Zakladni umélecka skola KARLA MALICHA
Holubova 1234, 534 01 Holice

ORGANIZACNi RAD SKOLY

C.j.:1/2017 FM 2017

Vypracoval: Mgr. art. FrantiSek Machac, reditel Skoly

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.2.2017

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: | 1.2.2017

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatku, které
tvori soucast tohoto predpisu.

Obecnha ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, v platném znéni
vyddvam jako statutarni orgdn skoly tento vnitfni pfedpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Organizaéni Fad je vypracovén na zakladé vyhlasky MSMT ¢&. 71/2005 Sb., o zakladnim
uméleckém vzdélavani, v navaznosti na zdkon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
stftednim, vyss$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), § 305 odst. 1 zakona
¢.262/2006 Sb., zadkonik price, ve znéni pozdéjsich predpist, s prihlédnutim k mistnim
provoznim podminkam Skoly.

Organizacni rad je zakladnim dokumentem Zakladni umélecké Skoly Karla Malicha. Urcuje
zasady fizeni, vymezuje pUsobnost, rozsah a napln ¢innosti jednotlivych usek( a jejich vzajemné
vazby.

Stanovuje zasadni povinnosti, pravomoc a odpovédnost vedoucich pracovnikl a
pracovnikd jim podFizenych. Tento materidl je sou&asti vnitfnich predpisd ZUS. S timto
organizaénim fadem musi byt seznameni vichni pracovnici ZUS v rozsahu odpovidajicim jejich
pracovnimu zarazeni a odpovédnosti. Ustanoveni jsou zavazna pro vSechny zaméstnance.

Tento organizacni fad muazZe byt zménén nebo aktualizovan pouze formou pisemného
dodatku, ktery schvaluje feditel ZUS.

2. Zakladni ustanoveni

Nazev: Zakladni umélecka skola Karla Malicha
Sidlo: Holice

Adresa: Holubova 1234, 534 01 Holice

IC: 48159760

1ZO: 048159760

Odloucena pracovisté: 533 04 Sezemice, Jirdskova ¢p. 664

533 72 Moravany, Komenského ¢p. 118
533 22 Byst ¢p. 72

533 03 Dasice, Sadova ¢p. 416

533 71 Dolni Roven ¢p. 200



3. Postaveni organizace

a)

b)

Rozhodnutim zastupitelstva Mésta Holice ze dne 14. 6. 1993 s UCinnosti od 1. 1. 1994
byla zfizena samostatna prispévkova organizace Zakladni uméleckd skola Holice, okres
Pardubice (dale jen organizace). Dne 1. 9. 2014 dochazi ke zméné zfizovaci listiny (usn.
¢. 483).

Organizace je zapsana v obchodnim rejstfiku kol MSMT a je vedena pod resortnim
identifikatorem (1Z0) 048 159 760. Do 31. 8. 2014 bylo sidlem organizace Husova 404,
534 01 Holice, dne 1. 9. 2014 byl nazev organizace zménén na: ZAKLADN{ UMELECKA
SKOLA KARLA MALICHA, zaroveri doslo ke zméné sidla, a to na: Holubova 1234, 534 01
Holice (dle zfizovaci listiny usn. ¢. 483 — viz bod a)). Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. PFi plnéni svych ukoll se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a ucelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urceny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné cCinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z verejnych rozpoctl a
pfispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z pfijmu fyzickych osob, dané z pfijma pravnickych osob,
dané z nemovitosti a silni¢ni dané. Organizace neni platcem DPH.

Organizace nabyvd do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu cinnosti,
pro kterou byla zfizena, a takto nabyva majetek pro svého ztizovatele.

4. Predmét Cinnosti

a)

b)

c)

Zakladnim predmétem ¢innosti dle zfizovaci listiny ze dne 1. 9. 2014 je:

- Uméleckd vychova voboru hudebnim, tanecnim, vytvarném a literarné-
dramatickém

- Zapujcovani hudebnich ndastroji zakim v ramci jejich vyuky

- Prezentace vlastnich zajmovych uméleckych soubor( a jejich verejna vystoupeni

- Prondjem prostor pro podnikani

- Organizovani zakovskych soutézi

- Provozovani vydavatelské a polygrafické cinnosti, kniharské a kopirovaci prace
v ramci vyuky

- Organizovani mimoskolni umélecké vychovy a vzdélavani, kurzy, Skoleni, lektorské
¢innosti, poradani konferenci, vlastni hudebni produkce

- Vyjezdy vlastnich uméleckych souborl do zahranici

Skola uskute¢riuje vzdélavani podle vzdélavacich program@ uvedenych v §& 3 zdkona
¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni.

