Organizační řád Základní školy a mateřské školy Ostrava, Ostrčilova 1,příspěvková organizace
Článek 1 – Úvodní ustanovení

1) Organizační řád Základní školy a mateřské školy Ostrava, Ostrčilova 1,příspěvková organizace ( dále jen škola) upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy.

2) Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu ZP.

3) Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona č.561/2004 Sb. v platném znění a vyhlášky MŠMT č. 48/2005 Sb.o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky.

Článek 2 – Postavení a poslání školy

1) Škola byla zřízena jako příspěvková organizace zřizovací listinou vydanou 1.1.1995.

2) Škola byla sloučena s mateřskou školou k 1.1.2005 a zapsaná pod názvem ZaMŠ Ostrava, Ostrčilova 1 do školského rejstříku od 1.6.2005 pod č.j.17906/2005-21

3) Škola má v síti škol IZO 600145123.

4) Základním posláním školy je předškolní výchova a  výchova a vzdělávání žáků plnících školní docházku, a to podle Školního vzdělávacího programu „…více než jen škola“.
Článek 3 – Útvary školy a funkční místa 

1) V čele školy jako příspěvkové organizace stojí ředitel školy, který zodpovídá za    

plnění úkolů organizace.

2) Škola má toto členění :

Mateřská škola

Škola s 1. a 2. stupněm

Školní družina

Školní jídelna 

3) Zaměstnanci se člení na:

Pedagogické – učitelé MŠ, učitelé ZŠ a vychovatelé

Nepedagogické – THP

                             Správní zaměstnanci

                             Pracovníci školních jídelen

4) Vedoucí útvarů jmenuje ředitel. Vedoucími útvarů jsou :

Zástupce ředitele pro mateřskou školu

Zástupce ředitele pro 1. stupeň

Zástupce ředitele pro 2. stupeň

Zástupce ředitele pro ekonomiku

Vedoucí učitel bilingvních tříd

Vedoucí školní jídelny 

Vedoucí školní družiny

Školník

5) Jednoho z vedoucích pracovníků může ředitel jmenovat svým statutárním zástupcem.

6) Kompetence útvarů jsou uvedeny v přehledu, který je přílohou organizačního řádu. 

Článek 4 – Statutární orgán školy

1) Statutárním orgánem školy je ředitel.

2) Ředitel řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci.

3) Jedná ve všech záležitostech jménem školy.

4) Rozhoduje o majetku svěřeného škole, o hospodaření školy, o mzdách, o personálním obsazení.

5) Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

6) Ředitel zodpovídá za plnění BOZP, PO, Kolektivní smlouvy.

Článek 5 – Ostatní vedoucí pracovníci školy

1) Ostatními vedoucími pracovníky jsou zástupci ředitele, vedoucí učitel, vedoucí            vychovatelka, vedoucí školní jídelny, školník.

       2)     Vedoucí pracovníci reprezentují v interním styku útvary, které řídí a jednají jejich 

 jménem. 

       3)     Vedoucí pracovníci jsou povinni dodržovat ustanovení všech platných právních a 

organizačních norem a zejména zajistit, aby pracovníci plnili úkoly včas a hospodárně, kontrolovat věcnou správnost, hospodářskou odůvodněnost a zákonnost provedených prací a optimální využívání provozního zařízení a veškerého materiálu,

vytvářet příznivé fyzické i psychické pracovní prostředí, vést pracovníky k pracovní kázni, ocenit jejich iniciativu a pracovní úsilí, vyvozovat důsledky z porušení pracovní kázně.

5)   Vedoucí pracovníci se podílejí zejména na plánování rozvoje školy, přípravě,   

realizaci a hodnocení školního roku, přípravě, sledování čerpání a uzavírání rozpočtu, na racionalizaci řízení školy, na zpracování podkladů pro materiály a zprávy.

6) Vedoucí pracovníci odpovídají za organizaci písemného styku podle spisového řádu.

Řídí se všemi vydanými předpisy včetně směrnic o účetnictví.

