou povinni se s týdenním plánem pravidelně seznamovat a respektovat organizační pokyny 
v něm uvedené. 

Sdílený kalendář školy 

Sdílený elektronický kalendář slouží k dlouhodobějšímu plánování a vzájemné koordinaci akcí, činností 
a významných termínů školy. 

Ředitelka školy, zástupci ředitelky školy a další určení zaměstnanci zaznamenávají do sdíleného kalendáře 
zejména takové akce a skutečnosti, které mohou ovlivnit organizaci vzdělávání, provoz školy, činnost jiného 
organizačního úseku nebo komunikaci se žáky a zákonnými zástupci. 

Záznamy ve sdíleném kalendáři musí být zadávány včas, přehledně a v rozsahu umožňujícím ostatním 
zaměstnancům posoudit případné organizační souvislosti. 

Za správnost a aktuálnost vložených údajů odpovídá zaměstnanec, který příslušný záznam vytvořil, případně 
vedoucí zaměstnanec příslušného úseku. 

Školní informační systém Edookit 

Školní informační systém Edookit je základním elektronickým nástrojem školy pro vedení vybrané školní 
dokumentace, organizaci vzdělávání a komunikaci v rozsahu stanoveném školou. 

Zaměstnanci využívají systém Edookit zejména pro činnosti související s jejich pracovním zařazením 
a přidělenými oprávněními. 

Údaje v systému jsou zaměstnanci povinni zadávat řádně, pravdivě, úplně a včas. 

Každý zaměstnanec odpovídá za ochranu svých přístupových údajů a nesmí umožnit jejich použití jiné osobě. 

Rozsah přístupových oprávnění jednotlivých zaměstnanců stanoví škola podle jejich pracovního zařazení 
a potřeb výkonu práce. 

Školní e-mail 

Přidělený školní e-mail je základním prostředkem elektronické pracovní komunikace zaměstnanců školy. 

Pro služební komunikaci používají zaměstnanci přednostně školní e-mailovou adresu, zejména pokud 
komunikace obsahuje údaje nebo informace související s činností školy. 
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Zaměstnanci jsou povinni školní elektronickou poštu průběžně sledovat a vyřizovat v přiměřených lhůtách 
s ohledem na charakter a naléhavost jednotlivých zpráv. 

Při elektronické komunikaci jsou zaměstnanci povinni dodržovat pravidla ochrany osobních údajů, informační 
bezpečnosti a ochrany důvěrných informací. 

Sdílené elektronické úložiště 

Škola využívá sdílené elektronické úložiště pro zpřístupňování pracovních dokumentů, vnitřních předpisů, 
plánů, formulářů a dalších podkladů potřebných pro činnost školy. 

Zaměstnanci využívají sdílené úložiště v rozsahu svých přístupových oprávnění. 

Dokumenty ukládané do sdíleného úložiště musí být vedeny přehledně a způsobem umožňujícím jejich 
snadné dohledání a další využití. 

Zaměstnanci nesmějí bez oprávnění měnit, odstraňovat nebo zpřístupňovat dokumenty, ke kterým jim nebylo 
takové oprávnění uděleno. 

Předávání informací 

Každý vedoucí zaměstnanec odpovídá za včasné předávání podstatných informací zaměstnancům svého 
organizačního úseku a současně za předávání významných informací z vlastního úseku ředitelce školy 
a ostatním dotčeným vedoucím zaměstnancům. 

Zaměstnanec, který obdrží informaci významnou pro bezpečnost, organizaci práce, vzdělávání žáků nebo 
provoz školy, je povinen ji bez zbytečného odkladu předat příslušnému vedoucímu zaměstnanci. 

Informace obsahující osobní údaje, důvěrné skutečnosti nebo jiné chráněné informace se předávají pouze 
osobám, které je potřebují pro výkon své práce, a prostřednictvím odpovídajících komunikačních prostředků. 

čl. IX 

Dokumentace 

Škola vede dokumentaci v rozsahu stanoveném právními předpisy a podle povahy činnosti školy a jednotlivých 
školských zařízení. 

