Zakladni umélecka skola,
Jiraskova 181, Rokycany, 337 01

ORGANIZACNi RAD

Vypracoval: Mgr. Petr Brejcha, DiS., feditel Skoly
Organizacni fad nabyva ucinnosti dne: 1. zari 2024

Organizacni fad je zpracovan na zakladé vyhl. €. 71/2005 Sb., o zakladnich uméleckych
$kolach (dale jen ZUS) a v navaznosti na zakon €. 561/2004 Sb., platné znéni zakoniku prace
a obcanského zakoniku s prihlédnutim ke specifickym podminkam skoly.

CAST PRVNI
Zakladni ustanoveni

1. Zakladni umélecka skola, Rokycany, Jiraskova 181 — pfispévkova organizace — byla
zfizena k 1. 1. 1995 s vymezenim ukol( uvedenych ve zfizovaci listiné.

2. Zakladni umélecka Skola poskytuje zaklady vzdélani v oboru hudebnim, tane¢nim,
literdrné-dramatickém a vytvarném. Cinnost je vymezena zdkonem &. 561/2004 Sb.
(Skolsky zakon) a vyhl. €. 71/2005 Sb. (o zakladnim uméleckém vzdélavani) v platném
znéni.

3. Statutarnim organem je feditel $koly jmenovany zfizovatelem (Plzefisky kraj). Reditel
pIni povinnosti vedouciho organizace, jmenuje a odvoldva své zastupce a je opravnén
jednat ve vSech vécech jménem Skoly.

4. Do funkce zastupce statutarniho organu je jmenovan jeden ze zastupcl reditele.
Zastupce statutdrniho orgdnu je v dobé nepfitomnosti statutdrniho organu (tj. feditele
Skoly) opravnén jednat jménem prdvnické osoby v plném rozsahu kompetence
statutdrniho organu.

CAST DRUHA
Sprava a fizeni

5. VSeobecné povinnosti zaméstnanc(:
- fidit se organizacnim schématem
- dodrzovat pracovni kazen, pracovni dobu, pfedpisy BOZP a PO
- chranit majetek Skoly, fadné zachdazet s inventarem Skoly
- sezndmit se se Skolnim fadem a dalSimi vnitfnimi predpisy Skoly (podle jejich
plsobnosti) a fidit se jimi
6. Reditel $koly:
- rozdéluje ukoly podle organizacniho schématu a pracovnich naplni
- usmériuje koncepci vyuky a vychovy ve skole
- uzavird a ukoncuje pracovni poméry se zaméstnanci Skoly
- rozhoduje o zdsadnich otazkdch mzdové politiky a hospodareni s FKSP
- pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidencni kazné
- predseda a fidi jednani pedagogické rady
- odpovida za vedeni predepsané dokumentace skoly
- provadi kontrolni a hospitacni ¢innost



7. Zastupci reditele skoly pIni Ukoly stanovené pracovni naplni, popfipadé na primy prikaz
feditele a dale:

vedou prehledny rozvrh hodin

zajistuji suplovani

vedou vykazy Zak( a vyucovanych hodin

vedou vysledky roénikovych a zavérecnych zkousek

tvofi rozpis obsazeni tfid

provadi radnou evidenci prespocetnych hodin pedagogl

provadi kontrolni a hospitaéni ¢innost

fidi koncertni a soutézni ¢innost

prabéziné kontroluji pedagogickou dokumentaci

odpovidaji za archivovani skolni dokumentace

provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizZi na skartaci podle skartacniho fadu
organizuji DVPP

fidi ¢innosti spadajici pod dotacni tituly podporujici vyuku a DVPP
zajistuji informovanost a komunikaci se Zaky, jejich zakonnymi zastupci a
verejnosti

8. Umélecka rada

umeéleckou radu tvofi predseda a vedouci predmétovych sekci
¢leny umélecké rady jmenuje feditel

