Základní škola s rozšířeným vyučováním informatiky a výpočetní techniky, Teplice, Plynárenská 2953


Organizační řád

Organizační řád je zpracován v návaznosti na školský zákon č.561/2004 Sb.a jeho novel.
Všeobecná část:

Základní škola má právní subjektivitu a je zřízena obcí jako příspěvková organizace s vymezením těchto úkolů danými zřizovací listinou: výuka a výchova, drobná údržba, provoz školní jídelny a školní družiny. Mimo hlavní činnost školy může škola pronajímat tělocvičny, hřiště nebo třídy a další místnosti školy a vařit pro cizí strávníky. 
Škola je zařazena do sítě škol, IZO školy: 600 084 809

Předmět činnosti školy:
Hlavní činností školy je učit a vychovávat žáky v době povinné školní docházky,  podle učebních osnov a plánů schválených MŠMT ČR. Při organizování vyučování škola vychází ze školského zákona. Zvýšená pozornost je věnovaná žákům s poruchami učení, žákům s mentálním postižením, žákům sociálně znevýhodněným a žákům talentovaným. Dále je žákům II.st. nabízena výuka volitelného předmětu informatika, konverzace v Nj, pracovní činnosti, zeměpisná praktika, sportovní činnosti a praktická matematika.

Vyučovací programy jsou : ŠVP Škola nás baví, Základní škola, Základní škola s RVIVT          a  Zvláštní škola. Škola využívá ke zkvalitnění výuky odborné pracovny :F, Ch, Z, Př, dvě pracovny Hv, Vv, Pv (dílny a kuchyňka), 3 jazykové učebny, 1 multimediální učebnu, školní knihovnu, dvě počítačové učebny a dvě tělocvičny a dvě hřiště.

Pracovníci školy:
     Všeobecná povinnost pracovníků, odpovědnost a práva pracovníků:

· Obdržet za vykonanou práci mzdu podle platných předpisů a ujednání.

· Podílet se na tvorbě a čerpání FKSP.

· Uplatňovat nárok na dovolenou a přestávku na oběd.

· Zapojovat se do diskuse a říct svůj vlastní názor na poradách vedených ŘŠ.

· Seznámit se s Organizačním řádem, Pracovním řádem, Školním řádem, vnitřními směrnicemi a pokyny vydanými ředitelkou školy, hlavními školskými zákony a vyhláškami o ZŠ.

· Plnit příkazy ředitelky školy , zástupců ředitelky školy , vedoucích na úseku školní družiny, školní jídelny a úklidu.

· Dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní doby.

· Dodržovat předpisy bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci a proti požární předpisy.

· Chránit majetek školy a řádně zacházet s inventářem školy.

Ředitelka školy:




Jmenovaná pracovní pozice vymezená ZP
Řídí:

· Členy vedení a rozšířeného vedení,

· Pedagogickou radu,

· Poradní orgán – rozšířené pedagogické vedení školy
· Školní parlament.

Podle §164 a§165  zákona č.561/2004 Sb. a jeho novel
· Rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud zákon nestanoví jinak,

· zodpovídá za to, že škola poskytuje vzdělávání a školské služby v souladu s tímto zákonem a vzdělávacími programy,

· zodpovídá za dodržování všech předpisů bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci a proti požárních předpisů,

· zodpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb,

· vytváří podmínky pro výkon inspekční činnosti České školní inspekce a přijímá následná opatření,

· vytváří podmínky pro další vzdělávání pedagogických pracovníků,

· zajišťuje, aby zákonní zástupci byli včas informováni o průběhu a výsledcích vzdělávání žáka,

· zajišťuje spolupráci při uskutečňování programů zjišťování výsledků vzdělávání vyhlášených ministerstvem,

· zodpovídá za zajištění dohledu nad  nezletilými žáky ve škole a školském zařízení,

· zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán, projednává s ním všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy,

· stanovuje organizaci a podmínky provozu školy,

· zodpovídá za použití finančních prostředků státního rozpočtu v souladu s účelem, na který byly přiděleny,

· předkládá rozbor hospodaření podle závazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem,

· ředitelka školy rozhoduje o právech a povinnostech v oblasti státní správy v těchto případech:

a) přeřazení žáka do vyššího ročníku a povolení individuálního vzdělávacího plánu,

b) odkladu školní docházky,

c) převedení žáka do odpovídajícího ročníku základní školy,

d) přijetí k základnímu vzdělávání, přestupu žáka a převedení žáka do jiného vzdělávacího programu, povolení pokračování v základním vzdělávání podle §55 odst.2,

e) opakování ročníku po splnění povinné školní docházky,

f) podmíněného vyloučení, vyloučení žáka podle §31 odst.2 a 4,

g) povolení a zrušení individuálního vzdělávání žáka podle §41

Statutární zástupkyně a současně zástupce ředitelky školy pro II.st.



