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Konzervatoř,

Plzeň,  Kopeckého sady 10

Organizační  řád
Organizační řád je zpracován na základě zákona 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění a vyhlášky č. 13/2004 o středním vzdělávání a vzdělávání v konzervatoři, ve znění pozdějších předpisů. 

I. Ustanovení o organizačním řádu

Organizační řád je organizační normou komplexní povahy, která určuje vnitřní strukturu školy. Obsahuje základní ustanovení o škole, stanovuje kritéria výstavby jednotlivých útvarů, jejich strukturu a soustavu vztahů mezi nimi, tj. seskupení pracovních činností, rozvržení a vymezení z toho odpovídajících odpovědností, práv a povinností, jakož i zásady spolupráce mezi jednotlivými útvary.

Organizační řád je základní statutární normou, kterou se řídí provoz školy a která je k dispozici všem pracovníkům organizace.

Organizační řád  spolu  s  popisy funkcí a popisy práce tvoří nedílný, na sebe navazující, hierarchicky uspořádaný celek organizačních norem, který vyjadřuje strukturu organizace řízení uspořádanou podle stupňů řízení a který určuje dělbu činností, odpovědnosti a pravomoci útvarů, funkcí a jednotlivých zaměstnanců.

II. Základní ustanovení
Na základě ustanovení § 35 odst. 2 písm. j) zákon č. 129/2000 Sb. o krajích (krajské zřízení), ustanovení § 16. 2 zákona č. 564/1990Sb., o státní správě a samosprávě ve školství ve znění pozdějších předpisů, ustanovení § 27 zákona  č. 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů a ustanovení § 2 odst. 2 zákona č 157/2000 Sb., o přechodu některých věcí, práv a závazků z majetku České republiky do majetku krajů vydal Plzeňský kraj na základě usnesení Zastupitelstva Plzeňského kraje č. 23/01 ze dne 29. května 2001 tuto  zřizovací listinu:

Název příspěvkové organizace: 
Konzervatoř, Plzeň, Kopeckého sady 10
Sídlo příspěvkové organizace:   
Kopeckého sady 10, 301 00 Plzeň, 

IČO příspěvkové organizace: 

70911169
Zřizovatel: 
Plzeňský kraj, Škroupova 18, 301 00  Plzeň

S vymezením hlavního účelu a předmětu činnosti:
Hlavní účel a předmět činnosti organizace je vymezen zněním § 17 zákona č. 29/1984 Sb., o soustavě základních škol, středních škol a vyšších odborných škol (školský zákon) ve znění pozdějších předpisů a příslušnými provádějícími předpisy.

Podle ustanovení § 35 odst. 2 písm. j) zákona č 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení) vydal Plzeňský kraj na základě usnesení Zastupitelstva Plzeňského kraje č. 41/01 ze dne 28. srpna 2001 dodatek č. 1  ke zřizovací listině:

S účinností od 1. září 2001 se mění IČO příspěvkové organizace na:

49778111
Podle ustanovení § 35 odst. 2 písm. j) zákona č 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení) vydal Plzeňský kraj na základě usnesení Zastupitelstva Plzeňského kraje č. 247/02 ze dne 10. prosince 2002 dodatek č. 2 ke zřizovací listině:

S účinností od 1. ledna 2003 se příspěvkové organizaci předávají do správy k jejímu vlastnímu hospodářskému využití následující nemovitosti: parc.č.9567, výměra 317, č.popisné 305, jižní předměstí Plzeň (účetní hodnota majetku činí 1.527.703,-- Kč).
Podle ustanovení § 35 odst. 2 písm. k) zákona č 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení) vydal Plzeňský kraj na základě usnesení Zastupitelstva Plzeňského kraje č. 224/05 ze dne 20. prosince 2005 dodatek č. 3 ke zřizovací listině:

a) mění vymezení hlavního účelu a předmětu činnosti dle § 86 až 91 zákona č. 561/2004 Sb. (školský zákon)

b) mění statutární orgán

c) mění vymezení majetkových práv organizace následovně:


vypouští se bod 3 podmínky hospodaření a nakládání s nemovitým majetkem

d) mění doplňkovou činnost následovně:


okruhy DČ jsou vymezeny na základě § 27 odst. 2 písm. g) zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů

Podle ustanovení § 35 odst.2 písm. k) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení) vydal Plzeňský kraj na základě usnesení Zastupitelstva Plzeňského kraje č. 369/06 ze dne 5. září 2006 dodatek č. 4 ke zřizovací listině:

s účinností ke dni vkladu do katastru nemovitostí se mění Příloha č.1 ke zřizovací listině č.j. 189 následovně: doplňuje se o pozemek parc.č. 9566, výměra 62 m2, druh pozemku: zastavěná plocha a nádvoří, kat. území Plzeň.
Podle ustanovení § 35 odst.2 písm. k) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení) vydal Plzeňský kraj na základě usnesení Zastupitelstva Plzeňského kraje č. 427/06 ze dne 5. prosince 2006 dodatek č. 5 ke zřizovací listině:

S účinností od 1. ledna 2007 vymezuje doplňková činnost organizace:

1. Pořádání odborných kurzů, školení a jiných vzdělávacích akcí včetně 

lektorské činnosti

2. Pořádání kulturních produkcí, zábav a provozování zařízení sloužících

 zábavě

3. Realitní činnost

Konzervatoř, Plzeň má právní subjektivitu, v právních vztazích vystupuje svým jménem.

