Základní škola, Jičín, Husova 170
Organizační řád školy

1. Úvod 

Tento organizační řád je vydán v souladu s ustanovením § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce v platném znění. Je základním strategickým dokumentem organizace. Vychází z Ústavy ČR, platných zákonů, nařízení, vyhlášek a směrnic vlády ČR, ministerstva MŠMT, Krajského úřadu Královéhradeckého kraje a z legislativy a pokynů zřizovatele školy Města Jičína, v zastoupení Radou města. Stanovuje legislativu vzájemných vztahů jednotlivých pracovišť s odkazem na povinnosti a práva účastníků procesu ve vzdělávání a chodu školy. Tento organizační řád může být aktualizován dodatky, je předkládán ke schválení Radě města.

2. Základní ustanovení o škole a předmět činnosti organizace

Základní škola, Jičín, Husova 170 byla zřízena jako samostatný právní subjekt - příspěvková organizace k datu 1. 1. 2001 s vymezením hlavního účelu ve zřizovací listině. Její činnost je vymezena zákonem č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon).

Součásti organizace:

Základní škola poskytuje základní vzdělání, které se uskutečňuje v souladu s cíli základního vzdělávání uvedenými v § 44 a podle vzdělávacích programů uvedených v § 3 zákona č. 561/2004 Sb.
Školní družina – školské zařízení pro zájmové vzdělávání uskutečňuje zájmové vzdělávání podle § 111 a podle vzdělávacích programů uvedených v § 5 zákona č. 561/2004 Sb. a dále dle vyhlášky č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání ve znění pozdějších předpisů.

Školní jídelna – zařízení školního stravování poskytuje školské stravovací služby podle § 119 zákona č. 561/2004 Sb. a dle vyhlášky č. 107/2005 Sb. ve znění vyhlášky č. 210/2017 Sb., o školním stravování. Školní jídelna zajišťuje stravování žáků v době jejich pobytu ve škole a také závodní stravování zaměstnanců příspěvkové organizace. 

Doplňková činnost:

Příspěvkové organizaci se povoluje pronájem tělocvičny, nebytových prostor a učeben v době, v které nejsou pro účel hlavní činnosti dostatečně plně využity.

Příspěvkové organizaci se povoluje stravování cizích strávníků – důchodců, občanů města, do výše povolené kapacity školní jídelny.
3. Základní údaje o organizaci

Název právnické osoby:
Základní škola, Jičín, Husova 170


Identifikátor zařízení: 
600 092 160

IČO:



70886849


Právní forma:


příspěvková organizace

Adresa – místo poskytování vzdělávání a školských služeb:
Husova 170, 506 01 Jičín
Škola je zapsána v rejstříku škol vedeném Krajským soudem v Hradci Králové pod spisovou značkou Pr 87


Ředitel:


Mgr. Roman Mareš, od 1. 8. 2013






ředitel je současně statutárním orgánem právnické 




             osoby

e-mail ředitele školy:

mares@2zsjc.cz 

e-mail podatelny školy:
skola@2zsjc.cz

www



www.2zsjc.cz

ID datové schránky:

ucdmm5r
Vzdělávací programy:
Školní vzdělávací program pro základní vzdělávání Základní školy, Jičín, Husova 170 (s platností od 1. 9. 2016 – dobíhající)


Školní vzdělávací program pro základní vzdělávání Základní školy, Jičín, Husova 170 (platnost od 1. 9. 2022) 


Školní vzdělávací program školní družiny při Základní škole, Jičín, Husova 170 



Právnická osoba vykonává činnost těchto škol a školských zařízení:

	název
	IZO
	kapacita

	Základní škola
	060 114 088
	600 žáků

	Školní družina
	117 300 080
	180 dětí

	Školní jídelna
	102 818 291
	600 strávníků


Zřizovatel školy:

Město Jičín




adresa: Žižkovo náměstí 18, Valdické předměstí, 506 01 Jičín




právní forma: obec




IČO: 00 271 632




e-mail:
posta@mujicin.cz
4. Organizační členění

Útvary školy a funkční místa

1. V čele školy jako právnické osoby stojí ředitel školy - statutární orgán právnické osoby, který vystupuje jménem právnické osoby v právních vztazích. Povinnosti ředitele vyplývají z § 164 a § 165 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon). 
2. Škola se člení na pedagogické vedení školy /zástupci ředitele/, další vedoucí zaměstnance, další zaměstnance, kteří jsou oprávněni organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných zaměstnanců a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny, zaměstnance - pedagogické pracovníky, nepedagogické pracovníky a správní zaměstnance.

3. Ředitel ustanovuje 2 zástupce ředitele, zpravidla pro 1. a 2. stupeň.
4. Jednoho ze zástupců ředitele může ustanovit svým zástupcem statutárního orgánu. 

5. Další vedoucí pracovníci jsou: vedoucí školní družiny, vedoucí školní jídelny, školník. 
6. Vedoucí pracovníci jsou jmenováni ředitelem školy a mohou být odvoláni ředitelem školy.
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Vedoucí zaměstnanci:
Ředitel školy, statutární orgán

3. stupeň řízení

Zástupce ředitele pro 1. st.

1. stupeň řízení

Zástupce ředitele pro 2. st.

1. stupeň řízení

Vedoucí školní družiny

1. stupeň řízení

Vedoucí školní jídelny

1. stupeň řízení



Další zaměstnanci, kteří jsou oprávněni organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných zaměstnanců a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny: 





šéfkuchařka 

školník

5. Řízení školy - kompetence

Ředitel školy

· Statutárním orgánem školy je ředitel.

· Ředitelem školy může být jmenován pouze ten, kdo splňuje předpoklady pro výkon činnosti ředitele školy nebo školského zařízení stanovené zvláštním právním předpisem. Ředitele školy jmenuje na vedoucí pracovní místo zřizovatel na základě jím vyhlášeného konkursního řízení. Je jmenován na období 6 let. Ředitel školy může být odvolán z funkce dle školského zákona.   