Jmenovaná pracovní pozice vymezená ZP
Je přímo podřízen ředitelce školy,
zastupuje ředitelku školy v plném rozsahu v době její nepřítomnosti.
Kontroluje, plánuje, organizuje a zodpovídá  ředitelce školy za:

· řízení vymezeného pedagogického úseku,

· úroveň pedagogické práce učitelů (za kvalitní výuku a výchovu žáků),

· úroveň znalostí, dovedností a klíčových kompetencí žáků, za správnost vysvědčení žáků I.st.

· výuku a výchovu, DVPP na svém úseku, provozní porady, akce, mimoškolní činnost a další úkoly spojené s naplánovanou organizací (akcí) v daném školním roce

· provozní porady, mimoškolní aktivity, spolupráci mezi pedagogy a rodiči. atd.

· mimoškolní činnost

· schůzky předmětových komisí, kvalitní práci předmětových komisí na vymezeném pedagogickém úseku,
· realizaci ročního plánu školy a výchovného programu šitého na míru škole,

· zpracování statistiky, matriky a podkladů k Výroční zprávě, 

· zpracování podkladů k Vlastnímu hodnocení školního roku (evaluace),

· dodržování BOZP a PO předpisů na svém úseku, jak při hlavní činnosti, tak při mimoškolní činnosti, 

· dodržování Pracovního, Školního, Provozního a Organizačního řádu školy a dodržování všech vnitřních směrnic školy na svém úseku (v hlavní činnosti a v mimoškolní činnosti),

· vykazování přesčasové práce učitelů,  za kvalitní práci zastupujících učitelů za nepřítomné učitele.

· zpracování pracovních výkazů na svém úseku,

· vedení přehledu evidence pracovní doby na svém úseku,

· řádné vedení předepsané pedagogické dokumentace včetně mimoškolní na svém úseku,

· provedení rozvrhu hodin a dozorů učitelů na svém úseku,

· inventarizaci kabinetních sbírek a skladu učebnic.

· provedení rozvrhu hodin a dozorů učitelů mimoškolní činnosti.

· činnosti, akce, úkoly podle ročního plánu, týdenního plánu  a přehledu Organizace daného školního roku,

Plní další úkoly stanovené popisem práce.

Zástupkyně ředitelky školy pro I.st., přípravnou tř. a ŠD:
Jmenovaná pracovní pozice vymezená ZP
Je přímo podřízena ředitelce školy.

Kontroluje, plánuje, organizuje a zodpovídá  ředitelce školy za:

· řízení vymezeného pedagogického úseku,

· úroveň pedagogické práce učitelů (za kvalitní výuku a výchovu žáků),

· úroveň znalostí, dovedností a klíčových kompetencí žáků, za správnost vysvědčení žáků I.st.

· výuku a výchovu, DVPP na svém úseku, provozní porady, akce, mimoškolní činnost a další úkoly spojené s naplánovanou organizací (akcí) v daném školním roce

· provozní porady, mimoškolní aktivity, spolupráci mezi pedagogy a rodiči. atd.

· nápravu učení a řeči

· schůzky metodických sdružení, kvalitní práci metodických sdružení na vymezeném pedagogickém úseku,
· realizaci ročního plánu školy a výchovného programu šitého na míru škole,

· zpracování statistiky, matriky a podkladů k Výroční zprávě, 

· zpracování podkladů k Vlastnímu hodnocení školního roku (evaluace),

· dodržování BOZP a PO předpisů na svém úseku, jak při hlavní činnosti, tak při mimoškolní činnosti, 

· dodržování Pracovního, Školního, Provozního a Organizačního řádu školy a dodržování všech vnitřních směrnic školy na svém úseku (v hlavní činnosti a v mimoškolní činnosti),

· vykazování přesčasové práce učitelů,  za kvalitní práci zastupujících učitelů za nepřítomné učitele.

· zpracování pracovních výkazů na svém úseku,

· vedení přehledu evidence pracovní doby na svém úseku,

· vedení předepsané pedagogické dokumentace včetně mimoškolní na svém úseku,

· provedení rozvrhu hodin a dozorů učitelů na svém úseku,

· inventarizaci kabinetních sbírek a skladu učebnic.

· provedení rozvrhu hodin a dozorů učitelů mimoškolní činnosti.

· činnosti, akce, úkoly podle ročního plánu, týdenního plánu  a přehledu Organizace daného školního roku,

Plní další úkoly stanovené popisem práce.

Ekonomka školy:
· Je přímo podřízena ředitelce školy.

· Zodpovídá  ředitelce školy za finanční hospodaření školy, za řádné vedení účetní a operativní evidence, zodpovídá za dodržování BOZP a PO předpisů.

· Vede pokladnu školy včetně odpovědnosti, která z této pracovní pozice vyplývá.

