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	Změny ve směrnici jsou prováděny formou  číslovaných písemných dodatků, 
které tvoří součást tohoto předpisu. Aktualizace: k 1. 5. 2018 – Organizační řád je doplněn o funkci pověřence GDPR pro ochranu osobních údajů (DPO) podle Nařízení EU č. 679/2016.
Změna od 25.5.2018: S účinností od 25.5.2018 platí v ČR Nařízení EU č. 679/2016 o ochraně osobních údajů GDPR


Část I. Všeobecná ustanovení
Úvodní ustanovení
1. Organizační řád Základní školy A. Sochora (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 zákona č. 262/2006 Sb. zákoníku práce v platném znění (dále jen ZP).
3. Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona v platném znění, č. 561/2004 Sb. a zákona č. 563/2004 Sb. o pedagogických pracovnících, v platném znění.  Dále se řídí zákonem o státní správě a samosprávě č. 250/2000 o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů a příslušné prováděcí předpisy.
Postavení a poslání školy
1. Škola byla zřízena Obecním úřadem Duchcov jako příspěvková organizace zřizovací listinou vydanou dne 25. 6.2001.
2. Škola je v síti škol MŠMT vedena pod „Identifikátorem“:600 084 698

3. Základním předmětem činnosti dle zřizovací listiny, je poskytování základního a zájmového vzdělávání.

4. Škola uskutečňuje vzdělávání podle vzdělávacích programů uvedených v § 3 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění. 

5. Kromě této hlavní činnosti je organizace oprávněna provozovat doplňkovou činnost, povolenou zřizovatelem ve zřizovací listině školy. 
Část II. Organizační členění
Organizační členění - funkční místa
1. V čele školy jako příspěvkové organizace stojí ředitelka školy. Ředitelka je statutárním orgánem organizace se všemi právy a povinnostmi z této funkce vyplývající.

2. Ředitelka školy jmenuje a odvolává vedoucí pracovníky jednotlivých útvarů školy 
a pracovníky pověřené vedením jiných zaměstnanců, stanovuje jejich náplň práce, pravomoci a povinnosti a stanovuje systém kontroly v organizaci. Vedoucí jsou oprávněni jednat jménem školy v rozsahu stanoveném ředitelkou v náplních práce.
3.  Jednoho z pracovníků jmenuje ředitelka svým statutárním zástupcem (tzv. zástupce statutárního orgánu). Vedoucími pracovníky jsou: zástupkyně ředitele, školník.
4. Škola se člení na vedení školy, první stupeň, druhý stupeň, školní družinu, správní zaměstnance. 

Část III. Řízení školy - kompetence
Statutární orgán školy  

1. Statutárním orgánem školy je ředitelka školy.

2. Ředitelka řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci při zajišťování funkcí jednotlivých útvarů. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení školy, pedagogické rady, metodických sdružení a předmětových komisí.

3. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních.

4. Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích, svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

5. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy. Ředitelka školy při výkonu své funkce dále je oprávněna písemně pověřit pracovníky školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy a plán pracovníků jednotlivých útvarů, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění úkolů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.   
Ostatní vedoucí pracovníci školy
1. Ostatními vedoucími pracovníky je zástupce ředitelky školy a školník.

2. Vedoucí pracovníci reprezentují v interním styku útvary, které řídí a jednají jejich jménem.  V externím styku tak jednají pouze v rozsahu stanoveném příslušným právním předpisem 
a oprávněním, uvedeným v pracovní náplni.

3. Vedoucí pracovníci jsou povinní dodržovat ustanovení všech platných právních 
a organizačních norem a dále 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, oceňovat jejich iniciativy 
a pracovní úsilí, vyvozovat důsledky z porušení pracovních povinností.

4. 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.