· Ředitel školy je nadřízeným všem zaměstnancům a žákům školy.

· Ředitel řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci.
· Koordinace a řízení se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení školy, provozních porad se všemi zaměstnanci, pedagogické rady a jednotlivých pokynů ředitele podřízeným zaměstnancům. Ředitel školy může udělovat pokyny jednotlivým zaměstnancům buď prostřednictvím vedoucích zaměstnanců, nebo přímo každému jednotlivému zaměstnanci.

· Ředitel školy dle organizačního schématu přímo řídí: 2 zástupce pro 1. a 2. stupeň, výchovného poradce, metodika prevence, vedoucí školní družiny, vedoucí školní jídelny, školníka, ekonomku školy, sekretářku a školní asistentku.
· Ředitel školy zřizuje Kolegium ředitele školy, jako jeden z poradních orgánů ředitele.

· Ředitel školy zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán, projednává s ním všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy. Při svém rozhodování k názorům pedagogické rady přihlédne. Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí zaměstnanci školy. 
· Ředitel odpovídá za program pedagogických rad, zpravidla vede pedagogické rady. Je povinen uchovávat zápisy z pedagogických rad.
· Ředitel školy má právo i povinnost kontrolovat a hodnotit práci všech zaměstnanců, vydávat pokyny, nařízení, příkazy, zákazy, varování, ukládat úkoly, pověřovat, řídit, přijímat a propouštět nebo odvolávat zaměstnance, odměňovat, udělovat vytýkací dopisy, provádět další manažerské úkony.  

· Komunikační nástroje jsou: verbální, elektronické – služební e-mail, telefon školy /pevná linka/, mobilní služební telefon, systém Bakaláři, MSTeams. 

· Úkol, příkaz může být písemný i ústní. Příkazy se vydávají k zajištění konkrétních úkolů s časovým ohraničením a adresnou odpovědností za splnění úkolů. Úkoly uložené usnesením z pedagogické rady jsou vždy termínované a písemné /vyvěšeny v tištěné formě ve sborovně školy, současně rozeslané elektronicky členům pedagogické rady/.     

· Ředitel školy rozhoduje o přijímání nových zaměstnanců, uzavírá pracovní smlouvy, DPP, vydává platové výměry a pracovní náplně zaměstnancům. 

· Ředitel školy uzavírá smluvní vztahy s poskytovateli či dodavateli služeb. 

· Ředitel školy vytváří harmonické a bezpečné prostředí pro všechny zaměstnance a žáky školy, nastavuje slušné principy komunikace mezi všemi aktéry vzdělávacího procesu. 

· Ředitel školy má právo vydávat vnitřní směrnice školy, pravidelně je aktualizuje, včetně dokumentace školy. 
· Ředitel školy vystupuje v právních vztazích jménem školy. Jednotlivé kompetence může přenést na jiné zaměstnance, a to buď tímto organizačním řádem, v rámci pracovní náplně jednotlivých zaměstnanců (zejména vedoucích) nebo jednorázovým pověřením.

· Ředitel školy rozhoduje v plném rozsahu ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud zákon nestanoví jinak a odpovídá za to, že škola a školské zařízení poskytuje vzdělávání a školské služby v souladu se školským zákonem, platnými vyhláškami a s platnými vzdělávacími programy.

· Ředitel školy stanovuje organizaci a podmínky provozu školy a školského zařízení.

· Ředitel školy odpovídá a rozhoduje o použití finančních prostředků ze státního rozpočtu v souladu s účelem, na který byly přiděleny. 
· Ředitel školy jako statutární orgán je příkazcem operací.

· Ředitel školy dále rozhoduje o provozních a organizačních otázkách činnosti školy. 

· Ředitel školy rozhoduje o právech a povinnostech z pohledu správního řádu, jak je vymezeno ve školském zákoně.
· Ředitel školy rozvíjí spolupráci se zřizovatelem, školskou radou, klubem rodičů a dalšími partnerskými organizacemi či spolky.   

· Ředitel školy dále odpovídá za oblast BOZP a PO. Pro tyto účely zajišťuje smluvně osobu způsobilou pro dané oblasti. Řádně vede dokumentaci BOZP a PO. Je dále odpovědný za evidenci školních i pracovních úrazů, evidenci a řešení stížností. 
· Ředitel školy je odpovědný za kontrolu a včasné odeslání statistických výkazů pro zřizovatele, KÚ, MŠMT aj. 

· Ředitel školy je odpovědný za dodržování archivace dokumentů školy, za skartaci, řídí se platnými směrnicemi GDPR.

· Ředitel školy spolupracuje s ZOOS a vytváří podmínky pro řádné plnění a dodržování kolektivní smlouvy. 

· Ředitel školy zpracovává výroční zprávu o činnosti školy.

· Ředitel školy má zpracovanou koncepci rozvoje školy.

Vedoucí zaměstnanci

Vedoucí zaměstnanci se rozumějí zaměstnanci, kteří jsou na jednotlivých stupních řízení oprávněni stanovovat a ukládat podřízeným zaměstnancům úkoly, organizovat, řídit a kontrolovat jejich práci a dávat jim k tomu závazné pokyny.

Zástupce ředitele pro 1. stupeň

· Je přímým podřízeným ředitele školy a přímým nadřízeným učitelům, kteří učí na 1. stupni a asistentům pedagoga vykonávajícím práci na 1. stupni.

· Plní všechny požadavky a úkoly dle své pracovní náplně a příkazy, pokyny ředitele školy. Spolupracuje s ostatními vedoucími pracovníky, zejména s vedoucí školní družiny, výchovnou poradkyní a metodikem prevence.     

