
Organizační řád  ZUŠ Svitavy 

 
 

Stránka 1 z 9 

 

Základní umělecká škola Svitavy 

T. G. Masaryka 2095/25A, 568 02 Svitavy 

IČO: 67 439 900 

 

Vnitřní směrnice organizace 

 

ORGANIZAČNÍ ŘÁD 

 

I. Základní ustanovení 

 

Na základě ustanovení § 305 odst. 1 zákona 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění, a 

v souladu se zákonem č. 561/2004 Sb., školský zákon v platném znění, a jeho prováděcími 

předpisy, vydávám jako statutární orgán školy tento vnitřní předpis. Organizační řád Základní 

umělecké školy Svitavy stanoví organizační strukturu organizace, zásady řízení, kompetence a 

z toho vyplývajících práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců organizace, specifikuje 

základní úkoly, které jsou pro zařízení stanoveny ve zřizovací listině, stanoví řídicí vazby v 

zařízení formou organizačního schématu, stanoví vzájemné vztahy podřízenosti a nadřízenosti 

a stanovuje systém organizace řízení, tj. řídících úrovní, poradních orgánů a podíl zaměstnanců 

na řízení.  

 

II. Postavení a poslání školy 

 

Škola byla zřízena jako příspěvková organizace s právní subjektivitou usnesením městského 

zastupitelstva ze dne 26. 11. 1997 podle § 14, odst. 6, zákona ČNR č. 564/1990 Sb. ke dni 1. 1. 

1998.  

Zřizovatelem školy je město Svitavy.  

Škola je v rejstříku škol MŠMT vedena pod kódem 002 518 554. Identifikační číslo organizace 

je 67439900. Škola je zařazena rozhodnutím Školského úřadu č. j. 1158/95-00 v síti škol a 

školských zařízení s účinností od 25. 3. 1996.  

Základním předmětem činnosti dle zřizovací listiny je poskytování základního uměleckého 

vzdělávání v hudebním, tanečním a výtvarném oboru. Toto vzdělávání poskytuje v souladu s 

RVP ZUŠ a ŠVP ZUŠ Svitavy. Škola také připravuje žáky také pro studium na středních školách 

uměleckého zaměření a konzervatořích, případně na vysokých školách s uměleckým nebo 

pedagogickým zaměřením.  

Její činnost se řídí zákonem č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším 

odborném a jiném vzdělávání ve znění pozdějších předpisů, zejména pak ustanovením § 109 
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a prováděcími předpisy k zákonu. V dalších oblastech činnosti se škola řídí obecně platnými 

zákonnými normami a vnitřními předpisy. 

Hospodářskou činnost škola organizuje v souladu s platnou zřizovací listinou. 

Škola organizuje doplňkovou činnost v souladu s platnou zřizovací listinou. 

 

III. Organizační struktura 

Statutární zástupcem školy je ředitelka školy. Ředitelku jmenuje a odvolává Městský úřad 

Svitavy, jako zřizovatel školy. Ředitelka školy pověřuje svým zastupováním zástupkyni 

statutárního orgánu.  Ekonomickou agendu vede zástupkyně pro ekonomickou oblast, která 

vede administrativně hospodářskou zaměstnankyni. Zástupkyně statutárního orgánu 

v případě nepřítomnosti ředitelky plně přebírá její kompetence.  

 

Organizační schéma ZUŠ Svitavy: 

 

Ředitelka zřizuje jako svůj poradní orgán Pedagogickou radu školy, kterou tvoří všichni 

pedagogičtí pracovníci školy.  Učitelé pracují v Předmětových komisích. Poradním orgánem 

vedení školy je Umělecká rada školy. Z důvodu zkvalitnění provozu v odloučeném pracovišti v 

Březové nad Svitavou je jeden z učitelů pověřen i činnostmi organizačního charakteru. 

 

 

Ředitelka školy

Pedagogičtí 
zaměstnanci 

(pedagogická rada)

Umělecká rada 
(vedoucí PK a 

přizvaní učitelé)

Vedoucí 
ekonomického 

úseku

Administrativně 
hospodářská 

zaměstnankyně

Zástupce ředitelky 
pro informativní 

oblast
Školník Uklízečky

Zástupkyně 
statutárního orgánu
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1) Pedagogická rada 

• v souladu s platnými legislativními předpisy (§ 164 odst. 2 zákona č. 561/2004 Sb., 

o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání) ji 

zřizuje jako svůj poradní orgán v oblasti vzdělávacího procesu ředitelka školy; 

• tvoří ji všichni pedagogičtí pracovníci školy; 

• schází se dle potřeb, nejméně však 4x ročně, z toho ke konci I. pololetí a II. 

pololetí;  

• svolává ji ředitelka nebo zástupkyně statutárního orgánu; 

• vyjadřuje se k otázkám pedagogického, vzdělávacího a výchovného charakteru; 

• je pro všechny pedagogické zaměstnance povinná; 

• na jednání pedagogické rady mohou být přizváni i další pracovníci školy. 

