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Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu.
V souladu s dikcí vyhlášky MŠMT ČR č.14/2005 Sb. O předškolním vzdělávání 
a vyhlášky č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky a v návaznosti na ustanovení zákona č. 561/2004 Sb., 
o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) s přihlédnutím k místním podmínkám školy a Na základě ustanovení § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb. zákoníku práce v platném znění vydávám jako statutární orgán školy tento: 

Organizační řád
Část I. Všeobecná ustanovení

Článek 1

Úvodní ustanovení

Organizační řád Základní školy a Mateřské školy Huzová, okres Olomouc, příspěvková organizace upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva 
a povinnosti pracovníků školy. Organizační řád je základní normou školy jako organizace 
ve smyslu Zákoníku práce (dále jen ZP). Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném 
a jiném vzdělávání, v platném znění.
Článek 2 

Postavení a poslání školy  
Škola byla zřízena Obcí Huzová jako příspěvková organizace zřizovací listinou vydanou 
28. 1. 2014 s účinností od 31. 1. 2014, která v plném rozsahu nahrazuje zřizovací listiny organizační složky obce Huzová ze dne 1. 1. 2003 včetně jejich změn a doplňků.

Rozhodnutí MŠMT o zařazení právnické osoby do školského rejstříku s názvem Základní škola a Mateřská škola Huzová, okres Olomouc, příspěvková organizace, je s účinností 
od 28. 11. 2011 pod č.j. 37 256/2011-25.

Základním posláním školy je výchova a vzdělávání žáků plnících povinnou školní docházku, a to podle učebních plánů a osnov, schválených MŠMT ČR.    

Základní údaje: IČO 706 40 220

                          IZO  600 131 718

                          Sídlo školy Huzová č. 256, PSČ  793 57

Škola je zapsána do školského rejstříku s účinností od 16. 3. 2006

Právnická osoba vykonává činnost těchto škol a školských zařízení:

Základní škola                       kapacita 60 žáků

Mateřská škola                      kapacita 22 dětí

Školní družina                       kapacita 30 žáků

Školní jídelna – výdejna        kapacita 60 stravovaných

Organizační řád vytváří normativní řídící a organizační rámec pro vnitřní činnost školy.

Organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance v pracovním poměru, pro zaměstnance činné na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr. Platnost je stanovena závěrečným ustanovením tohoto organizačního řádu.

Návrhy na úpravy nebo změny organizačního řádu mají právo předkládat všichni zaměstnanci.

 Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu.
Článek 3

Předmět činnosti školy 
1. Učit a vychovávat žáky podle učebních plánů a osnov schválených MŠMT ČR.
2. Při organizaci vyučovacího procesu se vychází z vyhlášky MŠMT ČR č.14/2005Sb. 
o předškolním vzdělání a vyhlášky č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání 
a některých náležitostech plnění povinné školní docházky.

3. Součástí školy jako právního subjektu je školní družina, mateřská škola a školní jídelna – výdejna. 

4. V rámci doplňkové činnosti může škola pronajímat prostory školy podle místních podmínek při dodržování hygienických a bezpečnostních norem.
5. Zařízení školního stravování zajišťuje také stravování zaměstnanců příspěvkové organizace.

Článek 4

Pracovníci                     

Všeobecné povinnosti pracovníků, odpovědnost a práva pracovníků:
· dodržovat obecně závazné právní normy,
· plnit příkazy ředitele školy,

· dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu,

· dodržovat předpisy bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci, dodržovat požární předpisy,
· ve smyslu evropského nařízení ke GDPR zachovávat mlčenlivost a chránit 
před zneužitím data, údaje a osobní údaje a zaměstnanců školy, citlivé osobní údaje, informace o zdravotním stavu dětí, žáků a studentů a výsledky poradenské pomoci školského poradenského zařízení a školního poradenského pracoviště, s nimiž přišel do styku, shromažďovat pouze nezbytné údaje a osobní údaje, bezpečně je ukládat 
a chránit před neoprávněným přístupem, neposkytovat je subjektům, které na ně nemají zákonný nárok, nepotřebné údaje vyřazovat a dál nezpracovávat,
· data v listinné podobě budou uložena v uzamykatelných skříňkách, klíče od těchto skříněk budou před odchodem z pracoviště předány do ředitelny školy, zodpovědným pracovníkem je ředitelka školy,
· počítače s osobními údaji musí být zabezpečeny heslem,
· chránit majetek školy, řádně zacházet s inventářem školy,

· obdržet za vykonávanou práci mzdu podle platných předpisů a ujednání,

· seznámit se s organizačním, pracovním, vnitřním řádem a s vyhláškami MŠMT a ostatními školskými předpisy a striktně je dodržovat.