· Řídí, koordinuje, ukládá a kontroluje práci učitelů a asistentek pedagoga. Koordinace a řízení se uskutečňuje zejména prostřednictvím vzájemné komunikace, schůzek metodických sdružení, pedagogické rady, porad a dále dle jednotlivých pokynů zástupce ředitele podřízeným zaměstnancům. 

· Komunikační nástroje jsou: verbální, elektronické – služební e-mail, telefon školy /pevná linka/, mobilní služební telefon, systém Bakaláři, MSTeams. 

· Úkol, příkaz může být písemný i ústní. Příkazy se vydávají k zajištění konkrétních úkolů s časovým ohraničením a adresnou odpovědností za splnění úkolů.   

· Odpovídá za komplexní vzdělávací a výchovnou činnost ve všeobecně-vzdělávacích nebo odborných předmětech spojenou s průběžnou aktualizací povinné pedagogické dokumentace: ŠVP, tematické plány učiva nebo jinak pojmenovaná struktura učební látky rozvržená do kratších časových úseků /týdny, měsíce, čtvrtletí/, konkrétní přípravy na vyučování /postupy práce, metody, projekty/, individuální vzdělávací plány, školní matrika, aktualizace ve školní matrice apod.   

· Odpovídá za plnění ŠVP v souladu s RVP, sleduje případné změny a aktualizace RVP a koordinuje jejich implementace do stávajících učebních programů. Je odpovědný za obsahovou i formální správnost ŠVP pro 1. stupeň. V oblasti ŠVP úzce spolupracuje se zástupcem ředitele pro 2. st. 
· Objasňuje pedagogickému sboru, proč dochází ke kurikulární reformě, která má vést k novým metodám modernizace výuky, motivuje pracovní týmy /metodická sdružení/ i jednotlivce, podává zpětnou vazbu řediteli školy, průběžně se vzdělává v pozici koordinátora ŠVP. 
· Pravidelně spolupracuje s výchovnou poradkyní, je nápomocen učitelům, kteří vzdělávají žáky se SVP, účastní se jednání školního poradenského pracoviště /ŠPP/.   

· Zajišťuje podklady pro personální a mzdovou práci zaměstnanců 1. stupně, kompletuje podklady pro mzdy a předkládá je řediteli školy. Spolupracuje s ekonomkou školy, zástupcem ředitele pro 2. st. a dalšími vedoucími pracovníky.

· Předkládá řediteli návrhy na odměny pro své podřízené zaměstnance.

· Řádně, odpovědně a v termínu připravuje pro ředitele školy statistické výkazy.  

· Připravuje řediteli ke schválení pracovní úvazky pedagogů na 1. st., rozvrhy a rozpis dohledů.

· Vykonává hospitační a kontrolní činnosti na 1. i 2. st., metodicky je nápomocen pedagogům, kontroluje dodržování dohledů a dodržování směrnic a předpisů.  

· Řeší běžné kázeňské přestupky žáků, řeší běžné každodenní pedagogické otázky kolegů, je kolegům připraven kdykoliv poradit a pomoci. 

· Kontroluje úroveň úklidu a estetickou úroveň té části školy, za kterou odpovídá.

· Připravuje s dostatečným předstihem týdenní plány školy, včetně zastupování za nepřítomné zaměstnance.

· Připravuje řediteli dle pokynu podklady k výroční zprávě.
· Je zodpovědný za organizaci zápisu do 1. ročníků, jeho průběh a vyhodnocení.

· Pracovní povinnosti zástupce ředitele jsou podrobně obsaženy v pracovní náplni, kterou stanovuje ředitel školy.
· Vykonává další práce podle pokynů ředitele, pokud toto situace vyžaduje.  

· Zástupce ředitele pro 1. st. zastupuje v plném rozsahu zástupce ředitele pro 2. st. v době jeho nepřítomnosti, ředitele školy v době jeho nepřítomnosti v rozsahu nutném pro zabezpečení chodu školy, a to na základě prokazatelného pověření ředitele školy.  

Zástupce ředitele pro 2. stupeň

· Je přímým podřízeným ředitele školy a přímým nadřízeným učitelům, kteří učí na 2. stupni a asistentům pedagoga vykonávajícím práci na 2. stupni.

· Plní všechny požadavky a úkoly dle své pracovní náplně a příkazy, pokyny ředitele školy. Spolupracuje s ostatními vedoucími pracovníky, zejména s výchovnou poradkyní a metodikem prevence.     

· Řídí, koordinuje, ukládá a kontroluje práci učitelů a asistentek pedagoga. Koordinace a řízení se uskutečňuje zejména prostřednictvím vzájemné komunikace, schůzek metodických sdružení, pedagogické rady, porad a dále dle jednotlivých pokynů zástupce ředitele podřízeným zaměstnancům. 

· Komunikační nástroje jsou: verbální, elektronické – služební e-mail, telefon školy /pevná linka/, mobilní služební telefon, systém Bakaláři, MSTeams. 

· Úkol, příkaz může být písemný i ústní. Příkazy se vydávají k zajištění konkrétních úkolů s časovým ohraničením a adresnou odpovědností za splnění úkolů.   

· Odpovídá za komplexní vzdělávací a výchovnou činnost ve všeobecně-vzdělávacích nebo odborných předmětech spojenou s průběžnou aktualizací povinné pedagogické dokumentace: ŠVP, tematické plány učiva nebo jinak pojmenovaná struktura učební látky rozvržená do kratších časových úseků /týdny, měsíce, čtvrtletí/, konkrétní přípravy na vyučování /postupy práce, metody, projekty/, individuální vzdělávací plány, školní matrika, aktualizace ve školní matrice apod.   

