
Základní škola a Mateřská škola Kunštát, příspěvková organizace 

Organizační řád školy – součást č.1: "Organizační řád – dodatek č. 1 "                           strana 1 z počtu 3 

 

Základní škola a Mateřská škola Kunštát, příspěvková organizace 

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  ŠKOLY 

část:  1.  ORGANIZAČNÍ ŘÁD – DODATEK Č. 1 

Č.j.:       96/ 2015 

Vypracoval: Mgr. Vratislav Sedlák , ředitel školy  

Schválil: Mgr. Vratislav Sedlák , ředitel školy  

Pedagogická rada projednala dne 18. 03. 2015 

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 01. 03. 2015 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 01. 03. 2015 

Změny ve směrnici jsou prováděny formou  číslovaných písemných dodatků, 

které tvoří součást tohoto předpisu. 
 

Dodatkem č. 1 se upravuje  

 

1) část III. článek 6, odst. 1 v novém znění 

Ostatní vedoucí pracovníci školy   

1. Ostatními vedoucími pracovníky jsou: zástupce ředitele školy pro základní školu, zástupce 

ředitele pro mateřskou školu, vedoucí ekonomicko správního útvaru, vedoucí školního 

stravování, vedoucí personálního útvaru a ŠD a vedoucí ICT a spávy sítě. Vedoucími 

zaměstnanci zaměstnavatele se rozumějí zaměstnanci, kteří jsou na jednotlivých stupních řízení 

zaměstnavatele oprávněni stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, 

organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny. V souladu 

s novelizací zákoníku práce č. 262/2006 Sb. Od 1.1.2008 může ředitel do funkce vedoucího 

organizačního útvaru příspěvkové organizace zaměstnance jmenovat nebo funkcí jako dosud 

pověřit zápisem v pracovní náplni zaměstnance. 

 

2) část III. článek 7 v němž se přidává směrnice 44 – Systém řízení rizik  

Organizační a řídící normy   

1. Škola se při své činnosti řídí zejména základními organizačními směrnicemi, které tvoří 

součásti organizačního řádu: 
1. Organizační řád  

2. Koncepce rozvoje školy  

3. Školní  řád  

4. Spisový a skartační řád 

5. Vnitřní platový předpis 

6. Ochrana majetku 

7. Vyřazování majetku 

8. Náhradová komise 

9. Osobní ochranné pracovní prostředky 

10. Spolupráce školy s policií 

11. Řády odborných učeben 

12. Vedení účetnictví 

13. Poplatky ve školní družině 
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14. Kalkulace nákladů 

15. Lyžařský výcvikový kurz 

16. Závodní preventivní péče 

17. Školní výlety 

18. Klasifikační řád 

19. Vnitřní kontrolní systém 

20.  Zásady hospodaření s FKSP 

21. Postup při porušení povinností zaměstnance 

22. Směrnice zaměstnavatele k provádění kontroly dodržování léčebného režimu zam. 

23. Vnitřní řád školní družiny 

24. Provozní řád 

25. Ochrana osobních údajů 

26. Ochrana dat zpracovaných výpočetní technikou  

27. Vyřizování stížností 

28. Školení BOZP  

29. Směrnice k zajištění  bezpečnosti a ochrany zdraví žáků školy 

30. Plán práce 

31. Postup při řešení krizových situací 

32. Doplňková činnost 

33.  Traumatologický plán 

34. Kontrolní činnost ředitele školy 

35. Směrnice k čerpání dovolené 

36. Používání telefonů 

37. Pracovní náplně 

38. Evidence pracovní doby 

39. Poskytování cestovních náhrad 

40. Finanční kontrola – vnitřní kontrolní systém ve škole 

41. Pokyny k inventarizaci majetku 

42. Kolektivní smlouva 

43. Směrnice k prevenci rizikového chování 

44. Systém řízení rizik 

 
45. MŠ  1 – Provozní řád  

44. MŠ  2 – Školní výlety 

45. MŠ  3 – Kriteria pro přijímání dětí k předškolnímu vzdělávání 

46. MŠ  4 – Školní řád 

47. MŠ  5 – Stanovení úplaty za předškolní vzdělávání 

48. MŠ  6 – Stanovení HACCP ve školní jídelně 

49. MŠ  7 – Provozní řád školní jídelny 

50. MŠ  8 – Směrnice o likvidaci odpadů ve školní jídelně 

51. MŠ  9 – Provozní řád otužovacího zařízení 

 

3) část IV. článek 17, v němž se upravuje článek 17 

Článek 17  

Informační systém   

1. Informace vstupující do školy přichází k řediteli. Ředitel rozhodne, komu bude informace 

poskytnuta, případně kdo záležitost nebo její část zpracuje. 

2. Informace, které opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelem. 

3. Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků se zveřejňují v provozní poradě a na 

měsíčním plánu školy - informační tabuli ve sborovně.  

5. Vyhlašování vnitřních směrnic a předpisů je prováděno vyhlášením na pedagogické či 

provozní poradě v základní škole a v mateřské škole.  
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4) část IV. článek 18, v němž se upravuje článek 18 

Článek 18 

Vedoucí pracovníci a jejich kompetence. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Ředitel školy - vedoucí zaměstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupeň řízení - statutární orgán, 

řídí tři vedoucí zaměstnance na 1. stupni řízení. 

Zástupce ředitele pro ZŠ, vedoucí zaměstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupeň řízení - řídí 

pedagogický útvar, dozory učitelů 1. a 2. stupně školy a školní družinu a zabezpečuje suplování, 

evidenci docházky, BOZP a CO na pracovišti ZŠ. 

Ekonomickosprávní úsek -  vedoucí zaměstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupeň řízení - řídí 

personalistku a vedoucí školního stravování. 

Zástupce ředitele pro MŠ - vedoucí zaměstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupeň řízení - řídí 

pedagogický útvar mateřské školy, úsek úklidu a údržby v MŠ, zabezpečuje suplování, evidenci 

pracovní doby zaměstnanců, BOZP a CO na pracovišti MŠ. 

Personalistka – vedoucí zaměstnanec podle §124, odst. 4 ZP – řídí úsek údržby. 

Vedoucí vychovatelka - vedoucí zaměstnanec podle §124, odst. 4 ZP  – řídí a kontroluje práci 

vychovatelek školní družiny. 

Koordinátor ICT - vedoucí zaměstnanec podle §124, odst. 4 ZP – řídí a koordinuje pedagogické 

pracovníky a jejich požadavky v oblasti ICT. 

Vedoucí ŠJ – vedoucí zaměstnanec podle §124, odst. 4 ZP – řídí a koordinuje práci kuchařek 

úseků školní jídelny a školní výdejny.  

 

V Kunštátě dne 01. 03. 2015 

 

                                                                                                  Mgr. Vratislav Sedlák 

                                                                                                          ředitel školy 
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