Základní škola Otokara Březiny, Jihlava, příspěvková organizace

Organizační řád – č. I_01

Základní škola Otokara Březiny, Jihlava, příspěvková organizace

Organizační řád – č. I_01


Základní škola Otokara Březiny, Jihlava, příspěvková organizace 

[image: image1.jpg]



Vnitřní směrnice

Organizační řád
	Vypracoval:
	Mgr. Pavel Říha

Ředitel školy

	Vypracováno dne:
	30. 08. 2019

	Směrnice nabývá platnosti dne:
	01. 09. 2019

	Revize vnitřní směrnice probíhá jednou za rok. V případě změny je vyhotovena nová verze.


Organizační řád je vydán na základě ustanovení zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění (dále jen školský zákon), zákona č. 65/1965 Sb. zákoníku práce v platném znění (dále jen ZP) a v souladu s vyhláškou MŠMT ČR č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky.

Organizační řád ZŠ Otokara Březiny vymezuje její činnost, organizaci a řízení.

II. Všeobecná část

1. Základní charakteristika organizace

Název:


Základní škola Otokara Březiny, Jihlava, příspěvková organizace
Adresa:

Demlova 34, 58601 Jihlava

Právní forma:

příspěvková organizace

IČO:


47 366 419

Identifikátor zařízení:
600 117 294

Zřizovatel školy

Statutární město Jihlava

Masarykovo nám. 1

586 28 Jihlava

Součásti školy
	Součást
	IZO
	Kapacita

	Základní škola
	108 047 628
	800

	Školní družina
	118 700 341
	300

	Školní klub
	150 013 361
	77

	Školní jídelna
	103 191 577
	1500

	Školní knihovna
	170 101 151
	800


Základní škola Otokara Březiny (dále jen škola) byla zřízena jako samostatný právní subjekt k 1. 1. 1993 s vymezením hlavního účelu ve zřizovací listině. Její činnost je vymezena školským zákonem.

Škola byla zapsána do sítě škol 25. 3. 1996. Poslední rozhodnutí o zapsání do rejstříku škol a školských zařízení bylo vydáno dne 5. 12. 2018, č. j. KUJI 90277/2018 s účinností od 1. 9. 2019.

2. Předmět činnosti

Škola poskytuje základní vzdělání, vyučuje podle školního vzdělávacího programu Naše cesty k učení. Zabezpečuje rozumovou výchovu ve smyslu vědeckého poznání a v souladu se zásadami vlastenectví, humanity a demokracie a poskytuje mravní, estetickou, pracovní, zdravotní, tělesnou výchovu a ekologickou výchovu žáků; umožňuje též náboženskou výchovu. Připravuje žáky pro další studium a praxi.

Škola zajišťuje provoz školní družiny a školního klubu, školní knihovny, stravování žáků a zaměstnanců školy, včetně žáků a zaměstnanců ZŠ Jihlava, Demlova 32 a Střední školu Trivis Jihlava.
Specifikace předmětu činnosti školy je vymezena ve zřizovací listině školy.

III. Organizační členění 

Organizační schéma školy – viz příloha č. 1
1. Orgány školy

Statutární orgán
Statutárním orgánem školy je ředitel. Jednoho ze zástupců ředitele jmenuje svým statutárním zástupcem (tzv. zástupcem statutárního orgánu).

Školská rada

V souladu s ustanovením § 167 školského zákona zřídila Rada města svým rozhodnutím ze dne 16. 6. 2005 (spis. č. 489/05-RM) školskou radu při Základní škole Otokara Březiny, Jihlava, Demlova 34. 

Školská rada se řídí Jednacím řádem schváleným na prvním jednání školské rady v daném funkčním.

