Zakladni umélecka skola, Krnov, Hlavni namésti 9, pfispévkova organizace

Zakladni umélecka skola, Krnov, Hlavni namésti 9, ptispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: ZUSKr/254/2012
Vypracoval: Mgr. Kamil Travnicek, feditel Skoly
Schvalil Mgr. Kamil Travnicek, feditel Skoly

Smérnice nabyva platnosti ode dne:  [1.9.2012

Smérnice nabyva u¢innosti ode dne: [1.9.2012

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

. VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad ZUS upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly,
prava a povinnosti pracovniki skoly.

2. Organizacni fad je zadkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

3. Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.

Postaveni a poslani skoly

1. Skola byla zfizena jako piispévkova organizace k 1.1.1995, ziizovaci listinou vydanou
2.11.1994 (¢.j.438/94-R).

2. Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem REDIZO 600 003 817.
3. Zékladnim poslanim skoly je poskytovani zakladniho uméleckého vzdélavani.

4. Ptedmétem Ccinnosti odpovidajicimu hlavnimu ucelu je: poskytovani zdkladl vzdélani
Vv jednotlivych uméleckych oborech, pfiprava pro vzdélavani na stfednich Skolach uméleckého
zaméfeni a v konzervatotich, popfipadé pro studium na vysokych Skoldch s uméleckym nebo
pedagogickym zaméfenim.
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I1. Organiza¢ni ¢lenéni

Obory Skoly, utvary a funkéni mista
1.V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ skoly - feditel Skoly.
2. Na skole je ziizena funkce statutarniho zastupce (tzv. zastupce statutarniho organu).

3. Skola se ¢leni na organizaéni utvar pedagogicky (obor hudebni, taneéni, vytvarny a LDO), dale
na utvar ekonomicky a provozni.

4. Na skole je stanovena funkce vedouciho hudebniho a nehudebnich obori, kterého jmenuje
feditel Skoly. Vedouci oborti je opravnén jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném danym
popisem a plni Cinnosti stanovené naplni oborii a popisem, danym feditelem Skoly.

5. Struktura fizeni je uvedena v organiza¢nim schématu, ktery je soucasti tohoto organizacniho
radu.

II1. Rizeni $koly - kompetence

Statutarni organ Skoly
1. Statutdrnim organem Skoly je feditel.

2. Reditel #idi vedouci oddéleni a koordinuje jejich praci prostiednictvim uméleckych a
pedagogickych porad.

3. Jednd ve vSech zdlezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkéach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkid hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.
6. Predseda a fidi umélecké a pedagogické rady.

7.V ramci prosperity a racionalizace a koncepéniho rozvoje Skoly pfijima a propousti pracovniky
Skoly.

8. Sestavuje organizacni strukturu Skoly a je oprdvnén pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly.

9. Ridi ¢innost jednotlivych obort, prostiednictvim vedouciho obort.
10. Kontroluje osoby povéiené popisem prace za vedeni pfedepsané dokumentace skoly.

11. Zpracovava vyrocni zpravu o €innosti Skoly.
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Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1. Zastupce reditele Skoly (zastupce statutarniho organu) - I1. stupen rizeni

a)
b)
c)
d)

e)

Zastupuje feditele v pIném rozsahu v dob¢ jeho neptitomnosti.

PlIni ukoly dan¢ feditelem $koly — pfeneseni kompetence.

PIni samostatné ukoly dle popisu prace.

Organizuje a rozdé€luje tkoly pedagogickému utvaru pomoci vedouciho obort, pficemz
dasledné kontroluje plnéni prikazu.

PIn¢ zodpovida za kompletnost a spravné vedeni pedagogické dokumentace.

2. Vedouci hudebniho oboru - I. stupen Fizeni

a)

f)

Je povinny zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v€as a podle zadanych pokynt.
Hospodarné kontroluje vécnou spravnost a odivodnénost pozadavkli zaméstnanci.
Zajistuje optimalni vyuzivadni provozniho zafizeni a veSkerého materidlu. Vytvaii
ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi.

Podili se na planovani rozvoje a akci skoly (koncepce), hodnoceni §kolniho roku.
Podili se na zpracovani dat do vyro¢nich zprav skoly.
Odpovida za oznameni a podnéty tykajici se mu svétenych obort.

Kontroluje praci podtizenych pracovnikt a piedklada jejich hodnoceni vykonnosti a
pracovnich vysledkt fediteli Skoly.

Dbé na dodrZovani pravnich a vnitinich ptedpist.

3. Vedouci nehudebnich oboru

a)
b)

d)

Je ptimo podfizen fediteli a zastupci feditele Skoly.

Zodpovida za akce Skoly (vystavy, pfedstaveni, prehlidky, soutéZe apod.) realizované ve
vytvarném, tane¢nim a literdrné-dramatickém oboru. Pti pfipravé téchto akci a samotné
realizaci, fidi a kontroluje pedagogické a nepedagogické pracovniky. Vytvaii piiznivé
podminky pottebné pro Skolni akce a kontroluje, zda podfizeni zaméstnanci dodrzuji
bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci.

Plni veSkeré¢ povinnosti podle naplné€ prace pedagogického pracovnika.

Zodpovida za ¢innost nehudebnich oddéleni.