· Odpovídá za plnění ŠVP v souladu s RVP, sleduje případné změny a aktualizace RVP a koordinuje jejich implementace do stávajících učebních programů. Je odpovědný za obsahovou i formální správnost ŠVP pro 2. stupeň. V oblasti ŠVP úzce spolupracuje se zástupcem ředitele pro 1. st. 
· Objasňuje pedagogickému sboru, proč dochází ke kurikulární reformě, která má vést k novým metodám modernizace výuky, motivuje pracovní týmy /metodická sdružení/ i jednotlivce, podává zpětnou vazbu řediteli školy, průběžně se vzdělává v pozici koordinátora ŠVP. 
· Pravidelně spolupracuje s výchovnou poradkyní, je nápomocen učitelům, kteří vzdělávají žáky se SVP, účastní se jednání školního poradenského pracoviště /ŠPP/.   

· Zajišťuje podklady pro personální a mzdovou práci zaměstnanců 2. stupně, kompletuje podklady pro mzdy a předkládá je řediteli školy. Spolupracuje s ekonomkou školy, zástupcem ředitele pro 1. st. a dalšími vedoucími pracovníky.

· Předkládá řediteli návrhy na odměny pro své podřízené zaměstnance.

· Řádně, odpovědně a v termínu připravuje pro ředitele školy statistické výkazy.  

· Připravuje řediteli ke schválení pracovní úvazky pedagogů na 2. st., rozvrhy a rozpis dohledů.

· Vykonává hospitační a kontrolní činnosti na 1. i 2. stupni, metodicky je nápomocen pedagogům, kontroluje dodržování dohledů a dodržování směrnic a předpisů.  

· Řeší běžné kázeňské přestupky žáků, řeší běžné každodenní pedagogické otázky kolegů, je kolegům připraven kdykoliv poradit a pomoci. 

· Kontroluje úroveň úklidu a estetickou úroveň té části školy, za kterou odpovídá.

· Připravuje s dostatečným předstihem týdenní plány školy, včetně zastupování za nepřítomné zaměstnance.

· Připravuje řediteli dle pokynu podklady k výroční zprávě.    
· Je odpovědný za statistická šetření ČŠI, MŠMT aj. a též za testování žáků /např. SCIO/. 
· Pracovní povinnosti zástupce ředitele jsou podrobně obsaženy v pracovní náplni, kterou stanovuje ředitel školy.

· Vykonává další práce podle pokynů ředitele, pokud toto situace vyžaduje.  

· Zástupce ředitele pro 2. st. zastupuje v plném rozsahu zástupce ředitele pro 1. st. v době jeho nepřítomnosti, ředitele školy v době jeho nepřítomnosti v rozsahu nutném pro zabezpečení chodu školy, a to na základě prokazatelného pověření ředitele školy.  

Vedoucí školní družiny 
· Je přímým podřízeným ředitele školy a přímým nadřízeným vychovatelkám školní družiny. 

· Plní všechny požadavky a úkoly dle své pracovní náplně a příkazy, pokyny ředitele školy. Spolupracuje dále s ostatními vedoucími pracovníky, zejména se zástupcem ředitele pro 1. st. a výchovnou poradkyní. Spolupracuje aktivně a pravidelně s třídními učiteli na 1. stupni.  

· Řídí, koordinuje, ukládá a kontroluje práci vychovatelek. Koordinace a řízení se uskutečňuje zejména prostřednictvím vzájemné komunikace, schůzek metodických sdružení, pedagogické rady, porad a dále dle jednotlivých pokynů v rámci sektoru vychovatelek školní družiny. 

· Komunikační nástroje jsou: verbální, elektronické – služební e-mail, telefon školy /pevná linka/, mobilní služební telefon, systém Bakaláři, MSTeams. 

· Úkol, příkaz může být písemný i ústní. Příkazy se vydávají k zajištění konkrétních úkolů s časovým ohraničením a adresnou odpovědností za splnění úkolů.   

· Odpovídá za úroveň výchovné práce školní družiny, účastní se pedagogických rad, je členem kolegia ředitele školy. 

· Je odpovědná za koordinaci výchovných činností jednotlivých oddělení, provádí pedagogicko-organizační opatření. Návrhy na zlepšení činnosti ŠD předkládá řediteli školy.
· Je odpovědná za sestavení a dodržování vzdělávacího programu ŠD.  

· Kontroluje důsledně činnost všech vychovatelek, hospituje, provádí analýzu jednotlivých činností ke zlepšení pedagogického působení.

· Přiděluje pedagogické úvazky vychovatelkám, kontroluje dodržování pracovní doby, dbá na dodržování režimu dne a zásad psychohygieny.

· Je odpovědná za vedení pedagogické a další dokumentace ŠD.

· Ve spolupráci se zástupcem ředitele pro 1. st. zajišťuje zastupování ve ŠD.

· Podává řediteli návrhy na odměňování podřízených. 

· Další pracovní povinností a kompetence vedoucí ŠD jsou obsaženy v pracovní náplni.  
Vedoucí školní jídelny
· Je přímým podřízeným ředitele školy a přímým nadřízeným všem zaměstnancům školní jídelny /vedoucí kuchařka, kuchařky, pracovnice provozu/.

· Řídí školní jídelnu – pracoviště kuchyně a výdejnu stravy, koordinuje a kontroluje práci šéfkuchařky, kuchařek a pracovnic provozu. Koordinace a řízení se uskutečňuje zejména prostřednictvím provozní porady a jednotlivých pokynů vedoucí školní jídelny podřízeným zaměstnancům.
· Je odpovědná za dodržování všech stravovacích výživových a hygienických norem platných ve stravování ve školních jídelnách.

· Je odpovědná za sestavování jídelníčků, nákup potravin, ekonomickou hospodárnost provozu, bezpečnost na pracovišti na svěřeném úseku, likvidaci gastroodpadu. 

· Je odpovědná za vedení elektronické evidence stravování.  

· Je odpovědná za stravování zaměstnanců školy, má veškerou odpovědnost za doplňkovou činnost.    

