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Organizační řád školy

Část I. Všeobecná ustanovení 

Úvodní ustanovení 

· Organizační řád Základní umělecké školy Josefa Labitzkého Bečov nad Teplou (dále jen "organizační řád ZUŠ") upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy a práva a povinnosti zaměstnanců školy.

· Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu Zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.

· Organizační řád školy zabezpečuje především realizaci Zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) a jeho prováděcích předpisů.
Postavení a poslání školy

· Z historie školy 

Dochované zprávy dokumentují, že v 17. století působilo v Bečově nad Teplou početné hudební bratrstvo. Sdružení hudebníků mělo název Collegium Musicum a později v roce 1783 čítalo již 823 členů.
Důležitým datem byl rok 1806, kdy se stal v Bečově nad Teplou učitelem a ředitelem kůru Karl Veit. Jeho příchodem začíná nové období bečovských hudebních dějin. Je zakladatelem klasické hudby a jejího velkého věhlasu v celé Evropě a ostatních světadílech. Byl výborným učitelem hudby. Mezi jeho nejlepší žáky patřil Josef Labitzký (1802 - 1881), který proslavil bečovské hudebníky v mnoha zemích a od roku 1835 převzal vedení orchestru v Karlových Varech. Byl nejen vynikajícím houslistou a dirigentem, ale i velmi plodným skladatelem.
Další významný hudebník a učitel Alois Koppmann soustředil žáky i dospělejší mládež a v roce 1868 vytvořil žákovský orchestr, který měl asi 50 členů. Tento orchestr se brzy těšil velké oblibě.
Hudba zapouštěla v Bečově nad Teplou stále hlubší kořeny mezi nejširšími vrstvami obyvatel. A tak již 16. března 1887 zde byla otevřena veřejná hudební škola s vyučovacím jazykem německým, která se pak rychle vyvinula v typ školy obdobné konzervatoři. Významnou měrou se o to zasloužili poslanec říšské rady Dr. Anton Stöhr (jednatel v této záležitosti s ministry ve Vídni) a inspektor Ministerstva kultury a profesor pražské konzervatoře Josef Lugert. Přicházeli žáci z celé naší vlasti i ostatních částí Rakouska-Uherska, kteří později jako profesionální hudebníci, dirigenti a pedagogové působili po celé Evropě.
Vlastní stánek hudby, krásnou školní budovu s koncertním sálem, si Bečovští vybudovali v roce 1900. První školní rok se zde datuje léty 1901 - 1902. V roce 1913 byly ve škole instalovány dvoumanuálové koncertní varhany. Tím byl položen základ ke vzniku samostatného varhanního oddělení. Největšího rozmachu dosáhla škola v letech před 1. světovou válkou, a pak v letech 1929 - 1945 pod vedením ředitele Josefa Nürnbergera. V roce 1945 měla hudební škola 206 žáků.
Po skončení 2. světové války, odsunu německého obyvatelstva a novém osídlení kraje, započala v jejím životě zcela nová kapitola. V chaotických poválečných poměrech se potýkala s nedostatkem žáků a kvalifikovaných učitelů a vlastní budova sloužila i více účelům. Přesto se výuka hudby postupně zkvalitňovala a v průběhu padesátých let zaznamenala další velmi dobré výsledky. Rozhodujícím podílem se tehdy zasloužil o celkový rozvoj bývalý žák školy a posléze ředitel Adolf Opl.
V roce 1995 byla v hudební škole zahájena výuka výtvarného oboru (kresba, malba, grafika, modelování, výroba a zpracování keramiky a dekorace). Od roku 2002 nese škola název Základní umělecká škola Josefa Labitzkého.
Novodobá historie se píše od 1. září 2009, kdy konkurz na místo ředitele vykonal Mgr. Petr Pitra, dlouholetý člen Karlovarského symfonického orchestru - Koncertní mistr skupiny violoncell - a později školní inspektor České republiky pro umělecké vzdělávání.

· Poslání školy

· Posláním školy je poskytnout žákům i v menším městě kvalitní základy uměleckého vzdělání v různých oborech, rozvíjet jejich osobnost po stránce estetické, podporovat jejich vlastní kreativitu a rozvíjet vrozené dispozice a talent. Uměním, jako prostředkem komunikace mezi lidmi, vyjádřit svůj vlastní životní postoj, názor na věc, či pouze sdílet radost mezi svými vrstevníky při práci na společném uměleckém díle.

