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	Název organizace
	Základní škola a Mateřská škola Nemojany, okres Vyškov, příspěvková organizace

	Sídlo
	Nemojany 113, 683 03 Luleč

	IČO
	70 989 842

	Statutární orgán
	Zdeňka Vanderková, ředitelka školy

	Zřizovatel
	Obec Nemojany




Čl. 1 – Úvodní ustanovení
Organizační řád je vnitřním předpisem Základní školy a Mateřské školy Nemojany, okres Vyškov, příspěvkové organizace (dále jen „škola“).
Organizační řád stanoví základní zásady organizace, řízení, působnosti a odpovědnosti jednotlivých pracovišť a pracovních pozic školy a upravuje základní pravidla vzájemné spolupráce.
Organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance školy v rozsahu jejich pracovního zařazení a svěřených pravomocí.
Čl. 2 – Právní rámec
Organizační řád vychází zejména z těchto právních předpisů a vnitřních dokumentů školy:
· zákon č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů;
· zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů;
· zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů;
· zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě, ve znění pozdějších předpisů, případně právní předpisy, které jej nahradí;
· zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů, v rozsahu použitelném pro činnost školy;
· příslušné prováděcí vyhlášky ke školskému zákonu a další právní předpisy vztahující se k činnosti školy;
· zřizovací listina školy a další vnitřní předpisy a směrnice školy.
Čl. 3 – Postavení školy a její organizační členění
Škola je příspěvkovou organizací zřízenou Obcí Nemojany. Je právnickou osobou a vykonává činnost základní školy, mateřské školy a školských zařízení podle zápisu ve školském rejstříku.
Pro účely řízení a organizace se škola člení zejména na: ředitelství školy, základní školu, mateřskou školu, školní družinu, školní stravování a provozní a administrativní zabezpečení školy.
Konkrétní pracovní zařazení, úvazky, přímá podřízenost a zastupování se stanovují v pracovních náplních, pověřeních, organizačním schématu a dalších interních dokumentech školy.
Čl. 4 – Řízení školy
Statutárním orgánem školy je ředitelka školy. Ředitelka školy zejména:
· rozhoduje ve věcech stanovených právními předpisy a zřizovací listinou;
· odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb;
· zajišťuje organizační, personální, finanční a materiální podmínky činnosti školy;
· stanovuje organizační strukturu školy a vymezuje působnost a odpovědnost vedoucích zaměstnanců;
· řídí zaměstnance školy a vydává vnitřní předpisy v rozsahu své působnosti;
· zajišťuje plnění povinností školy v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví, požární ochrany a ochrany dětí a žáků;
· zajišťuje systém vnitřní kontroly a hospodaření školy v souladu s právními předpisy.
Ředitelka může v souladu s právními předpisy svěřit výkon vymezených činností nebo pravomocí jiným zaměstnancům. Delegováním pravomoci se ředitelka nezbavuje odpovědnosti v rozsahu stanoveném právními předpisy.
Čl. 5 – Základní škola
Základní škola zajišťuje základní vzdělávání podle platných vzdělávacích programů školy. Za pedagogické řízení odpovídá ředitelka školy; konkrétní úkoly mohou být svěřeny pověřenému pedagogickému pracovníkovi.
Pedagogičtí pracovníci zejména:
· realizují vzdělávání podle školního vzdělávacího programu;
· vedou povinnou pedagogickou dokumentaci;
· zajišťují dohled nad žáky;
· spolupracují s ostatními zaměstnanci a zákonnými zástupci;
· účastní se pedagogické rady a dalších porad podle pokynů vedení školy.
Čl. 6 – Mateřská škola
Mateřská škola zajišťuje předškolní vzdělávání podle platného školního vzdělávacího programu.
Organizace práce mateřské školy vychází z jejího provozu, počtu tříd a aktuálního personálního zajištění.
Za bezpečnost dětí po dobu vzdělávání a souvisejících činností odpovídají zaměstnanci v rozsahu svých povinností a stanoveného dohledu.
Konkrétní kompetence vedoucí učitelky / pověřeného zaměstnance MŠ se stanoví písemným pověřením ředitelky školy.
Čl. 7 – Školní družina