Nadřízeným orgánem je odbor školství, mládeže a sportu Plzeňského kraje, který ekonomicky zabezpečuje činnost organizace a vykonává v organizaci kontrolní činnost.

Česká školní inspekce provádí kontrolní činnost ve všech oblastech hlavní činnosti organizace.

Konzervatoř, Plzeň vystupuje ve vztahu k ostatním právnickým a fyzickým osobám svým jménem a jeho činnost se řídí příslušnými ustanoveními Občanského a Obchodního zákoníku.

Konzervatoř, Plzeň vystupuje v pracovněprávních vztazích svým jménem a má odpovědnost vyplývající z těchto vztahů.

Jménem Konzervatoře, Plzeň má na veřejnosti právo vystupovat pouze ředitel školy, v jeho nepřítomnosti jeho statutární zástupce.

Organizační členění je uvedeno v příloze tohoto organizačního řádu.

III. Předmět činnosti Konzervatoře, Plzeň
Organizace byla založena s cílem poskytovat všeobecné vzdělání a připravovat žáky pro výkon náročných uměleckých nebo uměleckých a umělecko pedagogických činností v oborech hudba a zpěv. Vzdělávání v konzervatoři rozvíjí znalosti, dovednosti a další schopnosti žáka získané v základním a v základním uměleckém vzdělávání a vytváří předpoklady pro plnoprávný osobní a občanský život, pokračování ve vzdělávání  a pro výkon pracovní činnosti.
IV. Statutární orgány školy a zastupování organizace

Statutární orgán školy:  
ředitel školy Miroslav Brejcha
v jeho nepřítomnosti:
statutární zástupce ředitele Vojtěch Novák
V. Zaměstnanci a zaměstnanecké vztahy

· Zaměstnanci organizace jsou osoby, které se školou uzavřely na základě pracovní smlouvy pracovní poměr.

· Zaměstnanci mají povinnosti, odpovědnost a práva, která vyplývají z platných právních předpisů, popisů práce a příkazů nadřízených. 

· Každý zaměstnanec je podřízen jen jedinému vedoucímu, od něhož přijímá příkazy a jemuž odpovídá za splnění úkolů. Přímá nadřízenost a podřízenost je dána organizačním členěním (organizační strukturou) a je součástí popisu práce.

Všeobecné povinnosti pracovníků, jejich odpovědnost a práva:

· plnit příkazy ředitele školy a jeho zástupců

· dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu
· seznámit se s předpisy bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci, s protipožárními předpisy a dodržovat je

· chránit majetek školy, řádně zacházet s jejím inventářem

· obdržet za vykonávanou práci mzdu podle platných předpisů

· seznámit se s organizačním řádem školy a jeho součástmi, s pracovním řádem platným pro pracovníky ve školství a dodržovat je

· seznámit se s platnými zákony a vyhláškami, s jejich aktualizacemi a dodržovat je

Zaměstnanci organizace - základní charakteristiky:

Pedagogičtí zaměstnanci

Pedagogickými zaměstnanci organizace jsou:

· ředitel

· statutární zástupce ředitele
· zástupci ředitele
· učitelé

Učitelé mohou být ředitelem pověřeni k výkonu následujících funkcí:

a) ročníkový učitel

b) vedoucí oddělení
c) výchovný poradce

d) správce kabinetu

e) preventista sociálně patologických jevů

Výkon funkce výchovného poradce je spojen se snížením pracovního úvazku podle platných předpisů. Vedle výše uvedených funkcí mohou být učitelé pověřeni výkonem dozorů ve škole, v jídelně, na akcích školy a zařazováni do požárních hlídek a útvarů CO. Učitelé se podílí na práci v inventarizačních komisích.

Technicko-hospodářští zaměstnanci

Technicko-hospodářskými zaměstnanci organizace jsou:

a) rozpočtářka školy
b) účetní 
c) mzdová účetní, personalistka
Technicko-hospodářští zaměstnanci zajišťují administrativně-správní činnost školy, jak vyplývá z tohoto organizačního řádu a dále z popisů jednotlivých funkcí.

Provozní zaměstnanci

Provozní zaměstnanci organizace jsou:

a) správci budov (školník)
b) vrátní
c) uklízečky

Provozní zaměstnanci mají nárok na pracovní pomůcky, pracovní oděv podle platných předpisů.

VI. Strategie řízení

Kompetence pracovníků jsou stanoveny v pracovních náplních. Z pracovních náplní vyplývají:

a) klíčové oblasti
b) komu je pracovník podřízen
c) koho řídí a v jakém rozsahu
d) čem samostatně rozhoduje
e) co předkládá nadřízenému
f) jaká mimořádná opatření má ve své působnosti.

A. Ředitel organizace: Mgr. Miroslav Brejcha
Ředitel je statutárním zástupcem školy, je jmenován a odvoláván odborem školství Plzeňského kraje a se souhlasem MŠMT ČR. Je oprávněn jednat jménem organizace ve všech věcech. Ve svých rozhodnutích je vázán zákonnými předpisy, normami nadřízených orgánů, závazky vyplývajícími z právních jednání organizace a z norem vyhlášených v organizaci.