· morální a občanská bezúhonnost.
Článek 5

Ředitel školy

· Statutární orgán školy, jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesl svoji pravomoc na jiné pracovníky. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad, 

· usměrňuje koncepci výuky a výchovy na škole, přijímá a propouští zaměstnance školy zařazování a ohodnocení pracovníků se obecně řídí nařízením vlády ČR. 330/2003 Sb.,
· o platových poměrech zaměstnanců rozpočtových a některých dalších organizací a podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu školy, 

· 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 zřízenou podle ustanovení § 167 zákona č.561/2004 Sb.,
· odpovídá za vedení předepsané dokumentace na škole.
Článek 6

5. Orgány školy a poradní orgány

Školská rada:  
V souladu s ustanovením § 167 zákona č. 561/2004 Sb., zřídilo zastupitelstvo obce školskou radu.                                          

· Školská rada je orgán školy umožňující zákonným zástupcům nezletilých žáků, zletilým žákům a studentům, pedagogickým pracovníkům školy, zřizovateli a dalším osobám podílet se na správě školy. 

· Školskou radu zřizuje zřizovatel, který zároveň stanoví počet jejích členů a vydá její volební řád. Třetinu členů školské rady jmenuje zřizovatel, třetinu volí zákonní zástupci nezletilých žáků a třetinu volí pedagogičtí pracovníci dané školy. Členem školské rady nemůže být ředitel školy. 

· Týž člen školské rady nemůže být současně jmenován zřizovatelem, zvolen zákonnými zástupci nezletilých žáků a zletilými žáky a studenty nebo zvolen pedagogickými pracovníky školy.

· Funkční období členů školské rady je tři roky.

· Školská rada zasedá nejméně dvakrát ročně; zasedání školské rady svolává její předseda, první zasedání školské rady svolává ředitel školy. Ředitel školy nebo jím pověřený zástupce je povinen zúčastnit se zasedání školské rady na vyzvání jejího předsedy. Školská rada na svém prvním zasedání stanoví svůj jednací řád a zvolí svého předsedu. K přijetí jednacího řádu se vyžaduje schválení nadpoloviční většinou všech členů školské rady.

· Se vyjadřuje k návrhům školních vzdělávacích programů a k jejich následnému uskutečňování,
· schvaluje výroční zprávu o činnosti školy,

· schvaluje školní řád, 

· 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 České školní inspekce,

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

· Ředitel školy je povinen umožnit školské radě přístup k informacím o škole, zejména k dokumentaci školy. Informace chráněné podle zvláštních právních 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.

· O schválení dokumentů, k jejichž znění se školská rada vyjadřuje (popř. je schvaluje), 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 účastní zřizovatel. Není-li dokument schválen ani při opakovaném projednání nebo pokud školská rada neprojedná dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 písm. b) až d) zákona č. 561/2004 Sb., do 1 měsíce od jejich předložení ředitelem školy, rozhodne o dalším postupu bez zbytečného odkladu zřizovatel.

Pedagogická rada  
V souladu s ustanovením §164, odst.2) zákona 561/2004 Sb., 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.

Pedagogická rada má povinnost projednat: 
· výroční zprávu o činnosti školy za školní rok,
· návrh koncepčních záměrů školy,
· školní řád, organizační řád,

· návrh školního vzdělávacího programu,
· způsob hodnocení žáků a pravidla pro hodnocení,
· použití slovního hodnocení žáka s vývojovou poruchou učení,
· návrh rozpočtu školy,
· inspekční zprávy ČŠI,
· vnitřní řád školní družiny,
· školní řád MŠ.
Pedagogická rada schvaluje:
· výsledky výchovně vzdělávací práce,

· opatření k posílení kázně,

· školní řád a klasifikační řád jako jeho součást,

· plán školy a rozvrh školy na daný školní rok.

Článek 7

Dokumentace školy 
Na škole je vedena tato dokumentace (podle § 28 zákona č. 561/2004 Sb.,):

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

· evidenci dětí, žáků nebo studentů (dále jen "školní matrika"),

· doklady o přijímání dětí, 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,

· školní řád nebo vnitřní řád, rozvrh vyučovacích hodin,

· záznamy z pedagogických rad,

· knihu úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů, popřípadě lékařské posudky,

· 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.