· V oblasti ekonomické připravuje požadované podklady pro účetní školy, včetně podkladů pro mzdy.
· Odpovídá za inventář školní jídelny, veškeré nákupy technického rázu nebo opravy předjednává v dostatečném předstihu s ředitelem školy.   

· Navrhuje řediteli školy odměny pro své podřízené.
· Vedoucí školní jídelny má další povinnosti a kompetence konkretizovány v pracovní náplni.
Další zaměstnanci, kteří jsou oprávněni organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných zaměstnanců a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny

Šéfkuchařka školní jídelny /vedoucí kuchařka/

· Je přímým podřízeným vedoucí školní jídelny a přímým nadřízeným kuchařkám a pracovnicím provozu školní jídelny.
· Řídí a koordinuje práci kuchařek a pracovnic provozu ve školní jídelně. Koordinace a řízení se uskutečňuje zejména prostřednictvím provozní porady a jednotlivých pokynů vedoucí kuchařky podřízeným zaměstnancům. 
· V externích vztazích jedná jménem školní jídelny, pokud je jednáním pověřena vedoucí ŠJ.

· Samostatně zajišťuje přípravu pokrmů s pomocí ostatních pracovnic ŠJ, výdej hotových jídel, pečuje o vkusné a hygienické podávání stravy strávníkům, spolupracuje s vedoucí ŠJ při sestavování jídelníčku, průběžně kontroluje dodržování HACCP a dodržování technologických postupů při přípravě pokrmů.

· Podrobněji obsahuje její činnosti materiál Popis práce vedoucí kuchařky.     
Školník/správce budov
· Je přímým podřízeným ředitele školy a přímým nadřízeným pracovnicím úklidu /uklízečkám/. Běžné úkoly vycházející z jeho náplně práce mu mohou ukládat i zástupci ředitele. 
· Řídí, koordinuje a kontroluje práci uklízeček. Koordinace a řízení se uskutečňuje zejména prostřednictvím provozní porady a jednotlivých pokynů školníka podřízeným zaměstnancům. 
· Navrhuje řediteli školy odměny pro své podřízené.
· Provádí drobné opravy a úpravy na elektrickém zařízení a majetku školy. Větší nedostatky nahlásí řediteli školy a navrhne způsob externí opravy.

· Zodpovídá za dobrý stav svého pracoviště a dílny, přidělených pomůcek a nástrojů.

· Obsluhuje technická zařízení (rozvod ústředního topení, elektřiny, plynu, vzduchotechniky) ve smyslu příslušných vyhlášek a norem. 

· Zajišťuje pravidelné revize elektrospotřebičů, hromosvodů, plynových zařízení a tlakových nádob (kotelen), komínů, vodoinstalace a hydrantů, tělocvičného nářadí atd. a vede o nich evidenci. Ve spolupráci s ředitelem a pracovníkem BOZP vede evidenci revizí majetku organizace a sleduje jejich platnost.

· Zajišťuje kontrolu hasicích přístrojů a vede o ní evidenci.

· Kontroluje správnost chodu školních hodin a zvonění, zajišťuje přechod hodin na letní a zimní čas.

· Dbá na dodržování bezpečnosti při provozu školy.

· Sleduje a vyhodnocuje technický stav budov, pozemků a zařízení školy; předkládá požadavky na opravy a investice do rozpočtu.

· Pravidelně vyhodnocuje požadavky zasílané elektronicky pracovníky školy a závady odstraňuje, nebo řediteli navrhuje nejvhodnější způsob jejich odstranění. 

· Zajišťuje opravy oken, okenních tabulí, okenních žaluzií, školních tabulí, lavic, židlí, dveří apod. Opravuje splachovací zařízení WC, vyměňuje žárovky a zářivky. Opravuje a vyměňuje zámky. Provádí drobné nátěry a opravy obkladů a dlažby. 

· Pomáhá při výzdobě školy (připevňování lišt a nástěnek, technická pomoc při výzdobě chodeb a tříd).

· Sleduje a zapisuje čerpání energií (elektrická energie, topení, plyn, voda).

· Zjišťuje úniky tepla a vody, zamezuje plýtvání elektrickou energií. Ve spolupráci s vedením školy navrhuje nápravná opatření.

· Vyvěšuje státní vlajku, případně další oficiální symboly a udržuje je v pořádku.

· Provádí běžný úklid venkovních prostor a běžnou údržbu zeleně v areálu školy, hospodaří s kontejnery (popelnicemi).

· Provádí úklid areálu uvnitř školy, v zimním období odpovídá za stav všech komunikací, za něž je škola odpovědná.

· Udržuje pořádek na půdě školy a v technických prostorách školy.

· Pomáhá při velkém úklidu ve škole a při stěhování vybavení školy.

· Zajišťuje vstup do školy pracovníkům firem, které provádějí revize, údržbu, opravy apod., vytváří jim podmínky pro práci.

· Průběžně kontroluje uzavření oken a vchodů.  

· Odpovídá za zabezpečení školy ve večerních a nočních hodinách. 

· Ovládá zařízení topného systému, řídí dodávku tepla do systému podle klimatických podmínek, před prvním spuštěním systému důsledně překontroluje možné úniky vody z radiátorů.
· Důsledně dodržuje zásady BOZP a PO, aktivně spolupracuje s bezpečnostním technikem, zajišťuje odstranění nedostatků vzniklých v rámci bezpečnostních preventivních prohlídek.  
6. Ostatní funkce ve škole
6.1 Oblast pedagogická
Výchovný poradce

· Je přímým podřízeným ředitele školy.

· Je členem kolegia ředitele, současně předseda školního poradenského pracoviště /ŠPP/.

· Odpovídá za komplexně výchovně vzdělávací činnost a tvorbu vlastních učebních dokumentů v rámci schválených učebních dokumentů a individuální přístup k žákům spojený se speciálně pedagogickými metodami výuky.  
· Plní všechny požadavky a úkoly dle své pracovní náplně a příkazy, pokyny ředitele školy. 