Ředitel řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci při zajišťování funkcí jednotlivých úseků. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím:

a) porad vedení školy

b) pedagogických rad

c) pracovních porad

d) porad ročníkových učitelů

I. Hlavní úkoly

a) určuje v souladu s RVP a ŠVP a Dlouhodobým záměrem PK koncepci rozvoje školy, vytváří pro ni ekonomické, materiální a personální  předpoklady, řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci při zajišťování funkcí  jednotlivých úseků, zodpovídá za plnění učebních plánů a osnov, za odbornou a pedagogickou úroveň výchovně vzdělávací práce školy

b) řeší personální záležitosti (pedagogických i nepedagogických zaměstnanců)

c) řídí kontrolní činnost

e) kontroluje vedlejší hospodářskou činnost školy

II. Specifické úkoly

a) připravuje a řídí pedagogické rady, provozní porady a porady vedení

b) připravuje úvazky a určuje přesčasovou práci zaměstnanců

c) stanovuje ročníkové učitele
d) zajišťuje směrnice, pokyny, školní řád, organizační řád školy, pracovní řád a další vnitřní směrnice školy

e) sleduje předpisy, doplňující předpisy a vyhlášky

f) pečuje o začínající učitele

g) hodnotí práci školy

h) vytváří podmínky pro práci učitelů , studentů  i ostatních zaměstnanců

ch) spolupracuje s mimoškolními organizacemi (VŠ, ostatními školami, ŠÚ, územními orgány atd.)

i) zabezpečuje BOZP, PO 

j) vytváří vnitřní platový předpis a platové záležitosti zaměstnanců

k) určuje dovolenou zaměstnanců

l)  zajišťuje vedení osobních spisů  zaměstnanců školy

m) zajišťuje přijímací řízení

n) stanovuje výši osobních příplatků a odměn zaměstnanců školy

o) uvolňuje pracovníky školy

p) uvolňuje studenty

q) sestavuje roční plán práce 

s) navrhuje oceňování a odměňování pracovníků

t) vyřizuje stížnosti zaměstnanců, studentů i rodičů

u) zajišťuje údržbu školy

v) vypracovává statistiky

w) provádí rozborovou činnost

x) koordinuje kontrolní činnost


- hospitační činnost


- řízení a kontrola odborného a pedagogického růstu pracovníků


- kontroluje hospodářskou činnost školy

z) schvaluje pronájmy učeben, tělocvičny a ostatních prostorů školy

B. Statutární zástupce ředitele školy: Vojtěch Novák
I. Hlavní úkoly

a) zajišťování rozvrhu individuální výuky školy

b) řízení vedoucích oddělení školy
c) dohled nad odbornou úrovní výuky hudebních předmětů
d) koordinace všech ročníkových maturitních a absolventských zkoušek
e) řízení koncertní činnosti školy v rámci školy i mimo ni

II. Specifické úkoly

a) podíl na přípravě pedagogických rad, provozních porad a porad vedení

b) podíl na přípravě plánu práce 

c) podíl na určování úvazků

g) podíl na organizační přípravě maturitních zkoušek

h) zajišťování provozu symfonického orchestru školy
j) vedení evidence změny rozvrhů u individuální výuky
l) podíl na určování výše osobních příplatků a odměn

m) hospitační činnost vyučujících individuálních odborných předmětů
n) podíl na kontrolní činnosti


- kontrola všech oddělení školy
p) zajišťování volebních místností       

C. Zástupce ředitele školy: PaedDr. Blanka Hejtmánková
I. Hlavní úkoly

a) provozní záležitosti druhé budovy školy (Školní ulice 1 – Plzeň-Doubravka)
b) řízení vyučujících kolektivních předmětů 

c) tvorba rozvrhu školy v kolektivních předmětech
d) suplování v kolektivních předmětech
II. Specifické úkoly

a) podíl na přípravě a řízení pedagogických rad, provozních porad a porad 
     vedení

b) podíl na přípravě plánu práce 

c) vedení dokumentace opravných, rozdílových a dodatečných komisionálních zkoušek   

    v kolektivních předmětech
e) tvorba maturitních témat na písemnou práci z českého jazyka
f) organizační zajištění maturitních zkoušek v kolektivních předmětech
i) spolupráce s domovem mládeže

k) zajišťování výzdoby školy a estetického vzhledu učeben v druhé budově školy
o) hospitační činnost u vyučujících kolektivních předmětů
s) podíl na kontrolní činnosti


- kontrola třídní a maturitní a absolventské dokumentace 


- kontrola v úseku kolektivních předmětů

- kontrola plnění vnitřního řádu školy studenty

D. Zástupce ředitele školy: Mgr. Monika Chocholoušková
Kompletně zodpovídá za oblast studijních záležitostí žáků. Do její pravomoci a odpovědnosti dále patří:

I. Hlavní úkoly

a) zpracování IVP plánů žáků, kontrola plnění IVP plánu, pomoc žákům 
    při studijních problémech 
b) řízení a kontrola pedagogů vyučujících podle individuálních vzdělávacích 
     plánů
c) spolupracuje s Pedagogicko-psychologickou poradnou v Plzni

d) kompletně zajišťuje administrativu a zpracovává podklady pro rozhodnutí 
     ředitele školy (přijímací zkoušky, maturitní zkoušky, absolutoria, ročníkové 
     dodatečné, opravné zkoušky, uznání předchozího vzdělání aj.)

