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Tento řád byl projednán na pedagogické radě dne 1. 9. 2008, jeho aktualizace k 1. 9. 2015.
Část I. Úvodní ustanovení  

Organizační řád Základní školy a mateřské školy Sněžné, příspěvkové organizace upravuje organizační strukturu, formy a metody práce školy. 

Část II. Postavení a poslání školy  

1. Škola byla  zřízena Obcí Sněžné jako příspěvková organizace obce zřizovací listinou vydanou ke dni 16. září 2002 a upravenou dodatkem k této listině za dne 18. 12. 2002.

2. Škola je v rejstříku škol MŠMT vedena pod IZO 600130240

3. Základním posláním školy je vzdělávání dětí v mateřské škole a žáků plnících povinnou školní docházku. 

Hlavní činnosti školy: 

· poskytování základního vzdělání dle platných právních předpisů
· zajištění péče o děti v mateřské škole dle platných právních předpisů
· zajištění školní družiny pro žáky 1. stupně základní školy
· zajištění školního stravování pro děti mateřské školy, žáky základní školy a zaměstnance Základní školy a mateřské školy Sněžné, příspěvkové organizace
· výkon správy majetku svěřeného Obcí Sněžné
· zajištění zájmových činností pro žáky s tím, že nebude narušena hlavní činnost školy      
Část III. Řídící orgán školy

Řídícím orgánem školy je ředitel, kterého jmenuje a odvolává Obec Sněžné. Povinnosti ředitele jsou vymezeny školským zákonem a blíže specifikovány v příloze č. 1 tohoto organizačního řádu. 

· Určuje vedoucí pracovníky základní školy a mateřské školy, vedoucí školní jídelny a třídní učitele. Rozděluje úkoly mezi vedoucí pracovníky a pověřuje úkoly ostatní zaměstnance škol.

· Usměrňuje koncepci vzdělávání na škole, přijímá a propouští zaměstnance školy.

· Rozhoduje o záležitostech vyplývajících ze zákona č. 561/2004 Sb., a 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 § 167 zákona č. 561 /2004 Sb.

· Zodpovídá za vedení předepsané dokumentace na škole.

Část IV.  Vedoucí pracovníci školy                 

Vedoucími pracovníky jsou: výchovná poradkyně, vedoucí ŠJ,  vedoucí učitelka MŠ. 

1. Výchovná poradkyně se spolupodílí na vedení školy. V organizačních záležitostech zastupuje ředitelku v době její nepřítomnosti na pracovišti. Kromě toho plní samostatně úkoly vyplývající z činnosti výchovné poradkyně. V případě nepřítomnosti ředitelky i výchovné poradkyně jedná jménem vedení pověřený pedagogický pracovník.

2. Vedoucí pracovníci reprezentují školu, jsou povinni dodržovat ustanovení všech platných právních, organizačních a řídících norem. Podílí se na provozu školy a odpovídají    řediteli za činnosti podle svých pracovních náplní.
3. Ve styku se zákonnými zástupci žáků jednají jménem školy všichni pedagogičtí pracovníci školy.

Část V. Organizační schéma školy
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Část VII.  Řízení provozu školy a výchovně vzdělávacího procesu

Škola se při své činnosti řídí obecně platnými právními předpisy a těmito základními organizačními normami:

1. Školní řád (ZŠ a MŠ), Organizační řád, Provozní řád (ZŠ a MŠ), Spisový řád, Vnitřní řád školní družiny

2. Náplně práce vedoucích pracovníků, pedagog. a nepedagog.  pracovníků

3. Vnitřní směrnice  vydané Základní školou  a mateřskou školou Sněžné

4. Doporučením ČŠI a jiných kontrolních a metodických orgán

Přihlíží rovněž k názorům poradních orgánů, kterými jsou školská rada a pedagogická rada.

Školská rada

V souladu s ustanovením § 167 zákona č. 561/2004 Sb., zřídilo zastupitelstvo obce svým rozhodnutím ze dne 26. 9. 2005 školskou radu. Její činnost a pravomoci jsou vymezeny v § 168 tohoto zákona. 

Pedagogická rada

V souladu s ustanovením § 164 odst. 2 zákona 561/2004 Sb., byla ředitelkou školy zřízena pedagogická rada jako poradní orgán ředitele, kterou tvoří všichni pedagogičtí pracovníci škol. Jednání pedagogické rady se řídí jednacím řádem pedagogické rady.
ČástVIII. Finanční řízení  

1. Finanční řízení školy je zajištěno formou státního rozpočtu – přerozdělením KÚ- OŠMS kraje Vysočina a formou finančního rozpočtu zřizovatele 

2. Veškeré finanční záležitosti školy povoluje ředitelka školy a účetně zpracovává správce rozpočtu. Odpovědnost správce rozpočtu je vymezena ve směrnici Zásady pro vnitřní kontrolní systém.