· Vede FKSP a spolupracuje se SRPŠ

· Spolupracuje se mzdovou účetní, s hospodářkou školy, s ostatními vedoucími pracovníky.

· Plní samostatně úkoly vyplývají z popisu práce.
PaM a Hospodářka školy:
· Je přímo podřízena ředitelce školy.

· Zodpovídá ředitelce školy za oblast mzdového účetnictví, za oblast personalistiky včetně vzdělávání zaměstnanců, zodpovídá za dodržování BOZP a PO předpisů.

· Spolupracuje s ekonomem školy, s ostatními vedoucími pracovníky.

· Zodpovídá ředitelce školy za vedení: Školní matriky, archivnictví, sekretářských prácí, pronájmů tělocvičen, hřišť a  prostor školy a za vedení všech objednávek kromě potravin; dále  zodpovídá za dodržování BOZP a PO předpisů.
· Přijímá stížnosti od rodičů, zaměstnanců, žáků školy a vyřizuje správní řízení.

· Plní samostatně úkoly vyplývající z popisu práce.

Provozní technik: 




Jmenovaná pracovní pozice vymezená ZP

· Je přímo podřízen  ředitelce školy.

· Zodpovídá ředitelce školy za kvalitní chod celého provozu školy, za kvalitní řízení  úseku úklidu, za kvalitní úklid všech prostor školy, za kvalitní údržbu, za kvalitní vedení skladu čistících potřeb, za rozbory a vyhodnocování úsporných opatření v oblasti vytápění, spotřeby vody a elektřiny na škole, zodpovídá za kvalitní a úplnou inventarizaci majetku školy, zodpovídá za dodržování BOZP a PO předpisů na svém úseku.

· Zodpovídá ředitelce školy za včasné podchycení a písemné nahlašování velké údržby školy Správě majetku města.

· Zodpovídá ředitelce školy za kvalitní a hospodárný nákup čistících a ochranných prostředků.

· Předkládá ŘŠ návrhy na obnovu majetku školy.

· Projednává s ŘŠ provozní nákupy.

· Spolupracuje s vedením školy.

· Plní samostatně  úkoly vymezené popisem práce.
Vedoucí školní jídelny:
Jmenovaná pracovní pozice vymezená ZP

· Je podřízena ředitelce školy.

· Zodpovídá ředitelce školy za kvalitní chod ŠJ. 

· Zodpovídá ředitelce školy za dodržování spotřebního koše.

· Zodpovídá ředitelce školy za hospodárné, hygienické a kvalitní výrobky (obědy) ŠJ. 

· Zodpovídá ředitelce školy za kvalitní a hospodárný nákup potravin, čistících prostředků a ochranných prostředků.

· Zodpovídá za kvalitní a úplnou inventarizaci majetku ŠJ.

· Zodpovídá za dodržování BOZP a PO předpisů na svém úseku.

· Předkládá ŘŠ návrhy na obnovu majetku ŠJ.

· Projednává s ŘŠ provozní nákupy.

· Spolupracuje s vedením školy.

· Provádí roční statistiku.

· Plní samostatně úkoly vymezené popisem práce.

ŘÍZENÍ
Vedení školy (ŘŠ, ZŘŠ I., II.)
 a 
rozšířené vedení školy  (ŘŠ, ZŘŠ I., II., VŠJ, provz. technik, PaM, ekonom) 
jsou podřízeni ŘŠ a plní úkoly podle náplně práce. Navrhují zásadní změny v organizaci, zajišťují chod celé organizace.

rozšířené pedagogické vedení školy:

Jsou jmenované metodické funkce podle zákona o PP
Je přímo podřízen ředitelce školy po stránce metodické – poradní
Rozšířené pedagogické vedení  je složeno z těchto členů: ŘŠ, statutární zástupce, ZŘŠ I.st., MŠP, VP,  vychovatelka, koordinátor ŠVP,  koordinátor ICT a EVVO. Všichni jsou pořízeni ŘŠ. Plní úkoly podle pracovní náplně v souladu se školskou legislativou.
Pedagogická rada: 
Je přímo řízená ŘŠ,
je to poradní orgán složený ze všech pedagogických pracovníků (jsou podřízeni zástupcům ředitelky školy).
Předsedové předmětových a metodických sdružení (jsou podřízeni zástupcům ředitelky školy).

Navrhují ŘŠ nové metody práce, způsoby a řešení pro odstraňování negativních zjištění ve výchově a vzdělávání žáků.

Všichni zaměstnanci školy mají možnost navrhovat ŘŠ změny v organizaci, plánování, motivování, kontrolování a  dávat podklady k  evaluaci školy.