· Bohatá historie této školy, její příjemné a útulné prostředí a skryté možnosti jsou další inspirací a předmětem našeho zájmu. Klademe důraz na týmovou práci, účinnost vzdělávacího procesu a na efektivní využití finančních prostředků. Cílem je škola, jako kulturně vzdělávací centrum města, ve kterém by pracoval "komorní" kolektiv odborných kantorů a nadšenců a do které by chodili žáci s chutí a s radostí.

· Škola poskytuje základy uměleckého vzdělání v hudebním, výtvarném a literárně- dramatickém oboru, jejím zřizovatelem je Karlovarský kraj. Výuka probíhá v sídle školy. Budova školy je v majetku Města Bečova nad Teplou. Další místa poskytovaného vzdělávání nejsou zatím zřízena.

· Maximální stanovená kapacita školy je 90 žáků. V letošním školním roce se podařilo zastavit klesající tendenci v počtu žáků. Stav žáků k 30. 9. 2010 je 74. Škola zabezpečuje výuku hry na klavír, housle, violoncello, zobcovou flétnu, klarinet, saxofon, elektrické klávesové nástroje a bicí nástroje. Výtvarný obor je specializován na výuku keramiky. 

· Zařazení školy

· Škola je od 1.1.2005 zapsána do rejstříku škol a školských zařízení MŠMT.
· IČ/IZO:
 63554453 / 600002632
· Organizace vzdělávání 

· Základní umělecká škola Josefa Labitzkého Bečov nad Teplou, která je příspěvkovou organizace Karlovarského kraje, provozuje svou činnost v budově v majetku města Bečov nad Teplou na adrese Školní 338, 364 64 Bečov nad Teplou (dále je "ZUŠ").

· ZUŠ poskytuje základní umělecké vzdělávání podle zákona č. 561/2004 Sb. o základním, středním a vyšším odborném vzdělávání (školský zákon), části 8, § 109, odstavce 1, definováno průvodní vyhláškou č. 71/2004 Sb. o základním uměleckém vzdělávání. 

· ZUŠ poskytuje základy vzdělání v jednotlivých uměleckých oborech - hudebním, výtvarném a literárně - dramatickém. Připravuje také pro vzdělávání ve středních školách uměleckého zaměření a v konzervatořích, popřípadě pro studium na vysokých školách s uměleckým nebo pedagogickým zaměřením. Dalším typem vzdělávání je Studium dospělých v rámci programu celoživotního vzdělávání.

· Základní umělecká škola vytváří podmínky pro rozvoj osobnosti a uměleckého nadání žáků. Podílí se na jejich zdravém citovém, rozumovém a tělesném rozvoji a na osvojení si základů uměleckého projevu jako na formování pravidel chování, základních životních hodnot a mezilidských vztahů. 

· Pedagogický proces je plánován a usměrňován podle oborových předmětových a individuálních učebních plánů s respektováním individuality žáků a také platných osnov a metodik. 

· Škola organizuje přípravné studium, základní studium a studium pro dospělé. Do přípravného studia mohou být zařazeny i nadané děti předškolního věku. 

· Činnosti organizuje Základní umělecká škola ve spolupráci s občanskými a rodičovskými aktivitami. 

· Dalším specifikem je úzký kontakt s rodiči žáků, jejich aktivní účast a spolupráce při výuce zvláště u žáků nižšího věku.

· Strategické cíle školy 

· Zaměřit se zejména na: 

· individuální přístup k žákům ve smyslu budováni vztahu žáka k uměleckému předmětu (oboru) a pěstování umění jako celoživotní, hravé a tvořivé cesty (hodnoty) alegorizace individuálních nikoli zprostředkovaných uměleckých myšlenek, 

· veřejné účinkování žáků a učitelů na akcích školy, 

· úspěšnost žáků v jejich uměleckém životě, 

· spolupráci všech oborů školy (projektová tvorba), 

· spolupráci s mateřskými školami (dále jen MŠ), základními školami (dále jen ZŠ), středními školami (dále jen SŠ) na tvorbě výchovných akcích regionálního rozměru při šíření osvěty o aktuálních trendech živého umění, 

· spolupráci s městskými úřady (dále jen MÚ ) a ŠÚ. 

