Základní škola a Mateřská škola Stružinec, okres Semily, příspěvková organizace se sídlem Stružinec 102, Lomnice n. Pop.

      Organizační řád základní školy

      Č.j. ZŠST 28/2020
      Spisový znak: 1-4                           Skartační znak: A 10

      Projednáno na pedagogické radě dne: 26.8.2020
      Účinnost od: 1.9.2020
Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu.

V souladu se zákonem č.561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání / školský zákon/, ve znění pozdějších předpisů, zákonem č.563/2004 Sb.,  

o pedagogických pracovnících, v platném znění, vyhláškou MŠMT ČR č.48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky, ve znění pozdějších předpisů /dále jen vyhláška“/, zákonem č.262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů /dále jen „zákoník práce“/, zákonem č.106/99 Sb. o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů, vydávám tento organizační řád.

ČÁST  A – VŠEOBECNÁ  USTANOVENÍ

I. Úvodní ustanovení

Organizační řád Základní školy Stružinec /dále jen škola/ upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, rozsah pravomocí, povinností a odpovědnosti vedoucích pracovníků a dalších zaměstnanců školy.

Organizační řád je základní normou školy ve smyslu Zákoníku práce. Zabezpečuje realizaci především školského zákona č.561/2004 Sb., v platném znění a jeho prováděcích předpisech.

II. Postavení a poslání školy

· základní škola byla zřízena Obecním úřadem Stružinec jako příspěvková organizace zřizovací listinou vydanou 19.9.2002 /č.j.53/2002/.

· škola je od 1.1.2003 v rejstříku škol MŠMT vedena pod kódem /IZO/ 600099059

· příspěvková organizace je samostatnou právnickou osobou a je oprávněna jednat a zavazovat se vlastním jménem

 III. Předmět činnosti školy

1. Hlavní činnosti:

a/ Poskytování základního vzdělání pro žáky 1.-5.roč. dle platných právních předpisů. Škola má soustavu povinných a povinně volitelných předmětů. Škola neposkytuje doplňkovou činnost na základě živnostenských listů.

b/ Škola disponuje jedním oddělením školní družiny. /vychovatelka /
c/ Součástí školy jako právního subjektu je školní jídelna s vedoucí jmenovanou ředitelem školy. Školní jídelna poskytuje pouze stravování žákům, dětem a zaměstnancům školy./á –  /kuchařka i VŠJ v jedné osobě/

d/ Poskytování předškolního vzdělávání 2 - 6letých dětí, MŠ poskytuje speciální pedagogickou péči dětem s logopedickými obtížemi, podporuje získávání základních životních hodnot a mezilidských vztahů dítěte.

2. Organizační složky a funkční místa

       1. V čele školy jako právního subjektu stojí statutární zástupce školy – ředitelka školy.

Ředitel řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci při zajišťování funkcí jednotlivých útvarů. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím provozních porad všech zaměstnanců školy, pedagogické rady a školské rady. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesl svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních. Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří, aby činil výstupy ze školy. Ředitel školy je při výkonu své funkce dále oprávněn písemně pověřit pracovníky školy i vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy a plán pracovníků jednotlivých útvarů, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradil v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění úkolů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti celé školy.

2. Ředitelka školy pověřila svého statutárního zástupce pro případ dlouhodobější nepřítomnosti. Osoba stanovená zástupcem ředitele pro případ jeho nepřítomnosti má tyto kompetence: v nutném případě může nakoupit spotřební materiál nebo pomůcky do hodnoty zboží 2 500,-Kč. Vyřizuje telefonní hovory,  zajišťuje styk s rodiči, zřizovatelem.
3.  Byla sepsána Dohoda o hmotné zodpovědnosti za hodnoty svěřené k vyúčtování a podpisový vzor pro styk s bankovním úřadem.

4. Pracovní náplně učitelů a  vychovatelky ŠD jsou přiloženy k osobním spisům.

5. Škola se člení na 1. stupeň ZŠ, mateřskou školu, školní družinu a školní jídelnu.

