Z.akladni umélecka Skola,
Jiraskova 181, Rokycany, 337 01

ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Lubos$ Klasna, feditel skoly
Organizac¢ni fad nabyva G¢innosti ode dne: 1. zaii 2021

Organizacni Fad Zakladni umélecké $koly, Rokycany, Jiraskova 181 vydava na zakladé
zakona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky ziakon) a Vyhlasky €. 71/2005 Sb.v platném znéni,
s prihlédnutim k mistnim podminkam $koly.

CAST PRVNI
Zakladni ustanoveni

1. Zakladni umélecka skola, Rokycany, Jiraskova 181 — piispévkova organizace - byla
ziizena k 1. 1. 1995 s vymezenim ukolll uvedenych ve zfizovaci listing.

2. Zékladni uméleckd Skola poskytuje zédklady vzdélani v oboru hudebnim, vytvarném,
tane&nim a literarné-dramatickém. Cinnost je vymezena zakonem ¢. 561/2004 Sb.
(8kolsky zakon) a vyhl. €. 71/2005 Sb. (o zakladnim uméleckém vzdélavani)

Vv platném znéni.

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

4. Vseobecné povinnosti pracovnikii, odpovédnost a prava zaméstnancu:

- plnit ptikazy feditele a jeho zastupct

- dodrzovat pracovni kazen, pracovni dobu, pfedpisy BOZP a PO
- chranit majetek Skoly, fadn¢€ zachéazet s inventafem Skoly

- obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych predpist

- seznamit se se Skolnim fddem

5. Reditel skoly:

- rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a své zastupce podle pracovni naplné
- usmeériuje koncepci vyuky a vychovy ve Skole, pfijima a propousti
zameéstnance Skoly
- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP
- pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoc¢tové a eviden¢ni kazné
- predseda a fidi jednani pedagogicke rady
- odpovida za vedeni predepsané dokumentace skoly
- provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost
6. Statutarni zastupce feditele Skoly:
- zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu (vyjimecné
v dobé neptitomnosti feditele 1 zastupce zastupuje vedeni Skoly druhy zastupce
V pfedem stanoveném rozsahu)
- plni samostatné ukoly stanovené pracovni néplni, predevsim:
- vede prehledny rozvrh hodin
- zajist'uje suplovani
- vede vykazy zakl a vyu€ovanych hodin
- vede vysledky ro¢nikovych a zavérecnych zkousek
- tvofi rozpis obsazeni tiid
- provadi fadnou evidenci pfes¢asovych hodin
- provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost



7. Druhy zastupce feditele Skoly:

plni samostatné tikoly stanovené pracovni naplni, predevsim:

- spolupracuje na tikolech se statutarnim zastupcem teditele

- organizuje koncertni ¢innost Skoly a vefejnou prezentaci vSech slozek skoly
- spoluorganizuje pfijimaci fizeni novych zaka

- pripravuje ro¢nikové zkousky

- provadi potiebné souvisejici administrativni prace

8. Ve skole je vedena tato dokumentace:

rozhodnuti o zatazeni do rejstiiku kol

tiidni knihy, tfidni vykazy, katalogové listy

evidence zaku Skoly, kterd obsahuje zejména osobni udaje zaka
Skolni fad, rozvrhy hodin

zaznamy z pedagogickych rad

protokoly o piijimacim fizeni, pfihlasky, protokoly o konani zkousek
kniha trazt

hospodarska dokumentace a ucetni evidence, evidence majetku
personalni dokumentace

protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach

jind dokumentace stanovend pravnimi piedpisy

9. Ptredavani a pfejimani pracovnich funkci:

pii odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéii feditel
Skoly ptevzetim 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 DRUHA
Sprava a Fizeni

10. Provoz Skoly:

a.

b.

