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1. Základní ustanovení 

1.1 Úvod 

a) Tento organizační řád upravuje organizační strukturu, řízení, kompetence, vztahy a základní 

pravidla fungování Základní školy a Mateřské školy Štěpánovice (dále jen „organizace“). 

b) Organizační řád je základní vnitřní organizační normou organizace ve smyslu zákoníku 

práce. 

c) Organizační řád vychází zejména z: 

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

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

• vyhlášky č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání,  

• vyhlášky č. 263/2007 Sb., pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení,  

• dalších souvisejících právních předpisů.  

 
 

1.2 Postavení organizace 

a) Organizace je příspěvkovou organizací zřízenou Obcí Štěpánovice. 

b) Organizace je samostatným právním subjektem. 

c) Součástí organizace jsou: 

• základní škola,  

• mateřská škola,  

• školní družina,  

• školní jídelna,  

• detašované pracoviště MŠ Zvíkov.  

d) Organizace vykonává činnost v souladu se školským zákonem a zřizovací listinou. 



 

2. Organizační struktura 

2.1 Organizační schéma 

Ředitelka školy 

│ 

├── Vedoucí učitelka MŠ 

│   └── učitelé MŠ 

│ 

├── Pedagogičtí pracovníci ZŠ 

│   ├── učitelé ZŠ 

│   └── vychovatelé ŠD 

│ 

├── Provozní úsek 

│   ├── školnice 

│   └── uklízečka 

│ 

└── Školní jídelna 

    └── vedoucí ŠJ + kuchařky 

 
 

2.2 Vedoucí pracovníci 

Ředitelka školy 

Statutární orgán organizace, který: 

• řídí celou organizaci,  

• odpovídá za pedagogický proces,  

• rozhoduje o hospodaření,  

• vydává vnitřní předpisy,  

• odpovídá za BOZP, PO a GDPR,  

• deleguje pravomoci vedoucím pracovníkům.  

 
 

Vedoucí učitelka mateřské školy 

Vedoucí pedagogický pracovník, který: 

• organizuje a řídí provoz mateřské školy,  

• koordinuje pedagogickou činnost MŠ,  

• metodicky vede učitelky MŠ,  

• kontroluje pedagogickou dokumentaci,  

• zajišťuje plnění ŠVP PV,  

• spolupracuje s rodiči a poradenskými zařízeními,  

• zajišťuje přenos informací mezi MŠ a vedením školy,  

• kontroluje BOZP, PO a hygienu v MŠ,  

• podílí se na organizaci akcí MŠ.  



 

Rozsah pravomocí je stanoven pracovní náplní a pověřením ředitelky školy. 

Vedoucí školní jídelny 

• řídí provoz školní jídelny,  

• organizuje práci zaměstnanců ŠJ,  

• odpovídá za hygienu a HACCP,  

• spolupracuje s vedením školy.  

 
 

3. Řízení organizace 

3.1 Kompetence ředitelky 

Ředitelka školy: 

• řídí všechny součásti organizace,  

• rozhoduje o pracovněprávních vztazích,  

• stanovuje organizaci práce,  

• odpovídá za BOZP, PO a GDPR,  

• kontroluje činnost všech úseků,  

• pověřuje vedoucí zaměstnance.  

 
 

3.2 Zastupování 

V době nepřítomnosti ředitelky je zastupováním pověřen zaměstnanec určený písemným 

pověřením. 

 
 

3.3 Vedoucí učitelka MŠ 

Řídí každodenní chod MŠ v rozsahu pověření ředitelky. 

 
 

4. Funkční členění 

4.1 Pedagogická oblast 

• vzdělávání podle ŠVP PV a ŠVP ZV,  

• vedení dokumentace,  

• péče o děti a žáky,  

• inkluze a podpůrná opatření.  

 
 

4.2 Provozní oblast 

• úklid, údržba,  

• provoz budovy,  

• hygienické standardy.  

 



 

 

4.3 Ekonomická oblast 

• účetnictví,  

• rozpočet,  

• mzdová agenda.  

 
 

4.4 Školní jídelna 

• stravování dětí a žáků,  

• HACCP,  

• spotřební koš.  

 
 

5. Povinnosti zaměstnanců 

Zaměstnanci jsou povinni: 

• plnit pracovní úkoly,  

• dodržovat předpisy školy,  

• chránit majetek organizace,  

• dodržovat BOZP a PO,  

• dodržovat GDPR,  

• zachovávat mlčenlivost,  

• spolupracovat s ostatními zaměstnanci.  

 
 

6. Delegování pravomocí 

a) Ředitelka může písemně delegovat část pravomocí na vedoucí učitelku MŠ a další 

zaměstnance. 

b) Delegace nezbavuje ředitelku odpovědnosti za chod organizace. 

 
 

7. Kontrolní činnost 

• ředitelka školy provádí kontrolu všech úseků,  

• vedoucí učitelka MŠ kontroluje MŠ,  

• vedoucí ŠJ kontroluje školní jídelnu.  

 
 

 

 

 

 

 



 

 

8. Závěrečná ustanovení 

a) Tento organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance. 

b) Nabývá účinnosti dne 1. 9. 2024. 

c) Je pravidelně aktualizován podle změn legislativy a potřeb organizace. 

 

 
 

Ve Štěpánovicích dne 28. 8. 2025 

 

 

Mgr. Sylvie Sedláčková 

ředitelka školy 

 

 