6. Grafické znázornění organizační struktury školy je uvedeno v příloze č.1

7. Přehled platných vnitřních předpisů školy je  přílohou č.2 tohoto Organizačního řádu

ČÁST  B  -  STRATEGIE  ŘÍZENÍ  ŠKOLY

I. Finanční řízení

Funkce zástupce pro ekonomiku se nezřizuje. Úkoly spojené s finančním řízením jsou smluvně zajišťovány jinou organizací / účetní firma H. Krejsová/. Součástí smlouvy na zajišťování ekonomických úkolů je i zajištění právních úkonů, které škola svým jménem provádí. Účetní agendu vede v plném rozsahu ředitel školy.
II. Personální řízení

Personální agendu vede v plném rozsahu ředitel školy.. Sledování platových postupů a nároků zajišťuje účetní společně s ředitelkou školy. Přijímání nových pracovníků zajišťuje ředitelka školy.

III.  Externí vztahy

Ve styku s veřejností a zřizovatelem školy zastupuje školu především ředitelka školy nebo pověřený učitel.

Ve styku s rodiči jednají jménem školy také učitelé, vychovatelka ŠD a vedoucí školní jídelny.

Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v popisech práce.

IV. Komunikační a informační systém

- Zaměstnanci mají přístup k vedoucím pracovníkům včetně ředitelky denně, mimo přímou vyučovací a vzdělávací práci ředitelky.

- Pracovněprávní záležitosti, jakož i výchovně vzdělávací záležitosti řeší zaměstnanci na pravidelných pedagogických radách nebo se všemi zaměstnanci na provozních poradách, které podle potřeby svolává ředitelka školy. Záležitosti neodkladné, vyžadující zásahu vedoucího zaměstnance se vyřizují okamžitě.

-  Oficiální informace opouštějící školu, musí být podepsány ředitelem školy.

- Informace vstupující do školy přichází k řediteli. Ředitel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, případně, kdo záležitost nebo její část zpracuje.

- Vnitřní informační systém je tvořen: pedagogickou radou, provozní poradou, dílčími poradami, zápisy z pedagogické rady a z provozních porad a informační nástěnkou, případně rychlým oběžníkem oproti podpisu zaměstnanců.

6.Vyhlašování vnitřních směrnic a předpisů je prováděno vyhlášením na pedagogické či provozní poradě.

ČÁST  C  –  ORGÁNY   ŠKOLY, PORADNÍ   A  METODICKÉ  ORGÁNY  ŠKOLY

I. Školská rada

1. Zastupitelstvo obce zřídilo v souladu s ustanovením § 167 školského zákona svým rozhodnutím ze dne 17.10.2007 školskou radu. Školská rada je orgán školy umožňující zákonným zástupcům nezletilých žáků, pedagogickým pracovníkům školy, zřizovateli a dalším osobám podílet se na správě školy. Školskou radu zřizuje zřizovatel, který zároveň stanoví počet jejich členů a vydá její volební řád. Třetinu členů jmenuje zřizovatel, třetinu volí zákonní zástupci a třetinu volí pedag. pracovníci školy. Členem školské rady nemůže být ředitel školy. Funkční období členů školské rady jsou tři roky. Školská rada zasedá nejméně dvakrát ročně a svolává ji její předseda,  první zasedání svolá ředitel školy.

2. Školská rada se:

-  vyjadřuje k návrhům školních vzdělávacích programů a k jejich uskutečňování

-  schvaluje výroční zprávu o činnosti školy

-  schvaluje školní řád a navrhuje jeho změny

-  schvaluje pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků

-  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 ČŠI

- podává podněty a oznámení řediteli školy, zřizovateli, orgánům vykonávajících státní správu ve školství a dalším orgánům státní správy

3. Ředitel školy je povinen umožnit školské radě přístup k informacím o škole, zejména k dokumentaci školy. Informace chráněné podle zvláštních předpisů poskytne ředitel školy školské radě pouze za podmínek stanovených těmito zvláštními právními předpisy. Poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím tím není dotčeno.

4. O schválení dokumentů, k jejichž znění se má právo školská rada vyjadřovat /popř. je schvalovat/, rozhodne školská rada do 1 měsíce od jejich předložení ředitelem školy. Pokud školská rada tento dokument neschválí, ředitel školy předloží dokument k novému projednání do 1 měsíce. Opakovaného projednání se zúčastní zřizovatel. Není-li dokument schválen ani při opakovaném projednání nebo školská rada neprojedná dokumenty uvedené v §168 odst.1 písm. b/ až d/ školského zákona, do 1 měsíce od předložení ředitelem školy, rozhodne o dalším postupu bez zbytečného odkladu zřizovatel.

