Organizační řád

Základní škola Jihlava, E. Rošického 2

příspěvková organizace
I.

Základní ustanovení

Organizační řád je vypracován na základě Vyhlášky MŠMT ČR o ZŠ č. 48/05 Sb., ve znění pozdějších předpisů a v návaznosti na Zákon č. 561/04 Sb., tzv. školský zákon ve znění pozdějších předpisů a dle Zák. č. 563/04 Sb., o pedagogických pracovnících ve znění pozdějších předpisů, s přihlédnutím k místním provozním podmínkám školy.

II.

Všeobecná část

1. Základní škola Jihlava, E. Rošického 2 je příspěvkovou organizací zřízenou Statutárním městem Jihlava. Byla zřízena k 1. 1. 1992 s vymezením úkolů a s povolením doplňkové činnosti uvedeným ve zřizovací listině a ve statutu organizace. Od 1. 9. 2007 je její součástí odloučené pracoviště na ul. Jarní 22.
2. Škola má především za úkol učit a vychovávat žáky 6 – 15leté podle učebních plánů a osnov, schválených ministerstvem školství. Škola je v síti základních škol MŠMT ČR vedena pod identifikátorem zařízení 600117308.

3. Všeobecné povinností pracovníků, odpovědnost a práva pracovníků:

· plnit příkazy ředitele a zástupců ředitele školy

· dodržovat pracovní kázeň, pracovní dobu a předpisy BOZP, protipožární předpisy …

· chránit majetek školy, řádné zacházet s inventářem školy

· obdržet za vykonávanou práci mzdu podle platných předpisů a ujednání

· seznámit se s organizačním řádem školy a vyhláškou MŠMT ČR č. 48/05 Sb., o základním vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů, Zák. č. 563/04 Sb., o pedagogických pracovnících ve znění pozdějších předpisů a Zák. č. 561/04 Sb., tzv. školským zákonem ve znění pozdějších předpisů
· dodržovat pracovní náplň zaměstnance školy

4. Ředitel školy:

· je vedoucím příspěvkové organizace

· rozděluje úkoly vedení školy mezi sebe a zástupce ředitele podle popisů práce

· usměrňuje koncepci výuky a výchovy na škole, přijímá a propouští pracovníky školy

· rozhoduje o zásadních otázkách mzdové politiky a hospodaření s FKSP
· pečuje o dodržování smluvní, finanční, rozpočtové a evidenční kázně

· předsedá a řídí jednání pedagogické rady

· odpovídá za vedení předepsané dokumentace na škole

5. Zástupce ředitele:

· zastupuje ředitele v době jeho nepřítomnosti v plném rozsahu (v době nepřítomnosti ředitele a zástupce jedná jejich jménem pověřený učitel)

· plní samostatné úkoly stanovené popisem práce

· eviduje školní a pracovní úrazy, vyřizuje odškodnění a styk s pojišťovnami

6. Na škole je vedena podle § 28 Zákona č. 561/04 Sb., tzv. školského zákona tato dokumentace:

a) rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku

b) evidence žáků /tzv. školská matrika/

c) doklady o přijímání žáků ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho ukončování

d) vzdělávací programy

e) výroční zprávy o činnosti školy, zprávy o vlastním hodnocení školy

f) Vnitřní řád školy včetně příloh, školní řád, rozvrh vyučovacích hodin

g) záznamy z pedagogických rad

h) TK, TV, KL, dokumentace pro volitelné a nepovinné předměty

i) Protokoly o opravných a jiných komisionálních zkouškách

j) Evidence úrazů, kniha úrazů 

k) Záznamy kontrol provedených na škole

l) Personální a hospodářské evidence bezprostředně související s provozem školy

7. Předávání a přejímání pracovních funkcí

· při odchodu pracovníka nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitel školy převzetím agendy (kabinetu, odborné pracovny, třídního kolektivu apod.) jiného pracovníka a stanoví, kdy převzetí musí být provedeno písemně

· převzetí majetku (dlouhodobého a krátkodobého a majetku v operativní evidenci), peněžní hotovosti se provádí vždy písemně

III.

Správa a řízení

1. Provoz školy: 
· učitelé, třídní učitelé, asistent učitele, vychovatelky školní družiny a ŠK plní úkoly podle pracovního řádu a své pracovní náplně, podle týdenních plánů, podle týdenních pokynů vedení školy, podle svých osobních rozvrhů, rozpisu dozorů a dle ročního plánu školy
· zástupce ředitele, výchovný poradce, hlavní účetní - ekonom školy, administrativní pracovnice (mzdová účetní a personalistka), vedoucí školní jídelny, administrativní pracovnice ŠJ plní úkoly podle popisů práce

· školník, uklizečky, kuchařky plní úkoly podle vyvěšených popisů práce

2. Administrativa:

a) Archivování písemností – za archiv písemností odpovídá administrativní pracovnice (mzdová účetní a personalistka) školy. Přejímá, třídí a ukládá, případně zapůjčuje archivní materiál se souhlasem ředitele. Provádí vyřazení písemností a dohlíží na skartaci podle skartačního řádu. Třídní knihy, třídní výkazy a dokumentaci školy archivují zástupci.
b) Telefonní služba – je prováděna administrativní pracovnicí školy. Přijímá a vyřizuje vzkazy pro učitele, odesílá e-maily podle pokynů vedení školy. 
c) Knihovnická činnost – je prováděna pověřeným pracovníkem školy, který odpovídá za provoz knihovny učitelské i žákovské, za provoz čítárny. Knihovník objednává a nakupuje dětskou i odbornou literaturu v rámci schváleného rozpočtu. Vede předepsanou dokumentaci pro provoz knihovny. 