5. Vedoucí pracovníci odpovídají za organizaci písemného styku podle spisového řádu a předpisu o oběhu účetních dokladů, za věcnou a obsahovou správnost všech písemných materiálů předkládaných útvarem, za vyřizování stížností, oznámení a podnětů, týkajících se jejich útvaru.   
Organizační a řídící normy
Škola se při své činnosti řídí zejména základními organizačními směrnicemi, které tvoří součásti organizačního řádu:

	Součást řádu
	číslo jednací

	1. Organizační řád  
	1

	2. Školní řád
	2 

	3. Spisový řád 
	3

	a další součásti podle specifik školy a pokynů ředitelky 
	


Část IV. Funkční členění – Strategie řízení
1. Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

2. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo: klíčové oblasti pracovních činností zaměstnance, komu je pracovník přímo podřízen, jaký útvar (které pracovníky) řídí a v jakém rozsahu o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka, co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi, v jakém rozsahu jedná jménem školy 
v externích vztazích, jaká mimořádná opatření má ve své působnosti.

3. Jednotlivé útvary pracují samostatně v rozsahu kompetencí stanovených v pracovní náplni vedoucího útvaru.   
Správní zaměstnanci jsou doplněni od 1.5.2016 o funkci pověřence GDPR pro ochranu osobních údajů (DPO).
Finanční řízení
1. Funkce zástupce ředitelky pro ekonomiku se nezřizuje.

2. Součástí smlouvy na zajišťování ekonomických úkolů školy je i zajištění právních úkonů, které škola svým jménem provádí a plánovaní a realizace hospodářské činnosti školy.

3. Účetní agendu vede v plném rozsahu ekonomka školy.  

Personální řízení
1. Personální agendu vede v plném rozsahu ekonomka školy.

2. Přijímání nových pracovníků zajišťuje administrativně ekonomka školy. 

3. Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje ekonomka školy.
Materiální vybavení

1. O nákupu hmotných prostředků rozhodují vedoucí útvarů v rozsahu stanoveném 
v pracovních náplních.

2. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ekonomka školy.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovídají správci sbírek na základě pověření ředitelkou.

4. Sklad učebnic a sklad školních potřeb spravují pracovníci na základě pověření vedoucím útvaru ředitelky.

5. Odpisy majetku se řídí ustanovením § 66 odst. 9 vyhlášky č. 410/2009 Sb.   

Řízení výchovy a vzdělávání

Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy 
a školním řádem.   
Vnitřní předpisy a směrnice  

V organizaci jsou předpisy a dokumenty zveřejňovány na místě obvyklém, v kanceláři ekonomky školy v šanonu Směrnice a ve složce Směrnice v PC. Pracovníci jsou povinni toto místo pravidelně sledovat, se zveřejněnými materiály se seznamovat a seznámení potvrdit vlastnoručním podpisem na prezenční listině pedagogických rad.

Externí vztahy
1. Ve styku s okolím reprezentují školu především její vedoucí pracovníci, tj. ředitelka, zástupce ředitelky, školník v rámci svých pracovních náplní.

2. Ve styku s rodiči žáků jednají jménem školy rovněž učitelé a vychovatelka školní družiny.

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

Část V. 
Pracovníci a oceňování práce

Pracovníci a odměňování pracovníků 
Zařazování a oceňování pracovníků se řídí Nařízením vlády č. 564/2006 Sb. o platových poměrech zaměstnanců rozpočtových a některých dalších organizací a podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu školy a zákonem č. 262/2006 Sb., Zákoníkem práce.  
Práva a povinnosti pracovníků  
1. Jsou dána zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o základní škole, 
a zákonem o státní správě a samosprávě ve školství, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy 
a dalšími obecně závaznými právními normami.
Komunikační a informační systém
Zaměstnanci mají přístup k vedoucím pracovníkům denně.
Informační systém

1. Informace vstupující do školy přichází k ředitelce.

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

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

4. Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků, se zveřejňují v týdenním plánu školy, na informační tabuli ve sborovně, komunikace a zadávání úkolů probíhá v elektronické podobě (emaily jednotlivých zaměstnanců) případně v pedagogické radě. 

