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Z S sIrAakonice Zakladni umélecka skola, Strakonice, Kochana z Prachové 263
s D@ e Kochana z Prachové 263, 386 01 Strakonice

ORGANIZACNI RAD SKOLY
csst1: ORGANIZACNI RAD

C.j.: ZUS-ST/0433/2023

Vypracoval: Martina Spisska, reditelka Skoly
Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 01.08. 2023

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 01.08. 2023

I.  Obecna cast

1. Poslani skoly

Zakladni uméleckd Skola poskytuje zaklady vzdélani v jednotlivych uméleckych oborech a
pfipravuje pro vzdélavani ve stfednich Skoldch uméleckého zaméreni a v konzervatofich, popripadé
pro studium na vysokych skoldch s uméleckym nebo pedagogickym zamérenim. Ve Skole jsou vyucovany
obory hudebni, taneéni, vytvarny a literdrné-dramaticky. Zakladni umélecka Skola organizuje pfipravné
studium, zakladni studium I. a Il. stupné, studium s rozsifenym poctem vyucovacich hodin a studium pro
dospélé.

2. Postaveni Skoly

Zakladni umélecka skola, Strakonice, Kochana z Prachové 263, 386 01 Strakonice,

ICO: 60 650 745, je od 1. 1. 1995 pfispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Zfizovatelem je Jihocesky
kraj — Krajsky ufad, U Zimniho stadionu 1952/2, 370 76 Ceské Budé&jovice. Majetek ZUS je majetkem
zfizovatele, organizace je povinna spravovat majetek v souladu se zfizovaci listinou. Majetek jinych
subjektd je feSen smlouvami. Predmét jeji ¢innosti je vymezen § 109 zakona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vyssSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a provadécimi
predpisy. Vyucovani probihd dle platnych uéebnich pldnG a osnov schvalenych MSMT. V systému $kol
MSMT CR je $kola vedena pod kédem 102 303 398 (1ZO).



3. Organizacni struktura skoly

Reditelka $koly:

Martina SpiSska

Statutarni zastupce: Lenka Novakova, DiS
Kapacita Skoly: 750 zaku
Vedouci oddéleni:
e dechové nastroje dievéné: Miroslav Lukes
e klavirni oddéleni: MgA. Klara Chmelarova
e oddéleni strunné a dud: Petra Bedfichova
e HN, dechové Zestové a bici nastroje: Mgr. Josef Pilny DiS.

e akordeon, EKN:
e vytvarny obor:

Ekonom:

Sidlo organizace:

Odloucené pracovisté:

Roman Kopfiva
Mgr. Pavla Luhanova

Hana Antusova

ul. Kochana z Prachové 263, Strakonice |, 386 01
(hudebni, vytvarny, tanecni a literarné dramaticky obor)
tel.: 383 332 635, e-mail: zus-strakonice@cmail.cz

Zamek 1, Strakonice |, 386 01
tel.: 383 332 166 (ekonom, zastupce reditelky)
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4. Opravnéni jednat jménem Skoly

Prispévkova organizace vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici
z téchto vztah(. Statutdrnim orgdnem prispévkové organizace je feditel, jmenovany Radou Jihoceského
kraje se souhlasem Ministerstva $kolstvi, mladeie a t&lovychovy Ceské republiky na zakladé vysledkd
konkurzniho Fizeni. Reditel ¥idi $kolu, plni povinnosti vedouciho organizace a daldi ukoly vyplyvajici z
obecné zdvaznych pravnich predpisli. JImenuje a odvolava svého zastupce, ktery ho zastupuje v dobé jeho
nepfitomnosti. Jménem prispévkové organizace jedna feditel jako statutdrni organ nebo jim povéreny
zastupce tak, Ze k otisku razitka organizace pfipoji vlastnoruéni podpis.

5. Vseobecné povinnosti, odpovédnost a pravomoci

pracovnici:
e plni pfikazy reditele Skoly,
e dodrzuji pracovni kazen a plné vyuzivaji pracovni dobu,
e dodrzuji predpisy BOZP a PO,
e chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventarem Skoly,
e za vykonanou praci obdrZzi mzdu podle platnych predpist a ujednani,
e seseznamisorganizaénim a pracovnim fadem $koly a vyhlakou MSMT o zékladnim uméleckém
vzdélavani €.71/2005 Sb. ve znéni vyhlasky ¢. 197/2016 Sb. a vyhlasky ¢. 70/2019 Sb.,

feditel skoly:
e rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe, vedouciho pedagogickych pracovnikd a vedouci
e predmétovych komisi podle popisu prace,
e usmérnuje koncepci vyuky a vychovy ve Skole,
e pfijima a propousti pracovniky skoly,
e rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,
e pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidenéni kdzné,
e predsedad a ridi jednani pedagogické rady,
e odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace ve skole;

statutdrni zdstupce:
e zastupuje feditele v plném rozsahu Fidici ¢innosti
e organizuje, fidi a kontroluje zaméstnance
e plni samostatné ukoly stanovené popisem prace;

6. Zastupitelnost pracovniki
e Skola zajistuje vzajemnou zastupitelnost pedagogli na jednotlivych oddéleni pri kratkodobé
nepfitomnosti,
e zastupitelnost uklizecek podle rozpisu, pripadné docasné rozdéleni uklidovych ploch pfi
dlouhodobé nepfitomnosti nékteré uklizecky podle pokynu feditele.