· Spolupracuje dále s ostatními vedoucími pracovníky, zejména se zástupcem ředitele pro 1. st. a 2. st. a pravidelně s třídními učiteli a asistenty pedagoga.  

· Důsledně eviduje žáky se SVP, je odpovědný za statistické vykazování těchto žáků.

· Pečuje o žáky s výukovými problémy, žáky s výchovnými problémy, žáky se zdravotním postižením.

· Spolupracuje s PPP, SPC, zákonnými zástupci žáků, třídními učiteli, učiteli, metodikem prevence, asistenty pedagoga.
· Eviduje veškerou dokumentaci žáků s podpůrnými opatřeními.

· Poskytuje poradenskou činnost pro žáky v obtížných situacích, pro zákonné zástupce.

· Poskytuje poradenskou činnost v oblasti kariérového poradenství pro žáky i zákonné zástupce a zodpovídá za veškerou administrativní práci s tím spojenou.

· Více k činnosti výchovného poradce obsahuje jeho náplň práce.

Metodik prevence

· Je přímým podřízeným ředitele školy.
· Je členem kolegia ředitele a ŠPP. 
· Zodpovídá za oblast prevence rizikového chování.

· Zajišťuje metodickou, koordinační a poradenskou pomoc v problematice rizikového chování, jako jsou např.: šikana, užívání návykových a psychotropních látek, záškoláctví, agresivita, vandalismus, rizikové sexuální chování, rizika školního neúspěchu.
· Zvyšuje všeobecnou informovanost mezi žáky, učiteli, zákonnými zástupci v oblasti primární prevence.

· Úzce spolupracuje s třídními učiteli a vederním školy, vyhodnocuje varovné signály sociálně-patologických jevů.

· Sestavuje preventivní program, organizuje programy prevence pro jednotlivé třídy /přednášky, besedy apod./.  
Učitel/učitelka 

· Odpovídá za komplexní vzdělávací a výchovnou činnost ve všeobecně vzdělávacích nebo odborných předmětech spojenou s tvorbou a průběžnou aktualizací pedagogické dokumentace, kterou pedagogický pracovník vytváří, a podle níž postupuje při výkonu své přímé pedagogické činnosti nebo při činnostech souvisejících. 
· Dle organizačního schématu je přímým nadřízeným učitele 1. stupně zástupce ředitele pro 1. st., přímým nadřízeným učitele 2. stupně zástupce ředitele pro 2. stupeň. Právo zadávat učitelům pokyny, úkoly a vyžadovat jejich plnění má v plné míře současně ředitel školy.

· Plní určenou míru vyučovací povinnosti a koná práce související s vyučováním dle rozvržení pracovní doby /přímá činnost a práce související/. 
· Konkrétní povinnosti učitele jsou obsaženy v pracovní náplni učitele a v pracovním řádu pedagogických pracovníků.   
Třídní učitel/třídní učitelka 

· V případě, že je učitel/učitelka pověřen/-a vykonáváním funkce třídního učitele/-ky, je příslušný pedagog podřízen zástupci ředitele na příslušném stupni. Právo zadávat třídním učitelům pokyny, úkoly a vyžadovat jejich plnění má v plné míře současně ředitel školy.

· Na třídního učitele jsou kladeny vyšší nároky v oblasti organizačních náležitostí, v oblasti vedení předepsané dokumentace, v oblasti materiální a péče o třídu, BOZP, ochrany osobních údajů aj.   

· Třídní učitelé ručí za správnost vedené dokumentace a školní matriky. Na konci školního roku předávají dokumentaci řádně zkompletovanou zástupcům ředitele k archivaci.

· Konkrétní povinnosti třídního učitele jsou obsaženy v pracovní náplni třídního učitele. 
Asistent pedagoga 

· Hlavními činnostmi asistenta pedagoga je pedagogická asistence při výchovné a vzdělávací činnosti žáků,  pomoc žákovi při přizpůsobení se školnímu prostředí, individuální práce se žáky, pomoc pedagogickým pracovníkům školy při výchovné a vzdělávací činnosti, spolupráce s pedagogy,  pomoc   při   komunikaci   se  žáky,  při  spolupráci  se  zákonnými  zástupci  žáka a komunitou, ze které žák pochází.

· Dle organiažního řádu je přímo podřízen zástupci ředitele pro příslušný stupeň, na kterém je asistence vykonávána. 

· Řídí se pracovním řádem pro pedagogické pracovníky, pracovní náplní, pokyny nadřízených a platnými směrnicemi školy.
· Plní určenou míru vyučovací povinnosti a koná práce související s vyučováním dle rozvržení pracovní doby /přímá činnost a práce související/. 
· Řídí se pokyny učitele, respektuje metodické vedení učitele, po domluvě se zapojuje do práce se třídou. Činnost žáků organizuje vždy podle pokynů vyučujícího.
· Konzultuje své poznatky s třídním učitelem, ostatními učiteli, výchovným poradcem, zástupci ředitele, ředitelem školy.

· Účastní se pedagogických rad, dle závažnosti konkrétních porad svolaných ředitelem školy, jednání metodických sdružení či jednání ŠPP. 

· Vede si soustavně zápisky ze své každodenní činnosti, na požádání je předkládá zástupcům ředitele nebo řediteli školy.

· Více obsaženo v pracovní náplni asistenta pedagoga. 

Školní asistent 

· Hlavními činnostmi asistenta pedagoga je pedagogická asistence při výchovné a vzdělávací činnosti žáků,  pomoc žákovi při přizpůsobení se školnímu prostředí, individuální práce se žáky, pomoc pedagogickým pracovníkům školy při výchovné a vzdělávací činnosti, spolupráce s pedagogy,  pomoc   při   komunikaci   se  žáky,  při  spolupráci  se  zákonnými  zástupci  žáka a komunitou, ze které žák pochází.