e) tvorba a kompletní zpracování grantových žádostí a programů školy

f) tvorba výročních zpráv a zpráv o činnosti organizace

g) podíl na tvorbě vnitřních předpisů školy

h) vyřizuje žádosti žáků a žádosti veřejnosti

II. Specifické úkoly

a) kontroluje vyplnění přihlášek ke studiu na VŠ , svým podpisem je oprávněna potvrdit správnost údajů na přihláškách

b) spolupracuje se Společností přátel Konzervatoře
c) eviduje maturitní a absolventské protokoly, vystavuje druhopisy vysvědčení

d) vede a zpracovává školní kroniku

f) zpracovává zápisy z pedagogických rad a porad vedení

g) zpracovává podklady k autoevaluaci školy

h) zajišťuje rozdělení došlé pošty, novin a časopisů

ch) vyřizuje korespondenci

i) ukládá  vnitřní dokumenty školy do vnitřního informačního systému

j) poskytuje informace návštěvám

k) vede evidenci žáků, připravuje zpracování matriky školy 

l) zpracovává sestavy pro zdravotní pojišťovny

m) vyhotovuje zápisy z pedagogických rad a porad

o) podle vydává pokynů různá potvrzení

p) připravuje a vydává tiskopisy

q) spolupracuje při zpracovávání tematických plánů

F. Vedoucí oddělení
Řídí oddělení školy ve smyslu znění § 18 odst. 2  Vyhlášky č. 13/2005 Sbírky o středním vzdělávání a vzdělávání v konzervatoři. Spolupracuje s ředitelem nebo se zástupcem ředitele, jenž je zodpovědný za průběh výuky v odborných hudebních předmětech individuální výuky a který řídí oddělení školy.
 Do jeho pravomoci a odpovědnosti zejména patří:

a) řídí oddělení školy ve smyslu ustanovení § 18 odst. 2 Vyhlášky č. 13/2005 Sbírky o středním vzdělávání a vzdělávání v konzervatoři
b) řídí a kontroluje práci pedagogů, kteří vyučují v příslušném oddělení
c) sleduje odbornou úroveň studentů daného oddělení
d) s ředitelem školy řeší personální otázky oddělení a velikosti úvazků pedagogů
e) vede přijímací řízení ve svém oddělení, odpovídá za zajištění administrativních záležitostí přijímacího řízení svého oddělení
f) je přítomen u ročníkových, maturitních a absolventských zkoušek z hlavního oboru v celém oddělení, řídí diskuzi o klasifikaci studentů, rozhoduje sporné případy klasifikace
g) vede interní večírky oddělení během celého školního roku, zajišťuje administrativu, průběžně hodnotí úroveň výkonů studentů a metodickou a pedagogickou úroveň učitelů oddělení.
h) vypracovává zprávy oddělení pro pedagogické rady školy

i) navrhuje řediteli školy mimořádné odměny pro pedagogy svého oddělení

G. Ročníkový učitel 
a) Ročníkový učitel nese ve zvýšené míře zodpovědnost za výchovnou práci  ve svém ročníku. Je spojovacím článkem mezi ročníkem, jednotlivými vyučujícími, vedením školy a rodiči. Je vždy nejlépe informován o dění ve svém ročníku.

b) Ročníkový učitel má informace od učitelů ostatních předmětů o všech  podstatných věcech, které se týkají žáků jeho ročníku, sám naopak  informuje učitele o zvláštnostech ve svém ročníku (projednává zvláštnosti či nápadnosti v chování svých žáků s kolegy, navazuje kontakty s vedením školy a výchovnou poradkyní, řeší problémy mezi  žáky, příp. mezi žáky a ostatními učiteli atd.).

c) Zajímá se o zatížení žáků v jednotlivých předmětech, koordinuje  četnost písemných prací a testů ve své třídě.

d) Informuje žáky svého ročníku o všech akcích, které škola pořádá nebo  které ve škole probíhají, podněcuje jejich aktivitu, aby se na  těchto akcích spolupodíleli.

e) Seznamuje žáky se školním řádem a dbá na jeho dodržování.  Vede je k slušnému chování vůči učitelům a ostatním spolužákům,  kontroluje a reguluje absenci ve třídě. Spolu se třídou připravuje  školní výlet, dohlíží na úpravu, na vzhled třídy, na udržování pořádku ve třídě i v šatně. Seznamuje žáky s únikovými cestami  v případě ohrožení.

f) Ročníkový učitel pomáhá žákům v řešení školních problémů. Průběžně  sleduje prospěch žáků svého ročníku v jednotlivých předmětech, aby  mohla být včas přijata náležitá opatření (informace u vyučujících,  informace rodičů).

g) Pravidelně kontroluje zápisy v třídní knize, absenci žáků uzavírá  nejpozději do pátku následujícího týdne. Při nápadně vysoké či neomluvené absenci informuje rodiče nezletilých žáků a vedení školy.

h) Vede třídnickou dokumentaci - třídní knihu, třídní výkaz, vysvědčení, vede přehled klasifikace žáků a hlásí změny týkající se žáků do školní matriky.
i) Určuje službu ve třídě, kterou zapíše do třídní knihy nejpozději  v pátek předchozího týdne.

VII. Pracovní náplně nepedagogických pracovníků
Pracovní náplň administrativní pracovnice 

Administrativní pracovnice (sekretářka) je přímo podřízena řediteli školy. Zabezpečuje administrativní úkoly vyplývající z provozu školy.