7. Piejimani a pfedavani pracovnich funkci
e pfiodchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfri feditel Skoly prevzetim
agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy
musi byt prevzeti potvrzeno pisemné,

e prevzeti majetku, zakladnich prostredkd, predmétl postupné spotreby, penéZnich hotovosti se
provadi vzdy pisemné (viz vnitfni organizacni smérnice).
8. Vnitini normy skoly



e Pracovnifad

e Plany prace

e Vnitini platovy predpis

e Vnitini organizacni smérnice
e Smeérnice FKSP

e Smérnice BOZP a PO

e Rozvrhy hodin

9. Povinna dokumentace

Ve skole je vedena dokumentace v souladu s § 28 zakona 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni:

e rozhodnuti o zdpisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 zakona
561/2004 Sb.

e evidenci déti, zakl nebo studentt (dale jen ,Skolni matrika“) odst. 3 §28 zakona 561/2004 Sb.

e doklady o prijimani déti, Zak( a studentll ke vzdélavani, o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncéovani

e vzdélavaci programy podle §4 az §6

e vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly,

e tridni knihy, které obsahuji priikazné Gdaje o poskytovaném vzdélavani a jeho prabéhu

e Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich hodin

e zaznamy z pedagogickych rad

e kniha Urazll a zdznamy o Urazech déti, Zak( a student(, popfipadé |ékarské posudky

e protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

e persondlni a mzdovd dokumentace, hospodarskd dokumentace a ucetni evidence a dalsi
dokumentace stanovena zvlastnimi predpisy

10. Zasady vnitro Skolniho fizeni

e Skola ma zpracovanou koncepci Skoly (dlouhodobé planovani), kterd vytyCuje hlavni cile a
program skoly,

e na kaidy Skolni rok je zpracovan kratkodoby plan, ktery uvadi ukoly pro vedeni skoly a
zameéstnance Skoly na dany skolni rok,

e dale je vypracovavan celorocni plan akci s uvedenim terminu a odpovédnosti, ktery je pribézné
aktualizovan,

e akce, které nejsou v tomto planu obsazeny, nejsou feditelkou povoleny,

e vedeni Skoly — feditelka, statutarni zastupce feditelky a vedouci oddéleni, se schazeji na
poradach vedeni jedenkrat za mésic v feditelné,

e kontrolni ¢innost vykonava reditelka Skoly, vedouci pedagogickych pracovnikll — zastupce
feditelky, vedouci oddéleni, ekonomka dle pridélenych pravomoci,

e vyucovani stanovené rozvrhem skoly mize byt zruseno pouze rozhodnutim reditelky Skoly;



1. Provoz skoly

Il. Organizace provozu sSkoly

e ucitelé plni ukoly podle pracovniho fadu, plant prace a rozpis(i dozord,

e ekonomka Skoly plni ukoly podle pfedaného popisu prace,

e Ukoly uklizecek a zpUsob provadéni uklidu jsou blize upfesnény v pfedanych popisech prace;
e asistentka reditelky plni ukoly podle predané naplné prace,

e Skolnik pIni ukoly dané jeho zafazenim a podle pracovni naplné

2. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

e archivovani pisemnosti

>

za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazd odpovida statutarni zastupce,
prejima, tfidi a uklada, pripadné zapujcuje archivni materiadl se souhlasem freditele,
provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu;

e telefon, faxovd a emailovd sluzba

>

>

statutdrni zastupce, asistentka a ekonomka Skoly pfijimaji vzkazy pro ucitele, odesilaji
faxy, e-maily podle pokyn( reditelky skoly; Soukromé hovory zaméstnanci Skoly jsou
zakazany;

zaméstnanci Skoly maji ve svych ucebnach k dispozici pocitace, které jsou pripojeny na
internet, coZz vsem zaméstnanclm umoznuje odesilani i pfijimani e-mailové posty,

e spravovdni kabineti skladi, knihoven a notovych archivii

>
>
>
>

>
>
>

spravce jednotlivych kabinet( a sbirek urcuje reditelka Skoly, spravce je odpovédny za
svérené pomucky a sbirky, jejich hodnotu, technicky stav, radné a prehledné ulozeni,
vede inventarni zaznamy pfislusného skladu, kabinetu, archivu a zaznam vyplujcek,
predklada navrhy k inventarnimu odpisu, k opravam, k vyrazeni,

pomlcky udrZuje v bezporuchovém stavu a tak, aby jejich poutziti bylo bezpecné,
zajistuje jejich pouzivani i dalsimi uciteli,

umoznuje samostatny vstup do kabinetu (skladu) reditelce Skoly a kontrolnim organtim,
spravce kabinetu je odpovédny za udrzovani poradku v kabinetu (skladu) a bezpecnost,
dodrzuje zdkaz vstupu zaka do skladu;

e evidence majetku

>

>

v pracovni naplni statutdrniho zastupce reditele je zahrnuta evidence hudebnich
nastrojll, eviduje pocet, stav, uloZeni a pouZiti hudebnich nastrojl a zafizeni, pridéluje
inventarni Cisla, zajistuje jejich opravy ve spolupraci s vedoucimi pfedmétovych komisi,
prejima inventar urceny k opravam, zapUjceni, vyrazeni, eviduje skladovany inventar a
notovy material;

inventar a sprava hasicich pfistroju je zahrnuta v pracovni naplni ekonomky skoly;

e pokladni sluzba

>

provadi ekonomka skoly, odebird a prejima penize z banky, pfipravuje vycetky a provadi
vyplaty penéz, pecCuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly, dodrZuje stanoveny
pokladni limit;



e ucetni evidence
» provadi ekonomka sSkoly, eviduje pracovni prijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského
pojisténi, sestavuje Ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, eviduje
finan¢ni operace a prostfedky na bankovnich uUctech, eviduje stav a pohyb fondq,
navrhuje a projedndva uctovy rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu na
prostredky ziskané platbou Zaka a zfizovatele Skoly, zpracovava a kontroluje statisticka
hlaseni ekonomického charakteru, vyuziva vypocetni techniky a programi pro tento
ucel zakoupenych;
e mzdy
» odpovédnost za zpracovani a odeslani podkladd firmé ZVAS Strakonice, kterd zajistuje
zpracovani mezd pro ZUS md ekonomka 3koly. Kontroluje opravnénost, spravnost a
prikaznost predlozenych mzdovych podkladi.