· Docílit, aby se na škole fungoval tvořivý kolektiv, vyvíjející aktivity napříč všemi obory a při komunikaci s veřejností. 

· Pokračovat ve zvyšování kvality a estetického standardu pracovního prostředí pro žáky a zaměstnance školy. 

· Usilovat o kreativitu v přístupu k výuce žáků a studentů (metody, vztahy, prostředí, motivace)[image: image1.png]
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· Začlenit do výuky využívání netradičních učebních pomůcek a alternativních přístupů. 

· Zkvalitňovat vybavenost učeben a školy jako celku. 

· Vybavit učebny hudebního a výtvarného oboru kvalitní audio a videotechnikou. 

· Realizovat systematizaci notového archivu

· Připravit plán využití dalších prostor školy

· Renovace koncertního sálu školy - zvuková a jevištní technika, rekonstrukce varhan a jejich praktické využití - výuka, koncerty, semináře, interpretační kurzy aj.

· Pořídit multimediální studiové prvky (projektor, kamery, počítač). 

· Ve spolupráci se zřizovatelem a MÚ udržovat stav budovy užívaných školou. 

· Rozšířit působnost školy zřízením dalších míst poskytovaného vzdělávání. 

· Strategii školy zaměřit vedle vzdělávání žáků také na vzdělávání odborné veřejnosti a dospělých v regionální působnosti. 

· Obnovit a podnítit aktivitu občanů Bečova, učitelů a přátel školy založením o.p.s. "Collegium Musicum"

· Poskytování informací 

· Dle zákona Č. 106/1999 Sb. O svobodném přístupu k informacím poskytuje ZUŠ všechny informace vztahující se k působnosti školy. 

· Informace poskytuje ředitel školy nebo jím pověření zaměstnanci. Všechny informace jsou přístupné v ředitelně vždy ve středu od 13:00 - 17:00 ZUŠ je oprávněna požadovat úhradu skutečných nákladů spojených s vyhledáváním informací. 

· Spolupráce s rodiči je organizována individuálně, v rámci jednotlivých činnosti organizačních jednotek a individuálních aktivit zaměstnanců školy.

Část II. Organizační členění Základní umělecké školy 

Úseky školy a organizační jednotky 

1. Úsek řízení (vedení) školy 

· vedoucím organizace a statutární orgánem školy je ředitel školy

· ředitel školy jmenuje svého zástupce, který plní vymezené funkce v době jeho nepřítomnosti.

· ředitel přímo řídí všechny pedagogické i nepedagogické pracovníky

2. Úsek výchovy a vzdělávání 

2.1. Umělecký obor 
· Základní organizační jednotkou úseku výchovy a vzdělávání školy je umělecký obor. 

Škola zřizuje tyto obory: 

· hudební

· výtvarný

· literárně-dramatický

· Každý učitel zodpovídá za plnění úkolů souvisejících s výchovou a vzděláváním v daném předmětu jako dílčího uskupení uměleckého oboru. 

2.2. Učitel - pedagogický zaměstnanec 
· Učitel (uměleckého předmětu - oboru) - pedagogický zaměstnanec školy - zodpovídá za plnění úkolů souvisejících s výchovou a vzděláváním konkrétního žáka (skupiny žáků - třídy) v daném předmětu (předmětech) jako dílčího (dílčích) uskupení uměleckého oboru.

· viz Náplň práce učitelů
2.3. Poradní orgány úseku výchovy a vzdělávání 
· Pedagogická rada 

· je kompetentní řešit, navrhovat a v rámci svých pravomocí rozhodovat o všech otázkách souvisejících s organizací výuky a vzdělávání na škole. 

· je kompetentní řešit, navrhovat a v rámci svých pravomocí rozhodovat o všech otázkách souvisejících s organizací přípravy a realizace umělecké produkce na akcích školy jako I v jiných souvisejících uměleckou činností školy. 