Článek 8

Ředitelka školy pověřuje a spoluodpovídá:      

· kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních;
· pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo zařazení do platové třídy, klíčové oblasti pracovních činností, komu je pracovník přímo podřízen, jaký útvar řídí, v jakém rozsahu sám rozhoduje;
· při odchodu pracovníka nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitel školy písemně převzetím agendy (kabinetu, odborné pracovny, třídního kolektivu...) jiného pracovníka, 

· sledováním platových postupů, osobních jubileí, odchodů do důchodu,

· vydáváním školních potřeb pro žáky,

· tvorbou školního vzdělávacího programu, 

· vydáváním kancelářských potřeb, tiskopisů,

· evidencí čerpání dovolené, nemocnosti, náhradního volna, studijního volna,

· poskytováním údajů pro statistická zjišťování, 

· vedením knih úrazů,

· zápisů z pedagogických rad a provozních porad,

· požární knihy,

· knihy závad,

· doplňováním lékárniček chybějícím zdravotnickým materiálem,

· dodržováním archivace dokumentů školy podle pravidel skartačního řádu,

· vedením podkladů pro proměnlivé složky platu,

· kontrolou řádného vedení třídních knih, třídních výkazů, katalogových listů,  

· pravidelným vyúčtování drobných vydání,

· kontrolou upravenosti všech prostor školy,

· objednávkami a nákupem nejrůznějších potřeb pro provoz školy i výchovně vzdělávací práci,

· sledováním vyřizování objednávek nutných pro činnost školy,

· hlášením změn nebo důležitých informací nadřízeným orgánům,

· kontrolou dozorů,

· soustavnou kontrolou seznamu prací a pracovišť zakázaných ženám,

· sledováním rozpočtu.

· zpracováním sumáře přesčasové práce všech pracovníků školy a včasné předávání podkladů zpracování statistických výkazů pro MŠMT ČR a KÚ,

· kontrolou základní žákovské dokumentace, 

· vedením přesné evidence žáků s přiznanými podpůrnými opatřeními a předepsané dokumentace třídní učitelkou,

· sestavením rozvrhu hodin školy při dodržení hygienických zásad a principů stavby stanovených všemi členy pedagogického vedení školy,

· sestavením rozvrhu dozorů, 

· evidencí a registrací pracovních a školních úrazů (včetně správnosti vyplňování příslušné dokumentace),

· pravidelnými kontrolami BOZP na škole,

·  realizací veřejných prověrek BOZP na škole,

· kontrolou a doplňováním předepsané požární dokumentace,

· zabezpečení zástupů za chybějící pracovníky,

· hospitační činnost u učitelů  

· úplnost předávaných podkladů pracovníků všech úseků školy při návrzích o platových postupech,

· sestavení podkladů plánu dovolených všech pracovníků školy,

· koordinaci objednávek učebnic a UP pro třídy, 

· evidenci výročí, které zakládají nárok na odměny či dary (dle dikce zákona, podle pravidel čerpání FKSP),

· odbornou péči o žáky s přiznanými podpůrnými opatřeními,

· za zpracování podkladů pro stanovení variabilních složek mzdy pracovníků, 

· za vedení a koordinaci preventivního programu školy proti zneužívání návykových látek, a sociálně patologických jevů, zajišťuje oblast koordinace protidrogové prevence,

· spolupráci s institucemi, které se podílejí na odstraňování sociálně patologických jevů mezi školní mládeží.

Článek 9
Uklízečky
Odpovídají za:

· úklid přidělených úklidových prostor,

· udržování stálé květinové výzdoby školy.

Článek 10

Mzdová účetní (externí)
Odpovídá za:

· zpracování mezd, dodržování mzdových a daňových předpisů,

· platby sociálního a zdravotního pojištění, platby daní,

· všechny druhy srážek ze mzdy,

· kontakty se zdravotními pojišťovnami,

· výstupní informace pro FÚ a další kontrolní úřady vstupující do oblasti mezd,

· platové postupy,

· vedení zápočtových listů, evidenci pracovních příjmů a srážek,

· vedení personálních databází.

Článek 11 

Materiální vybavení  

Evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka školy.

Za ochranu evidovaného majetku odpovídají správci sbírek na základě pověření ředitelem.

