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Organizační řád školy 

Tento organizační řád Střední školy designu a módy, Prostějov je vydáván na základě 
ustanovení § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších 
předpisů, na základě zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním základním středním, vyšším 
odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů (dále jako 
„školský zákon“), a s přihlédnutím k místním provozním podmínkám školy. 

I. Působnost a zásady směrnice 

1) Úvodní ustanovení 

1.         Organizační řád Střední školy designu a módy, Prostějov, upravuje organizační 
strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy. 

2.     Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu Zákoníku 
práce. 

3.    Organizační řád zabezpečuje realizaci zákona č. 561/2004 Sb. O předškolním, 
základním, středním vyšším odborném a jiném vzdělávání. 

 

2)  Právní postavení a účel školy 

1. Rozhodnutím Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy ČR č.j. 19 657/2001-14  
ze dne 26. června 2001 se příspěvková organizace Střední škola designu a módy, Prostějov, 
stává s účinností od 1. 7. 2001 příspěvkovou organizací Olomouckého kraje. 

2. Škola je zařazena v síti škole dle Rozhodnutí č.j.26 214/2010-21 ze dne 10. 12. 2010  
s následujícími obory 
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• Užitá malba 82-41-M/01 
• Modelářství a návrhářství oděvů 82-41-M/07 
• Multimediální tvorba 82-41-M/17 
3. Hlavním účelem školy je výchova a vzdělávání žáků. 
4. Škola má povolenou doplňkovou činnost: 
• ubytovací služby, 
• hostinská činnost, 
• pronájmy. 
5. IČO: 47922061, DIČ: CZ47922061, tel.: 582 346 711, e-mail: info@ssdam.cz 

www.ssdam.cz 
 

3) Organizační řád školy 

stanoví zásady činnosti a řízení školy, organizační strukturu a úkoly jednotlivých úseků, rozsah 
pravomoci, povinností a odpovědnosti vedoucích zaměstnanců a dalších zaměstnanců školy. 

4) Organizační řád školy je závazný pro všechny zaměstnance školy. 

II. Všeobecná ustanovení 

1) Zaměstnanci školy jsou zejména povinni 

• řídit se při výkonu práce obecně závaznými právními předpisy a Pracovním řádem  
pro zaměstnance škol a školských zařízení, vydaným Ministerstvem školství, mládeže  
a tělovýchovy České republiky, 

• dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu, 

• dodržovat zásady bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci, 

• chránit majetek školy a řádně zacházet s inventářem školy, 

• řídit se účinnými vnitřními předpisy školy, 

• plnit pokyny ředitele školy a ostatních vedoucích zaměstnanců. 

2) Zaměstnanci školy jsou zejména oprávněni 

využívat rozšířených práv zaměstnanců, jak to stanoví platné znění kolektivní smlouvy. 

III. Zásady řízení školy 

1) Kompetence statutárního orgánu jsou dány obecně závaznými právními předpisy  
a zřizovací listinou školy. 

2) K zajištění řízení školy ředitel školy organizuje porady vedení, porady všech 
zaměstnanců školy, pedagogické rady a provozní porady. Ředitel školy spolupracuje  
s organizací, která zastupuje rodiče žáků školy (KPŠ) a také se Školským parlamentem 
(žákovská samospráva). Po ustanovení školské rady ředitel školy vytváří podmínky pro její 
práci a plní úkoly, které jí stanoví školský zákon. 

3) Každý zaměstnanec školy je řízen bezprostředně nadřízeným vedoucím 
zaměstnancem (dle charakteru vykonávané práce). 

mailto:info@ssdam.cz
http://www.ssdam.cz/
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4) Povinností vedoucího zaměstnance je zadávat úkoly, koordinovat a organizovat 
spolupráci zaměstnanců školy, provádět kontrolu práce podřízených a podílet se  
na hodnocení jejich práce. 

5) Každý zaměstnanec školy je povinen neprodleně nahlásit nejbližšímu nadřízenému 
nebo jinému kompetentnímu vedoucímu zaměstnanci školy skutečnosti, které nasvědčují 
tomu, že dochází k porušení povinností zaměstnanců školy. Vedoucí zaměstnanec školy je 
povinen neprodleně zjednat nápravu. Není-li to v jeho kompetenci či možnostech, informuje 
ředitele školy. 

IV. Vedoucí zaměstnanci školy 

1) Ředitel školy: 
• plní úlohu orgánu státní správy, 
• vydává vnitřní předpisy, které určují řízení procesů ve škole, 
• deleguje pravomoci mezi své zástupce, ostatní vedoucí zaměstnance  

a další zaměstnance školy, 
• koordinuje tvorbu koncepce školy zejména s přihlédnutím ke koncepci výuky  

a výchovy, 
• přijímá a propouští zaměstnance školy, 
• rozhoduje o zásadních otázkách platové politiky a hospodaření školy, 
• plní další úkoly vyplývající z náplně práce 

2) Zástupkyně/zástupce ředitele školy: 
• v nepřítomnosti ředitele školy ho v plném rozsahu zastupuje, 
• v problematice pedagogického procesu řídí práci v oblasti organizace výuky ve všech 

třídách školy (pracovní plán, rozvrh hodin, koordinace práce učitelů), 
• dle pokynů ředitele školy plní další úkoly, 
• plní další úkoly vyplývající z náplně práce. 

V. Poradní orgány ředitele školy 

1) Pedagogická rada školy je složena ze všech pedagogických pracovníků školy. 

Projednává plán práce školy, výroční zprávu o činnosti a hospodaření školy a dílčí i shrnující 
hodnocení prospěchu a chování žáků. Při svém rozhodnutí ředitel školy přihlíží k názorům 
pedagogické rady. Pedagogickou radu tvoří pedagogičtí pracovníci školy a domova mládeže. 