Popis práce

a) vede jednací protokol

b) zajišťuje rozdělení došlé pošty, novin a časopisů

c) vyřizuje korespondenci

d) vede rejstřík správního řízení

e) administrativně vyřizuje žádosti

f) ukládá  vnitřní dokumenty školy do vnitřního informačního systému

g) zpracovává přihlášky uchazečů o studium, obstarává administrativní práce související s přijímacím řízením, zpracovává přijímací řízení na PC

h) poskytuje informace návštěvám

i) vede evidenci žáků, připravuje zpracování matriky školy 

j) zpracovává sestavy pro zdravotní pojišťovny

k) zpracovává formuláře při školních, pracovních úrazech a pojistných událostí ve škole

l) vyhotovuje zápisy z pedagogických rad a porad

m) podle vydává pokynů různá potvrzení

n) připravuje a vydává tiskopisy

o) zajišťuje předání informací z instrukcí OŠMS Plzeňského kraje 

p) vystavuje duplikáty výročních a maturitních vysvědčení

q) obsluhuje kopírovací stroje 

r) vede evidenci školních výletů, školní kroniku

Pracovní náplň rozpočtářky (hospodářky) školy

Rozpočtářka je přímo podřízena řediteli školy.

Dle platných předpisů zabezpečuje po stránce hospodářské provoz školy.

Popis práce

a) sestavuje návrh rozpočtu, rozpis rozpočtu přidělených finančních prostředků a sleduje průběžné čerpání rozpočtových prostředků, sestavuje rozbory hospodaření podle požadavků OŠMT Plzeňského kraje

b) sestavuje roční odpisový plán, podle kterého provádí odpisy dlouhodobého majetku a převod prostředků do FRIM,  kontroluje čerpání FRIM

c) vykonává funkci pokladní, proplácí všechna vydání v hotovosti, mzdy, cestovní účty drobná vydání, přijímá platby v hotovosti a spravuje pokladní hotovost, vyhotovuje příjmové a výdajové pokladní doklady

d) vystavuje faktury odběratelům, 

e) zabezpečuje nákup a distribuci stravenek

f) vyhotovuje hospodářské smlouvy a dohody

g) zajišťuje objednávky na opravy a údržbu, na nákup vybavení školy, na nákup spotřebního materiálu (kancelářských potřeb, mycích prostředků, materiálu na údržbu a opravy)

h) vede operativní evidenci majetku

i) spolupracuje se správci sbírek učebních pomůcek na řádné a úplné evidenci UP v inventárních knihách, zajišťuje kontrolu této evidence

j) provádí inventarizaci majetku, zajišťuje koordinaci inventarizačních prací, provádí sesumarizování inventurních podkladů a konečné administrativní práce  spojené s inventarizací, vyhotovuje závěrečný inventarizační zápis

k) zajišťuje ve spolupráci s provozářem školy ochranné osobní pomůcky pro provozní pracovníky

l) vypracovává čtvrtletní rozbory hospodaření a sestavuje statistické výkazy požadované OŠMT Plzeňského kraje

m) vypracovává statistické výkazy požadované ČSÚ

n) sleduje všechny zákony, vyhlášky, směrnice a další předpisy týkající se hospodářského provozu školy

o) podílí se spolu s výborem odborové organizace na vytvoření zásad pro čerpání prostředků FKSP a sestavení rozpočtu podle vyhlášky o FKSP, provádí platby z FKSP a kontroluje čerpání prostředků fondu, sestavuje roční rozbor o čerpání FKSP a předkládá jej odborové organizaci

p) kontroluje přísun finančních prostředků na účet školy v souladu s přijatým rozpočtem a projednává případnou další potřebu finančních prostředků s OŠMT Plzeňského kraje

q) v případě naléhavé potřeby vypomáhá při administrativních pracích školy

r) v nepřítomnosti účetní vyřizuje nutnou účetní agendu

s) obsluha kopírovacího stroje

t) evidence a objednávky tiskopisů SEVT

Pracovní náplň personalistky a mzdové účetní

Personalistka a mzdová účetní je přímo podřízena rozpočtářce (hospodářce, hlavní ekonomce školy).

Zabezpečuje účetní a mzdovou agendu školy a zodpovídá za její správnost dle platných předpisů.

Popis práce 

a) zpracovává mzdy zaměstnanců školy, zabezpečuje včasné vyhotovení výplatních listin, vychází z podkladů přesčasových a suplovaných hodin, vypracovaných zástupcem ředitele pro rozvrh a z dokladů o pracovní neschopnosti, o čerpání dovolené nebo náhradního či neplaceného volna

b) kontroluje dodržování mzdových předpisů a směrnic a včasné zapracování všech změn těchto předpisů a směrnic do mzdového programu

c) vypracovává výkazy práce, výkazy o zaměstnanosti, sestavuje a zpracovává veškeré statistiky a hlášení se mzdovou problematikou pro nadřízené školské a další instituce a ve stanovených termínech výkazy těmto institucím odesílá

d) vede mzdové i evidenční listy zaměstnanců o době zaměstnání i výdělku, o přiznání osobních příplatků a jejich změny

e) eviduje mzdy a platy na účtech o mzdách a zaměstnancích, vyhotovuje kompletní měsíční rekapitulaci mezd 

f) zpracovává podklady pro refundaci mezd

g) vystavuje příkazy do banky  pro výplatu mezd na účty zaměstnanců a odvody z mezd tj. zdravotního a sociálního pojištění, daně z příjmů a ostatních srážek

h) ve spolupráci s administrativní pracovnicí školy vyhotovuje pracovní smlouvy a jejich dodatky a platové výměry zaměstnanců

i) měsíčně předkládá řediteli školy čerpání mzdových prostředků a čerpání dovolené jednotlivých zaměstnanců školy, sleduje jejich rovnoměrné čerpání a upozorňuje na případné nesrovnalosti