· Dle organiažního řádu je přímo podřízen řediteli školy 

· Řídí se pracovním řádem pro pedagogické pracovníky, pracovní náplní a platnými směrnicemi školy.

· Jeho činnost je zaměřena na podporu žáků ohrožených školním neúspěchem: žáci mající nízkou motivaci ke vzdělávání, s dlouhodobou a opakovanou prospěchovou neúspěšností, nedůslední ve školní přípravě, s nedůsledným rodičovským vedením, žáci ze sociálně znevýhodněného prostředí.

· Více obsaženo v náplni práci školního asistenta.

· Pozice školního asistenta je zpravidla zřizována v rámci personální podpory z tzv. „šablon.“ 
Vychovatelka školní družiny

· Je přímo podřízena vedoucí vychovatelce školní družiny. 
· Odpovídá za komplexní vychovatelskou činnost ve školách a školských zařízeních rozvíjející zájmy, znalosti a tvořivé schopnosti dětí, včetně využívání specifických a variantních metod v rámci výchovné činnosti a hodnocení jejich účinnosti.
· Odborně usměrňuje své činnosti tak, aby byly rozvíjeny specifické zvláštnosti osobnosti dítěte a současně podpořeny děti se speciálními vzdělávacími potřebami. Svým pedagogickým působením rozvíjí zájmovou činnost a systematicky tak doplňuje školní výuku. Svou činnost efektivně plánuje.
· Vykonává přímou výchovnou činnost dle pracovního úvazku, řídí výchovné činnosti ve svém oddělení, odpovídá za plnění výchovných cílů.

· Vykonává přípravu na výchovnou činnost, práce bezprostředně související s touto činností a další práce dle pokynů vedoucích pracovníků /např. dohled nad žáky/.

· Spolupracuje s vedoucí vychovatelkou, třídním učitelem, ostatními učiteli, metodikem prevence, vedením školy.  

· Účastní se provozních a pedagogických rad/porad, umožňuje-li to provoz školní družiny.
· Vede předepsanou dokumentaci.
· Komunikuje se zákonnými zástupci dítěte, důsledně dbá na bezpečnost dětí v rámci provozu školní družiny.  
· Více v pracovní náplni vychovatelky školní družiny.

6.2 Oblast provozní a technická

Účetní
· Je přímo podřízena řediteli školy, plní jeho pokyny, nařízení, příkazy, úkoly. Tyto mohou mít podobu ústní i písemnou. 
· Odpovídá za komplexní vedení účetnictví účetní jednotky, koordinace účtování o stavu, pohybu a rozdílu majetku a závazků, o nákladech a výnosech, o výdajích a příjmech a o výsledku hospodaření včetně sestavování účetní závěrky a vedení účetních knih.

· Je odpovědná za předložení sestaveného návrhu rozpočtu organizace řediteli školy, za průběžné sledování rozpočtu, účastní se projednávání a zúčtování plnění rozpočtu s rozpočtujícím orgánem.

· Provádí průběžnou kontrolu hospodaření organizace podle rozpočtu, včetně sledování vývoje, provádění rozborů a stanovování návrhů na opatření.
· Vede veškerou nařízenou dokumentaci dle příslušných zákonů.

· Sestavuje a předkládá řediteli školy účetní, personální, statistické aj. výkazy či hlášení dle platných zákonů, vyhlášek, nařízení a nařízení ředitele školy.

· Provádí ekonomické rozbory dle nařízení ředitele školy nebo jiného orgánu.

· Je odpovědná za veškerý styk s bankovním ústavem, vystavuje převodní příkazy, kontroluje jejich správné provedení.

· Je odpovědná za správné zaúčtování mezd a související úkony na základě podkladů vedení školy.   
· Je odpovědná za provedení veškerých pravidelných plateb dle smluvních vztahů a dalších plateb schválených ředitelem školy.

· Zajišťuje náležité uchovávání účetních písemností a jejich archivaci dle zákona. 

· Zodpovídá za personální agendu zaměstnanců školy, dodržuje důsledně GDPR.
· Připravuje řediteli školy pracovní smlouvy zaměstnanců, DPP na základě dodaných podkladů, platové výměry, sleduje platové postupy a jiné nároky zaměstnanců /např. z FKSP/.

· Řídí se důsledně pracovním řádem pro provozní zaměstnance, efektivně využívá pracovní dobu, každou nepřítomnost na pracovišti okamžitě hlásí řediteli školy – písemně nebo telefonicky.  

· Více v pracovní náplni účetní školy.

Sekretářka školy
· Je přímo podřízena řediteli školy, plní jeho pokyny, nařízení, příkazy, úkoly. Tyto mohou mít podobu ústní i písemnou. 

· Zajišťuje komplexně spisovou službu, předarchivní a archivní péči o písemnosti zahrnující utajované skutečnosti a údaje chráněné dle GDPR.

· Zodpovídá za skartaci a archivaci písemností školy. 

· Je odpovědná za sekretářské, administrativní, technické a jiné provozní práce v sekci sekretariátu a sektoru vedení školy. 

· Odpovídá za ochranu evidovaného majetku.
· Je zodpovědná za přípravu a realizaci inventarizace majetku.

· Vyřizuje běžnou korespondenci školy, vede podací deník, obsluhuje školní služební telefon.

· Vede evidenci školních úrazů a agendu s tím spojenou.

· Se zástupcem ředitele školy pro 1. st. připravuje zápis do 1. ročníků a agendu s ním spojenou.

· Zajišťuje objednávky podle pokynů vedení školy a vede jejich evidenci.

· Připravuje podklady pro uzavírání hospodářských smluv, předkládá řediteli návrhy smluv na služby s dodavateli, zveřejňuje smlouvy v registru smluv.