 

2) Umělecká rada 

• zřizuje ji ředitelka školy jako svůj poradní orgán pro oblast uměleckých a 

soutěžních aktivit školy; 

• tvoří ji vedoucí oddělení a ředitelkou školy určení pedagogičtí pracovníci školy; 

• na jednání umělecké rady mohou být přizváni i další pracovníci školy (např. 

vedoucí orchestrů apod.); 

• schází se dle potřeb, nejméně však 2x ročně; 

• svolává ji ředitelka nebo zástupkyně statutárního orgánu; 

• vyjadřuje se k otázkám uměleckého a organizačního charakteru; 

• sestavuje plán prezentačních akcí školy; 

• vyjadřuje se k DVPP; 

• koordinuje spolupráci mezi jednotlivými odděleními a obory; 

• vyjadřuje se k průběhu komisionálních zkoušek; 

• vyjadřuje se k dramaturgickému plánu koncertních a prezentačních akcí školy 

a k návrhům na reprezentanty školy a jejich repertoár do soutěží, přehlídek a 

festivalů. 

3) Vedoucí předmětové komise 

• nejsou vedoucími pracovníky ve smyslu § 124 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v 

platném znění, nejsou tedy oprávněni organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných 

zaměstnanců ve smyslu zmíněného paragrafu, ale metodicky vedou ostatní pracovníky 

daného oddělení; 

 

4) Vedoucí ekonomického úseku 

• v době nepřítomnosti ředitelky přijímá dotazy a informace, o kterých ji po příchodu 

informuje; 
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• pracovní náplň je podrobně uvedena ve směrnici Pracovní náplně; 

• zpracovává ekonomickou dokumentaci a další dokumentaci dle pověření ředitelky;  

• řídí práci administrativně hospodářské pracovnice; 

• plní úkoly stanovené organizačně nadřízeným pracovníkem, kterým je ředitelka školy. 

5) Administrativně ekonomická zaměstnankyně 

• pracovní náplň je podrobně uvedena ve směrnici Pracovní náplně; 

• dále plní úkoly stanovené organizačně nadřízeným pracovníkem, kterými jsou 

ředitelka školy, zástupkyně statutárního orgánu a vedoucí ekonomického úseku. 

 

IV. Řízení školy – kompetence 

1. Ředitelka školy 

Statutárním orgánem školy je ředitelka. Ředitelka řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a 

koordinuje jejich práci při zajišťování činnosti školy.  Koordinace se uskutečňuje zejména 

prostřednictvím porad vedení školy, školní umělecké rady, pedagogické rady a předmětových 

komisí. 

Jako zaměstnavatel má za povinnost vytvářet příznivé fyzické i psychické pracovní prostředí, 

vést pracovníky k pracovní kázni, oceňovat jejich iniciativy a pracovní úsilí, vyvozovat důsledky 

z porušení pracovních povinností.  

Ředitelka: 

• jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné 

pracovníky v jejich pracovních náplních, 

• pověřuje zastupováním zástupkyni statutárního orgánu, případně toto pověření ruší, 

• řídí ostatní pracovníky školy, 

• přijímá a propouští zaměstnance školy, rozhoduje o jejich pracovních úvazcích, 

• rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích, svěřených škole, o hlavních otázkách 

hospodaření, mzdové politiky a hospodaření s FKSP, 

• zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému 

odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce, 

• schvaluje dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy (plakáty, programy, 

tiskové zprávy a články), 

• schvaluje organizační strukturu školy, plán činnosti školy a další koncepční 

dokumenty školy, 

• usměrňuje koncepci výuky a výchovy na škole, 

• rozhoduje o přijímání žáků a ukončování jejich studia, 

• odpovídá za vyřizování stížností, oznámení a podnětů, týkajících se jejího pověření, 

• odpovídá za dodržování smluvní a rozpočtové kázně, 
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• řídí jednání pedagogických rad a provozních porad, 

• odpovídá za vedení předepsané dokumentace na škole a schvaluje ji, 

• tvoří vnitřní směrnice školy. 

 

2. Zástupkyně statutárního orgánu/  

vedoucí ekonomického úseku 

 

Zástupkyně statutárního orgánu, která je zároveň vedoucí ekonomického úseku je vedoucím 

zaměstnancem zaměstnavatele. Jako zástupce statutárního orgánu je v případě nepřítomnosti 

ředitelky oprávněna jednat jejím jménem v plném rozsahu kompetence statutárního orgánu. 