II. Metodické orgány

Na škole nejsou zřízeny předmětové komise,  2 učitelé ZŠ a vychovatelka ŠD  velmi úzce spolupracují ve všech směrech vzdělávací práce. Stejně tak není zřízena ani žákovská samospráva. Velmi malý počet žáků smíšeného věku  umožňuje okamžité řešení event. jejich námětů a požadavků.  

III. Pedagogická rada

1. Ředitel školy zřizuje v souladu s ustanovením § 164, odst. 2 školského zákona pedagogickou radu jako poradní orgán ředitele. 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./ termíny pedag. rad stanoveny v plánu porad /

2. Pedagogické radě byly vymezeny následující pravomoci:

· vyjadřuje se k rozvojovým programům školy

· vyjadřuje se k základním dokumentům pedagogického charakteru

· vyjadřuje se k plánu školy  a  rozvrhu školy na daný školní rok

· má právo být seznámena se změnami v personálním obsazení školy, se zásadami chodu školy, se změnami pracovního řádu

· schvaluje školní řád a klasifikační řád jako jeho součást

· schvaluje výsledky výchovně vzdělávací práce

· schvaluje opatření k posílení kázně

· přeřazení žáka v rámci paralelních tříd

IV. Dokumentace školy

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

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

· evidence dětí a žáků /školní matrika/

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

· vzdělávací programy podle § 4 až 6

· výroční zprávy o činnosti školy, zprávy o vlastním hodnocení školy

· třídní knihy, které obsahují průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání a jeho průběhu

· řád školy nebo vnitřní řád, rozvrh vyučovacích hodin

· záznamy z pedagogických rad

· knihu úrazů a záznamy o úrazech dětí a žáků, popř. Hlášení o úrazech pojišťovnám

· protokoly a záznamy o provedených kontrolách a  inspekční zprávy

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

Předepsaná dokumentace je vyplňována a zpracovávána podle centrálních pokynů vedení školy. Podle těchto pokynů vedou pedagogičtí pracovníci třídní knihy a výkazy, vyplňují katalogové listy. Průběžnou kontrolu této dokumentace provádí ředitel školy. Základní dokumentace školy je uložena v ředitelně nebo v archivu školy.

V. Předávání a přejímání pracovních funkcí

· při odchodu pracovníka nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitelka školy převzetím agendy / třídy / jiného pracovníka a stanoví, kdy převzetí bude provedeno písemně.

· převzetí majetku, základních prostředků, předmětů postupné spotřeby, peněžní hotovostí se provádí vždy písemně

ČÁST  D  -  KOMPETENCE  PRACOVNÍKŮ
Kompetence  jednotlivých pracovníků a  jejich pracovní povinnosti jsou podrobně popsány v pracovních náplních, které jsou přiloženy do osobních spisů zaměstnanců a zároveň s podepsáním pracovní smlouvy každý zaměstnanec obdržel  jeden výtisk 

ČÁST  E  - ORGANIZAČNÍ  STRUKTURA  ŠKOLY

Mateřská škola

Mateřská škola v rámci předškolní výchovy a vzdělávání podporuje rozvoj osobnosti dítěte předškolního věku, podílí se na jeho zdravém citovém, rozumovém a tělesném rozvoji, na osvojování základních pravidel chování, vytváří předpoklady pro pokračování ve vzdělání a napomáhá vyrovnávat nerovnosti vývoje dětí před vstupem do základního vzdělávání. Poskytuje speciální péči dětem s logopedickými obtížemi a vytváří podmínky pro rozvoj nadaných dětí. Cíle, zaměření, formy a obsah vzdělávání upřesňuje Školní vzdělávací program „Čtyři roční období“.

1. Přijetí dítěte do MŠ

Pro přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání předkládá zákonný zástupce  přihlášku dítěte, evidenční list dítěte potvrzený pediatrem, přihlášku ke stravování, potvrzení o stanovených pravidelných očkování a oznámení rodičů k vyzvedávání dítěte. Při přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání může ředitelka školy sjednat se zákonným zástupcem zkušební pobyt dítěte v mateřské škole v délce nejvýše 3 měsíce.

2. Úhrada za vzdělávání
V mateřské škole Stružinec je stanovena úplata za předškolní vzdělávání 300,-Kč za měsíc.