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost —
hostinskou ¢innost. Organizace je povinna ve svém ucetnictvi zajistit oddélené sledovani
hlavni c¢innosti a jednotlivé druhy doplnkové cinnosti pomoci analytickych uctd.
MU Holice, Obecni Zivnostensky Ufad Holice zapsal Udaje dne 14. 10. 2014 o
provozovné do Zivnostenského rejstiiku takto:

C.j.: 20/985/2014/Re/7

Provozovna: Holubova 1234, 534 01

Predmét podnikani: Prodej kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin
Identifikacni ¢islo provozovny: 1009932756.



Vypis z Zivnostenského rejstriku:

C.j.: 20/985/2014/Re/7
Pfedmét podnikani: Hostinska ¢innost
Vznik opravnéni: 13. 10. 2014.

5. Organizacni clenéni

Zpusob a formy fizeni jsou zaloZeny na obecnych principech, které vyplyvaji z obecnych
ekonomickych a vychovné vzdélavacich zdsad pro statni skoly s pravni subjektivitou.

a) V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel, ktery tidi ¢innost Skoly a je za ni a
jeji vysledky odpovédny. Je jmenovan na zdkladé konkurzniho Fizeni ztizovatelem.

b) Reditel $koly je statutdrnim orgdnem ZUS a jednd jejim jménem. Rozhoduje
ve vécech ZUS samostatné, pokud neni jeho rozhodnuti podminéno schvalenim
MSMT, KU, zfizovatelem €&i jinych vyssich organd.

c) Pracovni pomér dalSich vedoucich pracovnikli organizace (zastupce reditele skoly,
ucetni - hospodarka, Skolnik - spravce budovy) se zakldda pracovnimi smlouvami
v souladu s § 33 a 34 zakona 262/2006 Sb. Kompetence vedoucich pracovnikd uréuje
feditel Skoly. Zastupce rfeditele =zastupuje feditele Skoly pfi dlouhodobé
nepfitomnosti v plném rozsahu a pfi kratkodobé neptitomnosti v rozsahu jim
stanovenych kompetenci. V béZzném provozu $koly tento zadstupce fidi organizacné a
pedagogicky cCinnost uméleckych obord v hlavni budové skoly (Holubova 1234,
Holice) a v odlou¢eném pracovisti v Dolni Rovni.

d) Ostatni odloucend pracovisté (Byst, DaSice, Moravany a Sezemice) organizacné a
pedagogicky zajistuje feditel Skoly.

e) Pfi nepfitomnosti reditele i jeho zdastupce zastupuji vedeni Skoly v uvedenych
oblastech:

- financni zdlezitosti: Daniela Plavcova (Ucetni - hospodarka),

- pedagogickd dokumentace: Mgr. art. Ondrej Lisy,

- BOZP: Bc. Martin Beran,

- budova a technické zalezZitosti: Miroslav Hrdy (Skolnik, spravce budovy).

f) Reditel zfizuje jako poradni orgdn pedagogickou radu. Pro usmérfiovani prace
v jednotlivych predmétech zfizuje feditel predmétové komise a jejich vedenim
povéruje vybraného uditele.

6. Vedouci pracovnici a jejich kompetence

o Reditel 3koly - vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace (dale
jen ZP), 3. stupen fizeni: statutarni organ, tidi vedouciho zaméstnance na 1.
stupni Fizeni (zastupce rfeditele skoly), odloucend pracovisté (Byst, Sezemice,
DasSice, Moravany) a nepedagogické pracovniky Skoly (ucetni - hospodarka,
Skolnik - spravce budovy, pokladni, sekretarka, uklizecka).

e Zastupce reditele Skoly - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stupen
fizeni: tidi, organizuje, kontroluje a hodnoti vychovnou a vzdélavaci Cinnost
podfizenych zaméstnancl (pedagogll) v Holicich a v odlou¢eném pracovisti v
Dolni Rovni. Sleduje pracovni dobu zaméstnancu a zodpovida jeji plnéni.