· Členem pedagogické rady je každý pedagogický zaměstnanec školy
3. Úsek ekonomický 

· Vedení úseku ekonomického spravuje ředitel školy ve spolupráci s externí firmou A. Růžičková - Mzdy a účetnictví dle Smlouvy o dílo z roku 2004 ve znění pozdějších dodatků.
· Výkon dílčích úkolů a řízení ekonomických operací (interních a externích) zabezpečuje v rámci svých pravomocí ředitel a správce rozpočtu

· Za zpracování mezd, účetnictví, správy majetku a s tím spojených operací zodpovídá externí firma (viz smlouva a dodatky) A. Růžičková Mzdy a účetnictví.
4. Úsek správy a provozu 

· Vedení úseku správy a provozu 

· Za vedení úseku správy a provozu zodpovídá ředitel školy.  

· Koordinací údržbových a úklidových činností ve škole je pověřena v rámci svých pravomocí: uklízečka (správní zaměstnanec) a topič plynových kotlů.
· Výkon dílčích úkolů spojených se zabezpečením čistoty v budově školy provádí: 

· uklízečka

· topič plynových kotlů

Část III. Kompetence řízení školy, Statutární orgán školy 

Organizační struktura

· Organizační struktura je přílohou č. 1. tohoto organizačního řádu 

Ředitel školy

· Statutárním orgánem školy je ředitel školy. 

· Ředitel řídí ostatní zaměstnance školy a koordinuje jejich práci při zajišťování funkcí jednotlivých oborů a útvarů. 

· Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím: porad ředitele školy 

· pedagogické rady 

· neformální ústní komunikace

· Je oprávněn jednat a rozhodovat ve všech záležitostech jménem školy. 

· Může pověřit zaměstnance školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. 

· Rozhoduje o nakládání s majetkem svěřeným škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování zaměstnanců podle výsledků jejich práce. 

· Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které jsou předkládány KÚ, MÚ a dalším orgánům jménem školy. 

· Ve své řídící práci se orientuje zejména na naplňování těchto funkcí školy: 

· komplexní rozvoj školy, k čemuž vytváří materiálně· technické, organizační  a personální předpoklady, 

· personální a sociální funkce školy, rozvoj systému řízení školy. 

· rozděluje úkoly vedení školy mezi sebe a ostatní zaměstnance podle popisů práce, usměrňuje koncepci výuky a výchovy ve škole, přijímá a propouští pracovníky školy, rozhoduje o zásadních otázkách mzdové politiky a hospodaření s FKSP, spolupracuje s odborovou organizací ve škole, projednává a podepisuje kolektivní smlouvu, 

· pečuje o dodržování smluvní, finanční, rozpočtové a evidenční kázně, 

· předsedá a řídí jednání pedagogické rady, 

· schvaluje organizační strukturu školy a plán zaměstnanců jednotlivých oborů a útvarů, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradil v rámci své pravomoci, 

· kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v oblasti civilní obrany a bezpečnosti a ochrany zdraví při prací.

Pedagogičtí pracovníci

· Pracovník vykonává: 

· Komplexní vzdělávací a výchovnou činnost ve všeobecně vzdělávacích nebo odborných předmětech spojenou s tvorbou a průběžnou aktualizací pedagogické dokumentace, kterou pedagogický pracovník vytváří a podle níž postupuje při výkonu své přímé pedagogické činnosti nebo spojenou s tvorbou a průběžnou aktualizací individuálních vzdělávacích plánů.

· Vyučuje a provádí činnosti v duchu ustanovení pracovního řádu, organizačního rádu, školního řádu a dalších vnitřních předpisů upravujících pracovně - právní vztahy a pravidla BOZP a PO v organizaci. Těmito předpisy je povinen se řídit a dodržovat je. 

· Dále provádí: 

· Nepřímou vyučovací činnost (příprava pedagogických dokumentů, materiálů k výuce, cvičení, sebevzdělávání, administrativní záležitosti atd. s ohledem na individuální přístup k žákům spojeny s aplikací nových, netradičních a speciálně-pedagogických metod výuky. Nepřímou vyučovací činnost provádí formou domácí přípravy a na pracovišti - mimo doby stanovené rozvrhem přímé vyučovací a přímé výchovné činnosti. 

· Přímou vyučovací a přímou výchovnou činnost v rámci schváleného rozvrhu hodin, obsahově členěnou v návaznosti na vnitřní předpisy organizace.

