
Vysočina Education, příspěvková organizace

Organizační řád
vydán usnesením Rady Kraje Vysočina
č. ................... ze dne 2. 7. 2013.
Zpracoval: Mgr. Roman Křivánek, ředitel Vysočina Education

Obsah:

Část I.   - Úvodní ustanovení

Část II.  - Rozsah svěřených agend

Část III. - Závěrečná ustanovení

Část I.
Úvodní ustanovení

Čl. 1

Organizační řád Vysočina Education, příspěvková organizace (dále jen „organizace“) stanoví zásady činnosti a řízení organizace, úkoly a vzájemné vztahy jednotlivých zaměstnanců a rozsah jejich pravomocí.

Čl. 2

V čele organizace stojí ředitel organizace (dále jen „ředitel“). Řídí její činnost. Za plnění úkolů je ředitel odpovědný Radě Kraje Vysočina (dále jen „rada kraje“). 

Čl. 3

(1)
Koordinaci činnosti v rámci organizace zajišťuje ředitel. Jednotliví zaměstnanci mají specifikovanou náplň práce a je mezi nimi uplatňován vztah kooperace. Případné spory vzniklé při zabezpečování pracovních úkolů mezi jednotlivými zaměstnanci budou řešeny vzájemnou dohodou a nedojde–li k takové dohodě, rozhodne o řešení ředitel.

(2)
Všichni zaměstnanci mají povinnost spolupracovat v rozsahu jim svěřené působnosti, vzájemně si poskytovat podklady a informace.

Čl. 4

(1)
Ředitel je statutárním orgánem oprávněným jednat samostatně ve všech věcech týkajících se organizace. Ředitel činí jménem organizace právní úkony tím způsobem, že k vytištěnému nebo napsanému jménu organizace připojí svůj vlastnoruční podpis.

(2)
V případě nepřítomnosti ředitele písemnosti podepisuje zaměstnanec zastupující ředitele tak, že nad vypsané jméno a příjmení ředitele se vlastnoručně podepíše zaměstnanec pověřený k podpisu a před své jméno napíše zkratku „v.z.“. 

Čl. 5
(1)
Ředitel a ekonom vykonávají finanční řízení a kontrolu v souladu s § 25 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů, a to v rámci svěřených agend (Část II. tohoto vnitřního předpisu) a rozsahu daném pověřeními vydanými ředitelem.
(2)
Všichni zaměstnanci mají povinnost v rámci a rozsahu svěřených agend (Část II. tohoto vnitřního předpisu) vyřizovat stížnosti a zajišťovat přijetí opatření k nápravě. Pro vyřizování stížností se přiměřeně použijí Pravidla Rady Kraje Vysočina, resp. vnitřní předpis organizace o přijímání a vyřizování stížností.

(3)
Všichni zaměstnanci mají povinnost v rámci a rozsahu svěřených agend (Část II. tohoto vnitřního předpisu) poskytovat informace v souladu se zákonem č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů.
(4)
Ředitel provádí hodnocení práce přímo podřízených zaměstnanců, zpracovává návrhy na jejich odměny. Ředitel zpracovává návrhy na úpravu jejich platu a na další možnosti jejich kvalifikace. 
Část II.
Rozsah svěřených agend