Sklad učebnic a sklad školních potřeb spravuje ředitelka školy.

Odpisy majetku jsou stanoveny na základě odpisového plánu.

Článek 12

Externí vztahy  
Ve styku s okolím reprezentují školu především její vedoucí pracovníci, tj. ředitelka školy.
Ve styku s rodiči žáků jednají jménem školy učitelé a vychovatelé školy.

Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v pracovních náplních pracovníků.  

Článek 13

Komunikační systém  

Zaměstnanci mají přístup k ředitelce školy denně a vyřizovat tak běžné operativní záležitosti i záležitosti, které nesnesou odkladu.

Článek 14

Informační systém  

Informace vstupující do školy přichází k řediteli.

Ředitel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, případně kdo záležitost nebo její část zpracuje.

Informace, které opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelem.

Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků, se zveřejňují v měsíčním plánu školy na informační tabuli vedle ředitelny, případně v pedagogické radě. 

Článek 15
Provoz školy       
· učitelé, třídní učitelé, vychovatelka školní družiny plní úkoly podle pracovního řádu, podle pracovních náplní, podle měsíčních plánů, rozpisů dozorů a zastupování, podle pokynů ředitele,
· úkoly uklízeček jsou stanoveny písemně.

Článek 16

Archivace písemností   

· Za archiv písemností, třídních knih a třídních výkazů odpovídá ředitelkou pověřená pracovnice. Přejímá, třídí a ukládá, popř. zapůjčuje archivní materiál se souhlasem ředitele školy. Provádí vyřazení písemností a dohlíží na skartaci podle skartačního řádu.

Článek 17

 Evidence majetku   

· Evidence a správa jednotlivých inventářů je dána pracovní náplní správců sbírek. Evidují počet, stav, rozmístění, přidělují inventární čísla. Dávají návrhy na nákup nových přístrojů, učebních pomůcek a didaktické techniky ke schválení ředitelce školy.  Objednávky a evidenci učebnic zajišťuje ředitelka školy. Navrhuje nepotřebný majetek k likvidaci.

· Odpisy majetku se řídí metodikou zákona č. 586/1992Sb. O daních z příjmů.
· Za ochranu evidovaného majetku odpovídají správci sbírek na základě pověření ředitelem.
· Sklad učebních potřeb vede pověřená pedagogická pracovnice, která vydává učební potřeby učitelům podle normy a pokynů ředitelky.

Článek 18            

Pokladní služba:
Veškeré finanční operace s hotovostí účtu jsou prováděny pověřenými pracovnicemi.
Článek 19  

Metodik ICT

Náplň práce ICT metodika vychází z vyhlášky 317/2005 upravené vyhláškou 412/2006, v platném znění.

Článek 20
Učitelka MŠ
Učitelka je přímo podřízena ředitelce organizace.

Odpovídá za

· kvalitu výchovně vzdělávací práce s dětmi směřující k získávání vědomostí, dovedností a návyků,
· tvorbu vzdělávacího programu mateřské školy,
· aplikaci výchovných metod v práci s dětmi,
· individuální práci s dětmi s přiznanými podpůrnými opatřeními,
· bezpečnost dětí od jejich převzetí od zákonného zástupce až do jejich předání zákonnému zástupci.
Vede

· povinnou dokumentaci mateřské školy,
· diagnostiku dětí.
Spolupracuje

· s rodiči dětí,
· s ředitelkou základní školy,
· s pedagogicko psychologickou poradnou, s dětským lékařem, odborem sociální péče a dalšími institucemi.
Další povinnosti

· dbá na dodržování právních předpisů, předpisů v oblasti BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a ochrany majetku, vnitřních předpisů organizace,
· dbá o ochranu osobních údajů dětí. 

Kromě těchto činností mohou být ukládány i jiné práce v souladu s její kvalifikací.
Část II. Uplatnění organizačního řádu

Kontrolou uplatňování a dodržování organizačního řádu je pověřena ředitelka školy.

Přílohy:

Organizační schéma školy 
	ředitelKA

 ZŠ A MŠ
HUZOVÁ








ŠKOLNICE


ZŠ





 PRACOVNICE PROVOZU   ŠK. JÍDELNY – VÝDEJNY





PEDAGOGIČTÍ PRACOVNÍCI ZŠ





PEDAGOGIČTÍ PRACOVNÍCI MŠ





ŠKOLNICE


MŠ
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