Pracovni napln

Zakladni umélecka skola J. A. Bendy Benatky nad Jizerou, prispévkova organizace

Reditelka Skoly:

ridi Skolu;

plni povinnosti vedouciho organizace;

plni dalsi ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpis(;

jmenuje a odvolava svého zastupce;

rozhoduje ve viech zaleZitostech tykajicich se vzdélavani, pokud zakon nestanovi
jinak;

odpovida za to, Ze skola poskytuje vzdélavani v souladu se Skolskym zakonem;
odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani;

vytvafi podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské 8kolni inspekce a pfijima
nasledna opatreni;

vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik(;

zajistuje, aby Zaci a zakonni zastupci déti a nezletilych zakd byli véas informovani o
prabéhu a vysledcich vzdélavani;

zajistuje spolupraci pfi uskute¢novani programu zjistovani vysledk( vzdélani
vyhlasenych ministerstvem;

uréuje provadéni dohledu nad Zaky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Zakua ve
Skole pfi vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pfi akcich konanych
mimo misto, kde se - uskutecniuje vzdeélavani;

stanovuje organizaci a podminky provozu skoly;

odpovida za efektivni pouZiti pridélenych finanénich prostfedk( statniho rozpoctu;
predklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem;

zfizuje pedagogickou radu sloZzenou ze vSech pedagogickych pracovnikl skoly jako
svUj poradni orgdn — projednava s ni vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a
opatteni tykajici se vzdélavaci ¢innosti. Pfi rozhodovani feditel k ndzordm
pedagogické rady pfihlédne (§ 164 zdkona ¢. 561/2004 Sb.);

vydava vnitini predpisy skoly;

stanovuje vysi Uplaty za vzdélavani na obdobi Skolniho roku;

urcuje cerpani dovolené a volna k samostudiu.



Zastupce reditele Skoly:

zastupuje reditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu s vyjimkou
persondlnich zmén a pfijimani novych zaméstnancy;

fidi a kontroluje pedagogické pracovniky;

organizacné zabezpecuje vzdélavaci proces;

zajistuje operativni zmény v rozvrhu;

vede evidenci pracovni doby;

pfipravuje podklady pro zpracovani mezd, véetné evidence prespocetnych hodin a
hodin za zastupovani;

organizacné zabezpecuje skolni akce konané v misté Skoly a mimo misto poskytovani
vzdélavani;

zpracovava podklady pro plan prace a dalsi strategické dokumenty skoly;
zpracovava podklady pro evaluaci Skoly;

ve spoluprdci s predsedy predmétovych komisi organizacné zabezpecuje koncertni
¢innost;

vede a prlibézné aktualizuje centralni evidenci zaméstnancu a zak( Skoly

zajistuje informovanost pedagogickych zaméstnancli omluvenych z porad;

tiskne vysvédceni prevaziné pro zaky celé skoly

vyhotovuje evidenci pracovni doby zaméstnanc(

pIni dalsi ukoly stanovené reditelem.



Ucitel:

elektronicky vyplfiuje a priibézné doplfiuje pedagogickou dokumentaci a to zejména:
a) kmenovy vykaz individualné vyucovanych zaka

b) vykaz Zaka a vyucovanych hodin

c) tridni knihy

d) katalogy o priibéhu studia

e) rozvrh hodin zak( a vyucovanych predmét(

neprodlené oznamuje veSkeré zmény v Udajich o Zacich pro databazi pocitace
spolupracuje s vedoucim predmétové komise, pripadné s vedoucim oboru
informuje rodice svych zak( o zdvaznych zménach v chovani, prospéchu a dochazce
vyucuje dle platnych uéebnich pland a uéebnich osnov schvalenych MSMT CR

na vyuku se peclivé pfipravuje, formy a metody voli tak, aby byly pro Zaky co
nejefektivngjSi  a motivujici

zpUsob pfipravy neni predepsany, pokud nebyla feditelem nebo zastupcem reditele
nafizena pisemna priprava

po pfichodu do Skoly se sezndmi se vSemi pokyny a informacemi v kancelafi Skoly
nebo v reditelné

Ucastni se porad a jinych akci svolanych vedenim skoly

v pfipadé omluvené nepfitomnosti na jakékoliv z vySe uvedenych akci se neprodlené
informuje o jejich pribéhu a zavérech

zacatek a konec absence neprodlené ohlasi vedeni Skoly

navrhuje vedeni skoly opatieni ke zkvalitnéni vyuky (nové hudebni nastroje, jejich
opravy, notovy material, doplnéni literatury atd.)