Školská rada:

· se vyjadřuje k návrhům školních vzdělávacích programů a k jejich následnému uskutečňování

· schvaluje výroční zprávu o činnosti školy

· schvaluje školní řád a navrhuje jeho změny

· schvaluje pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků (klasifikační řád)

· podílí se na zpracování koncepčních záměrů rozvoje školy

· projednává návrh rozpočtu právnické osoby na další rok, vyjadřuje se k rozboru hospodaření a navrhuje opatření ke zlepšení hospodaření

· projednává inspekční zprávy České školní inspekce

· podává podněty a oznámení řediteli školy, zřizovateli, orgánům vykonávajícím státní správu ve školství a dalším orgánům státní správy

2. Organizační útvary a součásti

Škola je rozdělena na následující organizační útvary a součásti:

· 1. stupeň (1. – 5. ročník)

- řídí zástupci ředitele podle vymezených kompetencí

· 2. stupeň (6. – 9. ročník)

- řídí zástupci ředitele podle vymezených kompetencí

· Školní družina a školní klub (vychovatelky školní družiny)

- řídí vedoucí školní družiny

· Útvar ředitele školy (pracovníci přímo podřízení řediteli školy – výchovní poradci, metodici prevence, hospodářka školy, sekretářka ředitele a mzdová účetní, pracovnice školní knihovny)

- řídí ředitel školy

· Provozní útvar (pracovníci zajišťující správu, údržbu a úklid budov a pozemků školy)

- řídí školník

· Školní jídelna (vedoucí kuchařka a kuchařky)

- řídí vedoucí školní jídelny
· Informační centrum, školní knihovna, školní klub
· řídí pracovnice informačního centra

Všechny útvary a součásti mají povinnost spolupracovat v rozsahu jim svěřené působnosti a vzájemně se informovat.

3. Poradní orgány

Ředitel školy zřizuje jako poradní orgány pedagogickou radu, výchovnou komisi, speciálně-pedagogickou komisi, metodická sdružení a schůzky vedoucích pracovníků s útvarem ředitele školy.

Pedagogická rada

V souladu s ustanovením § 164, odst. 2) školského zákona byla ředitelem školy zřízena pedagogická rada jako poradní orgán ředitele. Ředitel školy zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán, projednává s ním všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy. Při svém rozhodování ředitel školy k názorům pedagogické rady přihlédne. Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy.

Pedagogické radě byly vymezeny následující pravomoci:
· vyjadřuje se k rozvojovým programům školy, základním dokumentům pedagogického charakteru 
· má právo být seznámena:     
· se změnami v personálním obsazení školy
· se zásadami chodu školy
· se změnami pracovního řádu
· projednává:
· výsledky výchovně vzdělávací práce

· opatření k posílení kázně

· školní řád a klasifikační řád jako jeho součást
· přeřazení žáka v rámci paralelních tříd

· plán činnosti školy a rozvrh školy na daný školní rok
Výchovná komise 
· analyzuje výchovný proces na škole 
· projednává přestupky proti školnímu řádu a navrhuje příslušná opatření 
Členy výchovné komise jsou výchovní poradci pro 1. a 2. stupeň, metodici prevence, koordinátorka speciálně-pedagogické péče, zástupci ředitele a ředitel školy. Jednání se dle potřeby účastní příslušní třídní učitelé, případně další pedagogičtí pracovníci. Výchovná komise se schází každý týden.

Metodická sdružení 
jsou metodickými orgány školy. V čele stojí předseda, jehož jmenuje ředitel školy. Členy jsou učitelé vyučující dané předměty. Členy metodického sdružení školní družiny jsou příslušní vychovatelé.
Speciálně-pedagogická komise 
· analyzuje speciálně-pedagogickou podporu na škole a navrhuje příslušná opatření
· vyhodnocuje působení tandemových vyučujících
Členy komise jsou dvě speciální pedagožky, dvě tandemové učitelky, zástupci ředitele a ředitel školy.