Článek 6 – Organizační a řídící normy

Škola se při své činnosti řídí zejména základními organizačními směrnicemi:

· Organizační řád

· Řád školy – řád školní družiny, řád školní jídelny, režim školy

· Úklidový řád

· Řády odborných učeben

· Pracovní řád

· Aktuální účtový rozvrh a používání symbolů, analytik, účetní knihy a forma 

jejich vedení

· Směrnice pro evidenci, účtování a odpisování majetku, operativní evidence

· Směrnice pro evidenci, účtování a ocenění zásob

· Směrnice pro inventarizaci majetku, závazků

· Harmonogram účetních závěrek v průběhu roku, roční účetní uzávěrky

· Směrnice pro poskytování a účtování cestovních náhrad

· Smlouvy o hmotné zodpovědnosti

· Směrnice k archivaci úč. písemností, skartační lhůty

· Směrnice pro poskytování OOPP

· Směrnice upravující oběh účetních dokladů

· Směrnice o hospodářské činnosti

· Směrnice k používání elektrických spotřebičů

Článek 7 – Strategie řízení

1)  Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny 

             v pracovních náplních

      2)    Jednotlivé útvary pracují samostatně v rozsahu kompetencí stanovených

             v pracovní náplni vedoucího útvaru. 

Článek 8 – Finanční řízení

      1)    Funkce ekonoma je zřízena (od 1.8.2011 zástupce ředitele pro ekonomiku).

      2)    Zpracování mezd je zajišťováno smluvně se Službou škole.

      Účetní agendu vede zástupce ředitele pro ekonomiku..

Článek 9 – Personální řízení

1) Personální agendu vede referent školy.

2) Noví pracovníci jsou vyhledávání zpravidla výběrovým řízením.

3) Přijímání nových pracovníků zajišťuje administrativně referent školy.

4) Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje referent školy.

.

Článek 10 – Materiální vybavení

1) Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí referent školy.

2) Za evidovaný majetek odpovídají správci sbírek na základě pověření ředitele.

3) Sklady učebnic, učitelskou knihovnu spravují pracovníci na základě pověření ředitele.

4) Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona č.586/1992 Sb. o daních z příjmů

a zákona č. 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech ve znění pozdějších předpisů.

Článek 11 – Řízení výchovy a vzdělávání

                  Organizace vzdělávacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými 

                  předpisy, řádem školy.

Článek 12 -  Externí vztahy

1) Ve styku s okolím reprezentuje školu ředitel, popř. zástupci ředitele.
2) Ve styku s rodiči žáků jednají jménem školy rovněž učitelé a vychovatelé.

Článek 13 -  Vnitřní principy řízení a oceňování

Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí zákonem č. 262/2006 Sb., zákoníkem práce, dále nařízením vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, nařízením vlády č. 567/2006 Sb., o minimální mzdě, o nejnižších úrovních zaručené mzdy, o vymezení ztíženého pracovního prostředí a o výši příplatku ke mzdě za práci ve ztíženém pracovním prostředí, nařízením vlády č. 222/2010 Sb., o katalogu prací ve veřejných službách a správě (dále jen katalog prací), nařízením vlády č. 447/2000 Sb., o způsobu usměrňování výše prostředků vynakládaných na platy a na odměny za pracovní pohotovost zaměstnanců odměňovaných podle zákona o platu a odměně za pracovní pohotovost v rozpočtových a v některých dalších organizacích a orgánech.

Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitřním předpisu školy.               
Článek 14 – Práva a povinnosti pracovníků

                    Jsou dány ZP, pracovním řádem s dodatky, školským zákonem, vyhláškou o 

                    Základním vzdělávání, Směrnicemi ředitele školy, organizačním řádem
Článek 15 – Komunikační systém

                    Zaměstnanci mají přístup k vedoucím pracovníkům denně.

Článek 16 – Informační systém

1) Informace vstupující do školy přichází k řediteli.

2) Ředitel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, popř. kdo informaci

zpracuje.

Účinnost dnem 1.8.2011

V Ostravě 1.8.2011                                                                          Mgr. Hana Kimerová
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