7. Reditel

Ucetni - hospodarka - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP, 1. stuperi
fizeni: fidi, organizuje a kontroluje praci pokladni a sekretarky, dale fidi a
kontroluje doplrikovou ¢innost.

Skolnik - spravce budovy - vedouci zaméstnanec podle § 124, odst. 3 ZP,
1. stupen fizeni: Fidi, organizuje a kontroluje praci uklizeCek. Rozdéluje praci
uklizeCek a dohlizi na pravidelné stridani uklidu prostor Skoly (zpravidla
v mésicnich intervalech. Vypracovava rozpis sluzeb dklidu a predklada jej ke
kontrole rediteli Skoly.

a) odpovida

za plnéni u¢ebnich plan(, u¢ebnich osnov a SVP,

za odbornou a pedagogickou Uroven vychovné-vzdélavaci prace Skoly,

za efektivni vyuzivani svéfenych hospodarskych prostredkd,

za vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych opatreni,

za zpracovani vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly a vyro¢ni zpravy o hospodareni Skoly
a jejich zpfistupnéni verejnosti.

b) kontroluje

praci pedagogickych pracovnikd,
praci ostatnich pracovniku,
studijni vysledky zaku.

c) zajistuje

informovanost zastupcl nezletilych zakl o prlbéhu vychovy a vzdélavani ditéte,
informovanost zletilych Zaka o vysledcich vychovy a vzdélavani,
dodrzovani zakonnosti.

d) rozhoduje

o zarazeni zaka do pfipravného studia,

o zarazeni zaka do zakladniho studia a studia pro dospélé,

o zarazeni zaka do rozsifeného studia na zdkladé navrhu ucitele hlavniho predmétu
a pedagogické rady skoly,

o preruseni studia,

o vylouceni ze studia,

0 zadosti zadka ke zméné studijniho oboru nebo hlavniho pfedmétu,

o vysi Uplaty za vzdélavani a zplisobu Uhrady,

0 Upravé vychovné-vzdélavaciho procesu Skoly v rozsahu stanoveném ucebnimi
plany,

o fizeni kontrolni ¢innosti,

o celkové koncepci a strategii ZUS,

o zasadnich personalnich zalezitostech,

o poctu a strukture pedagogickych a provoznich pracovnikd v daném limitu,

o zasadnich otazkach hospodafreni,

o majetku a ostatnich prostfedcich ZUS,

0 uzavirani potrebnych smluv,

o spoluprdci s ostatnimi subjekty,

o postihu za porusovani predepsanych pravnich norem a rada skoly.



e) schvaluje

e Tady,
e smérnice,
e prikazy,

e vysledky pedagogické Cinnosti,

e vysledky hospodareni,

e opatfeni ke zlepSeni a zefektivnéni ¢innosti Skoly,
e ndvrhy pracovnikd,

e daldi materialy souvisejici s ¢innosti ZUS.

8. Poradni organy reditele

a) porada vedeni

Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditele, kond se zpravidla kazdy tyden
nebo dle potfeb organizace. Cleny vedeni jsou teditel $koly, zastupce teditele, ucetni -
hospodarka a skolnik - spravce budovy. O jedndni se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny
ukoly, stav jejich teSeni a terminy dokonceni a persondini zodpovédnost za fesSeni
jednotlivych ukold.

b) pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje reditel jako sv(j poradni organ, ¢leny jsou vsSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se
kond pedagogicka rada jako ptiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potfeby se pedagogické rady konaji i mimoradné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazatelné seznamuji vSichni zaméstnanci.

c¢) rada mladsich

Porady rady mladSich jsou vénovany otdzkam organiza¢nim a provoznim, jsou urceny
pro pedagogické zaméstnance. Konaji se zpravidla jednou za dva tydny nebo dle potieby.
Cleny rady mladsich jsou teditel $koly, zastupce feditele, Mgr. Edita Slaba, Mgr. art. Ondrej
Lisy a Bc. Martin Beran.

d) predmétové komise

Porady se konaji podle roc¢niho planu prace, nejméné pfi pfipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi (zpravidla se konaji pfi kazdé pedagogické
radé). O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy
dokonceni a persondlni zodpovédnost za feseni jednotlivych ukoll. Zapis z porady se
predklada fediteli Skoly.