Orgány řízení, poradní orgány

1. Ředitelka organizace

Nejvyšším řídicím článkem v organizaci je ředitelka. Řízení zajišťuje především prostřednictvím směrnic, vnitřních předpisů a pokynů, které vydává písemně a ústních příkazů. 

2. Vedoucí pracovníci

Řídí podřízené pracovníky svého organizačního útvaru. V případě potřeby zastupují ředitelku organizace v rozsahu a kompetencích určených ředitelkou. Během nepřítomnosti vedoucího zaměstnance jej zastupuje na úseku pověřený pracovník, kterého určí vedoucí zaměstnanec se souhlasem svého nadřízeného.

3. Porada vedení

Porada vedení je základním poradním orgánem ředitelky, je společná pro ředitelku a vedoucí pracovníky nebo individuální – ředitelka a vedoucí konkrétního úseku. Členy vedení jsou ředitelka, zástupce ředitelky a školník. 
4. Pedagogické rady
Pedagogickou radu zřizuje ředitelka jako svůj poradní orgán, členy jsou všichni pedagogové. Pedagogické rady se konají jako hodnotící porady za každé čtvrtletí školního roku, dále se koná pedagogická rada jako příprava školního roku a pedagogická rada hodnotící celý školní rok. Podle potřeby se pedagogické rady konají i mimořádně.  O jednání se vyhotovuje zápis, se kterým se prokazatelně seznamují všichni zaměstnanci.

5. Provozní porady 

Provozní porady jsou věnovány otázkám organizačním a provozním, jsou určeny pro pedagogické i správní zaměstnance. Konají se podle potřeby. 

6. Porady metodického sdružení 

Porady se konají podle ročního plánu práce, nejméně při přípravě školního roku a vyhodnocování každého klasifikačního období. 

7. Školská rada

V souladu s ustanovením § 167 zákona č. 561/2004 Sb. v platném znění, zřídilo zastupitelstvo města svým rozhodnutím školskou radu.                                          

Školská rada zasedá nejméně dvakrát ročně.

Školská rada se:
1. vyjadřuje k návrhům školních vzdělávacích programů a k jejich následnému uskutečňování,

2. schvaluje výroční zprávu o činnosti školy,
3. schvaluje školní řád, a navrhuje jeho změny,

4. schvaluje pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků,

5. podílí se na zpracování koncepčních záměrů rozvoje školy,

6. projednává návrh rozpočtu právnické osoby na další rok, vyjadřuje se k rozboru hospodaření a navrhuje opatření ke zlepšení hospodaření,

7. projednává inspekční zprávy České školní inspekce,

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

Povinnosti vyplývající z organizačního schématu

1. Úsek řízení

Ředitelka školy v souladu s dikcí § 164 zákona č. 561/2004 Sb. v platném znění.
Odpovídá za:

1. poskytování vzdělávání a školské služby v souladu s tímto zákonem a vzdělávacími programy uvedenými v § 3 školského zákona,
2. odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb, 
3. vytváření podmínek pro výkon inspekční činnosti České školní inspekce a přijímání následných opatření,
4. vytváření podmínek pro další vzdělávání pedagogických pracovníků a pro práci školské rady pokud se podle tohoto zákona zřizuje,
5. odpovídá za to, aby osoby uvedené v § 21 školského zákona byly včas informovány o průběhu a výsledcích vzdělávání žáků,
6. zajišťování spolupráce při uskutečňování programů, zjišťování výsledků vzdělávání vyhlášených ministerstvem,
7. zajištění dohledu nad dětmi a nezletilými žáky ve škole a školském zařízení,
8. použití finančních prostředků státního rozpočtu přidělených podle § 160 až 163 v souladu

  s účelem, na který byly přiděleny,
9. zpracování rozborů hospodaření podle závazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem.
Rozhoduje o:
1. všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud zákon
  nestanoví jinak,
2. organizaci a podmínkách provozu školy,
3. přeřazení žáka do vyššího ročníku podle § 17 odst. 3 a povolení individuálního vzdělávacího plánu podle § 18 školského zákona,
4. odkladu povinné školní docházky podle § 37 školského zákona,
5. převedení žáka do odpovídajícího ročníku základní školy podle § 39 odst. 2,