Za řádné vedení dokumentace školy odpovídá ředitelka školy. Jednotliví zaměstnanci odpovídají za správnost, 
úplnost, průkaznost a včasnost vedení dokumentace, která jim byla svěřena v rámci jejich pracovního zařazení, 
pracovní náplně nebo stanovených kompetencí. 

Dokumentace podle školského zákona 

Škola a školská zařízení vedou podle povahy své činnosti zejména tuto dokumentaci: 

▪ rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku a o jeho změnách a související doklady; 

▪ školní matriku; 

▪ doklady o přijímání žáků ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho ukončování; 

▪ vzdělávací programy; 

▪ výroční zprávy o činnosti školy; 

▪ třídní knihy obsahující průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání a jeho průběhu; 

▪ školní řád a vnitřní řády; 

▪ rozvrh vyučovacích hodin; 

▪ záznamy z jednání pedagogické rady; 

▪ knihu úrazů a záznamy o úrazech žáků, případně související lékařské posudky; 

▪ protokoly a záznamy o provedených kontrolách a inspekční zprávy; 

▪ personální a mzdovou dokumentaci; 
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▪ hospodářskou dokumentaci a účetní evidenci; 

▪ další dokumentaci stanovenou právními předpisy. 

Záznam nebo změna údajů ve školní matrice se provádí bez zbytečného odkladu po rozhodné události. 

Další dokumentace školy 

Vedle dokumentace stanovené školským zákonem vede škola další dokumentaci potřebnou pro řádné 
zajištění vzdělávání, školských služeb, řízení a provozu organizace, zejména: 

▪ přehledy výchovně-vzdělávací práce školní družiny; 

▪ rozvrhy dohledů; 

▪ dokumentaci k školním poradenským službám; 

▪ zápisy z porad vedení školy, provozních a úsekových porad; 

▪ zápisy metodických sdružení a předmětových komisí; 

▪ roční a týdenní plány školy; 

▪ dokumentaci školních akcí, kurzů, výletů, pobytových a dalších vzdělávacích akcí; 

▪ dokumentaci v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany; 

▪ dokumentaci školního stravování; 

▪ smluvní dokumentaci; 

▪ evidenci majetku; 

▪ spisovou a další správní dokumentaci; 

▪ dokumentaci vztahující se k ochraně osobních údajů a informační bezpečnosti; 

▪ další dokumentaci potřebnou podle charakteru činnosti školy. 

Konkrétní způsob vedení jednotlivých druhů dokumentace a odpovědnost za jejich vedení mohou být 
upraveny pracovními náplněmi, vnitřními předpisy, pokyny ředitelky školy nebo jinými organizačními 
dokumenty. 

Forma, ochrana a ukládání dokumentace 

Dokumentace školy je vedena v listinné nebo elektronické podobě podle její povahy, právních předpisů 
a podmínek školy. 

Elektronická dokumentace je vedena zejména prostřednictvím informačních systémů a elektronických úložišť 
určených školou. 

Zaměstnanci jsou povinni při vedení, ukládání, předávání a zpřístupňování dokumentace: 

▪ chránit osobní údaje a další důvěrné informace; 

▪ zamezit přístupu neoprávněných osob; 

▪ používat pouze určené informační systémy, úložiště a postupy; 

▪ dbát na průkaznost, úplnost a správnost vedených záznamů; 

▪ chránit dokumentaci před ztrátou, poškozením, zničením nebo neoprávněnou změnou. 

Přístup k jednotlivým dokumentům a informačním systémům je zaměstnancům poskytován pouze v rozsahu 
potřebném pro výkon jejich práce. 

Ukládání, vyřazování a skartace dokumentace se řídí právními předpisy, spisovým a skartačním řádem školy 
a dalšími souvisejícími vnitřními předpisy. 