9. Prava, povinnosti a odpovédnost vsech pracovniku

Tato oblast je oSetfena nasledujicimi zakony a predpisy:

e Zdikon €. 262/2006 Sb. (zakonik prace)

e Pracovni fad pro pedagogické zaméstnance skol a Skolskych zafizeni
e Skolni Fad

e Vnitini predpisy Skoly (smérnice atd.)



10. Sluzebni vztahy

a) nadrizenosti a podtfizenosti — tyto vztahy vyplyvaji z vertikalni struktury
organizacniho clenéni,

b) metodického usmériovani — prikazy reditele, smérnice i pokyny jsou zavazné
pro véechny pracovniky ZUS, &m? je zajistén jednotny postup pfi realizaci
¢innosti ZUS v rGznych oborech, specializacich, a neni narudena zésada
komplexniho Feseni,

c) spoluprace — pracovnici, mezi nimiz neni vztah nadfizenosti a podtizenosti,
vyFizuji b&né véci mezi sebou pfimo, rozpory mezi pracovniky fesi feditel ZUS,

d) vazby mezi pracovniky skoly jsou graficky zpracovany v organizacni strukture
ZUS Karla Malicha (viz graf, ktery je pfilohou €. 2 tohoto organizaéniho fadu).
11. VnitFni predpisy a smérnice

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi pFedpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalSi predpisy a dokumenty zvefejiovany na misté obvyklém —
ve sborovné, v sekretaridtu Skoly, na webovych strankach Skoly a v informacnim systému
zakladnich uméleckych $kol (dale jen 1ZUS). Pracovnici jsou povinni tato mista pravidelné
sledovat a se zvefejnénymi materidly se seznamovat. Pfehled vydanych smérnic organizaci je
uveden v ptiloze tohoto organiza¢niho radu.

a) Normativni predpisy

Uvedené materialy pripravuje a vyddva feditel ZUS. Jsou zdvazné pro vdechny pracovniky.
Poruseni jejich ustanoveni jsou feSena jako poruseni pracovni kazné. Vydany predpis musi byt
vlastnoruéné podepsan feditelem ZUS. S dokumenty musi byt prokazatelné seznameni vsichni
zaméstnanci organizace (v zapise pedagogické rady s pfilozenou a podepsanou prezencni
listinou).

b) Zakladni predpisy
e Organizacni rad
e Skolni Fad
e DalSi vnitfni fFady a smérnice

c) Materialy zpracovavané podfizenymi pracovniky Skoly

e Tematické plany, studijni plany individualné vyucovanych zaka, studijni plany rocnik,
feditelem schvalené individualni u¢ebni plany

o Podkladové materidly pro zpracovani souhrnnych zprav o cinnosti Skoly - zpravy
jednotlivych pracovnikt, oboru, predmétovych komisi apod.

e Vykaznictvi

e Povinnd dokumentace Skoly

d) Dokumentace $koly

e Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
Skolského zakona

e Evidence déti, 74k nebo studentd (elektronicka $kolni matrika — 1ZUS)

e Doklady o pfijimani déti, Zak( a studentl ke vzdélavani, o prlbéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani

e Vzdélavaci programy

e Vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly

e Tridni kniha v elektronické podobé, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném



vzdélavani a jeho prabéhu (1ZUS)

e Skolni Fad, vnitfni ¥ad, rozvrh vyuéovacich hodin

e Protokoly o pfijimacich, opravnych a jinych komisionalnich zkougkach (1ZUS)

e Kniha uraz(i a zdznamy o Urazech déti, Zak( a studentu, popft. Iékarské posudky

e Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

e Zapisy z pedagogickych rad

e Persondlni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ucetni evidence a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

e) Zmocnéni

Reditel ZUS m@Ze zmocnit pracovniky pro jednotlivé pfipady nebo &innosti. Ti pak jednaji za
ZUS jejim jménem a vramci svého zmocnéni. Reditel midZe zmocnéni kdykoliv odvolat.
Zmocnénec je odpovédny za pfipadnou Skodu, kterou svym jednanim zavinil.

f) Vzajemné zastupovani

Pro zajiténi chodu ZUS je nutné zabezpetit vzajemné zastupovdani pracovnik(. Zastupce
feditele Skoly je povinen zajistit vyuku v dobé nepfitomnosti pedagogického pracovnika.