6. přijetí k základnímu vzdělávání podle § 46, přestupu žáka podle § 49 odst. 1 a převedení žáka do jiného vzdělávacího programu podle § 49 odst. 2, povolení pokračování v základním

  vzdělávání podle § 55 odst. 2.
Zajišťuje:

1. poskytování údajů pro statistická zjišťování,
2. vedení knih úrazů,
3. zápisy z pedagogických rad,
4. požární knihy,
5. kontrolu řádného vedení třídních knih, třídních výkazů, katalogových listů, dokumentace pro volitelné předměty, zdravotní TV, nepovinné předměty a doučování,
6. hlášení změn nebo důležitých informací nadřízeným orgánům,
7. kontrolu dozorů, plnění bezpečnostních opatření.
Pověřuje podřízené pracovníky (a spoluodpovídá):  

1. sledováním platových postupů, osobních jubileí, odchodů do důchodu,
2. vydáváním školních potřeb pro žáky,
3. vydáváním metodik pro učitele,
4. vydáváním kancelářských potřeb, tiskopisů,
5. evidencí čerpání dovolené, nemocnosti, náhradního volna, studijního volna,
6. knihy závad,
7. doplňováním lékárniček chybějícím zdravotním materiálem, 
8. dodržováním archivace dokumentů školy podle pravidel skartačního řádu,
9. vyplácením platu na příslušné bankovní účty jednotlivých zaměstnanců,
10. pravidelným vyúčtování drobných vydání,
11. kontrolou upravenosti všech prostor školy,
12. objednávkami a nákupem nejrůznějších potřeb pro provoz školy i výchovně vzdělávací práci,
13. sledováním vyřizování objednávek nutných pro činnost školy,
14. soustavnou kontrolou seznamu prací a pracovišť zakázaných ženám,
15. sledováním rozpočtu.
Zástupce ředitele odpovídá za:

1. metodické a odborné vedení pedagogických pracovníků,
2. šetření stížností vedených rodiči proti pracovníkům svěřeného úsek,
3. kontrolu plnění pracovních povinností přímo řízených pracovníků,

4. zpracovávání sumářů proměnlivých složek platů podřízených pracovníků, za zpracování sumáře přesčasové práce všech pracovníků školy a včasné předávání podkladů ,

5. zpracování statistických výkazů pro MŠMT ČR a KÚ,
6. zpracování statistických výkazů pro OSS - práce a nemoc,
7. základní žákovské dokumentace všech tříd,
8. vedení přesné evidence integrovaných žáků a předepsané dokumentace třídními učiteli,
9. sestavení rozvrhu hodin školy při dodržení hygienických zásad a principů stavby stanovených všemi členy pedagogického vedení školy,
10. za sestavení rozvrhu dozorů,
11. organizaci výjezdů tříd na zotavovací pobyty, exkurze a výlety,
12. za evidenci a registraci pracovních a školních úrazů (včetně správnosti vyplňování příslušné dokumentace),
13. pravidelné kontroly BOZP na škole,
14. přípravu a ve spolupráci s ředitelem školy za realizaci veřejných prověrek BOZP na škole

15. kontrolu a doplňování předepsané požární dokumentace, 
16. zabezpečení zástupů za chybějící pracovníky

17. úplnost předávaných podkladů pracovníků všech úseků školy při návrzích o platových          postupech,
18. sestavení podkladů plánu dovolených všech pracovníků školy,
19. koordinaci objednávek učebnic,
20. evidenci výročí, které zakládají nárok na odměny či dary (dle dikce zákona, podle pravidel čerpání FKSP),
21. kontrolu činnosti metodického sdružení,