Jako hlavní účetní řídí práci zaměstnankyni pro administrativní a hospodářskou činnost. Je 

oprávněna stanovit a ukládat podřízeným zaměstnancům pracovní úkoly, organizovat, řídit a 

kontrolovat jejich práci a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny. 

Jako vedoucí pracovník: 

• je povinna dodržovat ustanovení všech platných právních, organizačních a vnitřních 

norem, které se týkají chodu školy,   

• zajišťuje, aby zaměstnanci plnili úkoly včas a hospodárně,  

• podílí se na plánování rozvoje školy a na racionalizaci řízení školy,  

• ve spolupráci s ředitelkou školy připravuje podklady pro zastupování učitelů, 

• vede ekonomickou agendu programu Klasifikace, 

• podílí se na organizaci soutěží Svitavský slavík a Svitavské komoření, 

• další pracovní úkoly dle pracovní náplně,  

• v případě delší nepřítomnosti ředitelky plně přebírá její kompetence. 

 

3. Zástupce ředitelky pro informativní oblast 

 

Zajišťuje kompletní agendu webových stránek školy. Zpracovává podklady a aktualizuje náplně 

jednotlivých sekcí webu a YouTube kanálu školy.  Podílí se na komunikační strategii školy. 

 

 

V. Strategie řízení 

Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních 

náplních. Pracovní náplně učitele a vedoucího předmětové komise jsou uvedeny v samostatné 

směrnici školy.  

Škola má zpracovány, projednány a zveřejněny dlouhodobé cíle koncepce rozvoje. Na každý 

školní rok je zpracován plán s uvedením termínu akcí a odpovědnosti. Plán je průběžně 

aktualizován v měsíčních plánech, které jsou projednány na provozních poradách. Akce, které 

nejsou v těchto plánech obsaženy, nejsou ředitelkou povoleny. 
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1. Zastupitelnost  

Učitelé jsou zastupováni:  

• v první den nepřítomnosti formou náslechových nebo cvičných hodin žáků 

s dohledem učitele;   

• v případě delší nepřítomnosti náhradou výuky formou suplování učitelem školy; 

• v případě dlouhodobé nepřítomnosti vedení školy zajistí náhradního učitele z řad 

učitelů školy nebo novým zaměstnancem. 

• Zajišťuje vedení školy.  

Vyučování stanovené rozvrhem může být zrušeno pouze rozhodnutím ředitelky školy. 

 

Ředitelku v případě nepřítomnosti zastupuje zástupkyně statutárního orgánu. 

 

Vedoucí ekonomického úseku a zaměstnankyně administrativně hospodářského úseku se 

v případě krátkodobé nepřítomnosti zastupují vzájemně na základě přidělených kompetencí. 

Při dlouhodobější nepřítomnosti vedení školy zajistí adekvátní náhradu novým zaměstnancem 

nebo formou outsourcingu.  

 

Školník a uklízečky se v případě krátkodobé nepřítomnosti zastupují vzájemně na základě 

přidělených kompetencí. Při dlouhodobější nepřítomnosti vedení školy zajistí adekvátní 

náhradu novým zaměstnancem nebo formou outsourcingu.  

 

2. Finanční řízení 

Úkoly spojené s finančním řízením jsou zajišťovány ředitelkou školy a vedoucí ekonomického 

úseku. Vedoucí zaměstnanci odpovídají za organizaci písemného styku podle předpisu o 

oběhu účetních dokladů, za věcnou a obsahovou správnost všech písemných materiálů, za 

vyřizování stížností, oznámení a podnětů, týkajících se jejich pověření. 

3. Personální řízení 

Personální agendu vede ředitelka školy ve spolupráci s vedoucí ekonomického úseku. Noví 

pracovníci jsou vyhledáváni zveřejněním poptávky případně výběrovým řízením. Přijímání 

nových pracovníků zajišťuje administrativně vedoucí ekonomického úseku. Sledování 

platových postupů a platových nároků pracovníků zajišťuje vedoucí ekonomického úseku. 

 

 

VI. Materiální vybavení 

O nákupu hmotných prostředků rozhoduje ředitelka školy na základě návrhů vedoucích 

předmětových komisí v souladu s rozpočtovým plánem, potřebami rozvoje školy a finančními 

možnostmi školy. Vstupní účetní evidenci nově pořízeného majetku provádí účetní školy a 
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administrativně hospodářská zaměstnankyně. Za ochranu evidovaného majetku odpovídají 

zaměstnanci následujícím způsobem:  

• jednotliví učitelé – plně zodpovídají za vybavení své třídy, 

• správci sbírek hudebních nástrojů a not a dalšího vybavení za svoji oblast pověření, 

• školník – zodpovídá za vybavení dílny, skladu a místnosti s plynovým zařízením, 

• uklízečky – zodpovídají za vybavení místností pro úklid a své šatny. 

