





e kontroluje pedagogickou dokumentaci
e kontroluje praci pedagogickych pracovniku
¢ dle pokynu reditelky pini dalsi ukoly

1.2.2 Statutarni zastupce pro Dum déti a mladeze
Statutarni zastupce reditelky prebira povinnosti vztahujici se k Cinnosti Domu deéti a mladeze.
Podrobnosti povinnosti jsou uvedeny v popisu pracovni Cinnosti, ktery je nedilnou soucasti
pracovni smlouvy a je zalozen v osobnim spise zamestnance.

1.3 Vzdélavani

Organizace provozuje svou ¢innost samostatné v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy
a v souladu se stanovenym predmeétem cCinnosti.

2. Predmet cinnosti dle Zrizovaci listiny

2.1 Zakladni umelecka skola
Hlavnim predmétem cCinnosti dle Zfizovaci listiny je vzdélavaci a vychovna cCinnost v oblasti
zakladniho umeleckeho vzdelavani, a to v oboru:

a) hudebnim,
b) vytvarném,
¢c) tanecnim,

dale poskytuje v oblasti kultury a vzdelavani a porada kulturni akce.

Mimo uvedeného hlavniho predmeétu ¢innosti ma organizace zrizovatelem povoleno provozovat
vedlejsi ¢innost (hospodarskou) v oblasti poradani kurzu zajmove umelecke Cinnosti.

2.1.1 Charakteristika

« Zakladni umeélecka S8Skola poskytuje vzdélani v jednotlivych umeleckych oborech
a pfipravuje zaky pro studium ucebnich a studijnich oboru ve strednich skolach umeleckeho
zamereni a v konzervatori, pripravuje take zaky pro studium na vysokych skolach
S umeleckym zameérenim.

« Zakladni umélecka skola zrizuje oddéleni hudebni, tanecni a vytvarne.

« Zakladni umélecka skola organizuje studium prevazneé pro zaky materskych, zakladnich a
stfednich skol, muze také organizovat studium pro dospele.

o

« Organizace studia v zakladni umeélecké sSkole se fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb.
o pfedskolnim, zakladnim, stfrednim, vyssim odborném a jiném vzdelani (Skolsky zakon) ve
znéni pozdejsich uprav a vyhlaskou €.71/2005 Sb., o zakladnim umeleckem vzdélavani.

» Zakladni umélecka skola muze organizovat v ramci hospodarske Cinnosti kurzy zajmove
umélecké &innosti pro predsdkolni a kolni mladez i kurzy pro dospélé. U¢astnici uvedenych
kurzu nemaji narok na statni dotace a rovnéz nemaji narok na statem uznavaneé vysvedceni.
Uéastnikim kurzt bude vydavano potvrzeni o absolvovani jednotlivych kurzl. Zakladni
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umeélecka skola muze organizovat kurzy zajmove umeélecké Cinnosti na zakladé zrizovaci
listiny (zivhostenskeho listu).

2.1.2 Formy studia

Reditelka organizace na zakladé navrhu pfijimaci komise rozhoduje o pfijeti a zafazeni uchazede
do jednotlivych oddéeleni a rocniku konkretniho umeleckého oboru.

A. Pripravné studium
Prvni stupen ma nejvice dva ro¢niky a je ur¢eno pro déti od 5 let. Druhy stupen ma jeden roc¢nik

pro zaky od 14 let. Pripravné studium je realizovano v oboru hudebnim, tane¢nim a vytvarném.

B. Zakladni studium
Cleni se na prvni a druhy stupen. Pocet rocniku je urcen skolskym vzdélavacim programem

s platnosti od 1. 9. 2012 a uebnimi plany, které schvalilo MSMT. Prvni a druhy stuper studia se
ukonéuje zavere¢nou zkouskou. Zaveérecna zkouska muze mit formu absolventského vystoupeni
nebo ucasti na vystaveé vytvarnych praci.

C. Studium s rozsirenym pocétem vyucovacich hodin (rozsifrené studium)
Organizace a prubéh jsou stanoveny vyhlaskou ¢.71/2005 Sb., § 1 odst. 6. Délka studia je urcena

Skolskym vzdé&lavacim programem a uéebnimi plany.

2.1.3 Hodnoceni a klasifikace
Zak je v zakladni umélecké Skole v jednotlivych pfedmétech klasifikovan ¢tyfmi stupni: vyborny,
chvalitebny, uspokojivy, neuspokojivy.

Na konci prvniho a druhého pololeti je Zak celkové hodnocen stupni: prospél s vyznamenanim,
prospéel, neprospel.

2.2. Dum déti a mladeze
Hlavnim predmétem ¢innosti je dle Zfizovaci listiny zajmové vzdélavani. Tento druh vzdelavani je
organizaci poskytovan za Uplatu. Rizeni prace a ¢innosti je realizovano na zakladé schvaleného
roéniho planu ¢innosti. Podrobné podminky zajmoveho vzdélavani jsou zpracovany v internim
predpise, ktery je zverejnén na volné pristupném miste.