Poradní komise:

Je přímo řízen ŘŠ
Je složena z těchto členů: ŘŠ, VP, MŠP, TU, Ž, ZZ

Poradní komise se schází podle potřeby pedagogů, žáků a rodičů a řeší výchovné a vzdělávací problémy žáků, navrhuje řešení, která vedou ke zlepšení prospěchu a chování žáka a provádí kontrolu přijatých opatření.

Žákovský parlament:
Je přímo řízen ŘŠ
Je složen ze zástupců z řad žáků 3. až 9. tříd.

Žákovský parlament se schází 6krát za školní rok a podle potřeby  navrhuje změny, které se týkají školní i mimoškolní práce. 

METODICKÉ FUNKCE

a)
Koordinátor ŠVP 
· Je přímo podřízen ŘŠ.

· Zodpovídá ředitelce školy za správnost a odbornost  celého ŠVP.

· Spolupracuje s pedagogy na škole, koordinuje jejich dílčí činnost při tvorbě ŠVP.

· Nabízí pedagogům metodickou pomoc při tvorbě dílčích částí ŠVP, zajišťuje jejich proškolení.

· Vzdělává se v oblasti ŠVP. 
· Plní samostatně úkoly vyplývají z popisu práce a plánu koordinátora ŠVP.

b)
Výchovná poradkyně  pro I. a II. st. školy:
· Je přímo podřízena ŘŠ. 

· Zodpovídá ŘŠ za úroveň výchovné problematiky I.st. školy a za úroveň výchovné problematiky II.st. školy.

· Spolupracuje se středními školami, s PPP, kurátory, s OSPO a s dalšími institucemi.

· Spolupracuje s pedagogy I.a II.st.,  s vedením školy  a s rozšířeným pedagogickým vedení školy.
· Spolupracuje s rodiči.

· Připravuje žákům a rodičům nabídky z oblasti volby povolání.

· Připravuje a organizuje cvičné přijímací zkoušky na SŠ.

· Vzdělává se v oblasti VP.
· Plní samostatně úkoly vyplývající s popisu práce a plánu VP.

c)
Metodik školní prevence:
· Je přímo podřízen ŘŠ.

· Zodpovídá ředitelce školy za celou oblast  prevence patologických jevů.

· Spolupracují s pedagogy I.a II.st.,  s vedením školy  a s rozšířeným pedagogickým vedení školy.

· Plní samostatně úkoly vyplývají z popisu práce a plánu MŠP.

· Vzdělává se v oblasti MŠP, v roce 2010 dokončí rozšiřující povinné studium určené pro MŠP.
d)
Koordinátor ICT
· Je přímo podřízen ŘŠ.

· Zodpovídá ředitelce školy za celou oblast  ICT.

· Spolupracují s pedagogy I.a II.st.,  s vedením školy  a s rozšířeným pedagogickým vedení školy.

· Plní samostatně úkoly vyplývají z popisu práce a plánu ICT.

· Vzdělává se v oblasti ICT
e)
Koordinátor EVVO
· Je přímo podřízen ŘŠ.

· Zodpovídá ředitelce školy za celou oblast  EVVO.

· Spolupracují s pedagogy I.a II.st.,  s vedením školy  a s rozšířeným pedagogickým vedení školy.

· Plní samostatně úkoly vyplývají z popisu práce a plánu EVVO.

· Vzdělává se v oblasti EVVO
f)
vychovatelka –ve ŠD
· Je přímo  podřízena ZŘŠ pro 1.st.
· Zodpovídá ZŘŠ za mimoškolní činnosti a ŠVP ve ŠD

· Plní samostatně úkoly vyplývají z popisu práce ve ŠD
· Vybírá poplatky od rodičů.

· Provádí roční statistiku.

· Spolupracuje s jednotlivými pedagogy a s členy rozšířeného vedením školy, především s ekonomkou a hospodářkou školy. .

· Vzdělává se v oblasti MČ a ŠVP (ŠD)
g)
Předsedové metodických sdružení I.st.
· Jsou přímo podřízeni ZŘŠ pro I.st. a ŠD.
· Zodpovídají ZŘŠ za odborné vedení učitelů, napomáhají ke sjednocování hodnocení vzdělávání na I.st.
· Spolupracují s poradním orgánem ředitelky školy a s ostatními pedagogy na škole.
· Plní samostatně úkoly vymezené popisem práce a vzdělávají se ve svém oboru (DVPP).
h)
Předsedové předmětových komisí II.st.
· Jsou přímo podřízeni ZŘŠ pro II.st.

· Zodpovídají ZŘŠ za odborné vedení učitelů, napomáhají ke sjednocování hodnocení vzdělávání na II.st.
· Spolupracují s poradním orgánem ředitelky školy a s ostatními pedagogy na škole.