· Průběžně a pravidelně:

· Plánuje a hodnotí své výchovné a výchovně-vzdělávacích činnosti v návaznosti na cíle Individuální, předmětové, oborové a celoškolní, 

· Sebevzdělává se, jak účastí na kursech a seminářích, tak i konzultacemi s kolegy, četbou tisku (poslechem) a návštěvami kulturních a kulturně - vzdělávacích akcí. 

· Sleduje kulturní dění, zejména v oblastech výchovy a vzdělávání dětí, mládeže a dospělých, sleduje výsledky a úroveň žáků jeho oboru a jiných oborů u jiných učitelů a nadřízených. 

· Vede, připravuje a realizuje uměleckou tvorbu svěřených žáků na akcích školy (koncerty, výstavy, soutěže a jiné), které spoluorganizuje.

· Vykonává pedagogický dozor nad svěřenými osobami.

· Zúčastňuje provozních a pracovních jednání pedagogické rady a jiných pracovních porad jako poradních orgánů ředitele školy. 

· Jednorázově: 

· Zpracovává v působnosti svého předmětu, nebo svěřené organizační jednotky výstupy pro školní vzdělávací program. 

· Zpracovává v působnosti svého předmětu, nebo svěřené organizační jednotky výstupy k vlastnímu hodnocení školy. 

· V případě pověření vykonává dohled nad začínajícím učitelem. 

· Supluje pro zabezpečení náhradní výuky při náhlé absenci jiného učitele nejen ve svém oboru, ale výjimečně také v jiných oborech a svěřených předmětech. 

· Účastní se školení, seminářů a vzdělávacích akcí pořádaných školou nebo jinými vzdělávacími institucemi 

Další úkoly a kompetence zaměstnance:

· Dodržuje na svém pracovišti bezpečnostní předpisy, zúčastňuje se školení PO a BOZP 

· Je odpovědný za: 
· soulad a komplexnost výchovně-vzdělávacích činností, které vykonává v jím vyučovaných předmětech, se schválenými učebními dokumenty školy, zřizovatele, MŠMT ča. 

· kvalitu přímé výchovné a vyučovací činnosti žáků, studentů a svěřených osob v působnosti své třídy (tříd), 

· zkvalitňování činnosti uměleckého oboru a školy. 

· Rozhoduje bez souhlasu nadřízeného o: 
· obsahu učiva v návaznosti na standardy dané schválenými dokumenty a přístupy při vzdělávání žáka nebo skupiny žáků, 

· volbě metod práce, pokud nepodléhají zvláštnímu bezpečnostnímu a organizačnímu standardu, o hodnocení žáka, dle kritérií školního řádu, vyjma komisionálních zkoušek. 

· Jedná v externích vztazích za organizaci pouze směrem k žákům a jejich zákonným zástupcům, a to ve věcech týkajících se výchovy, vzdělávání a dosahovaných výsledků konkrétního žáka. V jiných záležitostech v externích vztazích za organizaci nejedná. 

· Nemá ve své pravomoci žádné mimořádné opatření ve smyslu ustanovení organizačního řádu.

· Vykonává dočasně také jiné úkoly v působnosti organizace, kterými jej pověří ředitel školy nebo jeho zástupce a nejsou v rozporu s ustanoveními pracovní smlouvy a druhem práce a činnosti v ní smluvně ujednanými. 

· Podílí se na plánování rozvoje školy, přípravě, realizaci a hodnocení školního roku, přípravě, sledování čerpání a uzavírání rozpočtu, na racionalizaci řízení školy, na zpracování podkladů pro materiály a zprávy. 

· Spoluvytváří příznivé fyzické a psychické pracovní prostředí

Zastupování ředitele

· Ředitel písemně pověří svého zaměstnance svým zastupováním (zástupce statutárního orgánu), jenž jej zastupuje v plném rozsahu povinností a práv ředitele školy, pokud si ředitel nevyhradí konkrétní rozhodovací pravomoci pro sebe. 

· Ředitel může pro jednotlivé činnosti nebo případy zmocnit písemně zaměstnance školy k jednání jménem školy, takové zmocnění opravňuje zmocněnce k provádění úkonů jen v rozsahu uděleného zmocnění. 

· Ředitel může udělené zmocnění kdykoliv odvolat. Zmocněný je odpovědný za škodu, kterou svým jednáním způsobil. 

