Zakladni skola a Mateiska skola Havifov-Bludovice Frydecka, ptispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

ORGANIZACNI RAD

Schvalil: Mgr. Monika Gelnarova, zast. statut. org.

Pedagogicka rada projednala dne 31. 8. 2015

Smérnice nabyva platnosti ode dne  |31. 8. 2015

Smérnice nabyva G¢innosti ode dne: |1.9. 2015

V piipad¢ zmény bude vypracovana nova smérnice.

Obecna ustanoveni
Organizacni fad je zpracovavan na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb.
zékoniku prace v platném znéni.

Clanek 1
Vseobecna ¢ast

Zéakladni Skola a Matetska Skola Havifov—Bludovice Frydecka, ICO 488 052 89, je
ziizena k datu 1. ¢erven 1993 s ukoly vymezenymi ve zfizovaci listin¢ vydané Statutdrnim
méstem Havifov se sidlem na ulici Svornosti ¢. 2/86 v méstské ¢asti Havifov-Mésto jako
pfispévkova organizace mésta.

Organizacni fad upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly,
prava a povinnosti pracovnikl §koly.

Organiza¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu zakoniku prace
(déle jen ZP).

Clanek 2
Predmét ¢innosti organizace

Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevSim Skolského zékona €. 561/2004
Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Pfedmétem hlavni ¢innosti organizace je vychova a vzdélavani zakl plnicich povinnou Skolni
dochazku. Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3
zékona €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni. Dalsi ¢innosti je provozovani $kolni druziny,
zajisténi spole¢ného stravovani zakil a pracovniki Skoly a Skolskych zatizeni a zajisténi
ptredskolniho vzdélavani provozem matetskych skol:

1. Havifov-Dolni Datyn¢, ul. Obc¢anska 11/76,

2. Havitov-Bludovice, ul. Frydecka 39.

Doplitkovou €innosti je hostinska ¢innost.
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Clanek 3
Organizacni ¢lenéni
Organizacni jednotka sestava z téchto soucasti:

- Zakladni skola na Frydecké ulici ¢. 37, Havifov-Bludovice

- Skolni druzina na Frydecké ulici &. 37, Havifov-Bludovice

- Vydejna stravy na Frydecké ulici ¢. 37, Havifov-Bludovice

- Mateiska Skola na Frydecké ulici ¢. 39, Havifov-Bludovice

- Vydejna stravy na Frydecké ulici ¢. 39, Havifov-Bludovice

- Matetska skola na Obcanské ulici ¢. 11/76, Havifov-Dolni Datyné
- Skolni jidelna na Ob&anské ulici &. 11/76, Havifov-Dolni Datyné

Skola ma dvé odlou¢ena pracovisté:
1. Havifov-Dolni Datyné, Obcanska 11/76
v budové se nachazi MS se SJ, jedna tiida se spojenym 1., 2. a 3. postupnym
roénikem ZS a oddéleni SD
2. Havitov-Bludovice, Frydecka 39
v budové se nachazi MS s vydejnou stravy

Zakladni skola se ¢leni na prvni a druhy stuperi.

Clanek 4
Statutarni organy skoly

Statutarnim organem Skoly je feditel.

Jedna ve vSech zdlezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich ¢i ptimych povéfenich. Rozhoduje o majetku a
ostatnich prostfedcich svéfenych skole k plnéni jejiho zakladniho poslani, o hlavnich otazkach
hospodafeni a mzdové politiky. Zajistuje wacinné vyuzivani mzdovych prostfedki
k diferenciovanému odménovani pracovnikti podle vysledku jejich prace. Schvaluje vSechny
dokumenty a materidly zpracované na vyzadani fidicich, nadfizenych a financujicich organi
jménem Skoly.

Reditel $koly

e rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditele podle popist prace

e usmériiuje koncepci vyuky a vychovy ve Skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly

e rozhoduje o zdsadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP, spolupracuje
s odborovou organizaci ve Skole, projednavé a podepisuje kolektivni smlouvu, pecuje
o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a eviden¢ni kdzné

e predseda a fidi jednani pedagogické rady

e odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace ve Skole

e odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

Zastupce feditele-zastupce statutarniho organu

e zastupuje feditele v dobé jeho neptitomnosti v plném rozsahu (v dobé neptitomnosti
feditele a zastupce jedna jejich jménem vychovny poradce)

e plni samostatné ukoly stanovené popisem prace

Clanek 5
Pracovnici
Prava a povinnosti pracovnikii jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem,

vyhlaskou o zdkladnim a ptedskolnim vzdélavani, pracovnim fadem a dalSimi obecné
z&vaznymi pravnimi normami.
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Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovnik:
- plnit piikazy feditele Skoly a zastupce feditele
- dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu
- dodrzovat piedpisy bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni predpisy
- chranit majetek skoly, fadn¢ zachazet s inventafem skoly
- obdrzet za vykonévanou praci mzdy podle platnych predpisii a ujednani
- seznamit se s organiza¢nim a pracovnim fadem Skoly.