· Plní samostatně úkoly vymezené popisem práce a vzdělávají se ve svém oboru (DVPP).
DALŠÍ FUNKCE
Správce kabinetní sbírky ZŠ:
· Je přímo podřízen příslušnému ZŘŠ.
· Zodpovídá ZŘŠ za hospodárné vedení sbírky, za úplnost kabinetní sbírky, za praktické využívání sbírky, za obnovu kabinetních sbírek a za kvalitní inventarizaci sbírky.

· Spolupracuje s ostatními pedagogy na škole při výpůjčce a obnově kabinetních sbírek.
Kronikář:

· Podle pracovního zařazení je přímo podřízen ZŘŠ.
· Pověřený pedagog zodpovídá za kvalitní vedení kroniky (zápis všech důležitých událostí na škole, kompletování a ukládání fotografií, popisování a ukládání videozáznamů a článků z novin).
Kulturní referent:

· Podle pracovního zařazení je přímo podřízen ZŘŠ.

· Pověřený pedagog zodpovídá za nabídku a zprostředkování kulturních akcí všem zaměstnancům školy podle jejich  zájmů. 

· Pověřený pedagog spolupracuje s rozšířeným vedením školy s rozšířeným pedagogickým vedení školy.

· Spolupracuje s ekonomkou,  která účetně spravuje FKSP. 

Obsluha školního fotoaparátu a kamery:

· Podle pracovního zařazení je přímo podřízen ZŘŠ.

· Pověřený pedagog spolupracuje s rozšířeným vedením školy s rozšířeným pedagogickým vedení školy a s kronikářem

· Pověřený pedagog zodpovídá za zdokumentování nejdůležitějších událostí na škole, za jejich zkompletování, ukládání do alb a na www stránky naší školy. 

· Fotografie a video nahrávky jsou součástí kroniky. 
Výtvarník školy:

· Podle pracovního zařazení je přímo podřízen ZŘŠ.

· Pověřený pedagog zodpovídá za výzdobu veřejného prostranství školy (vestibulu, hlavní chodby a pavilonu II.st.).

· Pravidelně obnovuje výzdobu a jeho snahou je, vystavovat především žákovské práce. 

Redakce školního časopisu BUDÍČEK

· Podle pracovního zařazení je přímo podřízen ZŘŠ.

· Pověření pedagogové zodpovídají za obsah, včasné vydání, výtvarné řešení a distribuci školního časopisu v písemné a digitální podobě na webových školních stránkách. 

· Spolupracují na škole se svými kolegy a se správcem školních webových stránek. 

· Obsah každého čísla schvaluje ŘŠ.

Zdravotník: 
· Podle pracovního zařazení je přímo podřízen ZŘŠ.

· Pověřený pedagog zodpovídá za včasný nákup léků a zdravotnického materiálů, určených do školních lékárniček. 

· Kontrolu obsahu lékárniček provádí 2x v kalendářním roce tak, aby léky a zdravotnický materiál neměl prošlou záruku nebo nechyběl v lékárničce. 

· Přiděluje lékárničky pedagogům, kteří cestují s žáky na výlety, exkurse, turistické kursy, školy v přírodě apod. 

· Spolupracuje s PaM nebo s ekonomkou školy v oblasti finančních zdrojů.

FUNKCE ZAJIŠŤUJÍCÍ CHOD PC
Správa sítě počítačů:
· Správce sítě počítačů je prováděna smluvně formou služby. Správce zodpovídá ŘŠ za funkční provoz Lokální počítačové sítě (LAN), za bezpečnost dat, za funkční provoz e-mail pošty celé školy, dbá bezpečnostního provozu pošty, chrání poštu před viry. 
· Dbá všech bezpečnostních předpisů. 
· Spolupracuje s koordinátorem ICT a  správcem webových stránek  a počítačových učeben. 

Správa a tvorba webových stránek:

· Správce webových stránek je přímo podřízen zástupci ředitele školy. Obsahu webových stránek schvaluje ŘŠ.

· Správce webových stránek zodpovídá za věcnost a správnost webových stránek zástupci ředitele školy.

· Spolupracuje se správcem sítě, se správci počítačových učeben a s koordinátorem ICT.
· Dbá všech bezpečnostních předpisů. 

Správa počítačových učeben:

Správce počítačové učebny je přímo podřízen zástupci ředitele a spolupracuje se  správcem počítačové sítě,  správcem webových stránek a koordinátorem ICT.
Zodpovídá zástupci za funkčnost pedagogických a žákovských počítačů, datových projektorů v učebně a dotykových  tabulí, dbá bezpečnostních opatření – antivirové ochrany, nedostupnost zakázaných serverů směrem k žákům.

PŘEDEPSANÁ DOKUMENTACE

Dokumentace:

Na škole je vedena dokumentace podle školského zákona č. 561/2004 Sb.§ 28.

· Rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku a o jeho změnách a dokladech uvedených v § 147

· Evidenci žáků školy  (školní matrika)

· Doklady o přijímání žáků ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho ukončení.

· Vzdělávací programy.