Při úhradě stravného dodržují zákonní zástupci podmínky stanovené ve Směrnici o úhradě stravného a termín platby. K platbám dochází bezhotovostně , převodem z účtů. Jen v mimořádných případech lze platit stravné hotově / proti podpisu/. 

3. Školní a mimoškolní akce MŠ

Pokud MŠ organizuje a pořádá akce jako jsou výlety, exkurse, divadelní a filmová představení pro děti, besídky, dětské dny apod., informuje o tom v dostatečném předstihu zákonné zástupce dětí prostřednictvím pedagogického pracovníka při předávání dětí nebo písemným upozorněním na nástěnkách v šatně. V případě, že je s akcí spojený finanční příspěvek rodičů, vyžádá si jejich souhlas s účastí dítěte na akci a pro děti, které se akce neúčastní zajistí po dobu konání akce dozor  pracovníkem školy.

V kompetenci: učitelky MŠ, kontroluje ředitelka školy

4. BOZP

V otázkách BOZP se škola řídí svojí samostatnou směrnicí k BOZP, která je součástí Organizačního řádu  a metodicky vychází z Metodického pokynu MŠMT k zajištění bezpečnosti a ochrany dětí, žáků a studentů ve školách a školských zařízeních ze dne 22.12.2005, č.j. 37014/2005-25.

Školní družina

Školní družina se ve své činnosti řídí zejména vyhláškou č.74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání.

Školní družina tvoří ve dnech školního vyučování mezistupeň mezi výukou ve škole a výchovou v rodině. ŠD není pokračováním školního vyučování, má svá specifika, která ji odlišují od výuky. Hlavním posláním ŠD je zabezpečení zájmové činnosti, odpočinku a rekreace žáků, částečně také dohledu nad žáky.

1.Úhrada za ŠD
Úplata za ŠD je stanovena vnitřní směrnicí školy na 100,-Kč/ měsíc, splatných do 15.10. a do 15.2. školního roku ve 2 splátkách. /Lze platit i najednou za celý školní rok/.
2. Činnost ŠD

Činnost ŠD probíhá v herně ŠD, stolní hry ve školní jídelně, v herně MŠ, v tělocvičně školy, v počítačové učebně a v případě příznivého počasí na školní zahradě nebo v okolní přírodě. Pedagogický dohled nad žáky musí být vždy zajištěn.

3. Provoz ŠD

Rozsah denního provozu ŠD a rozvrh činnosti stanovuje ředitelka školy. V době řádných hlavních prázdnin i v době prázdnin mimořádných či krátkodobých činnost ŠD neprobíhá, a to z ekonomických a provozních důvodů.

4. BOZP

Pro činnost  ŠD platí stejná ustanovení o BOZP jako ve školním řádu, pokud ŠD pro svoji činnost využívá odborné učebny / tělocvična, počítačová učebna,../, řídí se příslušnými řády pro tyto učebny. Žáci přihlášení do ŠD jsou o BOZP poučeni a záznam o poučení je uveden ve třídní knize. Pitný režim je zajištěn.

Školní jídelna

Školní jídelna zajišťuje stravování dětí MŠ, žáků ZŠ a zaměstnanců školního zařízení.

Stravování dětí je řízeno obecně právními předpisy a hygienickými normami / vyhl. MŠMT č.107/2005 Sb. O školním stravování.

Školní jídelna je dle zřizovací listiny součástí sloučeného zařízení ZŠ a MŠ Stružinec.

Za kvalitu a kvantitu stravy odpovídá vedoucí školní jídelny, která sestavuje jídelní lístek. Školní jídelna zabezpečuje dostatek nápojů pro pitný režim dětí a žáků školy v různých obměnách.

Svačiny, obědy pro děti, žáky a zaměstnance se vydávají dle režimu dne. Výdej obědů zajišťuje kuchařka, která je současně vedoucí  zařízení. Také evidenci strávníků, placení obědů, přihlašování a odhlašování zabezpečuje vedoucí ŠJ.

ČÁST  F  -  MIMOŠKOLNÍ  AKCE

Škola pořádá během školní roku různé mimoškolní akce / exkurze, výlety, divadelní a filmová představení, plavání a bruslení v rámci výuky tělesné výchovy, návštěvy knihovny apod,.../.