Speciálně-pedagogická komise se schází každý týden.
Schůzky vedoucích pracovníků s útvarem ředitele školy 
slouží k vzájemné informovanosti v zásadních otázkách chodu školy a koordinují veškerou činnost na škole. Schůzky probíhají každý týden. 
Schůzek se zúčastňují: ředitel školy a jeho zástupci, hospodářka, mzdová účetní, ICT koordinátor, vedoucí ŠD, vedoucí ŠJ, pracovnice IC, školník
IV. Zaměstnanci a jejich kompetence

Povinnosti, odpovědnost a práva pracovníků jsou dány:

· zákoníkem práce

· vyhláškou MŠMT č. 263/2007
· školním řádem a dalšími směrnicemi školy

· pracovními náplněmi jednotlivých profesí

Všeobecné povinnosti pracovníků, odpovědnost a práva pracovníků:

· plnit příkazy ředitele školy a jeho zástupců

· dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu

· dodržovat předpisy BOZP, dodržovat požární předpisy

· chránit majetek školy, řádně zacházet s inventářem školy

· obdržet za vykonávanou práci mzdu podle platných předpisů a ujednání

· seznámit se s organizačním, pracovním, školním řádem, ostatními školskými předpisy a směrnicemi a dodržovat je
1. Ředitel školy

Odpovědnost a rozhodovací pravomoc ředitele je vymezena v § 164 školského zákona.

Ředitel školy 

· jmenuje a odvolává vedoucí zaměstnance

· přiděluje kompetence zaměstnancům

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

· usměrňuje koncepci výuky a výchovy na škole, přijímá a propouští zaměstnance

· rozhoduje o zásadních otázkách mzdové politiky a hospodaření s FKSP

· pečuje a zodpovídá za dodržování smluvní, rozpočtové a evidenční kázně

· předsedá a řídí jednání pedagogické rady

· spolupracuje se školskou radou

· odpovídá za vedení předepsané dokumentace na škole

· plní další úkoly vyplývající z jeho funkce

Ředitele školy po dobu jeho nepřítomnosti v plném rozsahu zastupuje statutární zástupce ředitele školy. 

2. Statutární zástupce ředitele školy

Odpovědnost

· je odpovědný řediteli školy

· v případě nepřítomnosti ředitele vyřizuje neodkladné záležitosti

Organizace vyučovacího procesu

· koordinuje přípravu a realizaci školního vzdělávacího programu

· koná přímou výchovně vzdělávací práci se žáky

· podle úvazku učitelů sestavuje rozvrh školy včetně dozorů a pohotovostí. Provádí kontrolu plnění dozorů

· navrhuje úvazky učitelů podle učebního plánu školy a podle jejich aprobace

· navrhuje přidělení úkolů a funkcí pedagogickým pracovníkům (třídnictví, kabinetní sbírky, předmětové komise ...)

· řídí a kontroluje výchovnou a vzdělávací činnosti učitelů a vychovatelů

· zajišťuje uvádění pedagogických pracovníků do praxe

· podílí se na zpracování ročního a měsíčního plánu školy včetně plánu kontrolní činnosti

· ve spolupráci s předsedy metodických sdružení a předmětových komisí a zpracovává tematické plány školy, provádí průběžnou kontrolu plnění tematických plánů

· spolupracuje na zpracování termínového kalendáře na školní rok (třídní schůzky, pedagogické rady, pracovní porady, zápis …), organizačně tyto akce zajišťuje

· zpracovává rámcový plán vzdělávacích programů a akcí pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, podílí se na organizačním zajištění těchto akcí

· projednává spolupráci školy s dalšími organizacemi 

· zajišťuje, aby problematika toxikománie, rasismu, sexuální výchovy, šikany byla zapracována do učebních plánů školy, kontroluje plnění. Spolupracuje s metodiky prevence

· sleduje a hodnotí výchovně vzdělávací proces včetně jeho výsledků. Sleduje plnění platných učebních osnov a učebních plánů

· kontroluje hodnocení a klasifikaci žáků (četnost známek, zápisy v žákovských knížkách, žákovské práce…)

· organizačně zajišťuje péči o žáky se speciálními vzdělávacími potřebami a nadané žáky (způsob hodnocení a klasifikace, vykazování integrovaných žáků, individuální výukové plány…)

