Základní škola a Mateřská škola s polským jazykem vyučovacím

Havířov - Bludovice Selská, příspěvková organizace

736 01  Havířov - Bludovice, Selská 429/14

tel.: 739 081 941, 596 434 093

email: przedszkole@psp.bledowice.cz, sekretariat@psp.bledowice.cz

ORGANIZAČNÍ ŘÁD 

Organizační řád je zpracováván na základě platné vyhlášky MŠMT o základní škole a v návaznosti na zákon  č. 561/2004 Sb., ve znění pozdějších předpisů s přihlédnutím k místním provozním podmínkám školy.

I. Všeobecná část
a. Základní škola s polským jazykem vyučovacím v Havířově – Bludovicích byla zřízena k 1. 1. 2003.

b. Předmět činnosti školy

Poskytování základního vzdělání a výchovy žáků v rozsahu obecně závazných právních předpisů v oblasti základního školství pro povinnou školní docházku, provozování školní družiny podle  zákona č. 561/2004 Sb., provozování školní výdejny podle prováděcí vyhlášky  č.107/2005 Sb. k zajištění společného stravování žáků a pracovníků školy a školských zařízení a zajištění předškolní výchovy podle č.561/2004 Sb., o školských zařízeních v platném znění provozem mateřské školy. V systému škol MŠMT ČR má škola IZO 600 136 272.

Vedlejší hospodářskou činnost škola organizuje v souladu se zřizovací listinou.

c. Pracovníci

Všeobecné povinnosti pracovníků, odpovědnost a práva pracovníků: 
- plnit příkazy ředitele školy 

- dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu

- dodržovat přepisy bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci, protipožární předpisy

- chránit majetek školy, řádně zacházet s inventářem školy

- obdržet za vykonávanou práci mzdy podle platných předpisů a ujednání

- seznámit se s organizačním a pracovním řádem školy a platnými předpisy o základním   a předškolním vzdělávání.

d. Ředitel školy

- rozděluje úkoly podle popisů práce

- usměrňuje koncepci výuky a výchovy ve škole, přijímá a propouští pracovníky školy

- rozhoduje o zásadních otázkách mzdové politiky a hospodaření s FKSP, spolupracuje   s odborovou  organizací ve škole, projednává a podepisuje kolektivní smlouvu

- pečuje o dodržování smluvní, finanční, rozpočtové a evidenční kázně

- předsedá a řídí jednání pedagogické rady

- odpovídá za vedení předepsané dokumentace ve škole,

-odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP.

e. Zastupování
-  v době nepřítomnosti ředitele zastupuje ředitele zástupce ředitele školy
f. Dokumentace

ve škole je vedena v souladu se zákonem č. 561/2004 Sb.:

a) jednací protokol

b) vnitřní řád školy

c) třídní knihy a výkazy včetně katalogových listů vedené v elektronické formě ve školním IS, dokumentace pro volitelné a nepovinné     předměty, doučovací skupiny

d) protokoly o opravných zkouškách a jiných komisionálních zkouškách

e) evidence úrazů

f) záznamy kontrol provedených ve škole

g) rozvrh hodin

h) personální a hospodářské evidence bezprostředně související s provozem školy.

i) doklady o příjímání dětí
j) záznamy z pedagogických rad

k) školní vzdělávací plán „Nasza Szkoła“
g. Zastupitelnost pracovníků

- zastupování učitelů dle rozpisu

- zastupitelnost uklízeček podle rozpisu, případně dočasné rozdělení úklidových ploch 
  při dlouhodobé nepřítomnosti některé uklízečky podle pokynů ředitele.

h. 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 musí být převzetí potvrzeno písemně

- převzetí majetku, základních prostředků, předmětů postupné spotřeby, peněžních hotovostí 
  se provádí vždy písemně.

i. Školská rada

Od 1. 1. 2006 byla zřízena v souladu ustanovením § 167 odst. 7 zákona č. 561/2004 Sb. Školská rada při Základní škola a Mateřské škole s polským jazykem vyučovacím Havířov – Bludovice Selská, příspěvková organizace rozhodnutím Rady města Havířova č. usnesení 3957/69/05 ze dne 8. 6. 2005.

