Zakladni §kola a Matei'ska Skola Dolni Radechova, okres Nachod,
prispévkova organizace
Nachodska 85, 549 11 Dolni Radechova
Tkt ok @ Mctef Bl reditel@zsdolniradechova.cz, tel.: 491 424 739
Doinf Radechovs .
www.zsdolniradechova.cz

Organizaéni rad Skoly — aktualizace k 1. 9. 2023

VSeobecna ustanoveni
Organizacni ad Skoly upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly,
prava a povinnosti pracovniki skoly.

Organizacni tad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace a
zabezpecuje realizaci predevsim zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zékladnim, stfednim,
vyssi odborné a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, zakona
¢.563/2004 Sb., pedagogickych pracovnicich ve znéni pozdé&jsich pifedpisi a provadécich
vyhlasek k obéma zakontm.

Poslani a postaveni Skoly

Zakladni skola byla zfizena jako pfispévkova organizace podle § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctd ve znéni pozdé€jsich predpist a ke dni 1. 1.
2003 zfizovact listinou vydanou obci Dolni Radechové pod €. j.27/2002 véetné dodatku €. 1
ke zfizovaci listiné vydaného 10. 2. 2005 umoznujicim vést dopliikovou ¢innost (stravovani
cizich stravnikl ve Skolni jideln¢).

Dne 1. 9. 2009 byl dodatkem ¢. 2 zménén nazev organizace zalozené zifizovaci listinou ¢.
j.27/2002 na ZS a MS Dolni Radechova.

Zakladni Skola Dolni Radechova je v siti Skol zafazena pod 1ZOU c¢islem 103 378 669
s ucinnosti od 1. 1. 2003 a v Obchodnim rejstiiku pod IC ¢islem 75015552,

Matei'ska $kola Dolni Radechova je v siti Skol a Skolskych zafizeni zafazena pod 1ZOU
181 009 412 s uc¢innosti od 1. 9. 2009, v Obchodnim rejsttiku pod IC 75015552.

Skolni jidelna ZS a MS Dolni Radechova je v siti $kol zafazena pod 1ZOU ¢islem 103
378 685 s tcinnosti od 1. 1. 2006 a v Obchodnim rejstiiku pod IC ¢islem 75015552.

Zakladnim poslanim zakladni Skoly je vychova a vzdélani zaku plnici povinou Skolni
dochazku dle SVP pro ZV ZS a MS Dolni Radechova, okres Nachod.

Zékladnim poslanim matefské Skoly je zajistit piedskolni vychovu a vzdélavani deti
predskolniho veku dle SVP pro PV ZS a MS Dolni Radechova, okres Nachod (€. j. 103/2014
SVP pro PV ZS a MS Dolni Radechova).

Organizacni ¢lenéni

V cele zakladni Skoly a matetské Skoly (dale jen ,,8koly™) jako pravniho subjektu stoji
feditelka Skoly — statutarni zastupce, kterd zodpovida za plnéni ukoli organizace. Skola se
¢leni na vedeni Skoly, prvni stupen zékladni Skoly, Skolni druzinu, matefskou $kolu a Skolni
jidelnu.



http://www.zsdolniradechova.cz/

Kompetence vedoucich a fidicich pracovniki jednotlivych ¢asti povéfuje danou funkci
feditelka skoly (dle §131 odst. 1 zakona ¢&. 561/2004 Sb., Skolsky zakon). Vedouci
zaméstnanci nebo povétreni zaméstnanci vykonavajici fidici Cinnost jednotlivych casti Skoly
v souladu s naplni prace a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou $koly. Ridi ¢innost dané
soucasti Skoly a jsou opravnéni jednat jménem Skoly. Za tuto Cinnost nesou plnou

zodpovédnost

Reditelka $koly zfizuje jako poradni organ pedagogickou radu ZS a pedagogickou radu MS,
jejimiz ¢Eleny jsou vSichni pedagogiCti pracovnici, zaroven ji fidi. Metodicka sdruzeni se

vzhledem k typu skoly nezfizuji.

Organizacni schéma Skoly

Reditelka $koly
Mgr. Eva Hrabova

Hlavni ucetni a spravce rozpocétu
Mgr. Lenka Jificna

Mzdova ucetni
Petra Livarova

Utitelé ZS

Mgr. Andrea Hubkova
Mgr. Sidonia IlSnerova
Mgr. Michaela Viskotova

Vychovatel ZS
Michal Hurdalek

Asistenti pedagoga pro ZS
Pavlina Oulehlova

Markéta Prazakova

Véra Zenozi¢kova

Ucitelka MS s Fidicimi kompetencemi
Martina Razickova, DiS.

