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Zakladni Skola a Materska Skola Olomouc
Reznitkova 1, ptispévkova organizace
ICO: 60338598 DS: wjtmf35  reznickova@zs-reznickova.cz tel: 588 505 030

Organizacni rad
Cj.: 0238/2025 Uginnost od: 1. 9. 2025

Spisovy znak: 1.4 | Skarta¢ni znak: A 10 | Pocet stran: 8 Ptilohy: 1

Nézev a sidlo ucetni jednotky:
Zakladni $kola a Matei'ska §kola Olomouc, Rezni¢kova 1, piispévkova organizace

Datum vzniku Ucetni jednotky:
1. 1. 1994

I1CO: 60338598

DIC: CZ60338598

Predm¢t Cinnosti:
Poskytuje zakladni vzdélani v rozsahu obecné pravnich predpisi v oblasti zakladniho
Skolstvi pro povinnou $kolni dochazku.

Organizaéni ¥ad Zéikladni $koly a Mateiské $koly Olomouc, Reznitkova 1, piispévkova
organizace (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly,
prava a povinnosti pracovniki skoly.

Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

Organizacni fad Skoly je vydan v souladu se znénim vyhlasky €. 48/2005 Sb., o zédkladnim
vzdélavani a vzdélavani, a v ndvaznosti na ustanoveni § 165 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 561/2004
Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), s pfithlédnutim k dal$im zdkonnym a podzakonnym normam (pracovni fad, zadkonik
prace, zdkon o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctu aj.).

Statutarni orgéan Skoly:
reditel Skoly

Druh ucetni jednotky:
Pravnicka osoba



1. VSeobecna cast

1. Zakladni $kola a Matei'ska §kola Olomouc, Reznitkova 1 byla zfizena jako prispévkova
organizace k 1.1.1994 ztizovaci listinou. Aktualni ziizovaci listinu vydalo Statutarni mésto
Olomouc dne 5. 6. 2018 s ucinnosti 1. 7. 2018.

Soucasti subjektu dle rejstiiku Skol k 31. 8. 2025:

ulice kapacita 170
zakladni Skola Rezni¢kova 1 450 zaka 060338598
Hodolanské 4
materska Skola Rezni¢kova 1 154 déti 107626985
Hodolanska 4
Purkynova 3
Téborita 36
Skolni druZina Rezni¢kova 1 140 ucastnikil 119900114
Skolni jidelna Reznitkova 2 1900 stravniki 119901081
Skolni jidelna—  Rezni¢kova 1 170 stravnika 150076398
vydejna Hodolanska 4

Purkyniova 3
Taborit 36

2. Pfredmét ¢innosti

Zasady a cile vzdélavani, vzdélavaci programy véetné definovani vzdélavaci soustavy a pravni
postaveni skol je vymezeno v § 1 — § 8 zdkona 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zakladnim,
sttednim, v platném znéni a doprovodnych vyhlaSek 14/2005 Sb. o ptedskolnim vzdelavani
48/2005 Sb. o zékladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni dochdzky
a 74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani.

Na $kole je vedena (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:
rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéch a doklady uvedené v § 147

evidence zaki — dale jen Skolni matrika

doklady o pfijimani déti, zak a studentd ke vzd€lavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani

ucebni plany, tematické plany, Skolni vzdélavaci program

vyrocni zpravy o ¢innosti a hospodateni Skoly

tiidni knihy, které obsahuji pritkazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prubéhu
Skolni fad a vnitini fad Skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad

kniha urazi a zaznamy o urazech zaku, poptipad¢ 1ékarské posudky

protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a cetni evidence a dalsi
dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy.



Okruhy dopliikové ¢innosti:

2.

hostinska ¢innost

pronajmy nebytovych prostor véetné vnitiniho vybaveni

pronajem pozemku

reklamni ¢innost

pronajmy sportovnich zatizeni

vychovné vzdélavaci ¢innost v programu celozivotniho vzdelavani

vychovné vzdélavaci a zdjmova ¢innost pro déti

koupé zbozi za ucelem dalSiho prodeje a prodej

poskytovani zdvodniho stravovani zaméstnanctim pravnickych osob vykonévajicich ¢innost
Skol a skolskych zfizeni, pfiCemz nemusi byt dosahovano zisku