9. Vedouci predmétovych sekci

10. Ucitelé

Ucastni se jedndni umélecké rady

organizuje poradu své sekce v pfipravném tydnu — vystupy preda vedeni
Ucastni se sekcnich porad na krajském uradu — preddva informace vedeni a
¢len( vlastni sekce

organizuje okresni kola soutézi své sekce

organizuje postupové zkousky své sekce

predava vedeni podklady pro odmény

spolupracuje se zastupcem na pfipravach umélecké ¢innosti

poskytuje soucinnost pfi vybérovych fizenich na nové pedagogy své sekce
provadi funkci uvadéjiciho ucitele

pIni Ukoly podle pracovniho fadu (Vyhl. ¢. 263/2007 Sb.) a napIné prace

vedou predepsanou pedagogickou dokumentaci

vedou knizni a notovy archiv, nakupuji odbornou literaturu a notové materidly
v ramci schvaleného rozpoctu

pravidelné se vzdélavaji

11. Ekonomka skoly

pIni ukoly stanovené pracovni naplni

vede Ucetni evidenci

eviduje finan¢ni operace a prostfedky na bankovnich uctech
eviduje stav a pohyb fondu

sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokyn( reditele Skoly
sestavuje ucetni vykazy

jedna s ekonomickym oddélenim ztizovatele

zpracovava a kontroluje statistickd hlaseni

provadi zarazeni, evidenci a vyrazeni majetku,



prejima penize (vybér z uc¢tu provadi reditel), vydava penize z pokladny na
zakladé ucetnich dokladu

vede pokladni knihu

eviduje a vydava ceniny

dodrZuje stanoveny pokladni limit

pravidelné se vzdélava

12. Mzdova ucetni

pIni Ukoly stanovené pracovni naplni

vede mzdovou evidenci

zpracovdvda mzdové nalezitosti zaméstnancl, kontroluje opravnénost,
spravnost a prikaznost predlozenych mzdovych podkladt

vede evidencni listy zaméstnancl

vede evidenci pracovnich ptijmi zaméstnancu

zpracovava podklady pro vyplaceni davek zdravotniho a socidlniho pojisténi
zpracovava podklady pro ptiznani didchodu

provadi odvody na zdravotni a socidlni zabezpeceni podle jednotlivych
zdravotnich pojistoven

sestavuje ucetni vykazy o platech, provadi srazky z hrubych mezd

provadi dalsi ¢innosti spojené se mzdovou a personalni agendou

vede evidenci $kolného, provadi kontrolu uUhrad Skolného v soucinnosti se
zastupci a ekonomkou Skoly

pravidelné se vzdélava

13. Sprdvce budovy - technicky pracovnik

pIni Ukoly stanovené pracovni napini

provadi vseobecnou Udrzbu v rdmci stanoveného rozpoctu

pfi vétsSich opravach nebo v pfipadé reSeni oprav dodavatelskym zplisobem si
vyzada rozhodnuti feditele

14. Vratné / uklizecky

plni Ukoly stanovené pracovni naplni

ve stanoveném dcase ve vratnici kontroluji pohyb osob vstupujicich a
opoustéjicich budovu s ohledem na bezpecnost zak(i, zaméstnanc(, dalSich
osob a majetku; poskytuji informace

podle stanoveného rozpisu pecuji o Cistotu budovy a vybaveni

15. Ve Skole je vedena tato dokumentace:

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstriku

s

evidence déti, Zakl nebo studentl (Skolni matrika)

doklady o prijimani zaka a uchazecu ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

Skolni vzdélavaci program

vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly

tridni knihy, tfidni vykazy, katalogy o pribéhu vzdélavani zaka

Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

kniha Uraz(l a zaznamy o Urazech déti, zakl a student(

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdova dokumentace, hospodaiskd dokumentace a ucetni
evidence, evidence majetku

jind dokumentace stanovena pravnimi predpisy

16. Pfedavani a prejimani pracovnich funkci:



- priodchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepritomnosti povéri reditel
Skoly prevzetim agendy (knihovny, diskotéky, archivu apod.) jiného pracovnika

a stanovi, kdy musi byt pfevzeti provedeno pisemnou formou

- prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi pisemnou formou vzdy

CAST TRETI

Organizacni schéma skoly

Pedagogicka rada

poradni organ feditele

Reditel 8koly

statutarni organ

Umélecka rada

P

Zastupkyné teditele
zastupce statutarniho organu

Zastupkyné
feditele

Ekonomka /
mzdova ucetni

Provozni pracovnici

CAST CTVRTA

N

Ucitelé

Zavérecné ustanoveni

Organizacni rad nabyva ucinnosti dnem 1. zari 2024

Tento organizacni fad nahrazuje predchozi fad ze dne 5. prosince 2023.

V Rokycanech dne 20. kvétna 2024

Mgr. Petr Brejcha, DiS.

reditel