· zjišťuje a hodnotí materiálně technické podmínky vzdělávací činnosti

· je zodpovědný za finanční vypořádání lyžařských kurzů, výletů a školních akcí

· Dokumentace školy

· je odpovědný za formální a obsahovou správnost školní dokumentace

· podílí se na tvorbě vnitřních školních norem. Seznamuje s těmito normami pedagogické pracovníky, kontroluje jejich plnění

· připravuje dokumenty ke skartaci a archivaci

Materiální oblast

· kontroluje využívání učebních pomůcek, didaktické techniky a výpočetní techniky ve vyučovacím procesu

· předkládá požadavky na materiální zabezpečení výuky a výchovy

· ve spolupráci s metodickými sdruženími a předmětovými komisemi provádí výběr učebnic a učebních textů pro žáky

· kontroluje estetické prostředí školy jejího okolí

BOZP

· kontroluje dodržování problematiky BOZP při akcích konaných mimo školu (školy v přírodě, kurzy, vycházky…)

· kontroluje nábytek ve třídách, aby odpovídal tělesným proporcím žáků příslušných ročníků

Pracovně právní problematika

· zodpovídá za řádné vedení agendy a podkladů souvisejících se mzdovou agendou

· navrhuje kritéria pro vyplácení odměn a osobních příplatků

· předává řediteli školy podklady pro přiznání odměn a dalších pohyblivých složek mezd

· seznamuje zaměstnance s platovým systémem, způsobem výpočtu platu a obsahem výplatního lístku

· připravuje podklady pro pohyblivé složky platu zaměstnancům

· kontroluje dodržování pracovní doby zaměstnanců školy

3. Zástupce ředitele školy

Odpovědnost

· je odpovědný řediteli školy

· v případě nepřítomnosti ředitele vyřizuje neodkladné záležitosti

Organizace vyučovacího procesu

· spolupracuje na koordinaci a realizaci školního vzdělávacího školního programu

· koná přímou výchovně vzdělávací práci se žáky

· podle úvazku učitelů sestavuje rozvrh školy včetně dozorů a pohotovostí. Provádí kontrolu plnění dozorů

· navrhuje úvazky učitelů podle učebního plánu školy a podle jejich aprobace

· navrhuje přidělení úkolů a funkcí pedagogickým pracovníkům (třídnictví, kabinetní sbírky, předmětové komise...)

· řídí a kontroluje výchovnou a vzdělávací činnosti učitelů a vychovatelů

· podílí se na zpracování ročního a měsíčního plánu školy, včetně plánu kontrolní činnosti

· připravuje návrh učebního plánu školy včetně volitelných a nepovinných předmětů

· připravuje návrh počtu tříd, naplněnost tříd a dělení tříd s ohledem na vyučovací proces finanční náročnost a bezpečnost a ochranu zdraví žáků

· ve spolupráci s předsedy metodických sdružení a předmětových komisí se podílí na tvorbě tematických plánů, provádí průběžnou kontrolu plnění tematických plánů

· spolupracuje na zpracování termínového kalendáře na školní rok (třídní schůzky, pedagogické rady, pracovní porady, zápis …), organizačně tyto akce zajišťuje

· ve spolupráci s třídními učiteli zpracovává plán školních výletů, lyžařských kurzů a dalších akcí souvisejících s výchovně vzdělávacím procesem, podílí se na jejich organizaci

· zpracovává plán soutěží a olympiád, přiděluje úkoly jednotlivým vyučujícím, eviduje veškerou účast žáků na soutěžích a olympiádách

· zpracovává rámcový plán vzdělávacích programů a akcí pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, podílí se na organizačním zajištění těchto akcí

· projednává spolupráci školy s dalšími organizacemi 

· připravuje přehled volnočasových aktivit žáků

· sleduje a hodnotí výchovně vzdělávací proces včetně jeho výsledků, sleduje plnění platných učebních osnov a učebních plánů

· organizuje komisionální přezkoušení a opravné zkoušky žáků, klasifikaci v náhradním termínu a osvobození od výuky