Utitelka MS
Marie Chocholousova, DiS

Vedouci $kolni jidelny a spravce pokladny ZS
Sarka Rouskova

Kuchari
Jifi Linhart
Eva Ronerova

Skolnice/uklize¢ka ZS
Alena Kralova

Uklizetka MS
Edita Posepna

Vychovny poradce

Metodik prevence — Michal Hurdalek

Spravce Skolniho webu — Mgr. Andrea Hubkova

Spravce systému Skola Online — Mgr. Eva Hrabova




Seznam spravcu:

Sklad ucebnic a sesitii — Mgr. Michaela Viskotova

Sklad sportovniho nac¢ini — Mgr. Siddnia IlSnerova

Sklad vytvarného materialu — Markéta Prazakova

Sklad MS — u&ebna a zahrada — Martina Razi¢kova, DiS

Sklad SD — uéebna a zahrada — Michal Hurdalek

Sklad didaktickych pomtcek — Pavlina Oulehlova

Spravce sborovny — Véra Zenozi¢kova

Spravce 1ékarni¢ky a zdravotnik pro MS — Marie Chocholousova, DiS
Spravce 1ékarniéek a zdravotnik pro ZS — Pavlina Oulehlova

Rizeni $koly — kompetence
Statutarni organ

Statutdrnim organem skoly je feditelka Skoly.

Reditelka Fidi ostatni vedouci a povéfené pracovniky 3koly a koordinuje jejich praci pii
zajistovani funkce jednotlivych utvarti. Koordinace se uskutec¢iiuje zejména prostifednictvim
porad s vedoucimi pracovniky MS, SJ a SD, dale pedagogickymi radami a pravidelnymi
poradami pedagogickych pracovnik.

Reditelka jednd ve vSech zaleZitostech $koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovni ndplni. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych
Skole, o hlavnich otazkach hospodatfeni, mzdové politiky a zajiStuje vyuzivani prostredka
k diferenciovanému odmeénovani pracovnikll podle vysledki jejich prace. Schvaluje vSechny
dokumenty, zodpovida za BOZP a PO.

Reditelka je opravnéna pisemné povéfit pracovnika $koly, aby ¢inil vymezeny pravni ukon
jménem $koly. Schvaluje organizacni strukturu $koly a plan pracovnikd. Planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje plnéni zadanych ukolt.

Ostatni vedouci pracovnici

Ostatnimi vedoucimi pracovniky Skoly jsou vedouci Skolni jidelny a vedouci ucitelka
matefské Skoly. Ty zodpovidaji za svéfené useky. V externim styku jednaji vzdy po dohodé
s feditelkou Skoly.

Vedouci pracovnice jsou povinny dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organiza¢nich norem a dale zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odtiivodnénost a zakonnost provedenych praci a
optimalné vyuzivat provozni zafizeni a veSkery material. Musi vytvaret dobré fyzické a
psychické pracovni prostiedi, vést zaméstnance k pracovni kazni, ocenovat jejich aktivitu a
pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji na planovani rozvoje Skoly, na sledovani ucelnosti cerpani
pfidélenych finan¢nich prostiedkl, na piedkladani pozadavkl pii uzavirdni rozpoctd, na
racionalizaci fizeni $koly, na zpracovani podkladt pro vystupni zpravy, apod.

Vedouci zodpovidaji za spravnost realizace pisemného obchodniho styku podle spisového
fadu a smérnic o ob¢hu ucetnich dokladd, odpovidaji za vécnou spravnost pii vyfizovani
stiznosti, ozndmeni ¢i podnétil tykajicich jim svétenych tsek.



Opovérena zastupovanim a jeji kompetence

Zastupovani MS
Martina Ruzi¢kova, DiS pfijeti a vyfizeni stiznosti, ptevzeti objednaného zbozi,
realizace zapisu do MS, zpracovani smérnic a vnitinich
predpisa MS

Zastupovani ZS

Mgr. Andrea Hubkova ptijeti stiznosti, zddosti, ozndmeni, pfevzeti objednaného
zbozi, organizace vyuky v dobé neptitomnosti feditelky
finan¢ni kontrola — prfedb&ézna a pribézna

Zastupovani SD
Michal Hurdélek pfijeti stiznosti, Zadosti, oznameni, prevzeti objednané¢ho
Zbozi

Zastupovani SJ

Séarka Rouskova pfijeti stiznosti, zddosti, ozndmeni, prevzeti objednaného
zboZi, reklamace, vedeni pokladny, vyuctovani
hotovostnich operaci, finan¢ni kontrola — predbézna a
pribézna, zpracovani podkladi pro rozpo€et, pro vyuziti
vynosti z HC, zpracovani sméric a vnitinich piedpist SJ

Organizacni a Fidici normy
Skola se fidi platnymi vnitinimi fady a zdkladnimi organiza¢nimi smérnicemi.