V pfipadé neptitomnosti pedagogického pracovnika (napf. nemoc) bude zajisténo suplovani
nebo bude lekce nahrazena kolektivni vyukou (tfidni pFehravky apod.) po domluvé
se zastupujicim pedagogem.

Pedagogicti pracovnici jsou povinni respektovat a dodrzovat rozhodnuti feditele Skoly (tyka se
kratkodobého i dlouhodobého zastupovani).

g) Zastupitelnost dalSich zaméstnanct je fesena takto:

e v dobé nepfitomnosti zastupuje zastupce rfeditele Skoly v plném rozsahu,
e vzajemna zastupitelnost Ucetni — hospodarka reditelem Skoly v béZzném dennim provozu
a pro styk s bankovnimi Ustavy.

PFi neptitomnosti feditele i jeho zdstupce zastupuji vedeni Skoly v uvedenych oblastech:
- finance a hospodareni: Daniela Plavcova (ucetni - hospodarka)
- pedagogickd dokumentace: Mgr. art. Ondrej Lisy
- BOZP: Bc. Martin Beran
- budova a technické zaleZitosti: Miroslav Hrdy (Skolnik - spravce budovy)

h) Pracovni cesty

Pracovni cestu povoluje feditel ZUS. Z kazdé pracovni cesty je pracovnik povinen podat
pisemnou nebo Ustni zpravu. K vyplnénému cestovnimu ptikazu se cestovni zprava nepriklada.

i) Podepisovani
Pisemnosti, kterymi vznikaji nebo mohou vzniknout zdvazky pro ZUS, jsou opravnéni

podepisovat:

e feditel Skoly,
e pracovnici uvedeni na podpisovém vzoru pro banku,
e z3stupci v rozsahu zmocnéni.

j) Vydavani &iselnych podkladii a informaci mimo ZUS

Vydavat &iselné Gdaje a podklady mimo ZUS je mozné jen se souhlasem feditele ZUS. Sdé&lovat
informace a zpracovavat podklady mimo ZUS neni dovoleno, vyjimku povoluje Feditel ZUS.
Nerespektovani tohoto ¢lanku bude klasifikovano jako hrubé poruseni pracovni kazné a reseno
ve smyslu pracovniho fadu ZUS a pFisludnych ustanoveni ZP.



12. Provoz a zabezpeceni skoly

a) Pedagogicky sbor plni pfedevsim tyto ukoly:

e zabezpecuje a provadi profesni pfipravu zaka,

e zpracovava tematické plany,

e zajistuje vyuku v souladu se schvalenymi uéebnimi plany a SVP,

e vede povinnou dokumentaci Skoly a dalSi agendu, ktera prikaznym zpUsobem
dokumentuje pribéh vychovné-vzdélavaci ¢innosti oboru, oddéleni, tfid a zak,

e vystavuje prislusné dokumenty,

e plni dalsi Ukoly souvisejici s realizaci vyuky a jejiho zabezpeceni,

e odpovida za oblast BOZP a PO pfi vyuce,

e uklada si své osobni véci na misto k tomu uréené v pfidélené ucebné,

e spolupodili se na pojisténi pro pfipadné skody, které muze zpUlsobit zaméstnavateli,

e podili se na tvorbé koncepcnich materiall v oblasti vyuky,

e spolupracuje pfi pfijimani zaka,

e provadi prislusné vykaznictvi,

e vypracovava potfebné materidly o Zacich,

o predklada prislusné vykazy a podklady nutné pro fidici praci,

e hodnoti zaky.