· Výroční zprávy o činnosti školy

· Třídní knihu, která obsahuje průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání a jeho průběhu.

· Školní řád a rozvrh vyučovacích hodin.

· Záznamy z pedagogických rad.

· Knihu úrazů a záznamy o úrazech žáků, případně 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 (§50 a 52 zákona č.258/2000 Sb.)

Školní matrika

Základní údaje o žákovi (osobní údaje včetně zdravotního postižení a osobních údajů o zákonném zástupci) zapisuje do školní matriky hospodářka školy. Do poznámek vždy zapíše datum příchodu žáka nebo datum odhlášky žáka. Ostatní údaje (vzdělávání žáka v jednotlivých ročnících - vysvědčení) zapisují do matriky třídní učitelé. Statistické hlášení – stav žáků provádí ZŘ
Školní matrika obsahuje:

· Jméno a příjmení, rodné číslo, státní občanství a místo trvalého pobytu.

· Údaje o předchozím vzdělávání, včetně dosaženého stupně vzdělávání.

· Datum zahájení vzdělávání ve škole.

· Údaje o průběhu a výsledcích vzdělávání ve škole, vyučovací jazyk.

· Údaje o tom, zda je žák zdravotně postižen, včetně údaje o druhu postižení, nebo zdravotně znevýhodněn; popřípadě údaj o tom, zda je žák sociálně znevýhodněn, pokud je tento údaj zákonným zástupcem nezletilého žáka nebo zletilým žákem poskytnut.

· Údaje o zdravotní způsobilosti ke vzdělávání a o zdravotních obtížích, které by mohly mít vliv na průběh vzdělávání.

· Jméno a příjmení zákonného zástupce, místo trvalého pobytu a adresu pro doručení písemností, telefonické spojení.

ZASTUPOVÁNÍ ZAMĚSTNANCŮ 

v době jejich nepřítomnosti:
Zastupitelnost vedoucích zaměstnanců, pedagogů, správních a provozních zaměstnanců:
Zastupováním ředitelky školy v době její nepřítomnosti je pověřena statutární zástupkyně ZŘŠ pro II.st. Zastupuje jí v plném rozsahu.

Vzájemná zastupitelnost zástupkyň,
Vzájemná zastupitelnost pedagogů.

Vzájemná zastupitelnost ekonomky školy hospodářkou dle vymezených pravomocí.
Vzájemná zastupitelnost vedoucí ŠJ hlavní kuchařkou.

Zastupitelnost provozního technika pověřeným zaměstnancem školy
Vzájemná zastupitelnost uklízeček podle rozpisu, případné dočasné rozdělení úklidových ploch při dlouhodobé nepřítomnosti některé uklízečky podle pokynů ředitelky školy.

Vzájemná zastupitelnost hlavní kuchařky s kuchařkami a pomocnými kuchařkami.

DALŠÍ ČINNOST ŠKOLY
Přejímání a předávání pracovních funkcí :
Při nástupu nového zaměstnance nebo při odchodu zaměstnance nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti se bude postupovat podle Pracovního řádu. 
Ředitelka školy pověří převzetím agendy: kabinetu, odborné pracovny, třídního kolektivu, jiného zaměstnance. Předání agendy bude vždy v písemné podobě.

Převzetí majetku, základních prostředků předmětů postupné spotřeby a peněžních hotovostí se provádí vždy písemně.

Za předání a převzetí svěřeného majetku, základních prostředků předmětů postupné spotřeby a peněžních hotovostí mezi zaměstnanci zodpovídá příslušný vedoucí 

Činnost všeobecného řízení a správy:

Provoz školy:
Časově je provoz školy určen na dobu od  6,00 hodin do 17,00 hodin.

Od 740 do 1300 je v provozu vrátnice školy. Funkci vrátného vykonávají na škole uklízečky.

Provoz vrátnice v ostatní hodiny je svěřen hospodářce školy, PaM nebo ekonomce školy.

· Zástupci ředitelky školy a vedoucí pracovníci školy se řídí podle předepsaných popisů práce a vymezených pravomocí, dále pracovním řádem, školním řádem provozním řádem a dalšími vnitřními směrnicemi vydanými ředitelkou školy.

· Učitelé, třídní učitelé, vychovatelky školní družiny plní úkoly podle pracovního řádu, školního řádu, provozního řádu a vnitřních směrnic vydaných ředitelkou školy. Dále se řídí dlouhodobým plánem, celoročním plánem, týdenními plány a výchovným programem šitým na míru školy.

· Kuchařky a pomocné kuchařky plní úkoly podle předepsaných popisů práce, řídí se pracovním řádem, provozním řádem a směrnicemi vydanými ředitelkou školy.

· Uklízečky mají způsob úklidu stanoven písemně podle přidělených úseků, dále se řídí pracovním řádem, školním řádem, provozním řádem a dalšími směrnicemi vydanými ředitelkou školy.