e vybér skolného
» odpovida ekonomka skoly, pfedepisuje vysi Skolného jednotlivym Zaktm dle ,Vnitiniho
predpisu feditele Skoly o vysi Uplaty za vzdélavani zak(“, eviduje platby Zaka;

e vedeni predepsané pedagogické dokumentace
» tuto dokumentaci zpracovava vedeni Skoly, ucitelé vedou elektronickou tfidni
dokumentaci podle pokynt vedeni:
o tfidni knihy (list do tfidni knihy),
kmenovy vykaz individudlné vyucovanych zaka,
o vykaz zak( a vyucovacich hodin,
o katalog o prGibéhu studia,
o rozvrh hodin
» prubéZnou kontrolu knih a vykaz( provadi feditelka a statutarni zastupce reditelky;
» v zavéru skolniho roku zodpovidaji ucitelé za spravnost tridni dokumentace, kterd je
urcena k vytisténi a k archivaci (plany, hodnoceni, poradova éisla, atd.)
» spravnost dokumentace je potvrzena feditelkou Skoly nebo statutarnim zastupcem
reditelky Skoly a ulozena v archivu;

O

3. Organizovani akci Skoly

Akce Skoly organizac¢né zajistuji ucitelé povéreni feditelkou Skoly. Tito ucitelé davaji po projednani
s feditelkou skoly podklady ekonomce skoly pro finanéni vyporadani zajezda.

4. Organizace vyucovaciho procesu

Organizace skoly se fidi Zakonem ¢. 561/2004 Sb., a Vyhlaskou ¢. 71/2005 Sb., o zakladnim
uméleckém vzdélavani, ve znéni vyhlasky ¢. 197/2016 Sb. a vyhlasky ¢. 70/2019 Sb., Ramcovym
vzdélavacim programem a aktudlnim Skolnim vzdé&lavacim programem na dany $kolni rok.

e Zakladni umélecka skola, Strakonice, Kochana z Prachové 263 vyucuje v téchto oborech:

> hudebnim,

» vytvarném,

> tanecnim,

> literarné dramatickém;

e vyuka je ve Skole organizovadna formou individualni, skupinovou a kolektivni;

e vyucovani se fidi rozvrhem hodin;

e frekvence stfidani pracovnich mist ve vyuce je dana rozvrhem hodin, pracovnimi misty jsou

tridy individualni vyuky, tanecni sal, tfida hudebni nauky, modelovna, koncertni sal, sal literarné



dramatického oboru a dalsi;
do vyucovani nosi Zaci poZzadované skolni pomucky, do hudebniho oboru nastroje a potrebny
notovy materidl, do nehudebnich oborl doporucené cvicebni a pracovni odévy;
pfi pfichodu do vyuky Zak slusné pozdravi ucitele, ucini tak i pfi setkani se s jinou dospélou
osobou v budové skoly;
v dobé skolniho vyucovani muze feditelka Skoly ze zavaznych dlivod(i, zejména z organizacnich
a technickych, vyhlasit pro zaky volno na nezbytné nutnou dobu;
$kola mize v souladu s SVP organizovat koncerty, vystavy a vystoupeni, zdjezdy do zahrani¢i a
dalsi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti;
opoustét budovu Skoly béhem vyucovani neni zakim dovoleno;
vyucovaci hodina trvd 45 minut, jednotlivé vyucovaci hodiny jsou oddéleny nejméné
pétiminutovymi prestavkami;
jednotlivé vyucovaci hodiny mohou byt slu¢ovany do lekci:

o maximalné 2 hodiny v individudIni a skupinové vyuce

o maximdlné 3 hodiny v kolektivni vyuce, po kterych ndsleduje patndactiminutova

prestdvka;

dojizdéjici zaci mohou po dohodé se svym vyucujicim stravit ¢as mezi pfijezdem a odjezdem
spoje pred a po vyuce ve ttidé;
provoz Skoly je v pracovni dny mezi 12:00 — 19:00 hodinou, v obou budoviach je nainstalovan
bezpecénostni vstupni systém a vstup do Skoly je mozny pouze pomoci Cipu,
Upravy vyucovacich ¢asu a prestavky jsou stanoveny platnym a feditelkou Skoly schvalenym
rozvrhem hodin,
v pribéhu dopoledne jsou hlavni vchody do obou budov skoly uzamceny, v budové zamku je
od 9:00 pfitomna ekonomka, statutarni zastupce reditelky Skoly nebo feditelka Skoly, od 10:00
hodin asistentka feditelky. V obou budovach pak od 8:00 do 12:00 uklizecky,
ve vSech prostorach obou budov skoly plati zakaz koureni;
pfi odchodu ze tfidy ucitel zavie okna, zhasne svétlo a tfidu uzamkne
nastup pedagogickych pracovnikli do zaméstnani je 15 minut pred zahajenim vyucovani;

hlaseni nepritomnosti pedagogickych pracovnikii:
» predem znamou nepfitomnost nahlasi pracovnik nejpozdéji 14 dni predem reditelce
Skoly spolu s pisemnym rozpisem, jak bude zajisténa nahradni vyuka;
» nenaddlou nepfitomnost oznami zaméstnanec nejpozdéji tentyz den do 11.00 hod.
feditelce Skoly

hlaseni nastupu do zaméstnani po ukonceni pracovni neschopnosti:
» co nejdfive po rozhodnuti |ékare
» pred vyucovanim reditelce skoly

oznamovdni zdvad:
» v udrzbé: pisemné do sesitl zavad nebo skolnikovi
» v bezpecnosti: ihned Ustné reditelce Skoly nebo statutarnimu zastupci feditelky

oznamovadni urazii:
» ihned osobné feditelce sSkoly, statutarnimu zastupci nebo ekonomce /zapis o Uraze
zajisti dozirajici ucitel/
» v pripadé mimoradnych situaci se pracovnici Skoly Fidi zvlastnimi bezpecnostnimi
predpisy;



