Organizaéni rad ZUS Svitavy

Zakladni umélecka skola Svitavy
T. G. Masaryka 2095/25A, 568 02 Svitavy
ICO: 67 439 900

Vnitfni smérnice organizace

ORGANIZACNI RAD

l. Zakladni ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni, a
v souladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon v platném znéni, a jeho provadécimi
predpisy, vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitfni predpis. Organizacni fad Zakladni
umélecké Skoly Svitavy stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancl organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi fidici vazby v
zarizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Urovni, poradnich orgdn( a podil zaméstnanci
na fizeni.

Il. Postaveni a poslani skoly

Skola byla zfizena jako pfispévkova organizace s pravni subjektivitou usnesenim méstského
zastupitelstva ze dne 26. 11. 1997 podle § 14, odst. 6, zdkona CNR ¢&. 564/1990 Sb. ke dni 1. 1.
1998.

Zfizovatelem skoly je mésto Svitavy.

Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 002 518 554. Identifika¢ni &islo organizace
je 67439900. Skola je zafazena rozhodnutim Skolského uradu €. j. 1158/95-00 v siti $kol a
Skolskych zafizeni s U¢innosti od 25. 3. 1996.

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani zdkladniho uméleckého
vzdélavani v hudebnim, tanecnim a vytvarném oboru. Toto vzdélavani poskytuje v souladu s
RVP ZUS a SVP ZUS Svitavy. Skola také pripravuje zaky také pro studium na stiednich $kolach
uméleckého zaméreni a konzervatofich, pfipadné na vysokych Skolach s uméleckym nebo
pedagogickym zamérenim.

Jeji ¢innost se fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim
odborném a jiném vzdélavani ve znéni pozdéjsich predpisl, zejména pak ustanovenim § 109
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a provadécimi predpisy k zdkonu. V dalSich oblastech ¢innosti se Skola fidi obecné platnymi
zakonnymi normami a vnitfnimi predpisy.

Hospodarskou ¢innost Skola organizuje v souladu s platnou zfizovaci listinou.

Skola organizuje dopliikovou ¢innost v souladu s platnou zfizovaci listinou.

lll. Organizacni struktura

Statutarni zastupcem 3koly je feditelka $koly. Reditelku jmenuje a odvolavd Méstsky uFad
Svitavy, jako zfizovatel $koly. Reditelka $koly povéfuje svym zastupovanim zastupkyni
statutarniho organu. Ekonomickou agendu vede zastupkyné pro ekonomickou oblast, ktera
vede administrativné hospodarskou zaméstnankyni. Zastupkyné statutarniho organu
v pfipadé nepfitomnosti feditelky plné prebira jeji kompetence.

Organiza¢ni schéma ZUS Svitavy:

Reditelka $koly

Zastupkyné o
statutarniho organu

Pedagogicti Umeélecka rada Vedouci Zastupce reditelky
zaméstnanci (vedouci PK a ekonomického pro informativni Skolnik Uklizecky
(pedagogicka rada) ptizvani ucitelé) useku oblast

Administrativné
hospodarska
zaméstnankyné

Reditelka zfizuje jako svilj poradni organ Pedagogickou radu $koly, kterou tvofi vdichni
pedagogicti pracovnici Skoly. Ucitelé pracuji v Pfedmétovych komisich. Poradnim orgdnem
vedeni skoly je Umélecka rada Skoly. Z dGvodu zkvalitnéni provozu v odlou¢eném pracovisti v
Brezové nad Svitavou je jeden z ucitell povéren i Cinnostmi organizacniho charakteru.
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1) Pedagogicka rada

e v souladu s platnymi legislativnimi predpisy (§ 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani) ji
zfizuje jako svlij poradni organ v oblasti vzdélavaciho procesu reditelka Skoly;

e tvofi ji vSichni pedagogicti pracovnici Skoly;

e schazi se dle potieb, nejméné vsak 4x rocné, z toho ke konci I. pololeti a Il.
pololeti;

® svolava ji reditelka nebo zastupkyné statutarniho organu;

® vyjadruje se k otazkam pedagogického, vzdélavaciho a vychovného charakteru;

® je pro vsechny pedagogické zaméstnance povinn3;

® najednani pedagogické rady mohou byt ptizvani i dalsi pracovnici Skoly.