Činnost administrativního a správního charakteru, archivování písemností:
Za stav archivu písemností odpovídá ŘŠ hospodářka školy, PaM (třídní knihy, třídní výkazy, katalogové listy), a další písemnosti, které podléhají archivaci. Hospodářka školy, PaM přejímá, třídí a ukládá, případně zapůjčuje archivní materiál se souhlasem ředitelky školy. Vede archivní knihu. Provádí vyřazení a skartaci písemností podle skartovacího řádu. Ekonomka školy odpovídá ŘŠ za archiv písemností - hospodářskou agendu školy.  Provádí vyřazení a skartaci písemností podle skartovacího řádu. hospodářka školy, PaM archivuje: výplatní pásky, mzdové listy a personální agendu zaměstnanců. Provádí vyřazení a skartaci písemností podle skartovacího řádu.
Telefonní a faxová služba:
Telefonní a faxová služba je prováděna hospodářkou školy, PaM. Ta přijímá vzkazy pro učitele od rodičů. Předává je písemně do pošty zástupcům. Pokud je však možné spojit telefonní  hovor do sboroven nebo kabinetů,  tento vzkaz již dále nezapisuje. Přijímá a odesílá faxy, které eviduje. Dále eviduje a zúčtovává soukromé telefonní hovory městské i meziměstské.
Knihovnická činnost:
Je prováděna pověřenou pedagogickou pracovnicí, která odpovídá za provoz knihovny učitelské  i žákovské, objednává a nakupuje dětskou i odbornou literaturu v rámci schváleného rozpočtu. Vede předepsanou dokumentaci pro provoz knihovny a provádí statistické zpracování školní knihovny. Podle pracovního zařazení je přímo podřízena zástupci ředitelky školy.

Všeobecná údržba:
Malá údržba je prováděna provozním technikem ve všech budovách v rámci stanoveného rozpočtu. Velká údržba je prováděna školskou správou služeb Magistrátu města Teplice na základě písemných požadavků. Běžné opravy jsou prováděny nejpozději následující den. Pokud zjistí zaměstnanci během provozu závadu typu malé údržby, poznamenají toto do knihy závad, která je uložena u hospodářky školy. Provozní technik má povinnost každý den tuto knihu zkontrolovat a podle ní závady odstranit.

Evidence majetku:
Nákup nových učebních pomůcek a inventáře schvaluje ředitelka školy na základě požadavků pedagogů a správců sbírek.

1. Majetek do hodnoty 1000 Kč / ks se neeviduje

2. Majetek od hodnoty 1000 Kč / ks a výše je veden v evidenci, kterou zpracovává ekonomka.

Ekonomka vede evidenci na PC v členění : druh, název, počet, umístění, cena, odpis a přiděluje inventární čísla.

Provozní technik školy zajišťuje evidenci hasicích přístrojů a jejich opravu.

Provozní technik školy  přijímá také inventář určený k opravám, zapůjčení a vrácení. 

Provozní technik školy zodpovídá za pohyb inventáře po škole. Dává návrh na vyřazení majetku na základě inventarizace majetku a předkládá  jej ŘŠ ke schválení.

Ochrana majetku:
Majetek je zabezpečen po provozu školy  signalizačním bezpečnostním zařízením napojeným na centrální ochranu. Signalizační zařízení obsluhuje především provozní technik a vedoucí ŠJ. 

O vedlejších prázdninách mohou obsluhovat signalizační zařízení další zaměstnanci na základě pověření ŘŠ.

Provozní technik má na starosti klíčový režim. Vede  jmenný seznam zaměstnanců s přidělenými klíči a karty jednotlivých zaměstnanců s výčtem všech přidělených nebo vrácených klíčů včetně podpisů. 

Při odchodu, rozvázání pracovního poměru, zaměstnanci odevzdávají proti podpisu klíče provoznímu technikovi.

Při nástupu nového zaměstnance přidělí provozní technik zaměstnanci klíče proti podpisu.

Kromě provozního technika má do všech místností přístup ŘŠ.

Všechny náhradní klíče od celé školy visí u provozního technika přehledně na nástěnce, mají číslo místnosti a název místnosti.

Za skladové zásoby majetku zodpovídají ředitelce školy :
Provozní technik: za sklad karet ochranných pomůcek  správních zaměstnanců, čipových karet k pronájmu škol.hřiště a vstupu do školy, za zapůjčené nebo skladové klíče od celé školy a šatní boxy žáků.
Vedoucí ŠJ.: za sklad potravin,  karet ochranných pomůcek provozních  zaměstnanců a čipových stravovacích karet .

Hospodářka školy:
za sklad žákovských knížek a školních potřeb pro prvňáčky  

Pověřený pedagog:  
za sklad učebnic I.st.ZŠ 

Pověřený pedagog: 
za sklad učebnic II.st. ZŠ.               