· kontroluje hodnocení a klasifikaci žáků (četnost známek, zápisy v žákovských knížkách, žákovské práce…)

· kontroluje udělování opatření k posílení kázně

· organizačně zajišťuje péči o žáky se speciálními vzdělávacími potřebami a nadané žáky (způsob hodnocení a klasifikace, vykazování, individuální vzdělávací plány)

· zjišťuje a hodnotí materiálně technické podmínky vzdělávací činnosti
Dokumentace školy

· je odpovědný za formální a obsahovou správnost školní dokumentace

· podílí se na tvorbě vnitřních školních norem, seznamuje s těmito normami pedagogické pracovníky, kontroluje jejich plnění

· zpracovává statistické výkazy o škole s problematikou žáků a vyučovacího procesu

· zpracovává matriku školy včetně vykazování žáků s podpůrnými opatřeními 

· objednává tiskopisy a školní dokumentaci

· zajišťuje předání pedagogické dokumentace a informaci o žácích při přechodu žáka na jinou základní školu

· připravuje dokumenty ke skartaci a archivaci

Materiální oblast

· kontroluje využívání učebních pomůcek, didaktické techniky a výpočetní techniky ve vyučovacím procesu

· předkládá požadavky na materiální zabezpečení výuky a výchovy

· ve spolupráci s metodickými sdruženími a předmětovými komisemi provádí výběr učebnic a učebních textů pro žáky

· kontroluje estetické prostředí školy jejího okolí

BOZP

· zajišťuje, aby problematika BOZP byla zapracována do učebních plánů školy, kontroluje provádění poučení žáků v této problematice
· kontroluje dodržování problematiky BOZP při akcích konaných mimo školu (školy v přírodě, kurzy, vycházky…)

· kontroluje nábytek ve třídách, aby odpovídal tělesným proporcím žáků příslušných ročníků

· kontroluje zabezpečení pitného režimu ve škole

· zajišťuje a kontroluje dodržování předpisů v oblasti BOZP, PO a CO

· kontroluje dokumentaci BOZP, PO, CO, podílí se na jejím zpracování

· organizuje prověrky BOZP

· spolupracuje na plánu revizí, uzavírá smlouvy na pravidelné revize, kontroluje jejich plnění

· organizuje proškolení pracovníků v oblasti BOZP

· zajišťuje likvidaci školních úrazů a ztrát

Pracovně právní problematika

· zodpovídá za řádné vedení agendy a podkladů souvisejících se mzdovou agendou

· navrhuje kritéria pro vyplácení odměn a osobních příplatků

· předává řediteli školy podklady pro přiznání odměn a dalších pohyblivých složek mezd

· seznamuje zaměstnance s platovým systémem, způsobem výpočtu platu a obsahem výplatního lístku

· připravuje podklady pro pohyblivé složky platu zaměstnancům

· kontroluje dodržování pracovní doby zaměstnanců školy

· poskytuje pracovní volno při krátkodobých překážkách v práci ze strany pracovníka a při překážkách z důvodů obecného zájmu, při překážkách na straně organizace

· rozhoduje o přidělení nad-úvazkových hodin pracovníkům škola a eviduje je

· kontroluje studium při zaměstnání a rekvalifikaci 
· řeší škody způsobené pracovníkem organizace (pokuty, penále, manka a školy)

Ekonomika a účetnictví
· sleduje hospodaření s finančními prostředky školy, účelnost jejich vynakládání a dodržování obecně platných právních předpisů
4. Ostatní vedoucí pracovníci

Vedoucími pracovníky jsou:

· vedoucí školní družiny
· školník

· vedoucí školní jídelny

· koordinátor ICT, správce sítě
Vedoucí pracovníci řídí a kontrolují činnost podřízených pracovníků a zodpovídají za ni. Povinnosti a pravomoci vedoucích pracovníků jsou dány jejich pracovními náplněmi a vnitřními předpisy školy. Nedílnou součástí práce vedoucích pracovníků je BOZP, hygiena práce a požární ochrana.