5. Vnitini fad dozort pro pedagogické pracovniky

Na zakladé vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a

Skolskych zafizeni zfizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci v platném znéni a v
souladu s pracovnim fadem organizace vydavam vnitini fad pro vykon dozord nad Zaky:

pedagogicti pracovnici jsou povinni v rdmci své pracovni naplné a v rozsahu stanovené tydenni
pracovni doby konat dozory nad Zaky své tridy;
ve vyucovacich hodinach kona ucitel dozor po celou dobu vyucéovaci hodiny;
pfi vyucovani mimo budovu Skoly, které je podminéno souhlasem vedeni Skoly, vykonava dozor
vyucujici, dozor zahajuje na misté stanoveném pro soustfedéni zZak( 15 minut pfed ohlasenym
zahajenim vyuky nebo Cinnosti a kon¢i odchodem posledniho Zaka z mista rozchodu;
pfi exkurzich, kulturnich, spole¢enskych a jinych akcich Skoly, vykonavd dozor doprovazejici
pedagogicky pracovnik nad Zaky celé tfidy;
pred zahajenim jakékoliv ¢innosti je pedagogicky pracovnik povinen poucit zaky o bezpecnosti;
pfi Urazu Zaka je povinen vyucujici nebo dozirajici pracovnik, ktery Uraz zjistil:
» poskytnout postizenému prvni pomoc [ privolat odbornou lékafskou pomoc / tel. 155 /
» neprodlené informovat vedeni Skoly
» zapsat Uraz do Knihy urazd
» vysetfit pfi¢inu Urazu
pfi vzniku pozdru je pracovnik, ktery pozar zjistil povinen:
» privolat hasi¢sky sbor / tel. 150 /
» zajistit bezpecnost Zaku
» okamzité uvédomit vedeni skoly a spravce budovy
nebo vznik pozaru;
vSichni pracovnici Skoly jsou povinni ukaznit a napomenout zaky v pripadé, Zze porusi pravidla
bezpecnosti nebo Skolni fad, i kdyZ nevykonavaji dozor;

6. Pracovni fad pro pedagogické pracovniky

Pedagogicti pracovnici jsou povinni:

pracovat svédomité podle svych sil, védomosti a schopnosti, pInit pokyny a pfikazy vedeni Skoly;
plné vyuZzivat pracovni dobu;

dodrzovat predpisy hygieny a ochrany zdravi pfi préci, predpisy pozarni ochrany;

radné hospodafrit se svéfenymi pomuckami, prostredky vyuky a ochranovat majetek skoly

pred poskozenim a ztratou;

pracovat s nejvétSim usilim na mravnim, rozumovém a télesném rozvoji svérenych zak;

kazdy pedagogicky pracovnik je povinen starat se o spolupraci skoly, rodiny a verejnosti;

na vyucovani se ucitel radné pripravuje, pfi vyuce vyuziva v optimalni mife ndzorné pomdcky, plné
vyuziva vybaveni Skolnich sbirek a kabinetu;

vykonavat prace souvisejici s vyucovanim, sledovat pritomnost Zaka ve skole, starat se podle
rozhodnuti reditelky Skoly o u¢ebni pomcky, kabinety, odborné pracovny, knihovny;

na prikaz reditelky nebo jejiho zastupce je uditel povinen zastupovat nepfitomného ucitele ve
vyucovani;

pfi pfichodu do tfidy zkontrolovat Skolni email a potvrdit pfecteni internich informaci, provérit
pfipravenost tfidy pro bezpecnou praci, zafidit odstranéni pfipadnych nedostatkd v dané ucebné,



zkontrolovat Cistotu ucebny;

ucitel si v§ima zdravotniho stavu Zakl, dba na dodrzovani hygienickych pravidel, vede Zaky k péci o
osobni hygienu, zevnéjsek, vstépuje jim navyky kulturniho Zivota, udi je Setfit Skolni zafizeni, ve
svém jednani je jim prikladem;

vede Zaky k zachovani pravidel bezpecnosti prace, za bezpecnost a Zivoty Zakl po dobu vyucovani
i dozoru je odpovédny osobné!

v pfipadé reSeni kdrnych opatreni je zakdzdno télesné trestat Zaky a pouzivat jiné nepedagogické
tresty,

ucitel je povinen nastoupit k vykonu zaméstnani 15 minut pred zac¢atkem své vyucovaci hodiny,
opozdéni nebo nepfitomnost musi ucitel hldsit feditelce Skoly nebo zastupci reditele a nalezité
vysvétlit divod, pripadné dolozit doklad;

pedagogicky pracovnik je povinen ohlasit feditelce Skoly vstup do budovy organizace mimo svou
pracovni dobu (vecerni hodiny, vikendy) a uvést dliivod;

pfichod a odchod z budovy v ul. Kochana z Prachové provadi pomoci bezpecnostniho Cipu;
pracovni volno, jak osobni, tak pro sluzebni Gcely je nutno pozadat feditele Skoly nejméné 14 dni
pfedem spolu s pisemnym rozpisem, jakym zpUsobem bude zajiSténa nahradni vyuka,

k planovanému lékarskému oSetreni vyuziji vyucujici predevsim dopolednich ordinacnich hodin;
ucitel nesmi davat Zzakiim ukoly soukromého charakteru;

béhem vyucovani nesmi ucitel opustit tfidu, ve které uci. Je-li tak nucen (napf. vdzné zdravotni
dlvody), hlasi se u feditele, nebo zastupce feditele. Neni-li to mozné, zajisti dozor ve své tfidé sdm
(napfr. po domluvé s jinym ucitelem);

ucitel je povinen, podle pokynu feditelky Skoly, podrobit se orientacnimu, pfipadné odbornému
vySetfeni za Ucelem zjiSténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jiné omamné latky, o vysledku je
vyhotoven zapis

pokud ucitel odmitne dechovou zkouSku nebo odborné vysetfeni na zjisténi alkoholu ¢i jinych
omamnych latek, |ze to povazovat za poruseni pracovni kazné zvlast hrubym zplisobem s moznosti
okamzitého ukonceni pracovniho poméru podle ustanoveni § 55 odst. 1, pismene b) Zakoniku
prace;

ucitel vyzaduje od Zakd slusné a zdvofrilé vystupovani a zdraveni. Vyzaduje spravné osloveni
vyucujiciho.

