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Směrnice nabývá platnosti dne: 30. 8. 2025 

Směrnice nabývá účinnosti dne: 1. 9. 2025 

 
1. Základní ustanovení 

Tento organizační řád je vydán v souladu zejména s: 

• zákonem č. 561/2004 Sb., školský zákon, 

• zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, 

• zákonem č. 500/2004 Sb., správní řád, 

• zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, 

• nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR), 

• zákonem č. 171/2023 Sb., o ochraně oznamovatelů, 

• dalšími souvisejícími právními předpisy. 

Řád stanovuje: 

• organizační strukturu školy, 

• systém řízení školy, 

• kompetence zaměstnanců, 

• odpovědnost vedoucích pracovníků, 

• kontrolní mechanismy, 

• zásady organizace práce. 

Tato směrnice: 

• je závazná pro všechny zaměstnance školy, 

• je vydána na dobu neurčitou, 

• nesmí být v rozporu s právními předpisy, 

• nesmí být vydána se zpětnou účinností, 



 

• je přístupná všem zaměstnancům školy. 

Ředitel školy je povinen zaměstnance s vydáním, změnou nebo zrušením tohoto řádu prokazatelně 

seznámit. 

 
2. Postavení organizace 

Základní škola a Mateřská škola Štěpánovice je příspěvkovou organizací zřízenou obcí Štěpánovice. 

Organizace byla zřízena rozhodnutím zastupitelstva obce Štěpánovice. Dodatek ke zřizovací listině s 

účinností od 1. 1. 2006 změnil název organizace na: 

Základní škola a Mateřská škola Štěpánovice 

Identifikační údaje: 

• IČO: 71002553 

• IZO: 600057381 

• sídlo: Nová 166, 373 73 Štěpánovice 

Organizace: 

• je samostatným právním subjektem, 

• vystupuje vlastním jménem, 

• nese odpovědnost z právních vztahů, 

• hospodaří s majetkem zřizovatele. 

Financování organizace je zajišťováno: 

• prostřednictvím veřejných rozpočtů, 

• příspěvkem zřizovatele, 

• dalšími zákonnými zdroji. 

Organizace: 

• není plátcem DPH, 

• je plátcem daně z příjmů fyzických osob, 

• je plátcem daně z příjmů právnických osob, 

• je plátcem silniční daně a daně z nemovitostí. 

 
3. Předmět činnosti 

Hlavní činností organizace je poskytování: 

• předškolního vzdělávání, 

• základního vzdělávání, 



 

• zájmového vzdělávání, 

• školního stravování. 

Škola uskutečňuje vzdělávání podle školních vzdělávacích programů v souladu se školským zákonem. 

 
4. Organizační struktura školy 

Organizace se člení na tyto útvary: 

• mateřská škola, 

• 1. stupeň základní školy, 

• školní družina, 

• školní jídelna, 

• školní výdejna. 

Statutárním orgánem školy je ředitel školy. 

Vedoucí pracovníky jmenuje ředitel školy. 

Vedoucí pracovníci: 

• řídí podřízené zaměstnance, 

• organizují práci útvaru, 

• kontrolují plnění pracovních povinností, 

• odpovídají za kvalitu práce a provoz svého úseku. 

 
5. Systém řízení školy 

5.1 Ředitel školy 

Ředitel školy: 

• je statutárním orgánem organizace, 

• řídí činnost školy, 

• odpovídá za pedagogický proces, 

• odpovídá za personální oblast, 

• odpovídá za hospodaření školy, 

• vydává vnitřní předpisy a směrnice, 

• rozhoduje o organizaci provozu školy, 

• odpovídá za bezpečnost a ochranu zdraví. 

Ředitel koordinuje činnost jednotlivých útvarů prostřednictvím: 



 

• pedagogických rad, 

• provozních porad, 

• pracovních jednání. 

5.2 Vedoucí pracovníci 

Vedoucími pracovníky školy jsou zejména: 

• vedoucí učitelka mateřské školy, 

• vedoucí školní jídelny. 