II.  Činnosti všeobecného řízení správy

a. Provoz školy

- učitelé, třídní učitelé, vychovatelky školní družiny a mateřských škol plní úkoly podle 
  pracovního řádu, podle týdenních plánů akcí, podle rozpisů dozorů

- výchovný poradce, hospodářka školy, plní úkoly podle předaných popisů práce

- školník má rámcově stanovený popis práce a seznam prací zařazených do tzv. malé údržby 
  školy. Malou údržbu provádí školník v rámci své pracovní náplně, velká údržba je  

  zajišťována dodavatelsky

- úkoly uklízeček a způsob provádění úklidu jsou v náplni práce

b. Organizační schéma školy
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c. Činnosti administrativního a správního charakteru

d. Archivování písemností

Za archív písemností, třídních knih a třídních výkazů odpovídá hospodářka školy. Přejímá, třídí a ukládá, případně zapůjčuje archívní materiál se souhlasem ředitele. Provádí vyřazení písemností a dohlíží na skartaci podle skartačního řádu.

e. Email, Datová schránka a telefon, elektronická spisová služba 

Provádí hospodářka školy. Přijímá vzkazy pro učitele, odesílá emaily, telegramy a informace prostřednictvím Datové schránky podle pokynů vedení školy. Eviduje a zúčtovává meziměstské hovory pracovníků školy, vybírá od nich poplatky ze meziměstské hovory.

f. Knihovnická činnost

Provádí pověřený učitel, který odpovídá za provoz knihovny učitelské i žákovské. Tato mimořádná práce je odměňována formou osobního příplatku. Knihovník objednává a nakupuje dětskou i odbornou literaturu v rámci schváleného rozpočtu. Vede předepsanou dokumentaci.

g. Evidence majetku

Včetně evidence strojů a zařízení, správy inventáře je zahrnuta v pracovní náplni hospodářky 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 z podkladů správců sbírek, didaktické techniky apod. Návrhy předkládá řediteli školy. Přejímá inventář určený k opravám, zapůjčení, vracení, vyřazení, eviduje skladovaný inventář a učebnice. Vede sklad školních potřeb, vydává školní potřeby třídním učitelům podle normy a podle pokynů ředitele.

h. Pokladní služba

Provádí hospodářka školy. Odebírá a přejímá peníze z banky, připravuje výčetky a provádí výplaty peněz, pečuje o uložení peněz a cenin v trezoru školy. Dodržuje stanovený pokladní limit. Pokladní služba je prováděna v souladu s vnitřní směrnicí ředitele školy o zabezpečení majetku.

i. Účetní evidence

Provádí externí mzdová účetní za agendu PaM, evidenci mezd a platů a jejich výpočet. Eviduje pracovní příjmy, srážky, výplaty dávek nemocenského pojištění. Vypočítává mzdové náležitosti pracovníků, dávky pojištění, provádí srážky z hrubé mzdy, sestavuje výplatní listiny, podklady pro výběr hotovosti na mzdy. Sestavuje účetní výkazy o mzdách a platech, provádí jejich rozbor. Zpracovává podklady pro přiznání důchodů, lázeňské péče, rodinných přídavků, valorizace apod. Kontroluje oprávněnost, správnost a průkaznost předložených mzdových podkladů, provádí výpočet hodinové sazby u přesčasových hodin podle směrnice MŠMT. 

Vedením účetnictví je pověřená certifikovaná účetní. Eviduje finanční operace a prostředky na bankovních účtech, eviduje stav a pohyb fondů, navrhuje a projednává účtový rozvrh školy, sestavuje rozpočtovou rozvahu na prostředky obecního úřadu a školského úřadu, projednává rozpory s finančním odborem obecního úřadu. Zpracovává a kontroluje statistická hlášení ekonomického charakteru. Využívá výpočetní techniky a programů pro tento účel zakoupených.

j. Vedení předepsané pedagogické dokumentace

Školní dokumentace je vedena elektronicky ve školním IS (informační systém).Tuto dokumentaci zpracovává vedení školy, třídní učitelé vedou podle pokynů třídní knihy a výkazy, vyplňují katalogové listy. Průběžnou kontrolu knih a výkazů provádí ředitele školy. Dokumentace je uložena v ředitelně školy.

k. Školy v přírodě a lyžařské zájezdy

Organizačně zajišťuje  ředitel ve spolupráci s vedoucími učiteli pověřenými ředitelem školy. Ředitel dává podklady ekonomovi školy pro finanční vypořádání škol v přírodě a lyžařských zájezdů.

Organizační řád nabývá platnosti dnem  1.09.2022
Mgr. Tomáš Labudek
Ředitel školy