22. odbornou péči o žáky se specifickými vývojovými poruchami,

23. za zpracování podkladů pro stanovení variabilních složek mzdy pracovníků.
Výchovný poradce
Funkci výchovného poradce vykonává učitelka školy, má odpovídající kvalifikaci.
Výchovný poradce odpovídá za:    
1. zajištění potřeb žáků se speciálními vzdělávacími potřebami, zajištění podpůrných opatření a IVP,
2. školní poradenskou činnost,

3. spolupráci se školskými poradenskými zařízeními (pracovníky z PPP, SPC, příp. SVP),
4. evidenci problémových žáků a vedení výchovné komise školy,

5. spolupráci s OPPP a dalšími institucemi, které se podílejí na odstraňování sociálně patologických jevů mezi školní mládeží.
 Školní metodik prevence zodpovídá za:
1. za tvorbu Minimálního preventivního programu,
2. za vedení a koordinaci preventivního programu školy proti zneužívání návykových látek,  

  a sociálně patologických jevů, zajišťuje oblast koordinace protidrogové prevence.
Koordinátor EVVO odpovídá za:
1. systematické a komplexní realizace EV na škole,
2. školní plány (programy) environmentální výchovy s dlouhodobými i krátkodobými cíli, 
3. tvorbu manuálu koordinátora EV,
4. pomoc vedení školy při vyhodnocování SWOT analýzy.
Koordinátor ICT, metodik má:
1. metodicky pomáhat kolegům v integraci ICT do výuky většiny předmětů

2. doporučovat a koordinovat další ICT vzdělávání pedagogických pracovníků

3. koordinovat užití ICT ve vzdělávání

4. koordinovat nákupy a aktualizace software

5. v souladu se školním vzdělávacím programem zpracovávat a realizovat ICT plán školy 

6. koordinovat provoz informačního systému školy

2. Ekonomický úsek 
Ekonomka – administrativní pracovnice školy 

Odpovídá za:
1. inventarizaci školy (včetně operativní evidence na počítači),
2. správu svěřeného inventáře,
3. evidenci strojů a zařízení,
4. knihu došlých a odeslaných faktur,
5. čerpání rozpočtu školy,
6. správu bankovních účtů,
7. ekonomické rozvahy a vedení fondů,
8. zpracovávání podkladů pro EO MÚ, EO KÚ a Finanční úřad,
9. zpracovávání daňových podkladů pro daňové přiznání, daňová přiznání,
10. evidenci pojistných smluv, likvidaci pojistných událostí, korekce smluv, vedení leasingových smluv,
11. vedení pokladny školy, pokladny DČ a kompletní agendy DČ,
12. výplaty mezd pracovníků,
13. správu ekonomického archivu školy,
14. správu archivu školy, dodržování skartačního řádu a skartaci dokumentů,
15. přejímání, třídění a ukládání písemností,
16. telefonní službu,
17. vedení jednacího protokolu školy,
18. vedení skladu kancelářských potřeb,
19. obsluhu kopírovací techniky, vedení provozního deníku kop. techniky, zajišťování kontaktu,
20. se servisní organizací,
21. centrální evidenci nepřítomných,
22. vedení personální databáze všech pracovníků školy

23. zajišťování personální agendy,
24. vyřizování korespondence podle pokynů členů vedení školy,
25. zpracování mezd, dodržování mzdových a daňových předpisů,
26. platby sociálního a zdravotního pojištění, platby daní,
27. všechny druhy srážek ze mzdy,
28. kontakty se zdravotními pojišťovnami,
29. výstupní informace pro FÚ a další kontrolní úřadu vstupující do oblasti mezd,
30. garanci výstupů směrem k RŠ KÚ a MŠMT ČR

31. platové postupy,
32. vedení zápočtových listů, evidenci pracovních příjmů a srážek,
33. vedení personálních databází.
Pracovníci

Všeobecné povinnosti pracovníků, odpovědnost a práva pracovníků:

1. plnit příkazy ředitele školy a vedoucích pracovníků,
2. dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu,
3. dodržovat předpisy bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci, dodržovat požární a předpisy,
4. chránit majetek školy, řádně zacházet s inventářem školy,
5. obdržet za vykonávanou práci mzdu podle platných předpisů a ujednání,
6. seznámit se s organizačním, pracovním, vnitřním řádem a s vyhláškou MŠMT o ZŠ  a ostatními školskými předpisy a striktně je dodržovat.
Zastupitelnost zaměstnanců

1. vzájemná zastupitelnost pedagogických pracovníků a vychovatelek v jednotlivých zařízeních podle rozpisu na dobu nezbytně nutnou,

2. vzájemná zastupitelnost ekonomky školy a vedení, 

3. vzájemná zastupitelnost uklízeček podle rozpisu ředitelky školy (včetně přerozdělení úklidových ploch).
Předávání a přejímání pracovních funkcí

1. při odchodu pracovníka nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitelka školy převzetím agendy (kabinetu, odborné pracovny, třídního kolektivu, aj.) jiného pracovníka a stanoví, kdy převzetí bude provedeno písemně,

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

3. Činnosti všeobecného řízení a správy

Provoz školy

1. učitelé, vychovatelky školní družiny plní úkoly podle pracovního řádu, podle  pracovních náplní, podle měsíčních plánů, rozpisů dozorů a suplování, podle pokynů ředitelky,
2. metodik prevence, výchovná poradkyně, metodik ICT, metodik EVVO, koordinátor ŠVP a ekonomka podle podepsaných náplní práce,
3. úkoly školníka jsou aktuálně zapisovány do knihy závad, hlášeny bez odkladu telefonicky,
4. úkoly uklízeček jsou stanoveny písemně v náplni práce, pravidelně je písemně upřesněn rozsah velkého úklidu.
Činnosti administrativního a správního charakteru

A. Archivování písemností   

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

B. Telefonní služba

1. Je prováděna ekonomkou školy, ředitelkou školy.

2. Ta přejímá vzkazy pro učitele, umožňuje spojení mezi nimi

3. Ve ŠD je prováděna jednotlivými vychovatelkami mobilním služebním telefonem.

4. Veškeré služební hovory se provádějí z telefonů v ředitelně školy, ŠD. Tyto hovory jdou

5. na účet školy. Veškeré soukromé hovory si platí zaměstnanci sami. Soukromé telefonní hovory si vyřizují pouze v době volna. Provoz soukromých mobilních telefonů se řídí školním řádem a vnitřním řádem školy.  

6. Vedoucí pracovníci v ZŠ, ŠD mají služební mobilní telefon.

C. Všeobecná údržba

1. Všeobecná údržba je prováděna školníkem v rámci stanoveného rozpočtu. Běžné opravy se provádějí nejpozději následující den. Při větších opravách si školník vyžádá rozhodnutí ředitelky školy.

2. Požadavky na drobné opravy zapisují zaměstnanci do knihy závad, která je na všech pracovištích.

3. Je uložena ve sborovně školy. Školník knihu každodenně kontroluje a opravy v rámci svých možností neprodleně provádí. Kontrolu provedených prací provádí ředitelka.

D. Evidence majetku   

1. Evidence strojů a zařízení a správa inventáře je v pracovní náplni ekonomky školy. Eviduje

  počet, stav, rozmístění a použití strojů a zařízení, přiděluje inventární čísla, vede evidenci hasicích přístrojů (v součinnosti se školníkem).

2. Dává návrhy na nákup nových přístrojů, učebních pomůcek a didaktické techniky podle podkladů učitelů a správců sbírek ke schválení ředitelce školy.

3. Přijímá inventář určený k opravám, zapůjčení, vrácení, vyřazení, eviduje skladový inventář.

4. Objednávky a evidenci učebnic zajišťuje ekonomka školy.

5. Sklad učebnic vede ekonomka školy, která vydává učební potřeby učitelům podle normy a   

  pokynů ředitelky. 