ucitelé plni tkoly podle pracovniho fadu (Vyhl.€.263/2007 Sb. v platném

znéni) a naplné prace

zastupci feditele a pracovnice ekonomického oddéleni plni tikoly stanovené

pracovni naplni, popiipadé na ptimy piikaz feditele

provozni pracovnici plni ukoly podle pracovnich naplni, popfipad¢ na ptimy

ptikaz feditele nebo jeho zéastupch

vSeobecnd Udrzba:

- je provadéna Skolnici v rdmci stanoveného rozpoctu

- pfi vétSich opravach nebo v ptipadé feseni oprav dodavatelskym zptsobem si
Skolnice vyzada rozhodnuti feditele

11. Administrativa:

a.

b.

archivovani pisemnosti

- za archivovani pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazl odpovidaji
zastupci feditele

- pfijima, tfidi a uklada, ptipadné zapljcuje archivni material se souhlasem
feditele Skoly

- provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skartacniho fadu

knizni a notovy archiv

- je veden povéienymi pedagogy, ktetfi odpovidaji za provoz a nakupuji
odbornou literaturu a notové materidly v ramci schvaleného rozpoctu

- vedou ptfedepsanou dokumentaci



evidence majetku

- evidence nastrojli, zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni
ekonomického oddéleni skoly

- eviduje pocet, stav a rozmisténi nastroji a zatizeni, pfid€luje inventarni ¢isla
a eviduje zafazeni a vyfazeni inventare

pokladni kniha

- je vedena hlavni ucetni, ktera

- prejima penize (vybér z Gétu provadi feditel), vydava penize z pokladny na

zaklad¢ ucetnich dokladi,

- eviduje a vydava ceniny

- dodrzuje stanoveny pokladni limit

- pokladni knihu vede v souladu s odpovidajicimi piedpisy

ucetni evidence

- je vedena hlavni uc¢etni Skoly, ktera

- eviduje finanéni operace a prostiedky na bankovnich uc¢tech

- eviduje stav a pohyb fondt

sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynt feditele Skoly

jedné s ekonomickym oddélenim zfizovatele

zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni

mzdova evidence

- je vedena mzdovou téetni $koly, ktera

- zpracovava mzdové nalezitosti zaméstnanci, kontroluje opravnénost,
spravnost a prukaznost pfedloZzenych mzdovych podklada

- sestavuje ucetni vykazy

- vede evidencni listy zaméstnanct

- vede evidenci pracovnich piijmi zaméstnanct

- zpracovava podklady pro vyplaceni davek zdravotniho a socialniho
pojisténi

- zpracovava podklady pro pfiznani dichodii

- provadi odvody na zdravotni a socialni zabezpeceni podle jednotlivych
zdravotnich pojistoven

- sestavuje ucetni vykazy o platech, provadi srazky z hrubych mezd

- provadi dalsi ¢innosti spojené s mzdovou a personalni agendou

vedeni predepsané pedagogické dokumentace

- predepsand dokumentace je zpracovana dle zak. 561/2004 Sb.

- prubéznou kontrolu tfidnich knih, vykazl a katalogt provadi feditel Skoly
a jeho zastupci

evidence Skolného

- kontrolu thrad skolného provadi ekonomické oddéleni Skoly



CAST TRETI
Organizac¢ni schéma Skoly

Pedagogicka rada

Reditel $koly
Statutarni zast. feditele Hlavni ucetni
2. zastupce teditele Mzdova tcetni
Pedagogicti Provozni
pracovnici pracovnici

CAST CTVRTA
Zavéreéné ustanoveni

Organizacéni fad nabyva G¢innosti dnem 1. zati 2021.
Tento organizacni fad nahrazuje ptedchozi fad ze dne 1. fijna 2018.

V Rokycanech dne 30. srpna 2021 /

ZAKLADNi UMELECKA SKOLA,
// ' ROKYCANY, JIRASKOVA 181

‘V/ 337 01 Rokycany
W/ el 371 724 761
r .'Vu*i/’ fax: 371723718 Q@

/ LubosKlasna
feditel