Vedoucí pracovníci: 

• organizují práci zaměstnanců, 

• kontrolují plnění úkolů, 

• navrhují opatření ke zlepšení činnosti, 

• odpovídají za dokumentaci svého úseku, 

• vytvářejí bezpečné pracovní prostředí. 

5.3 Pedagogická rada 

Pedagogická rada je poradním orgánem ředitele školy. 

Členy pedagogické rady jsou všichni pedagogičtí pracovníci. 

Pedagogická rada: 

• projednává výsledky vzdělávání, 

• hodnotí činnost školy, 

• projednává pedagogickou dokumentaci, 

• navrhuje opatření ke zkvalitnění vzdělávání. 

O jednání se pořizuje zápis. 

5.4 Provozní porady 

Provozní porady: 

• řeší organizační a provozní záležitosti školy, 

• jsou určeny pedagogickým i provozním zaměstnancům, 

• konají se podle potřeby. 

 
6. Kontrolní systém školy 

Kontrolní činnost je součástí systému řízení školy. 

Kontrola je zaměřena zejména na: 



 

• plnění školního vzdělávacího programu, 

• pedagogickou práci, 

• vedení dokumentace, 

• provoz školy, 

• BOZP a PO, 

• hospodaření školy. 

Kontrola probíhá formou: 

• hospitací, 

• kontrol dokumentace, 

• provozních kontrol, 

• vyhodnocování výsledků vzdělávání, 

• autoevaluace školy. 

Zjištěné nedostatky: 

• jsou evidovány, 

• projednávány, 

• jsou přijímána nápravná opatření, 

• následně jsou kontrolována. 

 
7. Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 

Škola zajišťuje: 

• bezpečné prostředí pro vzdělávání, 

• pravidelná školení zaměstnanců, 

• dohled nad žáky, 

• prevenci rizikového chování, 

• evidenci a hlášení úrazů. 

Zaměstnanci jsou povinni: 

• dodržovat předpisy BOZP a PO, 

• předcházet vzniku rizik, 

• neprodleně hlásit závady a úrazy. 

 
8. Ochrana osobních údajů 



 

Škola zpracovává osobní údaje pouze v rozsahu nezbytném pro plnění zákonných povinností. 

Škola zajišťuje: 

• zákonnost zpracování údajů, 

• ochranu osobních údajů, 

• zabezpečení dokumentace a dat, 

• mlčenlivost zaměstnanců. 

 
9. Ochrana oznamovatelů 

Škola umožňuje podávání oznámení o možném protiprávním jednání. 

Zajišťuje: 

• ochranu oznamovatele, 

• důvěrnost oznámení, 

• zákaz odvetných opatření, 

• nestranné posouzení oznámení. 

 
10. Stížnosti a podněty 

Stížnosti a podněty lze podávat: 

• řediteli školy, 

• prostřednictvím zaměstnanců školy, 

• písemně, 

• elektronicky, 

• osobně. 

Škola: 

• stížnosti eviduje, 

• řeší je bez zbytečného odkladu, 

• informuje stěžovatele o výsledku řešení. 

 
11. Vnitřní předpisy školy 

Škola vydává vnitřní směrnice a organizační předpisy. 

Tyto dokumenty: 

• jsou závazné pro zaměstnance, 



 

• jsou zveřejněny ve sborovně nebo elektronicky, 

• jsou pravidelně aktualizovány. 

Evidence směrnic je vedena podle spisového a skartačního řádu školy. 

 
12. Závěrečná ustanovení 

Kontrolu dodržování této směrnice provádí ředitel školy. 

Ruší se předchozí znění organizačního řádu č.j. S ZŠ 1/2024 ze dne 1. 9. 2024. 

Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. 9. 2025. 

 
Ve Štěpánovicích dne 30. 8. 2025 

Mgr. Sylvie Sedláčková 

ředitelka školy 

 

 