I1. Cinnosti v§eobecného Fizeni spravy

. Reditel $koly

je statutdrnim orgdnem Skoly

usmériuje koncepcei vyuky a vychovy ve Skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly
rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP

rozd€luje tkoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace), peCuje o
dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoc¢tové a evidencni kazné

jedna ve vsech zalezitostech Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich néplnich

ptijima a propousti pracovniky skoly,

schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly

fidi jednani pedagogické rady

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace

odpovida za BOZP, PO a ochranu Zivotniho prostfedi

jmenuje a odvolava statutdrniho zéastupce

predklada pedagogické radé¢ a Skolské rad€ projednani vyro¢ni zpravu

ve spravnim fizeni rozhoduje ve vécech podle zakona. 584/1991 Sb., o statni spravé a
samosprave ve Skolstvi

v souladu s ptisluSnymi ptredpisy rozhoduje ve vécech zaka Skoly organizace vyuky
uzavird jménem Skoly pracovni smlouvy a plni dalsi tkoly vyplyvajici z jeho funkce

Pracovnici Skoly

Zastupce/kyné teditelky Skoly — je pfimo podfizena feditelce skoly, byla jmenovana feditelkou
Skoly, plni samostatné tikoly stanovené naplni prace.

Personalné je chod skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky
Skoly. Pro vSechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici pfedevSim ze
zékoniku prace, pracovniho fadu, dale néplni prace a vnitinich smérnic, pokynt a natizeni (viz
provozni fad). Podpisové vzory vSech zaméstnancii Skoly jsou piilohou provozniho fadu skoly.

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovnikii:

* plnit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupcd, fidit se dle stanovené pracovni néplné¢,

* dodrzovat pracovni kézen a pln¢ vyuZzivat pracovni dobu,

* dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni
predpisy,



* chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem Skoly,

* seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, provoznim a Skolnim tadem, se Skolskym
zakonem a ostatnimi Skolskymi pfedpisy a dodrzovat je,

» zachovavat ml¢enlivost a loajalitu k zaméstnavateli,

* obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych piedpisti a ujednani.

Jednotlivé ¢innosti Skoly jsou vymezeny provoznim fadem skoly a pracovnim fadem.

V ptipad¢ potieby feditelka skoly zaméstna dalsi pedagogické nebo nepedagogické pracovniky
formou DPP nebo DPC (spravce hii§té, nutri¢ni terapeut, logoped apod.) Tito zaméstnanci
mohou byt podfizeni feditelce Skoly, zastupciim feditelky Skoly, vedouci Skolni jidelny — blizsi
specifikace a vymezeni ¢innosti v ndplni prace.

3. Specifické organy Skoly

A) Skolska rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona &. 561/2004 Sb. je na §kole ziizena $kolska rada. Skolska
rada je organ Skoly umoziujici zdkonnym zastupcim nezletilych zakid, pedagogickym
pracovnikiim $koly, zfizovateli a dal§im osobam podilet se na spravé koly. Skolskou radu
ziizuje ztizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lent a vyda jeji volebni fad. Tietinu ¢lend
Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zéstupci nezletilych zaki a tretinu voli
pedagogiéti pracovnici dané skoly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel skoly. Skolska rada
zaseda nejméné dvakrat ro¢n¢; zasedani Skolské rady svolava jeji predseda, prvni zasedani
skolské rady svolava feditel $koly. Reditel §koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen
zhastnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém prvnim
zasedani stanovi sviij jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje
schvaleni nadpolovicni vétSinou vSech ¢lentl Skolské rady.

B) Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zédkona ¢. 561/2004 Sb. je feditelem Skoly zfizena

pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Projedndva s nim vSechny zasadni pedagogické

dokumenty a opatieni tykajici se vychovné-vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani
feditel Skoly k nazorim pedagogické rady piihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni
pedagogicti pracovnici Skoly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:

1. Pedagogicka rada se vyjadiuje ke vzdélavacim programim Skoly, k zdkladnim dokumentim
pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnoceni $koly (vyjadiuje se: podava navrhy na
pfipadné Gpravy dokumentt atd.).

2. Pedagogickd rada ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni Skoly,
zasadami chodu Skoly, zménami pracovniho, provozniho a organiza¢niho fadu.

3. Pedagogicka rada projednava zasadni otazky vychovné vzdélavaciho procesu.

4. Organizac¢ni usporadani

A) Vedeni Skoly

V souladu s § 164 az 166 Skolského zdkona stoji v Cele Skoly feditelka jmenovana s uc€innosti
od 1. 8. 2025. M4 postaveni statutdrniho organu, fidi ¢innost Skoly jako celku a je opravnéna
jednat jménem Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni Skoly se podili vedeni Skoly, které
je vedle teditelky tvofeno zdstupcem pro zdkladni a zajmové vzd€lavani, zastupcem pro
predskolni vzdélavani a zastupcem poradenskych sluzeb. Odloucend pracovisté matetrskych
skol vedou zastupci matei'ské skoly jednotlivych souéasti. Skolni jidelnu vede vedouci §kolni
jidelny.