b) Provozni doba Skoly

Na zakladé Metodického doporuceni k bezpec€nosti déti, Zakl a studentll ve Skolach a Skolskych
zafizenich — Minimalni standard bezpeénosti (C. j.: MSMT-1981/2015-1) vyhlasuje Feditel ZUS
nasledujici postup pii dohledu nad 7aky a vstup do budovy ZUS Karla Malicha, Holubova 1234:

e 7 —12 hod. - budova je uzamcena a vstup mozny pouze po ohlaseni prostrednictvim
domovniho telefonu,

e 12 -16 hod. - volny vstup do budovy a fyzicky dohled nad navstévniky provadi technicky
persondl podle rozpisu dozoru na chodbach (zodpovida skolnik — spravce budovy)

e 16 — 20 hod. - budova je uzamcena a vstup mozny pouze po ohldseni prostfednictvim
domovniho telefonu

e Pfi akcich organizovanych ZUS Karla Malicha je pfitomen alespori jeden zaméstnanec
technického persondlu (spravce, uklizecky, pokladni), ktery pfi téchto akcich vykondva
dozor nejen vsdle, ale i v pfilehlych prostorach. Rozpis téchto dozori je nedilnou
soucasti akce, kterd je uloiena v I1ZUS. Na rozpis sluzeb dohlizi a zodpovida za néj
zastupce reditele skoly.

c) Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz( odpovidd zastupce reditele Skoly. Prejim3,
tridi a ukladd, pripadné zapGjcuje archivni materidl se souhlasem reditele. Provadi vyrazeni
pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skartacniho radu.

d) Cinnost spravce sbirek (notového materialu, hudebnich nastroji a odbornych knih)

Sprava sbirek je provadéna povérenym pedagogem Skoly, zpravidla pfedsedou predmétové
komise, ktery odpovida za provoz sbirky, zapuUjc¢uje odbornou literaturu a hudebni nastroje
Skoly a vede k tomu predepsanou dokumentaci. Pfipadné objednavky a nakupy jsou provadény
pouze se souhlasem feditele ZUS.



e) Evidence majetku

Evidence strojli a zafizeni a sprava inventdre je v pracovni naplni ucetni - hospodarky skoly.
Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti strojl a zafizeni a pridéluje inventarni Cisla.

f) Pokladni sluzba

Je provadéna pokladnikem Skoly pfipadné ucetni - hospodarkou skoly. Odebird a prejima
penize z banky a provadi vyplaty penéz, pecuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru Skoly.
Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provddéna v souladu s vnitfni smérnici
feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

g) Uéetni evidence

Je provadéna ucetni - hospodarkou 3koly, ktera vypoclitdvda mzdy a platy a vede podvojné
Gcetnictvi. Tato pracovnice zajiStuje evidenci pracovnich prijmQ, srazky a vyplaty davek
nemocenského pojisténi. Sestavuje Ucetni vykazy o platech, provadi jejich rozbor, zpracovava
podklady pro priznani dlichodu, lazeriské péce, rodinnych pridavk(, valorizace, apod. Eviduje
finan¢ni operace a prostredky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fond(, navrhuje a
projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynu feditele skoly,
projedndva rozpory s finanénim odborem Uradu mésta. Zpracovava a kontroluje statistickd
hlaseni. Evidenci plateb uUplaty za vzdélavani provadi stejnd pracovnice Skoly. Pracovnice
vyuziva vypocetni techniku a programy pro tento ucel zakoupeny.

h) Uklid a adriba, styk s urady a organizacemi v obci

Tuto oblast ma ve své plisobnosti sekretarka, Skolnik - sprdvce budovy a uklizecka. Jejich
povinnosti je predevsim:

pravidelné kontrolovat zafizeni Skoly,

nahlasit fediteli Skoly nedostatky a poruchy, dle moznosti je opravit, pripadné zajistit

jejich opravu,

e dodrzovat pravidla BOZP a PO pfi své praci a dohlizet nad dodrZovanim téchto zdsad
v ramci Skoly,

e dodrzovat dohodnutou pracovni ndpli a pracovni dobu,

e provadét pochlzky ve vnéjsim styku s urady a organizacemi (Méstsky Gfad, Ceska posta,
CsoB),

e podavat a dorucovat listovni zasilky a baliky o hmotnosti do 5 kg,

e zabezpecovat drobné ndkupy (kancelafské potreby apod.).

e Ucastni se akci Skoly dle rozpisu sluzeb. Pokud zaméstnanec vykonava vecerni dozor pfi
akci Skoly, tak v tento den ma rozdélenou pracovni dobu.

i) Uplata za vzdélavani

Reditel $koly stanovi vysi Uplaty za vzdélavani na obdobi $kolniho roku dle § 8odst. 4 vyhlasky
¢. 71/2005 Sb., o zakladnim uméleckém vzdéldvani. Uplata se hradi pololetné a je splatna
do 15. dne prvniho mésice pFislusného obdobi. Reditel $koly miZe dohodnout se zdkonnym
zastupcem nezletilého Zdka nebo zletilym zdkem jiny termin Uhrady. Platba se realizuje
bankovnim pievodem z Gétu po zaslani podklad( z elektronické matriky $koly (1ZUS).