Organizacni a Fidici normy
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1. Skola se pti své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvori
soucasti organizacniho radu:

1. |Organizacni Fad

2. |Skolni ¥ad ZUS Krnov
3. | Vnitini platovy predpis
4. | Cestovni nahrady

5. | Vnitini kontrolni systém
6. | Uttovani

7. |FKSP

8. |Skolné

9. | Spisovy ¥ad ZUS Krnov
10. |Pracovni naplné

11. |Provozni Fad

12. |Prevence socialné patologickych jevii
13. |Rady odbornych u¢eben
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

2. Ostatni dokumentace Skoly:
- koncepce rozvoje skoly
- hodnotici zprava uplynulého Skolniho roku
- ro¢ni plan Skoly
- mésicni plany prace
- plan DVPP
- zépisy z uméleckych rad
- zépisy z pedagogickych rad
- hospitacni zapisy
- tfidni knihy a vykazy tfidnich knih
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- osobni karty zaku (katalogy)

- matricni zapisy

- prihlasky zaka

- protokoly o postupovych, opravnych zkouskach, ptijimacich fizenich
- kronika

- rozvrhy vyucovacich hodin vyucujicich

- zdznamy kontrol provadénych na Skole

- Vyroéni zpravy o &innosti ZUS za $kolni rok

- Vyrocni zpravy o ¢innosti a plnéni tkolt pfispévkové organizace za kalendaini rok
IV. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

1. Provoz Skoly

a) Zaméstnanci plni ukoly podle pracovniho fadu, mésicniho planu prace stanoveného
uméleckou radou v navaznosti na celoro¢ni plan.

b) Zastupce feditele, vedouci oborl, ucetni a finan¢ni referent, mzdova ucetni a rozpoctaika
Skoly plni ukoly dle danych naplni prace.

c¢) Cinnost Skoly je stanovena celorocnim planem a mésicnim planem prace.

2. Finan¢ni fizeni

a) Utetni agendu vede v plném rozsahu uéetni $koly a finanéni referent.
b) Pokladni sluzba je provadéna tcetni Skoly a finanénim referentem.
¢) Evidenci skolného vede ucetni a finan¢ni referent.

d) Ucetni a finan¢ni referent navrhuje a projednava G¢tovy rozvrh a sestavuje rozpoctovou
rozvahu, predava ke schvaleni fediteli Skoly.

3. Personalni Fizeni
a) Personalni agendu vede v plném rozsahu mzdova ucetni a rozpoctarka Skoly Skoly.

b) Pfijimani novych pracovniki (dokladové ¢ést) zpracovavd mzdova ucetni a rozpoctarka skoly
a predklada fediteli Skoly.

¢) Zaméstnanci jsou povinni v personalnim fizeni plnit povinnosti dané pracovnim fadem a
naplni préce.

4. Mzdové rizeni

- viz. vnitini platovy ptedpis

5. Materialni vybaveni
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a) O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduje feditel Skoly ve spolupraci s ucetni na zakladé
predlozenych navrhii zaméstnancu.

b) Vstupni evidenci nove potizeného majetku provadi ucetni skoly.

¢) Evidence, inventarizace a odpisy majetku se fidi smérnicemi — dale viz. smérnice.

6. Archivni ¢innost

- viz. spisovy a skartacni rad

7. VSeobecna udrzba
- je provadéna skolnikem,
- odborné zavady — smluvné,

- servisni smlouvy.

8. Rizeni vychovy a vzdélavani
- viz. $kolni a klasifika¢ni ¥ad ZUS,
- viz. SVP ZUS Krnov

- viz. pracovni fad

V. Pracovnici a ocenovani prace

- viz. vnitini platovy predpis

- viz. pracovni fad

VI. Komunika¢ni a informacni systém

1. Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikim denné v piesné stanovenou dobu,
kazdoro¢né uptfesiovanou v planu prace Skoly. Konkretizace — pond¢€li az patek 12:00 az 15:00
hodin. V této dobé¢ 1ze vyfizovat bézné operativni zalezitosti.

2. Zélezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasah vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

2. Informacni systém
1. Informace vstupujici do Skoly ptichazi k tediteli.

2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast
zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany feditelem.
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4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zvefejfiuji na informacnich
tabulich ve sborovnach skoly, hromadnym e-mailem, virtualni nasténkou na oficialnich strankach
Skoly, ptripadné na pedagogickych radach.

VII. Organizacni schéma

REDITEL

zastupce feditele

/

vedouci hudebniho oboru

A 4

vedouci nehudebnich obori

pedagogicti pracovnici Skolnik ucetni a mzdova ucetni a
finan¢ni rozpoctarka
referent Skoly

Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupeii fizeni - statutarni organ,
idi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni — jeden zéstupce feditele Skoly.

Zastupce fFeditele - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni - zastupce
statutarniho organu, pfimo tidi a kontroluje préaci vedoucich pracovnikli - vedouci umeéleckych
obort. Ridi a kontroluje praci pedagog.

Vedouci hudebniho oboru - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, a pozadavkl na
vedouci zaméstnance podle § 302 ZP 1. stupen fizeni — vedouci hudebniho oboru
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VII. Zavérecna ustanoveni

1. Tento fad projednala pedagogicka rada dne 29.8. 2012
2. Timto se rusi piedchozi organiza¢ni smérnice.
3. Smérnice nabyva u¢innosti dnem 1.9. 2012

Mgr. Kamil Travnicek
feditel skoly
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