5. Další zaměstnanci

Pedagogičtí pracovníci
Pedagogickými pracovníky jsou: učitelé, vychovatelky, výchovné poradkyně, metodici prevence. Další kompetence nad rámec pracovních náplní jim přiděluje ředitel školy zejména na začátku školního roku, např. třídnictví, správcovství učeben a kabinetů, zodpovědnost za kabinety, atd. Kompetence jsou uvedeny v plánu činnosti pro daný školní rok.

Nepedagogičtí pracovníci

Nepedagogickými pracovníky jsou: hospodářka školy, sekretářka ředitele školy a mzdová účetní, pracovnice školní knihovny, uklízečky, kuchařky.
V. Řízení školy

1. Zásady řízení

Systém řízení je založen na následujících zásadách:

· Zásada zákonnosti

Zaměstnanci se při výkonu své funkce řídí obecně závaznými předpisy.

· Zásada jediného odpovědného vedoucího

V čele školy stojí ředitel. Jednotlivé organizační útvary školy jsou řízeny jediným vedoucím, který osobně odpovídá za plnění úkolů jím řízeným útvarem. Každý zaměstnanec je bezprostředně podřízen jedinému vedoucímu, od něho přijímá pokyny a jemu odpovídá za splnění úkolů.

· Zásada soustavné kontroly a hodnocení

Každý vedoucí pracovník vytváří a realizuje účinný systém kontrolní činnosti v rámci řízeného útvaru. Vedoucí zaměstnanci soustavně, průběžně, objektivně a ve vzájemném dialogu hodnotí své podřízené spolupracovníky.

· Zásada motivace

Vedoucí pracovníci všestranně motivují své podřízené spolupracovníky a plně a diferencovaně využívají motivační nástroje.

Kromě nástrojů přímého řízení využívá škola řízení metodického. Princip metodického řízení je využíván ve vztazích:

· výchovný poradce pro 1. st. – metodik prevence – pedagogičtí pracovníci 1. st.

· výchovný poradce pro 2. st. – metodik prevence – pedagogičtí pracovníci 2. st. 

· předseda metodického sdružení – členové metodického sdružení 

· uvádějící učitel – začínající učitel

· koordinátor speciálně-pedagogické péče – speciální pedagog – tandemové učitelky

2. Nástroje řízení

Vedoucí pracovníci ve své řídící činnosti využívají systém vnitřních předpisů a individuálních řídících aktů.

Individuálními řídícími akty jsou především pokyny, rozhodnutí a plány práce. Veškerá rozhodnutí a pokyny je oprávněn vydat pouze ředitel školy. Plány práce vydávají vedoucí pracovníci v rámci svých útvarů a vedoucí metodických orgánů podle pokynů ředitele školy nebo jeho zástupců.

VI. Dokumentace školy

Na škole je vedena podle § 28 školského zákona tato dokumentace:

· rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku a o jeho změnách a doklady uvedené v § 147 školského zákona

· evidenci dětí, žáků nebo studentů (školní matrika)

· doklady o přijímání dětí, žáků a studentů ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho ukončování

· školní vzdělávací program podle § 5
· výroční zprávy o činnosti školy
· třídní knihy, které obsahují průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání a jeho průběhu

· školní řád, rozvrh vyučovacích hodin

· řád školní družiny a školního klubu

· vnitřní řád školní jídelny

· záznamy z pedagogických rad

· knihu úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů

· protokoly a záznamy o provedených kontrolách a inspekční zprávy

· personální a mzdovou dokumentaci, hospodářskou dokumentaci a účetní evidenci a další dokumentaci stanovenou zvláštními právními předpisy

VII. Závěrečná ustanovení

Tento organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance školy.

Směrnice nabývá účinnosti dne 1. 9. 2019.

Příloha: Organizační schéma školy

V Jihlavě dne 30. 8. 2019 









Mgr. Pavel Říha
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