vSichni ucitelé se fidi pokyny, které jim byly dany na pedagogickych radach, povinné se ucastni
provoznich porad,

vsichni vyucujici si vedou prehled o klasifikaci Zaka, sleduji prospéch, pfipadné vétsi zhorseni hlasi
rodi¢iim;

informace podavané rodicim musi byt presné, jasné a spravedlivé a tykaji se pouze prospéchu a
vysledk( zaka;

kazdy vyucujici pfed odchodem ze $koly zanecha své misto ve tfidé v naprostém poradku, tak

aby nebylo zbranéno moznosti uklidu;

mistnosti, od nichZ ma vyucujici proptjceny klice, vidy zamyka;

béhem vyucovaci doby se vyucujici zdrzuji ve svych ttridach i v pripadech, kdy se do vyucovani
nedostavi zak (zakyné);

pedagogitti pracovnici nesmi pfijimat za svou ¢innost od jiné osoby nabizené dary nebo je vyZzadovat
nebo k nim davat podnét.



lll. Popisy pracovnich pozic

1. Zakladni napln feditelky Skoly

Statutdarnim organem 3koly je feditelka jmenovana radou kraje se souhlasem ministerstva Skolstvi,

mladeze a télovychovy CR. Jménem organizace jedna feditelka v souladu s pravnimi predpisy v platném
znéni a v ramci opravnéni danych zfizovaci listinou tak, Ze k otisku razitka pfispévkové organizace pfipoji
svUj vlastnorucni podpis.

Reditelka:

rozhoduje ve viech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani;

odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzdélani v souladu se Skolskym zdkonem a pfislusSnymi
vzdélavacimi programy;

odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani;

vytvaii podminky pro vykon inspekéni €innosti Ceské $kolni inspekce a pFijima nasledna opatfent;
vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki;

zajistuje, aby Zaci a jejich zakonni zastupci byli v€as informovani o priibéhu a vysledcich vzdélavani;
odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole;

zfizuje pedagogickou radu jako svlj poradni organ, se kterym projedndva vsechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci ¢innosti skoly;

stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly;

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost vSech pracovnik( Skoly,

fidi praci vedouciho pedagogickych pracovniki - zastupce;

odpovida za pouziti financnich prostredkl pridélenych ze statniho rozpoctu;

predklada rozbor hospodareni;

pfijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni obsazeni skoly;

urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se ziretelem ke konkrétnim podminkam skoly vécnou napln
pracovnich ¢innosti zaméstnancu;

uzavira dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni smlouvé;

rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim, zruSenim ve zkusebni dobég;
sleduje pracovni dobu vSech zaméstnancl a vede o tom zapis

urcuje dobu Cerpani dovolené zaméstnanct podle planu dovolenych, v opodstatnénych pripadech
povoluje Cerpani dovolené béhem skolniho roku,

nafizuje praci prescas, rozhoduje o ¢erpani nahradniho volna, o vhodnéjsi Upravé pracovniho ¢asu;
poskytuje pracovni volno z duleZitych divod( pti osobnich prekazkach v préci;

uzavira dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér;

priznava odmény a dalsi pohyblivé slozky platu. Zajistuje uc¢inné vyuzivani prostfedkll hmotné
zainteresovanosti k diferenciovanému odménovani pracovnikd podle vysledk( jejich prace.
rozhoduje o platovych postupech pracovnik(;

stanovi v platovych predpisech podminky pro pfiznani nendrokovych slozek platu;

jmenuje a odvolava z funkce vedouci pracovniky skoly;

povéruje pracovniky Skoly dalSimi ukoly;

vysila zaméstnance na pracovni cesty;

zodpovida za dodrZovani pracovniho radu;

je opravnéna provadét dechovou zkousku u podfizenych a to za pfitomnosti dalSich dvou osob;
projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfislusSnymi zaméstnanci;

seznamuje podfizené zaméstnance s pracovné pravnimi predpisy, kontroluje jejich dodrzovani;
seznamuje podfizené zaméstnance s vnitfnimi predpisy, kontroluje jejich dodrZzovani;

odpovida za vedeni dokumentace Skoly;



odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a uloZzeni do archivu;

schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze skoly;

vydava vnitini Skolni normy, zajistuje jejich projednani a kontroluje jejich plnéni;

odpovidd za plnéni uUkoll BOZP, PO a CO, planuje, kontroluje Ukoly a opatfeni, smérfujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti;

seznamuje podfizené zaméstnance s predpisy BOZP, PO a CO. Kontroluje dodrZovani téchto
predpisQ;

zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO;

odpovida za proskoleni zak(i a zaméstnancu v oblastech BOZP, PO;

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO;

odpovidd za dodrZzovani hygienickych zasad a norem pfi ¢innostech Skoly — naptiklad pfi
sestavovani rozvrhu, urcovani poctu zakl ve tridach, sestavovani radi uceben, urceni poctu
vyucovacich hodin;

2. Pracovni ndpln statutarniho zastupce reditele

Statutdrni zdstupce reditele:

je odpovédny reditelce skoly;

zastupuje v plném rozsahu fidici ¢innosti;

plni uréenou miru vyucovaci povinnosti a kond prace souvisejici s vyucovanim;