· Rozhodnutí o zvlášť důležitých otázkách si může zastupovaný vyhradit nebo zástupce odsunout, pokud to povaha věci připouští, do návratu zastupovaného. Není-li to možné, naváže zastupující spojení se zastupovaným, popř. se obrátí na vyššího nadřízeného. 

· prostředky provede se mimořádná inventarizace svěřených hospodářských prostředků.
Část IV. Vnitřní organizační a řídící normy 

Škola se při své činnosti řídí zejména těmito vnitřními organizačními a řídícími normami:

· Platná legislativa České republiky, týkající se provozu a činnosti ZUŠ

· Organizační řád školy 

· Školní řád 

· Spisový a skartační řád 

· Vnitřním platový předpis 

· Směrnice o oběhu účetních dokladů 

· Předpisem o operativní evidenci majetku
· Zásady čerpání z fondu FKSP
· Směrnice o poskytování a účtování cestovních náhrad
· Směrnice o Vynakládání veřejných prostředků v souvislosti s veřejnými zakázkami do hodnoty 250.000,- Kč bez DPH. 

· Směrnice - Vnitřní platový předpis

· Směrnice - Oprávnění, povinnosti a odpovědnost osob vztahující se k připojování podpisového záznamu

· Organizační směrnice  - Fond kulturních a sociálních potřeb

· Organizační směrnice  - Harmonogram účetních závěrek

· Organizační směrnice - Časové rozlišení nákladů a výnosů

· Organizační směrnice - Vnitřní kontrolní systém

· Organizační směrnice - Inventura majetku a závazků

· Organizační směrnice - Oběh účetních dokladů

Část V. Funkční členění
Strategie řízení 

· Základním prostředkem řízení jsou klíčové oblasti zaměstnanců. 

· Působnost a pravomoci zaměstnanců v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních. 

· Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo: klíčové oblasti zaměstnance, 

· komu je zaměstnanec přímo podřízen, 

· jaký úsek, obor, předmětovou sekci nebo jinou organizační jednotku (které zaměstnanec) řídí a v jakém rozsahu, 

· o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného vedoucího zaměstnance, 

· co předkládá k rozhodnutí nadřízenému vedoucímu zaměstnanci, v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích, 

· jaká mimořádná opatření má ve své působnosti, 

· rozsah zmocnění ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě. 

· Jednotlivé úseky a obory pracují samostatně v rozsahu působností a pravomocí stanovených v pracovní náplni vedoucího zaměstnance nebo zaměstnance pověřeného vedením úseku, oboru nebo předmětové sekce. 

Finanční řízení 

· Financování školy zajišťuje ředitel školy. 

· Některé úkony spojené s finančním řízením jsou zajišťovány smluvně jinou právnickou nebo fyzickou osobou.

· Účetní agendu vede v plném rozsahu externí účetní firma na základě smlouvy. 

· Finanční řízení školy podléhá Vnitřnímu kontrolnímu systému školy, který je zpracován ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole ve veřejné správě ve znění pozdějších předpisů (dále jen zákon o finanční kontrole) a je přílohou Směrnice o vedení účetnictví. Touto směrnicí jsou dány, podle § 26, odstavce 1 zákona o finanční kontrole funkce:

· příkazce operace 

· správce rozpočtu

s definicí rozsahu pověření jednotlivých zaměstnanců, která je dána tabulkou (příloha Vnitřního kontrolního systému) a je obsažena v pracovní náplni pověřeného zaměstnance (viz. Příloha Organizačního řádu). 

Personální řízení 
· Personální řízení školy zajišťuje ředitel školy prostřednictvím výše popsaných hierarchických postupů v odpovědnostech jemu podřízených pracovníků - viz. organizační schéma školy. 

· Osobní složky a dokumentaci - Personální agendu vede v plném rozsahu ředitel a externí firma A. Růžičková Mzdy a účetnictví. 

· Noví zaměstnanci jsou vyhledáváni zpravidla výběrovým nebo konkursním řízením či na osobních zkušeností.

· Přijímání nových zaměstnanců zajišťuje administrativně ředitel a externí firma včetně jejich zařazení podle platné legislativy. 

· Sledování platových postupů a nároků zaměstnanců zajišťuje administrativně ředitel a externí firma. 