2) Umélecka rada

e zfizuje ji reditelka Skoly jako svUj poradni orgdn pro oblast uméleckych a
soutéznich aktivit Skoly;

e tvofi ji vedouci oddéleni a reditelkou Skoly urceni pedagogicti pracovnici Skoly;

® najednani umélecké rady mohou byt pfizvani i dalsi pracovnici Skoly (napf.
vedouci orchestr( apod.);

e schazi se dle potieb, nejméné vsak 2x ro¢né;

® svolava ji reditelka nebo zastupkyné statutarniho organu;

® vyjadruje se k otazkdm uméleckého a organizacniho charakteru;

® sestavuje plan prezentacnich akci skoly;

® vyjadfuje se k DVPP;

e koordinuje spolupraci mezi jednotlivymi oddélenimi a obory;

e vyjadruje se k prlibéhu komisionalnich zkousek;

e vyjadfuje se k dramaturgickému planu koncertnich a prezentacnich akci Skoly
a k ndvrhlim na reprezentanty skoly a jejich repertoar do soutézi, prehlidek a
festivald.

3) Vedouci predmétové komise

® nejsou vedoucimi pracovniky ve smyslu § 124 zadkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v
platném znéni, nejsou tedy opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zaméstnancl ve smyslu zminéného paragrafu, ale metodicky vedou ostatni pracovniky
daného oddéleni;

4) Vedouci ekonomického useku

e v dobé nepfitomnosti reditelky pfijima dotazy a informace, o kterych ji po prichodu
informuje;
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® pracovni ndpln je podrobné uvedena ve smérnici Pracovni napiné;

® zpracovava ekonomickou dokumentaci a dalSi dokumentaci dle povéreni reditelky;

e f{idi praci administrativné hospodarské pracovnice;

* plni ukoly stanovené organiza¢né nadrizenym pracovnikem, kterym je reditelka Skoly.

5) Administrativné ekonomicka zaméstnankyné

® pracovni napln je podrobné uvedena ve smérnici Pracovni naplné;
e dale pIni ukoly stanovené organizacné nadtizenym pracovnikem, kterymi jsou
reditelka Skoly, zastupkyné statutarniho organu a vedouci ekonomického Useku.

IV. Rizeni $koly — kompetence
1. Reditelka $koly

Statutarnim organem $koly je Feditelka. Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky 3koly a
koordinuje jejich praci pfi zajistovani ¢innosti skoly. Koordinace se uskutelriuje zejména
prostiednictvim porad vedeni sSkoly, Skolni umélecké rady, pedagogické rady a predmétovych
komisi.

Jako zaméstnavatel ma za povinnost vytvaret priznivé fyzické i psychické pracovni prostredi,
vést pracovniky k pracovni kdzni, ocerfiovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat dusledky
z poruseni pracovnich povinnosti.

Reditelka:

¢ jedna ve vSech zalezZitostech jménem skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich,

® poveéfuje zastupovanim zastupkyni statutarniho organu, pfipadné toto povéreni rusi,

e [idi ostatni pracovniky skoly,

® pfijima a propousti zaméstnance Skoly, rozhoduje o jejich pracovnich uvazcich,

* rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

e zajistuje Ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnikl podle vysledk( jejich prace,

® schvaluje dokumenty a materialy, které tvori vystupy ze Skoly (plakaty, programy,
tiskové zpravy a ¢lanky),

e schvaluje organizacni strukturu skoly, plan ¢innosti Skoly a dalsi koncepcni
dokumenty skoly,

e usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole,

e rozhoduje o pfijimani zakd a ukoncovani jejich studia,

e odpovida za vyrizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejiho povéreni,

® odpovida za dodrzovani smluvni a rozpoctové kazné,
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¢ fidi jednani pedagogickych rad a provoznich porad,
® odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole a schvaluje ji,
® tvofi vnitini smérnice Skoly.