Ucastni se schlze predmétovych komisi, pedagogické a umélecké rady a schizi svolanych feditelkou
Skoly;

plni prikazy feditelky Skoly;

fidi praci inventariza¢ni komise a praci pedagogickych pracovnikli povérenych vedenim dil¢ich
archiv(;

zastupuje prechodné nepfitomného uditele nebo jiného pedagogického pracovnika v ramci
sjednaného druhu prace;

je ptritomen ve Skole v dobé stanovené jeho rozvrhem, v dobé porad svolanych feditelkou Skoly, v
dobé stanovené pro pripadné prechodné zastupovani jiného ucitele, v dobé stanovené pro
konzultace s rodici;

organizuje a zajistuje pripravu tfidnich koncertd, internich, vychovnych a vyménnych vefejnych
koncertd, vystoupeni a vystav;

dbd, aby jeho jednani a vystupovani pred Zaky, rodici i SirSi verejnosti bylo v souladu s pravidly
sluSnosti a obéanského souziti a s vychovnym plsobenim skoly;

zajistuje béZznou udrzba pomucek, nastroju a technického zarizeni

ridi a kontroluje vychovnou a vzdélavaci ¢innost ucitel(;

podili se na zpracovani ro¢niho a mési¢niho planu skoly;

ve spolupraci s vedoucimi jednotlivych oddélenich zpracovavad tematické plany skoly, provadi
prabéznou kontrolu plnéni tematického planu skoly;

podili se na zpracovani termin(i porad pro Skolni rok (pedagogické rady, pracovni porady, zapis ...),
organizacné tyto akce zajistuje;

ve spoluprdci s uciteli zpracovava plan akci souvisejicich s vychovné vzdéldvacim procesem, podili
se na jejich organizaci;

zpracovava plan soutézi, pridéluje ukoly jednotlivym vyucujicim, eviduje veskerou ucast zakd na
soutézich;

zpracovava ramcovy plan vzdélavacich programi a akci pro dalsi vzdélavani pedagogickych
pracovnik(, podili se na organizacnim zajisténi téchto akci;

projednava spolupraci Skoly s dalSimi organizacemi;

sleduje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces vcetné jeho vysledkl, sleduje plnéni platnych



ucebnich osnov a uc¢ebnich pland;

organizuje komisionalni prezkouseni a opravné zkousky zaka, klasifikaci v ndhradnim terminu a
osvobozeni od vyuky;

kontroluje hodnoceni a klasifikaci zak( (Cetnost zndmek, zapisy v Zakovskych knizkach)

kontroluje udélovani opatteni k posileni kazné,

organizacné zajistuje péci o zaky se specifickymi poruchami uéeni a chovani;

je odpovédny za formalni a obsahovou spravnost skolni dokumentace;

podili se na tvorbé vnitfnich Skolnich norem; seznamuje s témito normami pedagogické pracovniky,
kontroluje jejich plnéni;

objedndva tiskopisy pro Skolni dokumentaci;

zajistuje revize a opravy hasicich pfistroj

zajistuje predani pedagogické dokumentace a informace o 7acich pfi prechodu #aka na jinou ZUS;
pripravuje dokumenty ke skartaci a archivaci;

doplriuje zmény do evidence pracovni doby pedagogickych pracovniki;

3. Pracovni napln vedoucich oddéleni

Vedouci oddéleni:

davd navrh na ndkup novych ndstroji a u¢ebnich pomucek na zakladé predloZzenych Zadosti svych
podtizenych, ndvrhy preddva reditelce Skoly;
vedouci oddéleni svou pracovni ¢innosti odpovidd za stanoveny okruh ukoll, zdsadni problémy
konzultuje s feditelkou Skoly a Fidi se jejimi pokyny, uplatiiuje vlastni iniciativu ke zlepSeni Grovné
fizeni pedagogické a organizacni cinnosti Skoly predevSim v téchto okruzich stanovené
odpovédnosti:
» kontroluje predepsanou dokumentaci ucitell (tfidni kniha, vykazy, katalogy o pribéhu
studia),
» napomaha svym kolegim v otazkach metodiky vyucovani,
» Ucastni se hodnoceni prace ucitell svého oddéleni,
» Tidi a kontroluje podfizené ve svém oddéleni ohledné dodrZovani organiza¢niho a vnitfniho
radu skoly a dodrzovani predpist BOZP,
» vykonava hospitacni ¢innost u pracovnikl svého oddélent,
» organizuje postupové /pololetni/ zkousky svého oddélent;

4. Pracovni napli ekonomky Skoly

sestavuje mési¢ni a Ctvrtletni prehledy o ¢erpani financnich prostredk;

sleduje terminy a zpracovani predepsané a potrebné evidence, statistiky;

provadi ekonomické rozbory,

sleduje vyvoj ndkladl a vydajd, navrhuje pfipadna opatfeni,

sestavuje rozpocet organizace,

sleduje, projedndva a zuctovava plnéni rozpoctu s rozpoctujicim organem,

zajistuje realizaci prijmovych a vydajovych stranek rozpoctu véetné ndvrhu opatreni pfi jejich
neplnéni;

vystavuje veskera potvrzeni pro zaky skoly

odpovida za spravnou a bezpecnou Uschovu Ucetnich dokladu

samostatné zajistuje Ucetni prace na PC

provadi pokladni manipulace s penézni hotovosti

eviduje pfrijaté faktury v knize faktur - kontroluje jejich nalezitosti a odpovida za jejich véasnou
likvidaci

kontroluje a zajistuje bankovni styk



komplexné vede personalni agendy

vede kartotéky osobnich spis(

odpovida za likvidace vSech mezd a platli (v€asné odeslani podklad(i ZVAS Strakonice)

odpovida za likvidace davek nemocenského pojisténi

odpovida za svérené hodnoty cenin, penéz apod.