Řízení hmotných prostředků 

· O nákupu hmotných prostředků rozhoduje ředitel školy. Je při tom povinen se řídit platnými právními předpisy a ustanoveními vnitřního kontrolního systému školy. 

· Plán nákupů se vypracovává na kalendářní rok v souladu s plánem práce. Hotové plány předkládají zaměstnanci pověřeni vedením řediteli do konce ledna následujícího kalendářního roku a nákupy se uskutečňují průběžně. 

· Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitel ve spolupráci s externí firmou. 

· Za ochranu evidovaného majetku odpovídají pověřeni pracovníci na základě pověření ředitele školy. 

· Čistící prostředky, paliva, kancelářské potřeby se pořizují a spotřebovávají průběžně, dle potřeb organizace. 

· Materiál výtvarného oboru a literárně-dramatického oboru spravují zaměstnanci na základě pověření ředitele školy. 

· Odpisy majetku se řídí ustanovením zákona ČNR č. 586/1992 Sb. o daních z příjmů a vyhlášky MF CR Č. 205/1991 o hospodaření rozpočtových a příspěvkových organizací. 

Řízení výchovy a vzdělávání 

· Organizace vyučování, výchovy a vzdělávání na škole se řídí vyhláškou MŠMT ČR č.71/2004 Sb. o základním uměleckém vzdělávání, školským zákonem, Školním řádem a tímto Organizačním řádem, a závěry pedagogické rady, které ošetřují:

· kompetence pedagogických pracovníků ve smyslu efektivního, hospodárného a účelného využívání svěřených prostředků v duchu rozvoje výchovy a vzdělávání ve škole 

· práva a povinnosti školy a učitelů ve smyslu zasahování do práv a povinností žáků a zákonných zástupců v duchu rozvoje obecného zájmu, k němuž je škola zavázána. 

· kompetence poradních orgánů ředitele školy 

Externí vztahy 

· Ve vztahu mimo školu reprezentuje školu ředitel i všichni ostatní zaměstnanci. Při svém jednání:

· budují dobré jméno školy

· prezentují školu vydanými publikacemi

· při účinkování žáků mimo uvádějí jméno školy v dalších tiskovinách, o těchto akcí je předem seznámeno ředitelství školy

· užívají správný název školy

· Ve styku s rodiči žáků jednají jménem školy rovněž učitelé a účetní. 

· Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v pracovních náplních zaměstnanců. 

· Veškeré údaje z porad, informace získané z pedagogické dokumentace a pedagogicko - výchovné práce a informace o mzdových otázkách, jsou považovány za interní záležitosti školy, pokud nejsou přímo určeny veřejnosti. Zneužití osobních údajů v kolegiálních vztazích a ve styku mimo školu, vynášení vnitřních informací určených pouze zaměstnancům, bude považováno za závažné porušení pracovní kázně, za co je možné zaměstnanci udělit výpověď z pracovního poměru.

Část VI. Zaměstnanci a Oceňování práce zaměstnanců 
Vnitřní principy řízení a oceňování 

Zařazování a oceňování zaměstnanců se obecně řídí:

· Nařízením vlády č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění pozdějších předpisů, včetně příloh.

· Nařízením vlády č. 469/2002 Sb., kterým se stanoví katalog prací a kvalifikační předpoklady a kterým se mění nařízení vlády o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, ve znění nařízení vlády č. 331/2003 Sb.

· Platový tarif pedagogických pracovníků je stanoven podle § 123 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.

· Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu školy, který je přílohou tohoto Organizačního řádu. 

Práva a povinnosti zaměstnanců 

· Práva a povinnosti zaměstnanců školy jsou vymezeny Pracovním řádem pro zaměstnance školy, který je přílohou tohoto Organizačního řádu. 

· Vedoucí zaměstnanci a zaměstnanci, přicházející do styku s osobními údaji žáků, jejich rodičů a zaměstnanců školy, jsou povinni řídit se zákonem O ochraně osobních údajů.

Část VII. Komunikační a informační systém 

Komunikační systém

· Všichni zaměstnanci mají přístup k řediteli školy, vedoucím zaměstnancům a zaměstnancům pověřených vedením úseků, oborů nebo předmětové sekce denně v přesně stanovenou dobu. Ta je stanovena ředitelem školy a lze v ní vyřizovat běžné operativní záležitosti. 