j) potvrzuje výše výdělků pro účely státní sociální podpory

k) zpracovává podklady pro přiznání důchodů

l) zaměstnancům vystavuje potvrzení o výši příjmů pro úřední účely, vyřizuje reklamace mezd

m) po skončení roku zaměstnancům, kteří nepodávají sami přiznání k DPFO, na požádání provádí roční zúčtování daňové povinnosti

n) průběžně sleduje dosažení hranice platového postupu u jednotlivých zaměstnanců, seznam změn v platových výměrech předkládá s měsíčním předstihem řediteli školy

o) je zavázána mlčenlivostí o výši platů jednotlivých zaměstnanců školy

Pracovní náplň účetní
Účetní je přímo podřízena rozpočtářce (hospodářce, hlavní ekonomce školy).

a) vypracovává roční účtový rozvrh

b) předkontovává účetní doklady do účtovacích předpisů

c) vede evidenci došlých a odeslaných faktur, kontroluje jejich cifernou správnost a provádí jejich úhradu, přičemž zodpovídá za dodržení termínů splatnosti

d) sestavuje účetní doklady, provádí jejich zpracování na PC a odevzdává ve stanovených termínech účetní uzávěrky na OŠ Plzeňského kraje

e) sestavuje účetní výkazy a přehledy a provádí rozbory těchto výkazů s rozpočtářkou a vedením školy

f) provádí roční uzávěrky

g) po skončení měsíce předkládá účetní doklady ke kontrole zástupci ředitele

h) zpracovává cestovní účty zaměstnanců

i) v nepřítomnosti rozpočtářky školy vyřizuje neodkladné záležitosti jejího úseku

j) v případě naléhavé potřeby vypomáhá při administrativních pracích v sekretariátu školy

k) zajišťuje styk s ČNB – šeky, výpisy, převodní příkazy

l) vede knihu přijatých faktur

m) vede archivní knihu

n) vyzvedává poštu na OŠMS KÚPK

o) píše programy koncertů školy a interních přehrávek

Pracovní náplň správce budovy (školníka)

Správci budov jsou přímo podřízeni rozpočtářce školy.

Zodpovídají za řádný provoz budovy školy, jsou přímými nadřízenými uklízeček.

Údržbářské práce:

a) Denně při ranní obchůzce kontrolují stav budov a jejich technických zařízení (vody, plynu, elektřiny, apod.)

b) Denně se seznamují se závadami zaznamenanými v „Sešitě závad“ uloženým ve vrátnici školy, které se snaží neprodleně odstranit.

c) Hlásí rozpočtářce školy opravy, které nemůže provést. Ve spolupráci s rozpočtářkou školy zajišťuje objednávky oprav odbornými firmami.

d) Podle pokynů rozpočtářky školy kontroluje výkon řemeslnických prací prováděných dodavatelsky.

e) Udržuje nářadí a strojní vybavení dílen v provozuschopném stavu, provádí jejich úklid.

f) Udržuje a doplňuje inventář školy potřebný pro úklid a údržbu.

Domovnické práce:

a) V 7:00 hodin otevírají školní budovu po dobu nepřítomnosti vrátné.

b) Dle potřeby provádí úklid chodníku v rozsahu cca 100 m2.

c) Dle potřeby provádí úklid vestibulu školy a přední schodiště do prvního patra.

d) Vyvěšuje státní vlajky a podle potřeby je dává čistit.

e) Dbá na čistotu ve sklepě, dílnách, skladech a kotelně a provádí jejich úklid a zametání.

f) Ve spolupráci s rozpočtářkou školy zajišťuje umístění nového nábytku a likvidaci vyřazeného nábytku.

g) Zajišťuje zásobování učeben houbami.

h) Dbá o to, aby si žáci očistili obuv, udržovali čistotu.

i) Odnáší do čistírny špinavé prádlo, záclony a závěsy a přináší je zpět.

j) V případě nemoci vrátné vypomáhá ve vrátnici školy.

k) Organizace a kontrola práce uklízeček

l) Řídí, organizuje, kontroluje a hodnotí práci uklízeček. Zajišťuje zástupy za nepřítomné uklízečky, kontroluje výkazy práce uklízeček a předává je k proplacení mzdové účetní.

m) Denně při ranní obchůzce kontroluje kvalitu úklidu v celé budově. Na zjištěné závady upozorní příslušnou uklízečku, při opakovaných nedostatcích projedná způsob nápravy s ředitelem školy.

n) Podle potřeby vydává uklízečkám úklidové a čistící prostředky. 

Ostatní úkoly:

a) Po dohodě s rozpočtářkou školy nakupuje úklidové prostředky, hygienické potřeby a materiál pro běžnou údržbu.

b) V topné sezóně sleduje vytápění budovy, podle potřeby provádí odvzdušňování radiátorů. Zajišťuje vytápění a ohřev vody.

c) Obsluhuje topný systém

d) V pracovní dny provádí minimálně jednou denně vizuální kontrolu automatického systému topného zařízení.

e) Každé pondělí zapíše stav počítadla měření celkového množství odebraného tepla.

f) Provádí případné regulace vytápění školní budovy.

g) V případě závady na technologickém zařízení topného systému uvědomí členy vedení a rozpočtářku školy.