Clanek 6
Cinnosti v§eobecného Fizeni spravy
Provoz skoly

e ucitelé, tfidni ucitelé, pedagogicti pracovnici matefskych Skol, vychovatelky skolni
druziny, pracovnice Skolni jidelny plni tkoly podle pracovniho fadu, podle mési¢nich
plant akci, podle rozpisi dozort

e zastupce feditele, vychovny poradce, ekonom skoly plni tikoly podle predanych
popisi prace

e Skolnik ma rdmcové stanoveny popis prace a seznam praci zafazenych do tzv. malé
udrzby Skoly. Malou udrzbu provadi Skolnik v rdmci své pracovni naplné, velka
udrzba je zajisStovana dodavatelsky.

Predavani a pfejimani pracovnich funkci
e pii odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditel Skoly
ptevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného
pracovnika.
e prevzeti majetku, zdkladnich prostredki, pfedméta postupné spotieby, penéznich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Clanek 7
Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru
Archivovani pisemnosti
Za uchovavani pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovid4d administrativni
pracovnik Skoly. Prejimd, tfidi a uklada, ptfipadné zapljcuje archivni material. Provadi
vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

Telefonni sluzba
Provadi administrativni pracovnice $koly. Pfijima vzkazy pro uditele. Eviduje a
zac¢tovava telefonni hovory pracovniki Skoly a vybira od nich za tyto hovory poplatky.

Knihovnickd ¢innost
Provadi povéteny ucitel, ktery odpovida za provoz knihovny ucitelské i1 Zdkovskeé.
Vede ptedepsanou dokumentaci.

Evidence majetku

Vedeni inventarnich knih a zapisovani hmotné¢ho a nehmotného majetku je zahrnuto v
pracovni naplni administrativni pracovnice Skoly. Dava navrh na ndkup novych pfistroja,
ucebnich pomucek z podkladl spravch sbirek, didaktické techniky apod. Navrhy predklada
fediteli Skoly. Pfejima inventaf uréeny k opravam, zapujceni, vraceni, vyfazeni. Skladovany
inventar a ucebnice eviduji povéteni pracovnici.
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Pokladni sluzba

Provadi pokladni Skoly. Odebird a pfejima penize z banky, provadi vyplaty pencz,
pecuje o ulozeni penéz v trezoru. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je
provadéna v souladu s vnitini smérnici feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

Ugetni evidence

Za agendu PaM je odpovédny pracovnik, se kterym je uzaviend smlouva o téchto
sluzbach. Provadi evidenci mezd a plati a jejich vypocet na zaklad¢ podkladu Skoly. Eviduje
pracovni pfijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi. Vypocitavd mzdové
nalezitosti pracovnikl, davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni
listiny, podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Sestavuje uCetni vykazy o mzdach a platech,
provadi jejich rozbor. Zpracovava podklady pro ptiznani diichodi, lazeniské péce, rodinnych
piidavkl, valorizace apod. Kontroluje opravnénost, spravnost a prukaznost piedlozenych
mzdovych podkladl, provadi vypocet hodinové sazby u piescasovych hodin podle smérnice
MSMT.

Ekonom Skoly eviduje finan¢ni operace a prostiedky na bankovnich uctech, eviduje
stav a pohyb fondil, navrhuje a projedndva uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou
rozvahu na prostfedky MmH a ze statniho rozpoétu, projednava rozpory s finanénim odborem
MmH. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni ekonomického charakteru. Vyuziva
vypocetni techniky a programt pro tento ucel zakoupenych.

Vedeni ptedepsané pedagogické dokumentace

Tuto dokumentaci zpracovava vedeni Skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokyni tiidni
knihy a vykazy, vypliiuji katalogové listy. Prabéznou kontrolu knih a vykazli provadi
zastupce feditele. Dokumentace je uloZena v feditelné skoly, tfidni knihy ve sborovné.

Skoly v piirodé a lyzaiské zajezdy

Organizacné zajistuje zastupce feditele ve spolupraci s vedoucimi uciteli povétenymi
feditelem Skoly. Zastupce feditele dava podklady ekonomovi Skoly pro finan¢ni vypofadani
Skol v ptirodé a lyzatskych zéjezdi.

Informacni systém

Informace vstupujici do $koly prichazi k tediteli. Reditel rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji Cast zpracuje. Informace, které
opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem. Informace, které
jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvetrejiiuji v mesi¢nim planu skoly, na informacni
tabuli ve sborovné, ptipadné v pedagogické rade.

VyhlaSovani vnitinich smérnic a pfedpisii je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i
provozni porad¢.

7o r

Organizac¢ni fad nabyva u¢innosti dnem 1. 9. 2015.

Mgr. Monika Gelnarova
zast. statutarniho organu
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