Dokumentace obsahující osobní údaje nebo jiné chráněné informace se uchovává pouze po dobu stanovenou 
právními předpisy, spisovým a skartačním plánem nebo jiným oprávněným účelem. 
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čl. IX 

Závěrečná ustanovení 

Kontrolu dodržování tohoto organizačního řádu provádí ředitelka školy a v rozsahu své řídicí působnosti 
rovněž příslušní vedoucí zaměstnanci. 

Za seznámení zaměstnanců s tímto organizačním řádem a jeho změnami odpovídá ředitelka školy, případně 
jí pověřený vedoucí zaměstnanec. 

Zaměstnanci jsou povinni se s organizačním řádem seznámit a řídit se jeho ustanoveními v rozsahu 
odpovídajícím jejich pracovnímu zařazení a vykonávané práci. 

Organizační řád je zaměstnancům zpřístupněn způsobem obvyklým ve škole. 

Nedílnou součástí tohoto organizačního řádu jsou jeho přílohy. 

Změny a doplnění organizačního řádu se provádějí písemnými číslovanými dodatky nebo vydáním nového 
úplného znění organizačního řádu. 

Dnem nabytí účinnosti tohoto organizačního řádu se zrušuje Organizační řád č. j. ZSST/1370/2025, účinný 
od 1. 9. 2025. 

Tento organizační řád nabývá platnosti dnem jeho vydání a účinnosti dne 1. 9. 2026. 

 

 

Příloha č. 1: Organizační schéma 

Příloha č. 2: Specifikace vedoucích pracovních míst a stupňů řízení 

 

 

 

V Olomouci dne 23. 8. 2026 

 

 

 

 

________________________ 
Mgr. Iva Pospíšilová, MBA 

ředitelka školy
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Příloha č. 1: Organizační schéma
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Příloha č. 2: Specifikace vedoucích pracovních míst a stupňů řízení 

Pro účely organizačního řízení školy a stanovení stupňů řízení jsou vedoucí pracovní místa vymezena podle 
skutečného rozsahu řídicí působnosti, vztahů nadřízenosti a podřízenosti a oprávnění jednotlivých 
zaměstnanců organizovat, řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a dávat jim závazné pracovní 
pokyny. 

Ředitelka školy - 4. stupeň řízení 

Ředitelka školy je statutárním orgánem organizace a vedoucím zaměstnancem. Řídí organizaci jako celek 
a přímo řídí vedoucí zaměstnance zařazené na nižších stupních řízení, včetně vedoucích zaměstnanců 
ve 2. stupni řízení. 

Ředitelka školy je nadřízena všem zaměstnancům organizace. 

Zástupkyně ředitelky školy pro 2. stupeň ZŠ – zástupce statutárního orgánu - 2. stupeň řízení 

Je vedoucí zaměstnankyní a v rozsahu stanovených kompetencí řídí a kontroluje práci podřízených 
zaměstnanců. 

Přímo řídí zejména: 

▪ pedagogické pracovníky 2. stupně základní školy; 

▪ vedoucího školní jídelny. 

V rozsahu stanoveném organizačním řádem, pracovní náplní a pověřením ředitelky školy zastupuje ředitelku 
školy. 

Je přímo podřízena ředitelce školy. 

Zástupce ředitelky školy pro 1. stupeň ZŠ - 2. stupeň řízení 

Je vedoucím zaměstnancem a v rozsahu stanovených kompetencí řídí a kontroluje práci podřízených 
zaměstnanců. 

Přímo řídí zejména: 

▪ pedagogické pracovníky 1. stupně základní školy; 

▪ vedoucí školní družiny. 

Je přímo podřízen ředitelce školy. 

Zástupkyně ředitelky školy pro inkluzi - 1. stupeň řízení 

Je vedoucí zaměstnankyní a v rozsahu stanovených kompetencí řídí a kontroluje práci podřízených 
zaměstnanců. 

Přímo řídí zejména: 

▪ asistenty pedagoga; 

▪ členy školních poradenských služeb (ŠPS), kteří jsou podle organizační struktury školy zařazeni do její 
přímé řídicí působnosti. 

Koordinuje činnost ŠPS v rozsahu stanoveném ředitelkou školy. 