d) Všeobecná údržba – je prováděna školníkem v rámci stanoveného rozpočtu. Běžné opravy se provádějí nejpozději následující den. Při větších opravách si školník vyžádá rozhodnutí ředitele školy. Ředitel sjednává s firmami a pracovníky provedení větších údržbových prací při dodržení zásad hospodárnosti. Zástupce ředitele ukládá a kontroluje provádění drobných údržbářských prací školníka.

e) Evidence majetku – evidence strojů a zařízení, správa inventáře je v pracovní náplni hlavní účetní - ekonoma školy. Eviduje počet, stav, rozmístění a použití strojů a zařízení, přiděluje inventární čísla, vede evidenci hasicích přístrojů, zajišťuje jejich opravy. Dává návrh na nákup nových přístrojů, učebních pomůcek, didaktické techniky podle podkladů učitelů a správců sbírek ke schválení řediteli školy. Přejímá inventář, určený k opravám, zapůjčení, vrácení, vyřazení, eviduje skladový inventář. Administrativní pracovnice zajišťuje objednávky (kromě objednávek učebnic), přebírá a kontroluje dodaný materiál. Administrativní pracovnice (mzdová účetní a personalistka) zajišťuje objednávky a výdej učebnic. Zástupce ředitele zajišťuje nákup školních potřeb, vydává je třídním učitelům podle normy a pokynů ředitele školy. 

f) Pokladní služba – je prováděna administrativní pracovnicí (mzdovou účetní a personalistkou) školy. Přijímá pokladní hotovost z banky do pokladny školy, přijímá a vydává finanční prostředky na základě předložených dokladů. Dodržuje stanovený pokladní limit. Pokladní služba je prováděna v souladu s vnitřní směrnicí ředitele školy o zabezpečení majetku.

g) Personální a mzdová agenda – je prováděna mzdovou účetní - personalistkou školy. Vyhotovuje pracovní smlouvy, platové dekrety, změny v obsahu pracovních smluv, zpracovává mzdovou agendu zaměstnanců, eviduje pracovní příjmy, srážky, výplaty dávek nemocenského pojištění, vyhotovuje výplatní listinu. Zpracovává podklady pro žádosti o přídavky na děti, sociální dávky, podklady pro roční zúčtování daní z příjmů fyzických osob, podklady pro přiznání důchodu apod. Vede evidenci došlé pošty, vyřizuje korespondenci a vykonává administrativní práce související s chodem školy.

      h)  Účetní evidence – hlavní účetní - ekonom školy sestavuje účetní výkazy o mzdách a 
 
platech, provádí jejich rozbor, kontroluje oprávněnost, správnost a průkaznost
            předložených mzdových dokladů včetně podkladů ze ŠJ. Eviduje finanční operace a 
            prostředky na bankovních účtech, eviduje stav a pohyb fondů, navrhuje a projednává
            účtový rozvrh školy, sestavuje rozpočtovou rozvahu podle pokynů ředitele.
            Zpracovává a kontroluje statistická hlášení. Kontroluje účetnictví hospodářských
            činností. Zpracovává vnitřní směrnice PO vztahující se k účetnictví.
      i)   Vedení předepsané pedagogické dokumentace – předepsaná dokumentace je
           zpracovávána vedením školy, podle jejich pokynů vedou učitelé třídní knihy a výkazy,
           vyplňují katalogové listy a příruční katalogové listy, elektronickou podobu

           dokumentace – školní matriku. Průběžnou kontrolu knih, výkazů
a přehledů o vedení zájmových útvarů, nepovinných a volitelných předmětů provádí
           zástupce ředitele.
           Dokumentace je uložena v ředitelně školy.

      j)   Lyžařské zájezdy, sportovně turistické kurzy, výjezdy do zahraničí – organizačně 
zajišťuje ředitel školy ve spolupráci s vedoucími jednotlivých kurzů. Kurzy jsou organizovány ve spolupráci se SRPDŠ při ZŠ E. Rošického 2, klubem AXIS a FC Vysočina. Vedoucí kurzů dávají podklady administrativní pracovnici pro finanční vypořádání kurzů. 

3. Školní jídelna:
a) Vedoucí školní jídelny – eviduje finanční operace a prostředky na bankovních účtech,  zpracovává a kontroluje statistická hlášení.

Zajišťuje hospodaření ŠJ, objednávky, vypisuje příjemky a výdejky potravin, provádí likvidaci faktur, zpracovává podklady pro výpočet mezd a čerpání dovolené. 

Provádí kalkulaci obědů, stanovuje platby záloh na sporožiro a ostatní bankovní účty, vede evidenci strávníků a evidenci skladu. Provádí výběr zaměstnanců ŠJ a dává návrhy na přijetí, resp. propuštění řediteli školy. 

b) Administrativní pracovnice ŠJ – sleduje platby za stravné, provádí vyúčtování přeplatků a nedoplatků za odebrané obědy. V případě potřeby zastupuje za nepřítomné ve školní kuchyni. Vykonává administrativní práce podle pokynů vedoucí ŠJ a ředitele školy.
IV.

Závěrečná ustanovení

Organizační řád lze v průběhu doby, kdy se objeví nové skutečnosti, měnit. Změny se provádějí číslovanými dodatky, které se stávají nedílnou součástí řádu. V případě většího počtu číslovaných dodatků se pro následující školní rok vydává úplné znění organizačního řádu. 

Pokud nedojde ke změnám v průběhu doby, není platnost organizačního řádu omezená. 

Organizační řád nabývá platnosti dnem 1. 10. 2017.
Zrušuje se organizační řád z 24. 8. 2015.
V Jihlavě 29. 8. 2017








Mgr., Bc. František Svoboda









ředitel školy

Přílohy:
Schéma organizačního řádu školy 
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Ekonom školy
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