1. Dohled nad žáky

· zajistit dostatečný počet zletilých osob s ohledem na náročnost a charakter činností

/zajistí vždy učitelé ročníků a vyučovacích předmětů, o které se jedná/

· podle rozhodnutí ředitele mohou dohled nad žáky konat vedle pedagogických pracovníků i jiné osoby, které jsou zletilé, plně způsobilé k právním úkonům a jsou v pracovněprávním vztahu ke škole. Tyto osoby musí být písemně poučeni o povinnostech dozoru.

· povinností vedoucího akce je mít podrobný seznam žáků s telefonickým kontaktem na rodiče, podrobný program výletu, seznámení rodičů s výletem potvrzení zdravotní způsobilosti s ohledem na náročnost akce, poučení žáků a ostatních účastníků o BOZP, dopravní kázni, zásadách slušného chování.

· vedoucí jednotlivých akcí předávají po návratu podklady pro finanční vypořádání řediteli školy

 ČÁST G -   ZÁVĚREČNÁ  USTANOVENÍ

1. Kontrolu provádění ustanovení této směrnice zajišťuje ředitelka školy. O kontrolách provádí písemné záznamy.

2. Ruší se předchozí znění této směrnice ze dne 1.9.2018. Uložení v archivu školy se řídí Spisovým a skartačním řádem školy.

3. Směrnice nabývá účinnosti dnem …1.9.2020
   Ve Stružinci dne  26.8. 2020                                         PaedDr. Zdeňka Kozáková
                                                                                                           ředitelka školy

Příloha č. 1:

Tabulka stupňů řízení málotřídní školy  ZŠ a MŠ  Stružinec

	Stupeň řízení
	Ředitel
	Škola
	Škola
	Školní družina
	Školní jídelna
	MŠ
	THP

	4
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	2
	ředitel
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	0
	
	
	
	
	VŠJ 
	ved.uč.
	

	
	
	učitelka
	učitelka
	vych.
	 kuchařka
	učitelka 
	Uklízečka ZŠ
školnice MŠ


Ředitel školy – vedoucí zaměstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 2.stupeň řízení – statutární orgán,řídí dva vedoucí zaměstnance na 0.stupni řízení – VŠJ a vedoucí učitelku MŠ a řídí práci podřízených zaměstnanců.

Vedoucí učitelka MŠ – je přímo podřízena ředitelce sloučeného školního zařízení ZŠ a MŠ. Zodpovídá za výchovný a vzdělávací proces v předškolní zařízení, tj.plnění ŠVP MŠ. Další úkoly ve vztahu k ředitelce jsou vymezeny náplní práce ředitelky a vedoucí učitelky MŠ – kompetence a vedení povinné dokumentace ředitelky na základě správního řízení a přepisů školského zákona. Vedoucí učitelka MŠ zodpovídá za drobný neinvestiční majetek, tj. majetek do 3 000,- Kč vedený v operativní evidenci školy.

Vedoucí školní jídelny – je přímo podřízena ředitelce školy a zodpovídá za majetek ŠJ a dodržování stanovených hygienických předpisů a norem pro školní stravování a školní kuchyně.

Příloha č.2:

Škola se při své činnosti řídí zejména organizačními směrnicemi, které tvoří součásti Organizačního řádu:

1. Organizační řád ZŠ

2. Organizační řád MŠ

3. Vnitřní řád -režim základní školy /režim mateřské školy/

4. .Pokyn ředitelky školy k ochraně majetku

5. Směrnice pro svobodný přístup k informacím

6. Postup při šetření a podávání stížností

7. Řád školní družiny

8. Řád školní jídelny a HACCAP

9. Školská rada

10. Vnitroorganizační směrnice o prominutí úplaty za vzdělávání – MŠ,ŠD

11. Školní výlety

12 .Kritéria pro přijetí do MŠ

Organizační řád doplňují další organizační směrnice, které škola používá.

1. Řád školy

2. Spisový a skartační řád

3.  Provozní řád ZŠ a provozní řád MŠ

4. Finanční kontrola – vnitřní kontrolní systém na škole – AUDIT

5. Vnitroorganizační směrnice o PO /tématický a časový rozvrh školení /

6. Školení zaměstnanců BOZP – Postup při porušení povinností

7. Směrnice pro BOZP žáků

8. Zřizovací listina školy 1, Dodatky ke ZL 53/2002
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