odpovida za sledovani a evidenci placeni Skolného

organizuje a kontroluje praci uklizecek, fidi jejich pracovni ukoly tak, aby byla zajisténa bezpecnost
jejich pracovniho vykonu, dohlizi na uzivani prfedepsanych ochrannych pomfcek, dba, aby mezi
spravnimi zameéstnanci doslo k vytvoreni dobrého pracovniho kolektivu, v pfipadé nepritomnosti
nékteré uklizecky zajistuje nahradni reseni pro splnéni stanovenych ukold, feditelce skoly podava
navrhy na mzdové Upravy pohyblivych slozek — hodnoceni prace uklizecek;

Kromé Cinnosti uvedenych ji mohou byt ukladany i jiné prace v rdmci uvedenych agend odpovidajici jeji
kvalifikaci.

5. Pracovni odpovédnost stanovenych spravct kabinett / skladt, archivt /

spravce jednotlivych kabinet( a sbirek urcuje feditelka Skoly;

spravce kabinetu je odpovédny za svéfené pomlucky a sbirky, jejich hodnotu, technicky stav a
radné a prehledné ulozeni;

zajistuje jejich inventarni oznaceni, vede inventarni knihu pfislusného kabinetu, zaznam vypujcek,
pfipadné jejich revizi a kontrolu;

predklada navrhy k inventarnimu odpisu, k opravam, k vyrazeni;

pomlUcky udrzuje v bezporuchovém stavu a tak, aby jejich pouziti bylo bezpecné;

zajistuje moZnost jejich pouzivani i dalsimi uciteli, umozZniuje samostatny vstup do kabinetu /
skladu / tém, ktefi je potrebuji k vyuce, dale uklizeckam, reditelstvi Skoly a kontrolnim organdim;
spravce kabinetu je odpovédny za udrzovani poradku v kabineté, bezpecnost, Cistotu a hygienu
svérené c¢asti budovy;

dodrzuje zédkaz vstupu zaka do kabinetu;

iniciativné podava reditelce Skoly navrhy na dalsi zkvalitnéni sbirek kabinetu smérujici k odborné
a nazorné vyuce;

6. Pracovni ndpln asistentky reditelky

vykonava rlizné administrativni prace potrebné k zajisténi provozu a potrebé skoly

komplexné zajistuje spisovou sluzbu a predarchivni péci o pisemnosti, zahrnujici Udaje chranéné
dle pfislusnych pravnich predpisQ

eviduje a sleduje v€asnost vyfizeni pisemnosti doslych vedeni

vyfizuje korespondenci a vyhotovuje pisemnosti podle pokyn( reditelky

prijima doslou postu, eviduje ji v elektronické spisové sluzbé a pridéluje prislusSnym usekiim
k vyfizeni

pfijima, eviduje a predava postu k odeslani

vede evidenci poStovnich cenin a stravenek SODEXO

zprostfedkovava telefonni styk

vyfizuje a plni dalsi ukoly podle individualniho povéreni feditelky

vede evidenci omluvenych zak( a zajistuje informace pro jednotlivé ucitele

tiskne doplnénou evidenci pracovni doby pedagogickych pracovniki

zajistuje predani informaci a podklad(i vsem zaméstnancim skoly podle pokynu feditelky



7. Vécna napln prace uklizecek

Zakladni naplni pracovni ¢innosti uklizecky je udrzovat pridélené Skolni mistnosti v nalezité Cistoté

a ve vzorném poradku tak, aby zdravi Zzakd a vSech zaméstnancui Skoly bylo co nejvice chranéno. Pfi
nepritomnosti Skolnika je uklize¢ka povinna obstardvat i jiné Skolnické prace dle pokynu feditele Skoly, dale
je povinna oznamovat Skolnikovi zjisténé zavady Skolniho zafizeni. Pfi praci je povinna dodrZovat
bezpeénostni predpis /viz. pFiloha/, s nim? byla prokazatelné sezndmena. ZAKLADN{ UKLID:

Ix denné:

» setfit na vlhko podlahy vSsech mistnosti, zachod(, kabinetd a chodeb ji uréenych;

» vyluxovat koberce v ucebnach

» horkou vodou s pridanim desinfekéniho prostfedku omyt sedadla toalet na WC, kliky dvefi,
proplachnout Zlaby pisodr(, vydrhnout dlazdice, které byly ve styku s mocovinou;

» utfit prach z okennich rdmd, ze vieho zafizeni i topnych téles a z nabytku;

» ve vSech mistnostech radné vyvétrat, uzavrit bezpecné vsechna okna a prekontrolovat
uzavreni, zvlastni pozornost vénovat oknim v pfizemi;

» vycistit a vydesinfikovat umyvadla ve vSech mistnostech vynést odpadkové koSe z mistnosti
az WG

1x za tyden:

» omyt olejové natéry, obkladaci dlazdice ve tfidach, na zdchodech, vycistit sklenéné plochy,
zrcadla, posuvna skla u skrinék, skla hlavnich vchodu Cistit dle potieby denné.
» dle potreby (prazdniny) zalévat kvétiny, vyluxovat kobercové plochy podlahové krytiny

1x za 14 dnu:

» otfit prach z obraz(i, nastének a vyzdoby na chodbach a ve tfidach
» umyt zabradli na schodistich

» vyluxovat ¢alounény nabytek

» umyt dvere dle potfeby, nejméné 1x za mésic

HLAVNIJ UKLID:

nejméné 2x za rok /jarni letni obdobi/
» myti oken a okennich ram
podlahy vSech uklidovych prostor
umyt svitidla a radiatory
umyt Skolni ndbytek, vycistit a vylestit skrinové vybaveni mistnosti,
vytfit oteviené i zasklené skfinky
osmycit stény uceben a mistnosti, vycistit kobercové plochy

>
>
>
>
>
» vyprat zaclony, zavésy, pripadné navleky na boty.