Vedení uklízeček:

a) zajišťuje nákup čistících prostředků a jejich přidělení uklízečkám, dbá na účinné      

b) používání těchto prostředků

c) kontroluje práci uklízeček a projednává s nimi zjištěné závady při provádění úklidu        

d) a jejich odstraňování   

e) sleduje ve vrátnici evidenci docházky uklízeček, organizuje zastupování        

f) nepřítomných uklízeček

g) organizuje provádění hlavního úklidu      

h) řídí se pokyny ředitele školy, jeho zástupců a rozpočtářky školy (při nákupu čistících 

i) prostředků a pomůcek potřebných k provádění úklidu

úklid přiděleného úseku:

a) řídí se platným pracovním řádem pro uklízečky

Pracovní náplň uklízečky

Uklízečka je přímo podřízena správci budovy. Hlavní povinností uklízečky je udržovat přidělený úsek ve vzorném pořádku formou běžného a hlavního úklidu.

Běžný úklid provádí uklízečka tím, že

a) jednou denně setře navlhko podlahy místností, ve kterých to umožňuje podlahová krytina, vytře vlhkým hadrem podlahy toalet, umýváren a sprch, horkou vodou s přidáním dezinfekčních prostředků omyje umyvadla, sedadla toalet, záchodové mísy, pisoáry a bidety 

b) jednou denně stírá vlhkým hadrem chodby  a schodiště

c) jednou denně čistí vysavačem místnosti, kde jsou koberce

d) podlahovou krytinu tělocvičny a nářaďovny čistí jednou denně zametáním a vytřením a dle potřeby vysáváním

e) jednou denně vynáší odpadky

f) denně utírá prach z nábytku, pomůcek, parapetů oken a topných těles

g) jednou týdně navlhko vytře uvnitř lavic

h) jednou týdně omyje dlaždice kolem umyvadel, dveře a kliky 

i) jednou za měsíc osmýčí stěny místností a chodeb


j) při hlavním úklidu prováděném dvakrát ročně o zimních a hlavních prázdninách (včetně úklidu po malířích a řemeslnických pracích) umyje podlahy všech učeben a ostatních místností, schodišť, chodeb a hygienických zařízení, osmýčí stěny učeben a ostatních místností, vyčistí rámy a skla obrazů, vyčistí všechna okna a okenní rámy a umyje dveře a veškerý nábytek, vyluxuje nebo podle potřeby vyčistí koberce. Jednou ročně o hlavních prázdninách sundá a pověsí záclony.

Při práci používá ochranné pomůcky a dodržuje všechny zásady bezpečnosti práce.

Zodpovídá za uzavření oken, vody a zhasnutí světel a uzamčení místností po skončení úklidu.

Zjištěné závady hlásí ve vrátnici a nalezené předměty odevzdává ve vrátnici.

Při práci se řídí pokyny správce budovy. Dle potřeby zastupuje nepřítomné uklízečky. Příchody a odchody eviduje ve vrátnici, kde si denně vyzvedává klíče od přiděleného úseku.

Pracovní náplň vrátného

Vrátný je přímo podřízen hospodářce školy.

Zodpovídá za řádný provoz vrátnice školy a obsluhuje telefonní ústřednu.

Povinnosti  vrátného:

a) dbá na to, aby do objektu nevnikly cizí osoby, zadrží osoby, které nedbají pokynů a jeví snahu narušit plynulý provoz, k jednání přivolá přítomné vedoucí pracovníky, popř.Policii ČR

b)  má přehled o pohybu cizích osob v budově školy a zapisuje je do sešitu návštěv, vyřizuje požadavky návštěv a podává jim nejnutnější informace

c) dbá, aby z budovy nebyly vynášeny předměty z inventáře školy

d) vydává klíče od učeben učitelům a žákům, přijímá je od nich zpět a vede záznamy v sešitě o půjčování klíčů

e) zajišťuje předání dopisů žákům a učitelům

f)   obsluhuje telefonní ústřednu

g) kontroluje příchody a odchody návštěvníků školy a zapisuje je do knihy návštěv (návštěvníka, který se nebude chtít legitimovat, nevpustí do školní budovy)

h) dbá na to, aby si studenti při vstupu do školní budovy očistili  obuv

i)  zjištěné závady zapisuje do knihy závad uložené ve vrátnici

j)  v případě havárie učiní všechna opatření k odvrácení vzniku škody

k) v případě živelné pohromy nebo požáru budovy školy okamžitě vyrozumí ředitele školy nebo jeho statutárního zástupce

l)  předává službu odpolednímu vrátnému, který při odchodu zamyká všechny vchody do školní budovy

VIII. Dokumentace

Dokumentace školy je dána § 28 zákona š.561/2004 Sb.(školský zákon), ve znění pozdějších předpisů. Na škole je vedena tato dokumentace:

a) rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku a jeho změnách

b) evidence žáků (školní matrika)

c) učební plány a učební osnovy
d) výroční zprávy o činnosti školy, zprávy o vlastním hodnocení školy

e) třídní knihy, ročníkové knihy pro individuální a skupinové vyučování, třídní výkazy včetně katalogových listů

f) školní řád, rozvrh vyučovacích hodin

g) záznamy z pedagogických rad

h) kniha úrazů a záznamy o úrazech žáků

i) protokoly a záznamy o provedených kontrolách a inspekční zprávy

j) personální a mzdová dokumentace, hospodářská dokumentace a účetní evidence

k) protokoly o opravných a jiných komisionálních zkouškách

l) protokoly o maturitních a absolventských zkouškách
m) protokoly o přijímacím řízení 

n) vnitřní směrnice školy
Předepsaná dokumentace je zpracovávána vedením školy, podle jejich pokynů vedou učitelé třídní knihy a výkazy, vyplňují katalogové listy. Průběžnou kontrolu knih a výkazů provádí průběžně zástupci ředitele konzervatoře. Dokumentace je uložena v kanceláři zástupců ředitele. Archivaci dokumentů provádí p. Hana Sachunská, evidenci dokladů dle jejich charakteru účetní či sekretářka školy.