Je přímo podřízena ředitelce školy. 

Zástupkyně ředitelky školy pro ekonomiku a provoz - 1. stupeň řízení 

Je vedoucí zaměstnankyní a v rozsahu stanovených kompetencí řídí a kontroluje práci podřízených 
zaměstnanců. 

Přímo řídí zejména: 

▪ zaměstnance kanceláře školy zařazené podle organizační struktury do její řídicí působnosti; 
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▪ školníka; 

▪ uklízečky; 

▪ další provozní zaměstnance zařazené podle organizační struktury do její řídicí působnosti. 

Je přímo podřízena ředitelce školy. 

Vedoucí školní družiny - 1. stupeň řízení 

Je vedoucí zaměstnankyní a řídí, organizuje a kontroluje práci zaměstnanců školní družiny zařazených do její 
řídicí působnosti. 

Odpovídá za organizaci a provoz školní družiny v rozsahu stanoveném právními předpisy, vnitřními předpisy 
školy, pracovní náplní a pokyny nadřízených vedoucích zaměstnanců. 

Je přímo podřízena zástupci ředitelky školy pro 1. stupeň ZŠ. 

Vedoucí školní jídelny - 1. stupeň řízení 

Je vedoucím zaměstnancem a řídí, organizuje a kontroluje práci zaměstnanců školní jídelny zařazených 
do jeho řídicí působnosti. 

Přímo řídí zejména: 

• ekonomku školní jídelny; 

• vedoucího kuchaře/vedoucí kuchařku; 

• další zaměstnance školní jídelny, pokud organizační struktura školy nestanoví jinak. 

Odpovídá za organizaci a provoz školní jídelny v rozsahu stanoveném právními předpisy, vnitřními předpisy 
školy, pracovní náplní a pokyny nadřízených vedoucích zaměstnanců. 

Je přímo podřízen zástupkyni ředitelky školy pro 2. stupeň ZŠ. 

Vedoucí kuchař/vedoucí kuchařka – řízení podle § 124 odst. 4 zákoníku práce – mimo stupně řízení – naše 
vnitřní označení – 0. stupeň řízení 

Vedoucí kuchař/vedoucí kuchařka není vedoucím zaměstnancem zařazeným do stupně řízení podle § 124 
odst. 3 zákoníku práce. 

Na základě tohoto organizačního řádu je však v rámci provozu školní kuchyně oprávněn/a: 

▪ organizovat práci podřízených nebo určených zaměstnanců kuchyně; 

▪ rozdělovat jim pracovní úkoly; 

▪ řídit a kontrolovat provádění svěřených prací; 

▪ dávat zaměstnancům v rozsahu svěřené působnosti závazné pracovní pokyny; 

▪ kontrolovat dodržování stanovených pracovních, hygienických, bezpečnostních a provozních postupů; 

▪ informovat vedoucího školní jídelny o zjištěných nedostatcích a navrhovat opatření k jejich odstranění. 

Vedoucí kuchař/vedoucí kuchařka je přímo podřízen/a vedoucímu školní jídelny. 

Společná ustanovení 

Rozsah řídicích oprávnění jednotlivých vedoucích zaměstnanců je dále konkretizován jejich pracovními 
náplněmi, písemnými pověřeními, vnitřními předpisy školy a pokyny ředitelky školy. 

Vedoucí zaměstnanci jsou oprávněni v rozsahu své řídicí působnosti stanovit a ukládat podřízeným 
zaměstnancům pracovní úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci a dávat jim k tomu účelu závazné 
pokyny. Řídicí působnost jednotlivých vedoucích zaměstnanců a vzájemné vztahy nadřízenosti a podřízenosti 
musí odpovídat organizační struktuře školy uvedené v příloze č. 1 tohoto organizačního řádu. 

Pokud dojde ke změně organizační struktury, která má vliv na stupeň řízení nebo rozsah řídicí působnosti 
vedoucího zaměstnance, provede se odpovídající změna této přílohy. 
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