8. Pokyny pro zjisténi bezpecnosti pfi praci uklizecky

Pfed zapocetim kazdé nové uloZené prace pozadejte nadfizeného o pokyny, jak bezpecné
pracovat. Pozadejte o seznameni s navodem k obsluze spotfebicli, s navodem poufiti Cisticich
prostredkd, zvlasté zdravi skodlivych.

Pti chlizi ve Skole si pocinejte opatrné, zvlasté na schodistich a na mokré podlaze — pozor na
nebezpedi uklouznuti. NezdrZujte se na pracovisti, které vam nebylo pfidéleno k uklidu.

Pfi praci pouZivejte ochranné pracovni prostfedky, zvlasté gumové rukavice, pevnou
protiskluzovou obuv — zdkaz pouzivani nazouvaka.

PFi praci ve vysce (myti oken), kdy je nebezpeci padu — pouzivejte dvojitého zebriku, nebo leseni
a bezpecnostni pas. Pfi praci na Zebfiku je nutno pouzit dvoudilny oblek s kalhotami, zdkaz pouziti
sukné. Pfi praci ve vySce je zakazano pouziti sestavy stolu a Zidle.



Dodrzujte zakaz fyzicky neprimérenych praci dle zvlastnich predpist

PFfi omyvani i pfi praci pouZivejte vodu teplou — nikoli horkou, pozor na nebezpeci opareni.
Nepouzivejte stroje, pristroje, ndstroje a naradi, které vam nebylo pfidéleno do pracovniho
pouZivani.

Vénujte se pozorné a soustfedéné pouze té praci, kterd vam byla pridélena, vyvarujte se
rozptylovani a stresovych situaci, nejednejte lehkomysiné.

Svérené spotrebi¢e udrzujte v bezvadném stavu, aby nedoslo k Urazu (vysavac, vafic, ohfivac
apod.). O zjisténych zavadach na nich uvédomte vedeni skoly nebo udrzbare.

Kazdou zjisténou zavadu, ktera by mohla ohrozit zdravi a Zivot vas nebo dalSich lidi na pracovisti,
jste povinna okamzité hlasit svému nadfizenému.

Na pracovisti je zakdzdana konzumace alkoholu, je trestné pracovat pod vlivem alkoholu. Za timto
Ucelem jste povinna podrobit se dechové zkousce.

Ve vlastnim zdjmu oznamte svému nadtizenému kazdé zranéni pfi praci, které se stalo vdm nebo
spolupracovnikim.

Z divodu bezpecnosti prace jste povinna ucastnit se i opakovanych instruktazi a Skoleni o ochrané
zdravi, pozarni ochrané a hygiené prace.

PFi praci se saponaty a jinymi chemikaliemi postupujte presné podle navodu, seznamte se se
zdsadami prvni pomoci.

Jste povinna dodrZovat vSechny predpisy a dalsi nafizeni k zajisténi bezpecnosti vasi prace tak,
aby nebylo vasi vinou poskozeno vase zdravi vasich spolupracovnikd a dalSich navstévnika skoly.
Vase pracovni povinnosti, pracovni napli vychazejici z pracovni smlouvy jsou nepfenosné na
kteroukoliv osobu blizkou nebo spfiznénou / manzel, zndmi apod. /. V pfipadé poruseni tohoto
ustanoveni berete na sebe nize uvedenym podpisem dobrovolné odpovédnost za vSechny
nasledky, Ujmy na zdravi téchto osob i trestni a finan¢ni postih za poruseni pracovni smlouvy.

9. Pracovni napln skolnika

provadi méné narocné udribarské prace charakteru strojniho, stavebniho, malifského,
natéracského, topenarského, truhlarského

diagnostikuje zavady a uréuje postup pfi jejich odstranéni

udrZuje zarizeni a vybaveni organizace v takovém stavu, aby zdravi zak( a vSech zaméstnanct
Skoly bylo co nejvice chranéno,

zafizuje udribarské prace

zajistuje plan oprav

provadi pravidelné kontroly vodovodnich rada véetné drobnych aktudlnich zasaha

db3, aby vodovodni a elektrické zafizeni budov bylo v dobrém stavu

pravidelné kontroluje vSechny uzavéry

pravidelné kontroluje zafizeni pro regulaci tepla v budové skoly a provadi podle zjisténé situace
regulaci automaticky

provadi dozor nad vykonem femeslnickych praci

v zimnim obdobi zabezpecuje bezpecny pfistup do budovy Skoly

vede operativni evidenci kli¢l, zajistuje jejich zhotoveni

zajistuje nakup a odvoz materialu pro opravy a udrzbu skoly

komplexné zajistuje nezavadnost pracovniho prostfedi z hlediska bezpecnostnich predpisu.
K pracovnim prostiredkiim patfi femeslné naradi a uklizeci prostredky.

podili se na velkém uklidu ve skole

dodrZuje predpisy BOZP a PO pfi praci a pouziva pomucky k ochrané zdravi a bezpecnosti prace
respektuje pokyny vedeni Skoly pfi zabezpecovani ukold, zicastrnuje se skoleni BOZP a porad.
vykondva prace dle potieby a pokyn( nadfizenych



IV. Zavérecna ustanoveni
Dodatek ktomuto Organiza¢nimu fadu lze provést pouze pisemnou formou. Vyklad jednotlivych
ustanoveni mlze provést, v pripadé nejasnosti, pouze feditelka Skoly. Za dodrZovani tohoto organizacniho

¥ad( jsou odpovédni viichni pracovnici ZUS Strakonice.

Organizacni rad vstupuje v platnost dne 1. 8. 2023.

Martina Spisska,
feditelka Zakladni umélecké skoly Strakonice