A.
Ředitel organizace:
· zajišťování agend stanovených řediteli obecně závaznými právními předpisy,
· zajišťování plnění úkolů uložených řediteli radou kraje a zastupitelstvem kraje,
· koordinace činností zaměstnanců organizace,
· příprava a koordinace vzdělávacích projektů.
B. 
Metodik pro vzdělávání:
· analýza a identifikace vzdělávacích potřeb, organizování vzdělávacích akcí,
· vytvoření, koordinace a rozvoj sítě externích metodiků/lektorů za účelem šíření nových metod a zefektivnění výuky s důrazem na rozvoj klíčových kompetencí /komunikativnost, originalita, dovednost vyhledávaní informací, týmová spolupráce/ u žáků a studentů,
· iniciativa a aktivní přístup při realizaci regionálních priorit a projektů,
· příprava projektů v oblasti vzdělávání, poradenství školám při tvorbě vlastních projektů, poradenství v oblasti grantových zdrojů,
· evaluace výsledků vzdělávání žáků, vzdělávání v oblasti evaluace pro týmy pracovníků škol, včetně školského managementu,
· spolupráce s institucionálními partnery a mezinárodní spolupráce,
· administrativní a organizační zabezpečení společné části maturitní zkoušky,
· akreditování vzdělávacích programů u MŠMT,
· příprava podkladů pro ekonoma-administrátora,
· při výkonu své práce se řídí platnými zákonnými předpisy a vnitřními předpisy organizace a odpovídá za jejich přesnou aplikaci.
C. 
Projektový manažer:
· analýza a identifikace vzdělávacích potřeb v kraji a jejich zapracování do koncepce při přípravě, realizaci a tvorby následných projektů v souladu se vzdělávací strategií kraje a MŠMT,
· účastní se vzdělávání a školení, které se týkají moderních vzdělávacích trendů a projektového řízení,
· iniciativa a aktivní přístup při realizaci regionálních priorit a projektů, aktivně spolupracuje s metodiky pro vzdělávání,
· tvorba, příprava, koordinace projektů v oblasti vzdělávání, poradenství školám při tvorbě vlastních projektů, poradenství školám v oblasti grantových zdrojů (fundraising),
· odborná garance při přípravě a realizaci projektů,
· organizační příprava analýz a jejich vyhodnocení,
· účast na poradách projektových týmů a konzultační podpora při realizaci projektů,
· tvorba, koordinace mezinárodních projektů zaměřených na vzdělávání a výchovu (Leonardo, Comenius Regio, OP AT- CZ, …),
· spolupráce s institucionálními partnery a mezinárodní spolupráce,
· zpracování podkladů pro akreditování vzdělávacích programů u MŠMT,
· příprava podkladů pro ekonoma-administrátora,
· při výkonu své práce se řídí platnými zákonnými předpisy a vnitřními předpisy organizace a odpovídá za jejich přesnou aplikaci.
D.
Zajišťování administrativní agendy organizace (ekonom-účetní, mzdová účetní, fakturantka):

· komplexní vedení účetnictví účetní jednotky,
· stanovení účetních postupů,
· kontrola účetních dokladů,
· provedení účetních uzávěrek,
· vyhotovení účetních výkazů,
· sestavování rozpočtu organizace,
· sledování plnění rozpočtu, kontrola hospodaření podle rozpočtu,
· sledování příjmové a výdajové části rozpočtu,
· návrhy rozpočtových opatření,
· zajišťování systému financování organizace prostřednictvím více zdrojů financování,
· provádění platebního a zúčtovacího styku s bankou, sledování stavu na bankovních účtech organizace,
· vyhotovení hospodářských výkazů pro nadřízené orgány,
· zajištění vyhotovení povinných statistických hlášení,
· vyhotovení čtvrtletních statistických hlášení P1-04,
· tvorba a vyhodnocení čerpání ročního rozpočtu FKSP,
· vedení komplexní účetní agendy FKSP,
· provádění kontroly všech hospodářských operací v návaznosti na ustanovení zákona o finanční kontrole a vyhotovení závěrečné roční zprávy,
· vedení pokladny organizace,
· příprava a odborná garance rozpočtů projektů,
· zabezpečení personální evidence organizace,
· evidence pracovníků,
· vyhotovení pracovních smluv, dohod o práci,
· vyhotovení platového výměru,
· vyhotovení dokladů o ukončení pracovního poměru,
· obnova platových výměrů při změně platu,
· zařazování pracovníků do platových tříd a stupňů,
· zabezpečení kompletní mzdové agendy organizace - výpočet mezd pracovníků,

· provedení srážek ze mzdy - ZP,SP, daň, případně výplata na účet pracovníka,
· vedení mzdových listů,
· vedení evidenčních listů důchodového zabezpečení,
· provedení odvodu srážek na SP a ZP a daní,
· zabezpečení oznamovacích povinností zaměstnavatele ohledně ZP,
· provedení daňových zúčtování daní z příjmu fyzických osob na požádání plátce,
· vystavování odběratelských faktur,
· komplexní zajišťování spisové a archivní péče o písemnosti,
· zabezpečení pokladních operací organizace,
· vystavování pokladních dokladů,
· provádění průběžné kontroly mzdových výdajů na základě platových dekretů, pracovních smluv, dohod konaných mimo pracovní poměr a příkazů ředitele k výplatě,
· další úkoly v rámci sjednaného druhu práce – administrace projektů.
Část III.
Závěrečná ustanovení

Tento Organizační řád byl vydán usnesením Rady Kraje Vysočina č......, ze dne 2. 7. 2013 a nabývá účinnosti dne 2. 7. 2013.
V Jihlavě, dne........................ 

Mgr. Roman Křivánek

ředitel
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