B) Organizacni ¢lenéni Skoly:
* Pedagogicky usek

* Provozni usek a usek udrzby
* Ekonomicky usek

« Skolni jidelna

Uvedené useky jsou fizeny Cleny vedeni Skoly dle organiza¢niho schématu (viz pfiloha
Organiza¢ni schéma Skoly) a déle jsou vnitin¢ strukturovany. Organizacni schéma soucasné
oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzajemné vztahy a postaveni.

C) Dalsi funkce pracovnikii

Reditel $koly povétuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt trvalého
nebo docasného charakteru.

Povéteni funkci se zpravidla déje pisemnou formou a je ptedano soucasné s prislusSnou naplni
¢innosti. Je-li né¢jaka funkce pouze docasna (napi. vedouci kurzu), poveteny pracovnik se fidi
ptisluSnymi vnitinimi pfedpisy, které specifikuji danou ¢innost.

Z povahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétSina z nich je pfidélena pedagogickym pracovnikiim
Skoly.

D) Pfedavani a piejimani pracovnich funkei:

Pti odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povéiuje feditel Skoly prevzetim
prislusné agendy jiného pracovnika. Stanovi, v ktery ptipadech je pfevzeti nutné pisemnou
formou.

E) Zastupitelnost pracovnikti

- Zastupci teditelky Skoly — v neodkladnych zélezitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou
zastupovani feditelkou.

- Hospodarka a pokladni — v nékterych ¢innostech personalistou — administrativni pracovnik,
ptfipadné feditelkou Skoly.

- Ucitelé — pii kratkodobé nepfitomnosti vzajemné suplovanim, vychovatelky na DPP, pfi
dlouhodobé neptitomnosti piijetim kvalifikovaného pedagoga do pracovniho poméru dle
povahy diivody neptitomnosti.

- Vedouci vychovatelka — zastupkynémi feditelky.

- Vychovatelka — vzajemné suplovani, v pfipadé€ potieby ucitelé/ucitelky na DPP.

- Vedouci skolni jidelny — v n€kterych ¢innostech hlavnim kucharka.

- Hlavni kuchatka — vedouci Skolni jidelny.

- Kuchatka — jinymi kuchatkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti piijetim pracovnika do
pracovniho poméru na dobu urcitou.

- Skolnik — zastupkynémi feditelky §koly.

- Uklizecka — jinymi uklizeCkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika do
pracovniho dle povahy diivody nepfitomnosti.

V ptipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktualné
dle okamzité potteby.



5. Cinnosti pedagogického viseku

Jsou realizovany ptredevsim v pedagogickém tseku témito funkcemi

pedagoglckych pracovmku - koordinator ICT
koordinator SVP

- koordinator EVVO

- vedouci metodickych organt (PK, MS)

- tiidni uditel

- ucitel

- vedouci vychovatel

- vychovatel SD

- vychovny poradce

- metodik prevence

- Skolni psycholog

- specialni pedagog

- socialni pedagog

- asistent pedagoga

Jejich vzajemné vztahy a ¢innosti jsou vymezeny ve schématu Organiza¢ni schéma skoly a jsou
dany naplni prace.

Zaucelem naplnovani edukacniho procesu je pravidelné svolavana pedagogicka rada (nejméné
4krat rocné) a dale pracovni porady pedagogickych pracovnikil, schiizky metodickych orgéant,
schiizka poradenskych sluZeb a realiza¢nich tymt SVP.

6. Dokumentace Skoly

Na skole je vedena (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéch a doklady uvedené v § 147

- evidence zaka — dale jen Skolni matrika

- doklady o piijimani déti, zakt a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani

- ucebni plany, tematické plany, Skolni vzdélavaci program

- vyro¢ni zpravy o ¢innosti a hospodateni Skoly;

- tfidni knihy, které obsahuji priikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribehu,

- Skolni fad a vnitini fad Skolni jidelny, rozvrh vyu€ovacich hodin,

- zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad,

- kniha urazii a zdznamy o urazech zakt, poptipad¢ 1€katské posudky, - protokoly a zaznamy
o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy.

- personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni evidence a dalsi
dokumentace stanovend zvlastnimi pravnimi predpisy,

- jednaci protokol

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi:
Spisovy a skartacni fad Skoly

Vnitini platovy predpis

Smérnice pro obeh ucetnich dokladl

Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prosttedka
Vnitini fad Skolni druziny

Vnitini fad Skolni jidelny

Rad mateiské skoly



Pracovni rad
Provozni fad
Pracovni naplné zaméstnanct

Predavani a prejimani pracovnich funkeci:
- pti odchodu pracovnika nebo piti jeho dlouhodobé absenci povéti feditel Skoly prevzetim
agendy (kabinetu, tfidy atd.) jiného pracovnika.
- pfevzeti majetku, zakladnich prostiedkl, predmétli postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi pisemn¢
7. Organizacni schéma Skoly

- viz piiloha

8. Cinnosti useki idrZby, provozniho, ekonomického a $kolni jidelny

a Uklédani pisemnosti
* viz Spisovy a skartacni fad
* zajiSt'uje personalistka-administrativni pracovnik
b) Vedeni ptedepsané pedagogické dokumentace
* viz § 28 a ndplné prace, pokyny feditele skoly
« vedou pedagogitti pracovnici a kontrolu provadéji ZRS a RS
¢) Telefonni dopisni a e— mailova sluzba
* viz Spisovy a skartacni fad
* provadi personalistka-administrativni pracovnik
d) Knihovnické ¢innost
* 7zakovska knihovna (urcena pro zéky 1 pedagogické zaméstnance)
« ucitelska knihovna (urcena pro pedagogy)
e) VSeobecna bézna udrzba a opravy
* viz Smérnice pro hospodaieni s majetkem
* provadi Skolnik, kontrolu provadi feditel skoly
f) Evidence majetku
* viz Smérnice pro hospodatfeni s majetkem
* viz Smérnice pro provadéni inventarizace majetku
* provadi personalistka-administrativni pracovnik
g) Pokladni sluzba
* viz Smérnice o vedeni pokladny
* zajiSt'uje hospodarka Skoly
h) Mzdova agenda
* viz Vnitini platovy piedpis
* viz Smérnice o ob&hu tcetnich dokladt
» zpracovava externi mzdova ucetni na zdkladé podkladi od personalistka-
administrativni pracovnik Skoly
i) Uéetni a rozpodtovéa agenda
« viz Ugetni rozvrh a Harmonogram uéetni zavérky
* zpracovava hospodarka skoly
1) Hmotn4 odpovédnost
« viz osobni slozky zaméstnancti (hospodatka $koly, vedouci SJ, hlavni kuchaika)
* zajist'uje personalista-administrativni pracovnik Skoly




k) Personélni agenda
* viz osobni slozky zaméstnanct

* vede personalista-administrativni pracovnik

1) Skolni jidelna
* viz Vnitini fad Skolni jidelny
* viz Provozni fad skolni jidelny
* zajistuje vedouci skolni jidelny

m) Uklid

* viz napln prace v osobnich slozkach zaméstnanct

* provadéji uklizecky, organizuje Skolnik

10. Kontrolni ¢innost

Ostatni
Zakonné
Externi Interni
) ] Dochézka: a)
Finan¢ni — zakon ¢. 320/2001 Sb., vyhlaska ¢. Revize yaki
416/2004 Sb. - viz Smérnice k financni kontrole | majetku b) zamé&stnanci
Inv?ntgrlzace - zak’orz c,. '563/ 199‘1 Sh. - V%Z BOZP Ukl dy pracovist
Smérnice pro provadéni inventarizace majetku
. Kontrola pedagogické
Hygiena dokumentace
Kontrola pedagogické
¢innosti:
. a) hospitace
Ziizovatel

b) adaptace novych
zaméstnancl

Na zadost ¢1 z vlastniho
podnétu

Ptilohy:
1. Organiza¢ni schéma Skoly

Olomouc 27. 8. 2025

Mgr. Lucie Hladikova, feditelka Skoly




priloha: Organizacni struktura ,. 7 .
reditelka Skoly ERSIM(FLN]

pedagogicky usek ekonomicky usek provozni usek Skolni jidelna
{ 1.st.fizeni $ 2.st. fizeni
ZS Reznickova administr. pracovnik skolnik
! referentka
koordinator SVP koordinator ICT koordinator EVVO hospodarka skolnice MS 1.st. fizeni
ved. kucharka
2.st. fizeni uklizecky !
2.st. fizeni ‘%zenw, MS Purkyinova kucharky] |
ZRS proZV a ZajVv ZRS pro PV prac. provozu
1.st. fizeni 1.st. fizeni 1.st. fizeni
ucitele ved. vychovatelka || skolni psycholozka I MS Hodolanska MS Taborith
metodicka prevence | zastupkyné MS zastupkyné MS
vychovatelky specialni pedagog l ‘
socialni pedagog ucitelky ucitelky
asistenti pedagoga