IX. Ekonomické zajištění provozu organizace

1. Finanční prostředky přiděluje organizaci odbor školství Plzeňského kraje. Jednotlivé rozpočty sestavuje ředitel školy ve spolupráci  se svými podřízenými a s přihlédnutím k požadavkům vedoucích oddělení.

2. Finanční prostředky jsou dány normativy, a to na provoz školy na  jednoho studenta.

3. Organizace disponuje následujícími účty:

a) výdajový účet 





b) účet FKSP 





 4. Mzdy

Škola provádí komplexní zpracování mezd.

Výplata mezd se zaměstnancům školy provádí bezhotovostním platebním stykem na jejich účty u peněžních ústavů nebo hotovostně v hospodářském oddělení nejpozději do 18. dne v měsíci. Výplatní lístky obdrží zaměstnanci v řádném výplatním termínu v sekretariátu školy od mzdové účetní.

Mzdová účetní může poskytovat informace o mzdách pouze  vedoucím zaměstnancům o mzdách jim přímo podřízených zaměstnanců.  Ostatní zaměstnanci organizace mají právo obdržet informace týkající se pouze jejich vlastní mzdy.

Zaměstnanci školy jsou vázáni mlčenlivostí o výši své  mzdy, a to jak vůči spoluzaměstnancům, tak i okolí organizace.

X. Personální řízení

Rozhodování o personálních otázkách se řídí zákoníkem práce a potřebami školy. 
XI. Komunikační a informační systém

Zaměstnanci vyřizují běžné operativní záležitosti se svými nadřízenými vedoucími pracovníky denně v jimi stanovené době.

Neodkladné záležitosti se vyřizují okamžitě, případně po dohodě s příslušným vedoucím pracovníkem.

Informace vstupující do školy třídí sekretářka a ředitel školy. 
Ředitel školy rozhoduje o dalším postupu informace, o tom, kdo ji převezme a zpracuje.

Sběr informací od pracovníků provádějí zástupci ředitele školy.
Oficiální informace, které opouští školu, musí být podepsány ředitelem školy.

Vnitřní informační systém je tvořen:

Pedagogickou radou

Poradami vedoucích oddělní
Školní počítačovou sítí
Oběžníky
XII. Práva a povinnosti pracovníků

Práva a povinnosti pracovníků jsou stanovena Pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení, Zákoníkem práce a dalšími souvisejícími předpisy.

Postup při porušení kázně:

a) osobní jednání a zápis, závažnost důvodu posoudí ředitel školy
b) při opakovaném porušení pracovní kázně, pominou-li tímto důvody pro vyplácení nenárokové složky platu /viz kritéria/, pozastavení osobního hodnocení, dobu lze stanovit podle závažnosti přestupku
c) náplně práce jednotlivých pracovníků specifikují jejich pracovní práva a povinnosti vzhledem k jejich zařazení
XIII. Ostatní povinnosti organizace

Bezpečnost a ochrana zdraví při práci (BOZP)

Za plnění úkolů organizace v péči o bezpečnost a ochranu zdraví při práci odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí, preventista BOZP a vyučující všech předmětů. Tyto úkoly patří do jejich pracovních povinností. Pracovníci školy v rozsahu své působnosti soustavně vytvářet podmínky pro bezpečnost žáků a zdravotně nezávadnou práci.

Požární ochrana (PO)

Za plnění úkolů organizace v oblasti požární ochrany odpovídají zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí, požární preventista a všichni zaměstnanci školy. Tyto úkoly patří do jejich pracovních povinností. Škola je povinna v rozsahu své působnosti soustavně vytvářet podmínky pro práci požárního preventisty.

Civilní ochrana (CO)

Povinnosti organizace jsou dány zvláštními směrnicemi a předpisy.

Exkurze, kurzy, výlety

Organizaci lyžařských kurzů zajišťují pověření pracovníci ve spolupráci s jednotlivými vedoucími kurzů.

Reciproční výměnné pobyty v zahraničí zajišťují pracovníci pověření ředitelem školy.

Exkurze organizačně zajišťují podle schváleného plánu nebo po předchozí domluvě s vedením školy vyučující příslušných předmětů.

Školní výlety organizačně zajišťují podle schváleného plánu nebo po předchozí domluvě s vedením školy ročníkoví učitelé.

Na všech výše uvedených akcích je nutné dbát zvýšeného nebezpečí úrazu, a je proto nezbytné dodržovat striktně všechny bezpečnostní předpisy.

XIV. Závěrečná ustanovení

1. Organizační řád nabývá platnosti dnem 1. ledna 2007.

2. Organizační řád je v rámci školy veřejně k dispozici všem zaměstnancům a je pro ně závazný.

3. Tento organizační řád se všemi směrnicemi a přílohami bude operativně doplňován podle získaných zkušeností a na základě doporučení kontrolních orgánů.

V Plzni dne 21. prosince 2006
Mgr. Miroslav Brejcha
ředitel školy

Seznam příloh:
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