· Zodpovídá za peněžní hotovost v pokladně školy, vede příjmové a výdajové pokladní doklady.

· Provádí vyúčtování školních akcí.  

· Více v pracovní náplni sekretářka/účetní.

Uklízečka/uklízeč
· Je přímo podřízena školníkovi, plní jeho pokyny, nařízení, příkazy, úkoly. Tyto mohou mít podobu ústní i písemnou. Řídí se též bezodkladně pokyny ředitele nebo zástupců ředitele.
· Je zodpovědná za řádné vykonávání úklidu na svém přiděleném úseku.

· Je zodpovědná za řádné dodržování hygienických a bezpečnostních předpisů. 
· Dodržuje pracovní řád provozních zaměstnanců.

· Může být vedením školy na základě prokazatelného pověření a poučení pověřena dohledem nad žáky.
· Více v pracovní náplni uklízečky.
· Četnost vykonávání úklidu obsahuje směrnice školy Provozní řád školy. 
Kuchařka/kuchař

· Je podřízena vedoucí kuchařce školní jídelny a vedoucí školní jídelny, plní jejich pokyny, nařízení, příkazy, úkoly. Tyto mohou mít podobu ústní i písemnou. 
· Vyrábí a vydává běžné i technologicky náročné druhy jídel a moučníků, obsluhuje jednoduché i velkokapacitní kuchyňské stroje.

· Odpovídá za dodržování správných technologických postupů při vaření, dodržuje HACCP.

· Dbá na dodržování zásad hygieny a bezpečnosti práce.

· Podrobněji v pracovní náplni kuchařky.

Pomocná kuchařka/kuchař 

· Je podřízena vedoucí kuchařce, plní její pokyny, nařízení, příkazy, úkoly. Tyto mohou mít podobu ústní i písemnou. 
· Pomáhá při přípravě potravin před vařením a při vaření, vyrábí běžné druhy jídel.

· Myje kuchyňské a stolní nádobí, uklízí  kuchyni, sklady, výdejnu jídel a další prostory sektoru školní jídelny, včetně zázemí zaměstnanců ŠJ a hygienických prostor. 

· Shromažďuje gastroodpad a ukládá jej na určené místo.

· Dbá na dodržování zásad hygieny a bezpečnosti práce

· Vykonává další určené provozní činnosti.
· Podrobněji v pracovní náplni pomocné kuchařky.   
7. Externí vztahy

Ve styku s rodiči/zákonnými zástupci žáků jednají jménem školy ředitel školy, zástupci ředitele školy, výchovný poradce a metodik prevence. 
8. BOZP a PO

Za sektor bezpečnosti a ochrany zdraví a požární ochrany odpovídá ředitel školy. Je zajišťován externí firmou.

9. Orgány školy a poradní orgány
9.1 Školská rada

Školská rada je zřízena ze zákona č. 561/2004 Sb. Zákon o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon). Školská rada je orgán školy umožňující zástupcům nezletilých žáků, zletilým žákům, pedagogickým pracovníkům školy, zřizovateli a dalším osobám podílet se na správě školy.  
Počet členů rady je devět – třetinu členů jmenuje zřizovatel, třetinu volí zákonní zástupci nezletilých žáků, třetinu volí pedagogičtí pracovníci školy. Školská rada zasedá nejméně 2 x ročně.

Práva, povinnosti a náležitosti školské rady jsou obsaženy konkrétně v § 167 a § 168 školského zákona.  

9.2 Pedagogická rada

Ředitel školy zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán, projednává s ním zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy. Při svém rozhodování ředitel školy k názorům pedagogické rady přihlédne.

Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy.

Ředitel školy je povinen uchovávat záznamy z pedagogických rad. 
9.3 Kolegium ředitele

Ředitel školy ustanovuje své kolegium, jako širší poradní orgán vedení.

Členy kolegia jsou: ředitel školy, zástupci ředitele školy, zástupce učitelů pro 1. st., zástupce učitelů pro 2. st., výchovný poradce, metodik prevence, vedoucí vychovatelka ŠD, předseda ZOOS, vedoucí ŠJ, školník, ekonomka školy, sekretářka školy.

Ředitel školy řeší v rámci kolegia kromě pedagogických také provozní a technické náležitosti, plány dalšího rozvoje školy apod.  
9.4 Žákovský parlament

Žákovský parlament je nástroj participace žáků na životě školy a nástroj participace pro podklady v rámci rozhodovacího procesu ředitele školy. Ředitel školy zřizuje žákovský parlament.

V žákovském parlamentu má každá školní třída jednoho svého zástupce a náhradníka pro jednání žákovského parlamentu. Členové žákovského parlamentu si vždy na počátku školního roku, na první schůzi, volí svého předsedu, místopředsedu a mluvčího.

Ředitel školy se účastní každého jednání žákovského parlamentu, které svolává předseda parlamentu. 
Členové žákovského parlamentu – zástupci tříd zpravidla přinášejí na jednání parlamentu od svých spolužáků informace, co by se dalo ve škole zlepšit, co se jim líbí a naopak a diskutují o tom, jak by škola, ale i žáci mohli přispět ke zlepšení života ve škole.  
9.5 Klub rodičů a přátel Dvojky

Klub je samostatnou právnickou osobou. Byl založen za účelem podpory vzdělávání žáků naší školy.   Klub je dobrovolné sdružení rodičů/zákonných zástupců žáků naší školy, spolupodílí se mj. finančně na mimoškolních akcích školy.

Je v zájmu každé třídy, aby měla v Klubu rodičů svého třídního důvěrníka. 
10. Závěrečná ustanovení

Tento Organizační řád vstupuje v platnost a nabývá účinnosti 1. 11. 2024.

Současně se ruší Organizační řád ze dne 31. 8. 2024.
V Jičíně, dne 31. 10. 2024                                                      Mgr. Roman Mareš, ředitel školy                                                                                                     
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