2. Zastupkyné statutarniho organu/
vedouci ekonomického tiseku

Zastupkyné statutarniho organu, ktera je zaroven vedouci ekonomického Useku je vedoucim
zaméstnancem zaméstnavatele. Jako zastupce statutdrniho organu je v pfipadé nepfitomnosti
reditelky opravnéna jednat jejim jménem v plném rozsahu kompetence statutarniho organu.
Jako hlavni Ucetni fidi praci zaméstnankyni pro administrativni a hospodarskou cinnost. Je
opravnéna stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fridit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Jako vedouci pracovnik:

® je povinna dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich, organizacnich a vnitfnich
norem, které se tykaji chodu skoly,

e zajistuje, aby zaméstnanci plnili tkoly véas a hospodarné,

e podili se na planovani rozvoje Skoly a na racionalizaci fizeni Skoly,

e ve spolupraci s feditelkou Skoly pfipravuje podklady pro zastupovani uciteld,

e vede ekonomickou agendu programu Klasifikace,

e podili se na organizaci soutézi Svitavsky slavik a Svitavské komofreni,

e dalsi pracovni ukoly dle pracovni naplinég,

e v pripadé delsi nepfitomnosti reditelky pIné prebira jeji kompetence.

3. Zastupce reditelky pro informativni oblast

Zajistuje kompletni agendu webovych stranek Skoly. Zpracovava podklady a aktualizuje naplné
jednotlivych sekci webu a YouTube kanalu Skoly. Podili se na komunikacni strategii Skoly.

V. Strategie fizeni

Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich. Pracovni naplné ucitele a vedouciho predmétové komise jsou uvedeny v samostatné
smérnici Skoly.

Skola mé zpracovany, projednany a zvefejnény dlouhodobé cile koncepce rozvoje. Na kazdy
Skolni rok je zpracovdn plan s uvedenim terminu akci a odpovédnosti. Plan je pribéziné
aktualizovan v mésicnich planech, které jsou projednany na provoznich poradach. Akce, které
nejsou v téchto planech obsazeny, nejsou reditelkou povoleny.
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1. Zastupitelnost

Ucitelé jsou zastupovani:
e vprvni den nepfitomnosti formou naslechovych nebo cviénych hodin Zakad
s dohledem uditele;
e v pripadé delsi nepfitomnosti nahradou vyuky formou suplovani ucitelem skoly;
e v pripadé dlouhodobé nepfitomnosti vedeni Skoly zajisti nahradniho ucitele z fad
uciteld skoly nebo novym zaméstnancem.
e Zajistuje vedeni skoly.
Vyucovani stanovené rozvrhem muzZe byt zruseno pouze rozhodnutim feditelky Skoly.

Reditelku v pfipadé nepFitomnosti zastupuje zastupkyné statutarniho organu.

Vedouci ekonomického Useku a zaméstnankyné administrativné hospodarského Useku se
v pripadé kratkodobé nepfitomnosti zastupuji vzajemné na zakladé pridélenych kompetenci.
Pfi dlouhodobéjsi nepfitomnosti vedeni skoly zajisti adekvatni ndhradu novym zaméstnancem
nebo formou outsourcingu.

Skolnik a uklizecky se v pfipadé kratkodobé nepFitomnosti zastupuji vzajemné na zékladé
pridélenych kompetenci. Pfi dlouhodobéjsi nepfitomnosti vedeni skoly zajisti adekvatni
nahradu novym zaméstnancem nebo formou outsourcingu.

2. Financni Fizeni

Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajitovany feditelkou 3koly a vedouci ekonomického
useku. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle pfedpisu o
obéhu ucetnich doklad(, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materidld, za
vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétQ, tykajicich se jejich povéreni.

3. Personalni fizeni

Personalni agendu vede feditelka Skoly ve spolupraci s vedouci ekonomického useku. Novi
pracovnici jsou vyhledavani zverejnénim poptavky pripadné vybérovym fizenim. Pfijimani
novych pracovnikd zajistuje administrativné vedouci ekonomického useku. Sledovani
platovych postupt a platovych narok( pracovnikl zajistuje vedouci ekonomického useku.

VI. Materialni vybaveni

O nakupu hmotnych prostredkll rozhoduje feditelka Skoly na zakladé ndvrhi vedoucich
predmétovych komisi v souladu s rozpoctovym planem, potifebami rozvoje Skoly a finan¢nimi
moznostmi Skoly. Vstupni Ucetni evidenci nové pofizeného majetku provadi ucetni Skoly a
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administrativné hospodarska zaméstnankyné. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji
zaméstnanci nasledujicim zplsobem:

e jednotlivi ucitelé — plné zodpovidaji za vybaveni své tfidy,

e spravci sbirek hudebnich nastroji a not a dalSiho vybaveni za svoji oblast povéreni,
e Skolnik — zodpovida za vybaveni dilny, skladu a mistnosti s plynovym zafizenim,

® uklizec¢ky — zodpovidaji za vybaveni mistnosti pro uklid a své Satny.