2) Školský parlament (žákovská samospráva) je složena ze zástupců všech tříd. Přednáší 
vedení školy náměty a požadavky žáků, poskytuje stanovisko žáků k organizačním opatřením. 

3) Metodické orgány: 

a) metodické sdružení všeobecně vzdělávacích předmětů, 
b) metodické sdružení odborných předmětů-ATELIÉRY. 
 
Metodická sdružení přispívají ke zvyšování metodické úrovně výuky. Vedením metodického 
sdružení pověří ředitel pedagogického pracovníka. 

VI. Pedagogický úsek a metodické orgány 

1) Na pedagogickém úseku pracují učitelé, z nichž někteří zastávají na základě pověření 
ředitelem školy též funkci třídního učitele. 
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2) Pro rozvoj metodické práce, dalšího vzdělávání učitelů, koordinaci soutěží a další úkoly 
v oblasti pedagogického procesu jsou ustanovena metodická sdružení – ateliéry  
a předmětové komise. 

3) V čele MS a ateliéru stojí vedoucí učitel, který koordinuje práci členů a zadává  
a kontroluje plnění úkolů dle plánů práce, podílí se na hodnocení zaměstnanců, navrhuje  
po projednání v MS nákup učebnic a dalších pomůcek. 

4) K zajištění dalšího vzdělávání zaměstnanců školy je využívána nabídka vzdělávacích 
společností, případně jsou organizovány vzdělávací akce, pedagogické semináře, dílny. 

VII. Vedení pedagogické dokumentace 

Předepsaná dokumentace je zpracována vedením školy, podle jejich pokynů vedou učitelé 
třídní knihy a výkazy, vyplňují katalogové listy. Za vedení dokumentace v programu Bakalář 
odpovídá správce programu Bakalář. Průběžnou kontrolu třídních knih a výkazů provádí 
zástupkyně ředitele. Třídní knihy a výkazy v papírové podobě jsou uloženy v kanceláři 
zástupkyně ředitele školy. 

VIII. Ekonomický úsek 

1) Ekonomka školy je podřízena řediteli školy a plní úkoly vedoucího zaměstnance školy.  
Jsou jí podřízení správní a administrativní zaměstnanci školy, domova mládeže a školní jídelny 
dle organizačního schématu školy. 

2) Ekonomka sestavuje rozpočet školy a sleduje jeho čerpání, zodpovídá za statistiky. 

3) Účetní zodpovídá za vedení účetní agendy v plném rozsahu. 

4) Pokladní služba je vedena ekonomkou školy. 

5) Spisová služba je vedena asistentkou ředitele školy. 

6) Za evidenci majetku zodpovídá ekonomka školy. 

7) Personalistiku má ve své správě asistentka ředitele. 

8) Správcovství, vedení sbírek učebních pomůcek a didaktické techniky, knihovny, 
kotelny, dílny apod. provádějí zaměstnanci školy na základě pracovní náplně (zejména 
provozní zaměstnanci) nebo pověření ředitelem školy (zejména pedagogičtí pracovníci).  
Při této práci respektují pokyny vedoucích zaměstnanců školy, zejména ekonomky školy. 

IX. Provozní úsek 

1) Provozní úsek je řízen ekonomkou školy a vedoucí školní jídelny. 

2) Na provozním úseku pracují školníci, uklízečky a kuchařky. 

Tito zaměstnanci se při práci řídí zejména pracovní náplní, rozvrhem pracovní doby a pokyny 
příslušných vedoucích zaměstnanců školy. 

X. Externí vztahy 

1) Ve styku s vnějším prostředím reprezentují školu především její vedoucí pracovníci,  
dále výchovný poradce a školní metodik prevence, popř. pověření pracovníci. 
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2) Ve styku s rodiči žáků jednají jménem školy pedagogičtí pracovníci. 

3) Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven  
v pracovních náplních pracovníků, dále vyplývají z pokynů ředitele školy. 

XI. Informační a komunikační systém 

1) Ve vztahu k zaměstnancům školy – informační tabule, nástěnky, schránky učitelů  
ve sborovně, server U, sdílený disk, program Bakalář, emailová pošta, porady. 

2) Ve vztahu k žákům – informační tabule, nástěnky, prostřednictvím třídních učitelů  
na třídnických hodinách, schůzky zástupců tříd s vedením školy, www stránky školy, 
informační systém Bakalář, vzdělávací platforma Google Workspace, e-mailová a telefonická 
komunikace. 

3) Ve vztahu k rodičům – informace od pedagogických pracovníků na třídních schůzkách  
a konzultacích pro rodiče, informace prostřednictvím školské rady a KPŠ, www stránky školy, 
informační systém Bakalář, e-mailová a telefonická komunikace. 

4) Vnější informační systém – dotazníky, ankety, regionální tisk, burzy škol, další jiné akce 
školy jako jsou přehlídky, výstavy, projekce, prezentace, www stránky školy. 

XII. Závěrečná ustanovení 

1) Tento organizační řád je k dispozici v pracovně zástupkyně ředitele školy, ve sborovně 
a na sdíleném disku, kde je zpřístupněn k nahlédnutí všem zaměstnancům školy. 

2) Tento organizační řád nabývá účinnosti dnem 1. 2. 2026. 

3) V případě, že dojde ke změnám v právní úpravě, které budou mít za následek,  
že některá z ustanovení tohoto organizačního řádu bude třeba uvést do souladu s právními 
předpisy, pak ředitel školy bez zbytečného odkladu vydá nový organizační řád. 

 

V Prostějově dne: 27. 01. 2026 

Mgr. et MgA. Vojmír Křupka, ředitel školy 