Vedouci predmetové komise:

ridi predmétovou komisi

svolava jednani komise dle potreby (2x rocné), fidi je uréuje program a pofizuje
zapisy z jednani

zajistuje kontakt mezi vedenim skoly a uditeli

koordinuje praci svého oddéleni

s uciteli organizuje postupové zkousky, vede o nich dokumentaci a rediteli skoly
predklada

k vyjadreni opatreni ke vzniklym vychovné pedagogickym a organiza¢nim problémam
vyplyvajicich z téchto zkousek

navrhuje vedeni skoly presuny zakd mezi uciteli a vylouceni Zakd z dvodu Spatného
prospéchu

s vedenim 8koly spoluorganizuje mistni a okrasni kola soutézi ZUS

metodicky vede a seznamuje s organizaci vyuky nové ucitele, pripadné povéri touto
Cinnosti jiného zkuSeného ucitele



Ekonomicko personalni pracovnice:
Je pfimo podfizena feditelce Skoly

zodpovida za hospodareni skoly, vedeni hospodarské agendy a podkladd na tUseku
PaM,

sestavuje rozpocet organizace

kontroluje hospodareni podle rozpoctu vcéetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru
a stanovovani navrhl na opatieni

vede operativni evidenci Skolniho majetku

zajistuje fyzickou a Ucetni evidenci veskerého majetku skoly a spolupodili se na jeho
inventure

vede jednaci protokol skoly

spravuje pokladni hotovost

spolupodili se na vybéru sSkolného

usiluje o ucelné vynakladani financ¢nich prostredku

ptipravuje mésicni prehledy ¢erpani rozpoctli a provadi rozbory Ucéetnich vykazu
vyhotovuje objednavky a podili se na uzavirani hospodarskych smluv a vybérovych
fizeni

provadi uhrady faktur a veskeré podklady pro financ¢ni ucetnictvi

zajistuje archivaci veskeré hospodarské dokumentace

pfipravuje, objednava a vydava veskeré tiskopisy

objednava provedeni revizi na zakladé pokyn( revizniho technika

vede prehled skute¢ného Cerpani z FKSP

samostatné vypracovava rozbory, progndzy a vyhotovovani riiznych hlaseni v oblasti
evidence zakl a pedagogu

ridi a kontroluje praci uklizecky

komplexné zajistuje oblast personalistiky

kontroluje doplfiovani centralni evidence Zakd a zaméstnancl v pocitaci a prlibézné
provadi jeji inovaci

vede agendu FKSP (pfipravuje podklady pro rozpocet a zasady Cerpdani a kontroluje
dodrzovani zasad)

vyhotovuje korespondenci Skoly a dalsi pisemnosti (pracovni smlouvy, statisticka
hlaSeni o Zacich, ptikazy a pokyny reditele skoly)



UklizecCka:
UdrZuje pridélené prostory v Cistoté a naprostém poradku tak, aby zdravi zak( i uciteld bylo
co nejvice chranéno
e jednou denné setfe na vlhko vSsechny podlahy, setfe prach na nabytku a mezi okny
e vytfe desinfekénim pripravkem podlahy toalet, vydesinfikuje sedadla WC mis, kliky,
splachovadla, WC misy a umyvadla
e 2x tydneé vysaje koberce vysavacem
e 1xtydné omyje obklady na WC, v koupelné a na chodbach
e 1x mésicné (v pripadé dle potieby) setfe prach z povrchi klavird a vylesti zrcadla v
tanec¢nim sdle
e 1x mésicné vymyje odpadkové kose a vylesti sklenéné plochy ndbytku a zrcadla ve
tridach
e vyluxuje polstrovany nabytek
e udrzuje chodnik v poradku a Cistoté, v zimnim obdobi odklizi snih
e veskeré vzniklé zadvady neprodlené hlasi v kancelafi Skoly nebo uciteli povérenému
spravou budovy
e po dokonceni pracovni doby prekontroluje uzavieni oken, osvétleni a uzamceni vsech
trid,
2x rocné provadi velky uklid:

e myti oken, Cisténi osvétlovacich téles, smyceni stén, myti dvefi, ¢isténi obrazk,
luxovani, oblozeni stén

o hlavnich prazdninach:

e Uklid po malifich
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