· Záležitosti týkající se pedagogického zaměstnance je zakázáno, s výjimkou mimořádných organizačních záležitostí, podléhajících schválení ředitele nebo jeho zástupce, vyřizovat v době přímé vyučovací činnosti pedagogického zaměstnance Oe ho rozvrhu vyučovacích hodin). Pedagogičtí zaměstnanci vyřizují takové záležitosti v době nepřímé vyučovací činnosti, respektive přímé výchovné činnosti. Jsou však povinni zajistit pedagogický dozor nad nezletilými žáky. 

· Záležitosti, které nesnesou odkladu a vyžadují zásahu vedoucího zaměstnance nebo hrozí-li nebezpečí z prodlení, je třeba vyřídit okamžitě bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucím zaměstnancem. 

· zaměstnanci jsou povinni pravidelně sledovat informace na informační nástěnce na chodbě školy. Na informační nástěnce budou aktualizovány absence nepřítomných učitelů a žáků. Ve sborovně budou pro informaci všech zaměstnanců a v souladu S9 zákonem o svobodném přístupu k informacím uloženy důležité dokumenty, jejichž odnášení mimo danou místnost je zakázáno. Jedná se o Zápisy z pracovních porad, Zprávu o hospodaření školy, poslední Výroční zprávu, Tento organizační řád se zněním všech příloh a další předpisy. 

· Informace, které opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelem školy. Podrobnosti jsou stanoveny ve Spisovém řádu, který je přílohou tohoto Organizačního řádu. 

· Informace, které jsou určeny většímu počtu zaměstnanců se zveřejňují na informační tabuli na chodbě školy nebo ve sborovně, případně na pedagogické radě nebo provozní poradě. 

· Zaměstnanec, který se z jakéhokoliv důvodu neúčastnil jednání pedagogické rady nebo provozní porady je povinen se informovat o ušlých informacích nejpozději v den, následující po nástupu do zaměstnání u ředitele školy. 

· Přímá nadřízenost a podřízenost ve věcech odborných (výchovně-vzdělávacích) a pracovně​právních je definována v náplni práce každého zaměstnance školy.

Informační systém - hierarchie důležitosti sdělení

Předávání informací:
1) Jednání pedagogické rady - závěry z jednání
2) Operativní porady ředitele školy
3) Nařízení ředitele školy - písemná forma
4) Ústní komunikace ředitele s ostatními zaměstnanci
5) Telefonická, elektronická forma komunikace mezi ředitelem a zaměstnanci
6) Informační tabule - nástěnky (chodba, sborovna, třídy)
7) Neformální ústní komunikace mimo hranice budovy školy
8) Každý pedagog komunikuje s žáky a zákonnými zástupci pomocí žákovských knížek, osobní nebo telefonickou (elektronickou) formou.
9) Mediální předávání informací (rozhlas, tisk, informační systém (SMS) MÚ Bečova nad Teplou
10) Plakáty, programy koncertů - výlep, roznáška letáčků
11) Webová prezentace
Příjem informací:
1) Doporučená listovní forma, příjem zpráv do datové schránky školy
2) Oficiální sdělení organizačních složek státu, Policie České republiky, Záchranných orgánů apod. 
3) Oficiální sdělení zřizovatele školy nebo Městského úřadu Bečova nad Teplou
4) Podepsané písemné žádosti zákonných zástupců žáků
5) Podepsané písemné žádosti pedagogů směrované k řediteli či vedení školy
6) Ústní - osobní či telefonická komunikace
7) Neformální komunikace mimo hranice budovy školy 
8) Předávání informací přes třetí osoby
Část VIII. Závěrečná ustanovení 

Platnost organizačního řádu 

· Tento Organizační řád vstupuje v platnost dnem 1. 9. 2010.

· Projednáno, na pedagogické radě, dne: 1. 9. 2010.

· Tento Organizační řád se vydává na dobu neurčitou. 

· S tímto organizačním řádem jsou povinni se seznámit a dodržovat jeho ustanovení všichni zaměstnanci školy. Případná neznalost nezbavuje zaměstnance odpovědnosti za porušování ustanovení tohoto organizačního řádu. 

 Bečově nad Teplou, dne 1.9.2010
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