Pověřený pedagog 
za sklad učebnic ZvŠ.               
Pokladní služba:
Je prováděna v souladu s vnitřními směrnicemi ředitele školy o zabezpečení majetku. 

Hlavní pokladna školy je vedena ekonomkou školy a ta zajišťuje pohyb   v pokladně směrem do a  z banky; dále zajišťuje uložení peněz a cenin v trezoru školy, příjem a výdej peněz, dodržení pokladního limitu a odvod nadlimitních prostředků do banky.

Mzdy / účetní evidence / statistické výkazy :
Mzdy zpracovává  mzdová účetní, hospodářka školy na základě personálních podkladů, které předkládají jednotliví zástupci a vedoucí útvarů. Mzdová účetní zpracovává veškeré mzdové a statistické výkazy, které se váží k její profesy. Vystavuje hromadné příkazy k odvodům sociálního a zdravotního pojištění, daně ze mzdy, srážek z mezd, spoření a přídělu FKSP. Vede evidenční listy pracovníků školy, poskytuje podklady k žádostem o sociální dávky. Provádí roční daňové vyrovnání.

Ekonom školy kontroluje oprávněnost, správnost a průkaznost předložených mzdových dokladů. Provádí rozbor mezd a sestavuje podklady pro mzdový rozpočet.

Ekonom školy provádí správu rozpočtu. Navrhuje a projednává účtový rozvrh. Zúčtovává finanční operace a prostředky na bankovních účtech, stav a pohyb fondů, pohyb prostředků v pokladnách, faktury dodavatelské, mzdy a veškeré odvody z nich, odpisy hmotného majetku, pořízení majetku, přijaté provozní dotace, atd.   

Ekonom školy zpracovává měsíční, pololetní a roční účetní uzávěrky.

Ekonom školy dle pokynů ředitele školy sestavuje rozpočtové rozvahy pro rozpočet obecní a státní. Měsíčně zpracovává plnění jednotlivých rozpočtů.

Ekonom školy zpracovává statistické výkazy účetní, provozní a daňové. Statistické výkazy mzdové a personální kontroluje.

Mzdová účetní, hospodářka školy zpracovává statistický výkaz P1-04, ředitelství školy a další výkazy, které požaduje nadřízený orgán.

ZŘŠ zpracovává statistické výkazy o škole, 

Hospodářka školy zpracovává statistické výkazy o školních a pracovních úrazech.

Vedoucí školní jídelny zpracovává statistický výkaz o ŠJ.

Pověřená knihovnice zpracovává statistický výkaz a školní knihovně.

Pověřená vychovatelka ŠD zpracovává statistické výkazy o školní družině.

Hospodářka, vedoucí školní jídelny, mzdová účetní i ekonomka školy využívají výpočetní techniky a softwaru pro tento účel zakoupených.

Vedení předepsané pedagogické dokumentace:
Třídní učitelé a vychovatelka vedou podle pokynů zástupců 

třídní knihy, 

třídní výkazy, 

docházkový sešit, 

katalogové listy.

Kontrolu předepsané pedagogické dokumentace provádějí zástupci, 
Předepsaná pedagogická dokumentace je uložena ve sborovnách školy.

      Ozdravné pobyty, turistický (ozdravný) kurz  a plavecké výcviky:
Organizačně zajišťují ZŘŠ  ve spolupráci s pověřenými učiteli.

Externí zaměstnance na ozdravné pobyty nebo turistický (ozdravný) kurs  přijímá ředitelka školy. 

Pracovní smlouvy sepisuje mzdová účetní, podklady pro mzdy a finanční vypořádání s mimoškolními pobyty žáků provádí mzdová účetní, poplatky od žáků přijímá hospodářka školy do pokladny od třídních učitelů se jmennými seznamy.

Plavecký výcvik je zajišťován smluvně s Plaveckou školou a ošetřen smluvně s Českou pojišťovnou. Doprovod a dozor nad žáky při přepravě na  plavecký výcvik zajišťují třídní učitelé. Rozvrhově je zajišťován ZŘŠ pro I.st.

 Styk s bankou:
Podpisový vzor je prováděn vždy se dvěma podpisy, z toho jeden podpis musí být vždy proveden ŘŠ nebo v její nepřítomnosti statutární zástupkyní. 
Podpisový vzor : 
    
ředitel x ekonom, ředitel x mzdová účetní,

V době nepřítomnosti ŘŠ:  
ZŘŠ x ekonom, ZŘŠ x mzdová účetní
Uzavírání smluv:
Smlouvy uzavírá ředitelka školy ve spolupráci s ekonomem školy.

Organizační řád nabývá platnost dnem 1.května 2010.

PaedDr. Bc. Vágnerová Eva, ředitelka školy
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