Pri trvalé nepritomnosti Zaka (delSi nez 4 tydny za sebou) mlzZe Skola na zakladé potvrzeni
(nemoc, l1azné, studijni pobyt apod.) vratit Uplatu za vzdélavani za uvedenou dobu v plné vysi.
Pfi krdtkodobé obcasné nepfitomnosti Zaka se Skolné nevraci.



j) Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

PFi ukonceni pracovniho poméru pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri
feditel Skoly prevzetim agendy (odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika.
Prevzeti majetku, zakladnich prostfedkl, pfedmétli postupné spotieby a penéznich hotovosti
se provadi vzdy pisemné.

13. Ekonomicky usek

Do plsobnosti pracovnika ekonomického Useku (ucetni — hospodarka, pfip. pokladnik -
sekretéika) patfi nize uvedené &innosti, ze kterych se zodpovida fediteli ZUS:

- zaji$tuje rozbory hospodarské ginnosti ZUS,

- zpracovava plan naklada,

- vyhodnocuje hospodaisky vysledek ZUS,

- hledd rezervy v ekonomické oblasti ZUS,

- zpracovava ekonomické podklady,

- sleduje ¢erpani naklad,

- teSi ndvratnost vloZenych prostredkaq,

- provadi vykaznictvi,

- spravuje Ucetnictvi ZUS a ucetni archiv,

- dodrzuje zasady mzdové politiky a ekonomické kazné,

- sleduje pfescasové prace,

- provadi inventarizacni ¢innosti,

- kontroluje dodrzovani predpisu,

- zajistuje pokladni ¢innosti,

- ma na starosti kontrolu hospodarskych operaci z hlediska formalni spravnosti,

- zabezpecuje pohledavky od dluznikd,

- zajistuje kontrolu vécné spravnosti zu¢tovani vykazd o spotfebé materialnich zasob,
vybaveni a cenin,

- vede evidenci bankovnich uroka,

- provadi odvod zdkonnych poplatkl (zakonné odvody z mezd, Skolné apod.) a thradu
finanénich zavazka,

- zpracovava veskeré bankovni doklady o platbach,

- sleduje dodrzovani pokladnich limitd,

- vede statisticka Setfeni a pokladni knihy,

- zajistuje bezpecénostni opatfeni pfi vybéru, pfepravé a ukladani hotovosti,

- kontroluje zarazeni pracovnikl a stanoveni mezd, vyplatu mezd a ndhrady za mzdy,

- vypocitdva mzdy na zakladé podklad(,

- ma na starosti zuctovani a vedeni mzdové agendy,

- sleduje respektovani prislusnych predpisli a smérnic,

- vede evidenci pracovni neschopnosti pracovnik(l ZUS a evidenci ¢erpani dovolenych,

- plni dalsi ukoly souvisejici s uvedenou ¢innosti dle pokyni reditele,

- zabezpetuje osobni evidence pracovnik( ZUS,

- vede personalni agendu, samostatné vykonava cinnosti spojené s pfijimanim a
propousténim pracovnika,

- ma na starosti kompletaci osobnich spisi zaméstnancu,

- zjistuje informace potfebné k zafazeni pracovnika do pfrislusné platové tfidy a
stupné.



14. Zavérecna ustanoveni

Dodatek ktomuto organizacnimu fadu lze provést pouze pisemnou formou. Vyklad
jednotlivych ustanoveni miize provést, v pfipadé nejasnosti, pouze feditel ZUS. Za dodrzovani
ustanoveni tohoto organizac¢niho rfadu jsou odpovédni vSichni pracovnici Skoly.

ve

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2017.

Priloha ¢. 1
Prehled vnitinich pfedpist a smérnic vydanych feditelem organizace.

Priloha ¢. 2
Organizaéni struktura — graf pracovniki ZUS Karla Malicha.

V Holicich 16. 1. 2017

Mgr. art. FrantiSek Machac
feditel Skoly