Školní družina poskytuje zájmové vzdělávání v rozsahu a za podmínek stanovených právními předpisy, školním vzdělávacím programem školní družiny a vnitřními pravidly školní družiny.
Za organizaci činnosti školní družiny odpovídá ředitelka školy nebo jí pověřený zaměstnanec.
Vychovatel/ka školní družiny odpovídá zejména za bezpečnost a organizaci dětí v době výkonu dohledu.
Čl. 8 – Školní stravování
Školní stravování je organizačně zajišťováno v souladu s právními předpisy a provozními pravidly školního stravování.
Za organizaci a administrativní zajištění stravování odpovídá vedoucí zaměstnanec / pověřený pracovník školního stravování.
Zaměstnanci zajišťující výdej stravy, případně další činnosti školního stravování, postupují podle příslušných hygienických, bezpečnostních a provozních předpisů.
Čl. 9 – Provozní a administrativní zabezpečení
Do provozního a administrativního zabezpečení školy mohou být zařazeny zejména:
· účetní / ekonomický pracovník;
· mzdová účetní;
· administrativní pracovník;
· školník / provozní zaměstnanec;
· uklízeč/ka;
· pracovníci školního stravování;
· školní asistent / další nepedagogičtí pracovníci podle aktuální potřeby školy.
Konkrétní rozsah jejich činností stanovují pracovní náplně a pokyny ředitelky školy.
Čl. 10 – Poradní a metodické orgány
Ředitelka školy zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán.
Pedagogická rada projednává zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy v rozsahu stanoveném právními předpisy.
Ve škole mohou působit další poradní, metodické a koordinační funkce, zejména koordinátor ŠVP, výchovný poradce / pracovník ŠPP, metodik prevence, koordinátor ICT a další koordinátoři podle aktuální potřeby.
Rozsah kompetencí jednotlivých funkcí je stanoven písemným pověřením nebo pracovní náplní.
Čl. 11 – Zastupování a předávání kompetencí
Zastupování ředitelky školy v době její nepřítomnosti se řídí samostatným písemným pověřením nebo opatřením ředitelky školy a právními předpisy.
Zastupující zaměstnanec vykonává pouze ty úkony, které mu byly svěřeny, není-li z právního předpisu zřejmé jinak.
Při dlouhodobé nepřítomnosti zaměstnance stanoví ředitelka školy způsob zastupování a předání agendy.
Čl. 12 – Předávání informací a dokumentů
· Zaměstnanci předávají informace potřebné k řádnému výkonu práce včas, úplně a prokazatelným způsobem.
· Úřední a organizační pokyny vedení školy se předávají prostřednictvím stanovených komunikačních kanálů školy.
· Pedagogická a provozní dokumentace se vede, ukládá a archivuje podle právních předpisů a vnitřních pravidel školy.
· Při práci s osobními údaji jsou zaměstnanci povinni dodržovat pravidla ochrany osobních údajů a interní postupy školy.
Čl. 13 – Kontrolní činnost
Kontrolní činnost je součástí řízení školy a ověřuje plnění úkolů, dodržování předpisů, účelné nakládání s prostředky a kvalitu poskytovaného vzdělávání a služeb.
Kontrolní činnost provádí ředitelka školy a jí pověření zaměstnanci v rozsahu svěřených kompetencí.
Zjištěné nedostatky se řeší přijetím nápravných opatření a kontrolou jejich splnění.
Čl. 14 – Bezpečnost, BOZP a požární ochrana
Všichni zaměstnanci jsou povinni dodržovat právní předpisy a interní pravidla v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, požární ochrany a bezpečnosti dětí a žáků.
Každý zaměstnanec bezodkladně oznamuje nadřízenému zaměstnanci skutečnosti, které mohou ohrozit bezpečnost osob, majetek nebo provoz školy.
Povinnosti zaměstnanců v oblasti bezpečnosti jsou podrobně upraveny příslušnými směrnicemi, školeními a provozními dokumenty školy.
Čl. 15 – Závěrečná ustanovení
· Tento organizační řád vydává ředitelka školy.
· Organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance školy.
· Změny organizačního řádu se provádějí písemnými dodatky nebo vydáním nového organizačního řádu.
· Nedílnou součástí organizačního řádu jsou přílohy uvedené v tomto dokumentu.
· Organizační řád nabývá účinnosti dnem 1. 9. 2026. Dnem účinnosti tohoto organizačního řádu se ruší předchozí organizační řád školy, pokud byl vydán.
	V Nemojanech dne:
	__1. 9. 2026__________________________