Odpisy majetku se řídí platnými ustanoveními zákonů o hospodaření rozpočtových a 

příspěvkových organizací. 

 

 

VIII. Řízení výchovy a vzdělávání 

 Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy, 

Školním řádem ZUŠ Svitavy, Školním vzdělávacím programem ZUŠ Svitavy a vnitřními předpisy 

školy. 

 

IX. Externí vztahy 

 Ve styku s okolím reprezentují školu všichni zaměstnanci. Jménem školy jedná ředitelka 

školy. Ta může pověřit v konkrétních případech jednáním další zaměstnance. Ekonomickou a 

část personální agendy komunikuje dle svého pověření účetní. Ve běžném styku s rodiči žáků 

jednají učitelé. Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v 

pracovních náplních zaměstnanců. V případě médií jedná jménem školy pouze ředitelka školy. 

 

X. Zaměstnanci školy 

Zařazování a odměňování zaměstnanců se obecně řídí zákonem 262/2006 Sb., zákoníkem 

práce, v platném znění. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitřním platovém předpisu školy. 

Práva a povinnosti zaměstnanců jsou dána zákoníkem práce, pracovním řádem pro 

pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení a jsou podrobně 

popsány ve vnitřních směrnicích školy. 

Všeobecné povinnosti, práva a odpovědnost pracovníků: 

• plnit příkazy ředitelky a zástupce ředitelky, 

• dodržovat pracovní kázeň, pracovní dobu a vnitřní předpisy školy, 

• chránit majetek školy a řádně zacházet s inventářem školy, 

• obdržet za vykonávanou práci mzdu podle platných předpisů a ujednání. 
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XI. Komunikační systém 

Zaměstnanci mají přístup k vedoucím pracovníkům ve stanovenou provozní dobu. Ta je určena 

příslušným vedoucím pracovníkem a lze v ní vyřizovat běžné provozní záležitosti. Záležitosti, 

které nesnesou odkladu a vyžadují zásah vedoucího pracovníka, neboť může dojít ke škodám 

na zdraví nebo majetku, je potřeba vyřídit okamžitě bez ohledu na stanovenou dobu. 

 

X. Předávání informací 

Informace vstupující do školy jsou předány ředitelce. Ředitelka rozhodne, komu bude 

informace poskytnuta a případně pověřuje zaměstnance jejím zpracováním. Informace, které 

opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelkou nebo zástupkyní 

statutárního orgánu. Informace, které jsou určené většímu počtu zaměstnanců, se zveřejňují 

v měsíčním plánu školy, na informační tabuli ve sborovně, případně na poradě. Seznámení 

zaměstnanců s veškerými změnami v předpisech, směrnicích a dalších interních dokumentech 

školy, je prováděno neprodleně na nejbližší poradě.  

 

XI. Organizační a řídící normy 

Škola se při své činnosti řídí vnitřními normami, které vydává v rozsahu svých pravomocí 

ředitelka školy. Vnitřní předpisy jsou závazné pro zaměstnavatele a pro všechny jeho 

zaměstnance. Vnitřní předpis musí být vydán písemně, nesmí být v rozporu s právními 

předpisy. Nabývá účinnosti dnem, který je v něm stanoven, nejdříve však dnem, kdy byl u 

zaměstnavatele vyhlášen. Každý zaměstnanec musí být s vnitřními předpisy prokazatelně 

seznámen a vnitřní předpisy musí být všem zaměstnancům zaměstnavatele přístupné (ve 

sborovně školy). Zaměstnavatel je povinen uschovat vnitřní předpis po dobu 10 let ode dne 

ukončení doby jeho platnosti. 

 

XII. Porady 

Porady jsou vyhlašovány předem v měsíčních plánech činnosti. Svolává je vedoucí 

zaměstnanec dle svého pověření a účastní se jich povinně všichni zaměstnanci daného úseku. 

Pro učitele jsou součástí nepřímé pedagogické činnosti.  O všech jednáních se vyhotovuje 

zápis, který je rozesílán elektronicky všem zaměstnancům. Jednání pedagogické rady a 

provozní porady jsou uloženy v tištěné podobě ve sborovně a ředitelně. Zápisy z porad 

jednotlivých předmětových komisí jsou neprodleně odesílány elektronicky ředitelce školy. 
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XII. Závěrečná ustanovení 

Organizační řád, vstupuje v platnost 2. 9. 2024 a ruší tímto všechny vnitřní předpisy a 

ustanovení s daným obsahem.  Kopie směrnice je uložena ve sborovně. 

 

Ve Svitavách 30. 8. 2024 

Mgr. Renata Pechancová, ředitelka školy 
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