E. Účetní evidence

- Kapitola mezd je řízena a zpracovávána ekonomkou. Tato pracovnice eviduje mzdy a platy,

  eviduje pracovní příjmy, srážky, výplaty dávek nemocenského pojištění, provádí srážky z hrubé mzdy, sestavuje výplatní listiny, podklady pro výběr hotovosti ze mzdy. Sestavuje účetní výkazy o mzdách a platech, provádí jejich rozbor, zpracovává podklady pro přiznání důchodů, lázeňské péče, rodinných přídavků, valorizací apod. Kontroluje oprávněnost a průkaznost předložených mzdových dokladů. Podklady pro mzdy a platy, které ve formách výkazů a soupisek předává škola, kontroluje a finálně zpracovává ředitelka školy.

- Vedoucí úseků ve spolupráci s ředitelkou školy připravuje sepsání podkladů pro práce konané mimo základní pracovní poměr, kontroluje výkazy, které vycházejí z dohod apod.

- Ekonomka školy eviduje a kontroluje finanční operace a prostředky, kontroluje stav financí

  na jednotlivých bankovních účtech, eviduje stav a pohyb fondů, navrhuje a projednává účtový rozvrh školy, sestavuje rozpočtovou rozvahu podle pokynů ředitele školy, projednává rozpory s finančním odborem města odborem školství pověřeného úřadu, řeší rozpory s dodavateli.  

  Zpracovává a kontroluje statistická hlášení.

Vedení předepsané pedagogické dokumentace 

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 a studentů 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 knihu, která obsahuje průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání a jeho průběhu

- 
školní 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.
 Předepsaná dokumentace je vyplňována a zpracovávána podle centrálních pokynů vedení školy.

 Podle těchto pokynů vedou pedagogičtí pracovníci třídní knihy a výkazy, vyplňují katalogové

 listy. Průběžnou kontrolu této dokumentace provádí ředitelka školy. Základní dokumentace školy je uložena v ředitelně, dále jsou zde uloženy třídní výkazy a katalogové listy. V době volna i třídní knihy (víkendy, svátky, prázdniny).

Zotavovací pobyty

  Zotavovací pobyty organizačně zabezpečuje ředitelka, která stanovuje v rámci svých  

  pravomocí vedoucí jednotlivých výjezdů. Ti jsou plně odpovědni za organizační a pedagogické zabezpečení. Vedoucí jednotlivých výjezdů s dostatečným předstihem předají ředitelce školy vyplněné povolení k uspořádání výjezdu, ve kterém doplní všechny náležitosti týkající se zabezpečení a organizace. Před odjezdem náležitě poučí účastníky o bezpečnosti. Podepsané poučení spolu se seznamem osob předají před odjezdem ředitelce školy. Bezprostředně po návratu předloží vyúčtování a podklady pro finanční vypořádání hospodářce školy.

 Ochrana osobních údajů

• Za ochranu osobních údajů dle nařízení EU odpovídá ředitelka školy.

• Nápomocnou osobou ředitele při práci s osobními údaji je pověřenec na ochranu osobních údajů.
• Pověřenec je přímo podřízen ředitelce školy.

• Pověřenci nejsou udíleny žádné pokyny týkající se plnění jeho úkolů podle nařízení, pro plnění svých úkolů nesmí být propuštěn ani nijak postihován za nezávislý způsob výkonu povinností.

• Pověřenec nenese osobní odpovědnost za nedodržování GDPR, právní soulad v oblasti ochrany dat je odpovědností ředitele školy. Ředitelka školy pro svoji odpovědnost není vázán radou nebo stanoviskem pověřence při ochraně osobních údajů
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Článek 17. Závěrečná ustanovení

1. Na tento organizační řád navazují další vnitřní směrnice školy (dle platné legislativy

a potřeb řízení organizace).

2. Tento organizační řád vstupuje v platnost ke dni 01. 09. 2018 
Zároveň se ruší platnost předchozího organizačního řádu platného od 20. 11. 2015
V Duchcově, 18. 08. 2018








Mgr. et Bc. Jitka Beerová, ředitelka školy

Pověřenec GDPR
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