Odpisy majetku se fidi platnymi ustanovenimi zdkonl o hospodareni rozpoctovych a
prispévkovych organizaci.

VIII. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy,
Skolnim fadem ZUS Svitavy, Skolnim vzdélavacim programem ZUS Svitavy a vnitfnimi predpisy
Skoly.

IX. Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuji Skolu vSichni zaméstnanci. Jménem Skoly jedna reditelka
Skoly. Ta mlze povérit v konkrétnich pripadech jednanim dalSi zaméstnance. Ekonomickou a
Cast personalni agendy komunikuje dle svého povéreni ucetni. Ve béZzném styku s rodici zak(
jednaji ucitelé. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich zaméstnancu. V pfipadé médii jedna jménem skoly pouze reditelka Skoly.

X. Zaméstnanci Skoly

Zafazovani a odménovani zaméstnancl se obecné fidi zdkonem 262/2006 Sb., zakonikem
prace, v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim platovém predpisu skoly.
Prava a povinnosti zaméstnancl jsou dana zakonikem prace, pracovnim fadem pro
pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky sSkol a Skolskych zafizeni a jsou podrobné
popsany ve vnitfnich smérnicich Skoly.

VSeobecné povinnosti, prava a odpovédnost pracovniki:

* plnit ptikazy reditelky a zastupce reditelky,

e dodrzZovat pracovni kazen, pracovni dobu a vnitini predpisy skoly,

e chranit majetek Skoly a radné zachazet s inventarem skoly,

e obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani.
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XI. Komunikacni systém

Zaméstnanci maji pristup k vedoucim pracovnikiim ve stanovenou provozni dobu. Ta je urena
prislusnym vedoucim pracovnikem a lIze v ni vyfizovat bézné provozni zalezZitosti. ZalezZitosti,
které nesnesou odkladu a vyZaduji zasah vedouciho pracovnika, nebot mizZe dojit ke Skodam
na zdravi nebo majetku, je potreba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu.

X. Pfedavani informaci

Informace vstupujici do $koly jsou predany Feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta a pripadné povéruje zaméstnance jejim zpracovanim. Informace, které
opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany reditelkou nebo zastupkyni
statutarniho organu. Informace, které jsou urcené vétsimu poctu zaméstnancd, se zverejnuji
v mési¢nim planu Skoly, na informacni tabuli ve sborovné, pfipadné na poradé. Seznameni
zaméstnancl s veSkerymi zménami v piedpisech, smérnicich a dalSich internich dokumentech
Skoly, je provadéno neprodlené na nejblizsi poradé.

Xl. Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své &innosti Fidi vnitfnimi normami, které vydava v rozsahu svych pravomoci
reditelka Skoly. Vnitini predpisy jsou zavazné pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho
zaméstnance. Vnitini predpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi
predpisy. Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSsak dnem, kdy byl u
zaméstnavatele vyhlasen. Kazdy zaméstnanec musi byt s vnitfnimi predpisy prokazatelné
seznamen a vnitfni predpisy musi byt vSem zaméstnancim zaméstnavatele pfistupné (ve
sborovné skoly). Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 10 let ode dne
ukonceni doby jeho platnosti.

XIl. Porady

Porady jsou vyhlaSovany predem v mésicnich planech ¢innosti. Svolava je vedouci
zaméstnanec dle svého povéreni a Ucastni se jich povinné vsichni zaméstnanci daného useku.
Pro ucitele jsou soucasti neprimé pedagogické Cinnosti. O vsSech jednanich se vyhotovuje
zapis, ktery je rozesilan elektronicky vsem zaméstnancim. Jednani pedagogické rady a
provozni porady jsou uloZeny v tisténé podobé ve sborovné a reditelné. Zapisy z porad
jednotlivych predmétovych komisi jsou neprodlené odesilany elektronicky feditelce skoly.
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XIl. Zavérecna ustanoveni

Organizacni rad, vstupuje v platnost 2. 9. 2024 a rusi timto vSechny vnitini predpisy a
ustanoveni s danym obsahem. Kopie smérnice je uloZena ve sborovné.

Digitalné podepsal Mgr. Renata
Pechancova
Datum: 10.09.2024 12:55:00 +02:00

Ve Svitavach 30. 8. 2024

Mgr. Renata Pechancova, reditelka skoly
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