Funk¢ni ¢lenéni
Strategie Fizeni
Kompetence pracovnikl v jednotlivych castech skoly jsou dany jejich pracovnimi naplnémi.

Pracovni naplné¢ jsou clenény tak, aby znich vyplyvalo, komu je zaméstnanec pifimo
podfiizen, jakou ¢ast Skoly vede a v jakém rozsahu, kdo mu je podiizen, o ¢em mize sam
V ramci svych kompetenci rozhodovat.

Jednotlivé soucasti skoly pracuji samostatné v rozsahu svych danych kompetenci stanovenych
V pracovni ndplni jednotlivych vedoucich.

Finan¢ni Fizeni
Mzdovou agendu vede pani Petra Livarova.
Ucetni agendu vede v pIném rozsahu Mgr. Lenka Jifi¢na.

Personalni Fizeni
Personélni agendu vede feditelka Skoly a mzdova ucetni. Pfijimani novych zaméstnanci je
Vv plné kompetenci feditelky Skoly.

Sledovani platovych postupti a narokii pracovnikli zajistuje feditelka Skoly na zakladé
podkladi od mzdové ucetni. U feditelky Skoly zajist'uje zfizovatel.

Materialni vybaveni

O nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduji vedouci zaméstnanci po dohodé s feditelkou Skoly.
Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hospodaika Skoly. Za ochranu
evidovaného majetku zodpovidaji spravci kabinetd.




Odpisy majetku se fidi ustanovenimi CNR ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmu a vyhlasky MF
CR €. 205/1991 Sb., o hospodateni rozpoctovych a ptispévkovych organizaci.

Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace se tidi platnymi Skolskymi predpisy a faddem zakladni Skoly a matetské Skoly.

Externi vztahy
Ve styku s okolim reprezentuji skolu v§ichni zaméstnanci.

Ve styku s rodi¢i zaka jednaji jménem Skoly feditelka, tiidni ucitelé a vychovatel. Ve styku
s rodi¢i déti jedna jménem matetské Skoly ucitelky i feditelka Skoly. Rozsah zmocnéni pro
jednani jménem skoly je dano v pracovni naplni jednotlivych zaméstnanct.

Pracovnici a ocefiovani prace

Vnitini predpisy Fizeni a ocefiovani

Zatazovani a ocefiovani pracovniki se idi zakonem ¢&. 262/2006 Sh., zdkonik prace a NV CR
¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a sprave, ve znéni
pozdéjsich piedpist. K tomuto uUcelu je vypracovan vnitini platovy piedpis, ktery je
pravidelné aktualizovan.

Prava a povinnosti zaméstnancu

Prava a povinnosti zaméstnanct jsou dany zakonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, zdkony ¢.
561/2004 Sh., a ¢. 563/2004 Sh., a provadécimi vyhlaskami zakond, pracovnim fadem pro
pedagogické zaméstnance a ostatni pracovniky Skoly, organizaénim fadem Skoly a dalSimi
obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Komunikaé¢ni a informacéni systém

Komunika¢ni systém

Zamé&stnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné. ZaleZitosti, které nesnesou
odkladu a vyzaduji zasah vedouciho pracovnika, nebo hrozi nebezpeci z prodleni, je tfeba
vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu.

Informacni systém

Vsechny informace pfichdzeji k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, popiipadé, kdo informaci zpracuje. Informace, ktera opousti skolu jako oficialni
stanovisko Skoly, musi byt podepsana feditelkou.

Informace se zvefejniuji v mési¢nim planu a rozpracovan do tydennich pland, které jsou na
viditelném misté ve sborovné.

Zmény k 30. 8. 2023:

Vzdani se funkce feditele $koly - Mgr. Véra Stépankova (ze zdravotnich divodii)
Jmenovani nového teditele skoly - Mgr. Eva Hrabova

Ukonéeni pracovniho poméru asistent pedagoga ZS — Veronika Sraitrova
Ukonéeni pracovniho poméru asistent pedagoga MS — Edita Stodolova

Piijeti nového asistent pedagoga ZS — Véra Zenozi¢kova

V Dolni Radechové dne 30. 8. 2023 Zpracovala Mgr. Eva Hrabova
feditelka Skoly