	Zpracovala:
	Zdeňka Vanderková

	Funkce:
	ředitelka školy

	Podpis:
	____________________________




Příloha č. 1 – Organizační schéma školy
Jména zaměstnanců se doplní podle aktuálního personálního obsazení.
	ŘEDITELKA ŠKOLY


	│
	│
	│

	ZÁKLADNÍ ŠKOLA
	MATEŘSKÁ ŠKOLA
	ŠKOLNÍ DRUŽINA

	vedoucí / pověřený pedagog

	vedoucí učitelka / pověřený pracovník

	vychovatel/ka


	učitelé ZŠ

	učitelky MŠ

	

	asistenti pedagoga

	školní asistent
	

	PORADENSKÉ A METODICKÉ FUNKCE
	PROVOZNÍ A ADMINISTRATIVNÍ ZABEZPEČENÍ
	ŠKOLNÍ STRAVOVÁNÍ

	výchovný poradce / ŠPP
metodik prevence
koordinátoři

	účetní / mzdová účetní
administrativa
školník
úklid

	vedoucí stravování
výdej / kuchyně


	
	
	




Příloha č. 2 – Přehled základních kompetencí a zastupování
	Oblast / funkce
	Odpovědnost
	Zastupuje
	Poznámka

	Ředitelka školy
	řízení školy, rozhodování, pedagogická a organizační odpovědnost
	
	dle písemného pověření

	Základní škola
	organizace vzdělávání a dohled nad žáky
	
	dle aktuálního pověření

	Mateřská škola
	organizace provozu MŠ a pedagogická činnost
	
	dle aktuálního pověření

	Školní družina
	organizace zájmového vzdělávání a dohled
	
	dle aktuálního pověření

	Školní stravování
	organizace a evidence stravování
	
	dle provozních pravidel

	Ekonomika a administrativa
	účetní, mzdová a administrativní agenda
	
	dle pracovních náplní

	Provoz
	budova, údržba, úklid, provozní agenda
	
	dle pracovních náplní




Příloha č. 3 – Seznam vedoucích a pověřených funkcí
	Funkce
	Jméno a příjmení
	Rozsah pověření
	Zastupování

	Ředitelka školy
	Mgr. Zdeňka Vanderková
	
	

	Vedoucí / pověřený pracovník ZŠ
	Eva Branžovská
	
	

	Vedoucí učitelka / pověřený pracovník MŠ
	Bc. Michaela Wachtel
	
	

	Vedoucí / pověřený pracovník ŠD
	Ing. Markéta Soupalová
	
	

	Vedoucí školního stravování
	Ing. Ludmila Kujalová
	
	

	Účetní / ekonomický pracovník
	Ludmila Borovičková
	
	

	Mzdová účetní
	Yvonne Sonkolyová
	
	

	Školník / provozní pracovník
	Martin Loucký
	
	

	Koordinátor ŠVP
	Mgr. Helena Mičková
	
	

	Výchovný poradce / pracovník ŠPP
	Mgr. Vlastimila Sládečková
	
	

	Metodik prevence
	Mgr. Zdeňka Vanderková
	
	

	Koordinátor ICT
	Mgr. Zdeňka Vanderková
	
	



8


8

image1.jpeg