Část IX.  Personální řízení  

1. Personální agendu vede ředitelka školy.

2.  Personální změny jsou projednávány vedoucími pracovníky školy s konečným rozhodnutím ředitele. 

3. Za sledování platových postupů a nároků pracovníků zodpovídá ředitelka školy.

4. Rozhodování v personálních otázkách se řídí Zákoníkem práce a potřebami školy.
Část X. Materiální vybavení  

1. O nákupu hmotných prostředků rozhodují vedoucí pracovníci po souhlasu ředitelky. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí správce rozpočtu.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovídají správci sbírek, v mateřské škole vedoucí učitelka MŠ, ve školní družině vychovatelka ŠD na základě pověření  ředitelky.

3. Sklad učebnic a sklad školních potřeb spravují pracovníci na základě pověření ředitelky.

4. Hmotný majetek je evidován, inventarizován a odpisován podle platné směrnice.

Část XI. Pracovníci a oceňování práce  

1. Zařazování a oceňování pracovníků se řídí obecně platnými právními předpisy.
2. Pro přidělování osobních příplatků jsou stanovena vnitřní kritéria školy, hodnotící dlouhodobou práci a plnění celoročních úkolů.

3. Pro rozdělování odměn je rozhodující spolehlivá celoroční práce a zajištění jednorázových časově a organizačně náročných činnosti. 

4. \Osobní příplatky i odměny jsou závislé na výši finančních prostředků školy.

5. Rozdělování příplatků za třídnictví se provádí podle zákoníku práce.
Část XII. Práva a povinnosti pracovníků  

Jsou dána zákoníkem práce, školským zákonem, prováděcími vyhláškami, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.
Část XIII. Informační systém  

1. Informace vstupující do školy jsou upraveny Spisovým řádem a Směrnicí pro oběh písemností a účetních dokladů.

2. Zaměstnanci vyřizují běžné operativní záležitosti s ředitelem školy denně během pracovní doby. Záležitosti neodkladné, vyžadující zásahu ředitele, se vyřizují okamžitě.

3. Informace, které opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelem (viz. Spisový řád)

4. Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků se zveřejňují na informační tabuli ve sborovně, jsou předány písemně do jednotlivých součástí školy, případně projednány na pracovních poradách nebo v pedagogické radě. 

Ředitel školy  souladu s dikcí § 164 zákona č. 561/2004 Sb.,

Odpovídá za:

· poskytování vzdělávání a školské služby v souladu s tímto zákonem a vzdělávacími programy uvedenými v § 3 školského zákona

· celkovou organizaci školy, odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb

· kontrolu plnění pracovních povinností pracovníků

· kontrolu základní pedagogické dokumentace

· vytváření podmínek pro výkon inspekční činnosti České školní inspekce a přijímání následných opatření

· vytváření podmínek pro další vzdělávání pedagogických pracovníků a pro práci školské rady, pokud se podle tohoto zákona zřizuje

· to, aby osoby uvedené v § 21 školského zákona byly včas informovány o průběhu a výsledcích vzdělávání žáka

· zajišťování spolupráce při uskutečňování programů k zjišťování výsledků vzdělávání vyhlášených ministerstvem

· zajištění dohledu nad dětmi a nezletilými žáky ve škole a ve školském zařízení

· použití finančních prostředků státního rozpočtu přidělených podle §160 – 163 v souladu s účelem, na který byly poskytnuty

· zpracování rozborů hospodaření podle závazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem

· sledování platových postupů, osobních jubileí, odchodů do důchodu, evidenci čerpání dovolené, nemocnosti, náhradního volna, studijního volna

· poskytování údajů pro statistická hlášení, zpracování statistických výkazů MŠMT a KÚ, OSSZ

· zápisy z pedagogických rad a provozních porad, vypracování výroční zprávy 
· hlášením změn nebo důležitých informací nadřízeným orgánům

· sledováním a dodržováním rozpočtu

Ředitel školy  souladu s dikcí § 165 zákona č. 561/2004 Sb.,
Rozhoduje o:

· Všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud zákon nestanoví jinak

· Přeřazení žáka do vyššího ročníku podle §17 odst. 3 a povolení individuálního vzdělávacího plánu podle §18 ŠZ

· Přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání podle § 34 a ukončení předškolního vzdělávání podle § 35 ŠZ

· Odkladu povinné školní docházky podle §37 ŠZ

· Převedení žáka do odpovídajícího ročníku základní školy podle §39 odst. 2

· 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

· Opakování ročníku po splnění povinné školní docházky podle §52 odst. 6, §66 odst. 7 a § 97 odst. 8 ŠZ

· O snížení nebo prominutí úplaty za poskytování vzdělávání a školských služeb podle § 123 odst. 4

· Podmíněném vyloučení a vyloučení dětí a žáků ze školy nebo školského zařízení podle §. 31 odst. 2 a 4.

Ředitel školy dále stanovuje organizaci a podmínky provozu školy, odpovídá za použití finančních prostředků státního rozpočtu v souladu s účelem, na který byly poskytnuty a předkládá rozbor hospodaření podle pravidel stanovených ministerstvem. 

Ve Sněžném 1. 9. 2015






Mgr. Věra Matějů
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