2.2.1 Charakteristika
Vedkera pravidelna zajmova c&innost, vzdélavaci seminafe a kurzy jsou soucasti zajmoveého
vzdélavani podle platného skolniho vzdeélavaciho programu (SVP). V zajmovém vzdélavani
neexistuje jednotné hodnoceni ¢i klasifikace ucastnika. Kazdy vedouci zajmového utvaru si zvoli
své individualni hodnoceni, ovéem pouze pokud se toto hodnoceni stava stimulacni a motivacni
slozkou pfi prubéhu zajmového vzdélavani. Otazka hodnoceni a evaluace je podrobne
rozpracovana ve SVP.

2.2.2 Formy zajmoveého vzdélavani, podminky
Zajmové vzdélavani se fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni, provadeci vyhlaskou
&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani a dale platnymi vnitfnimi zavaznymi pfedpisy vydanymi
feditelkou organizace a Skolnim vzdélavacim programem. Zajemci jsou pfijimani do ruznych
forem zajmového vzdélavani na zakladé pisemné prihlasky, ktera je u pravidelneé cCinnosti,
pobytovych akci a taboru podkladem pro vedeni matriky DDM.
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Zajemce o zajmové vzdélavani se muze prihlasit do vice zajmovych utvaru, pricemz na kazdy
zajmovy utvar radné vyplni prihlasku. Prihlaska k zajmovému vzdélavani se podava vzdy na
prislusny skolni rok.

Do zajmového utvaru se mohou zajemci hlasit i v prubéhu celého skolniho roku v zavislosti na
volné kapacité v daném zajmovém utvaru, avsak z duvodu smluvniho zabezpeceni celorocni
¢innosti zajmoveého utvaru nelze v pfipadé pozdéjsiho pfihlaseni snizovat stanovenou pololetni
vysi Uplaty.

A. Pravidelna cinnost
Pravidelna zajmova &innost je organizaci realizovana po dobu celého Skolniho roku na zakladeé
SVP a je poskytovana za Uplatu.

B. Nepravidelna ¢innost, tabory, pobytové akce

Na tyto formy Cinnosti jsou zpracovany samostatné kalkulace vyse ucastnickeho poplatku, ktery
se Fidi naroénosti éinnosti, zajisténim dalsich sluzeb, dopravy, apod. Uhrada plateb G¢astnického
poplatku probiha dle povahy akce, nejpozdéji vsak pri zahajeni akce. Vratky se ridi platnymi storno
podminkami uréenymi pro kazdou akci samostatné. Platby ucastnického poplatku mohou probihat
v hotovosti, fakturou nebo prostrednictvim bezhotovostniho styku bankovnim prevodem na ucet.
Platby pfijimaji a evidenci zajist'uji povéreni pracovnici organizace.

2.3 Majetek organizace
Majetek organizace je majetkem zfizovatele, ktery byl organizaci svéren k vlastnimu vyuziti.
Povinnosti nakladani s majetkem jsou specifikovany ve Zfizovaci listiné, v pokynech zrizovatele
a v prislusnych pravnich predpisech.

2.4 Zdroje financovani cinnosti organizace
Organizace hradi své potreby a naklady z téchto zdroju:

- dotace od zfizovatele
- Uplata za vzdelavani
- hospodarska ¢innost - kurzovné, prispévky, dotace a dary jinych osob

3. Zasady rizeni organizace

3.1 Obecné zasady organizace
Zpusob a forma fizeni jsou zaloZzeny na principech, které vyplyvaji z obecnych ekonomickych
a vzdeélavacich zasad.

3.2 Organizac¢ni struktura
\V &ele organizace stoji feditelka, ktera fidi ¢innost organizace a je za ni a jeji vysledky odpovédna.

Reditelka je statutarnim organem organizace a jedna jejim jménem. Rozhoduje ve vécech
organizace samostatné, pokud neni jeji rozhodnuti podmineno schvalenim zrizovatelem cCi jinym
organem.

Poradnim organem feditelky je pedagogicka a umeélecka rada. Pro zkvalitnéni prace v jednotlivych
predmétech zfizuje feditelka pfedmétové komise a jejich vedenim povéfuje vybraného ucitele na
zakladé doporuceni prislusné predmétove komise.
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3.2.1 Reditelka

Odpovida:

« za plnéni uéebnich planu a uéebnich osnov, dale RVP,SVP

« Zza odbornou a pedagogickou uroven vychovne vzdelavaci prace organizace

« za efektivni vyuzivani svérenych hospodarskych prostredku

« za vytvoreni podminek pro vykon skolni inspekce a prijeti naslednych opatreni
« Za zpracovani a zpristupnéni verejnosti vyrocni zpravy o cinnosti organizace

Kontroluje:

« praci pedagogickych pracovniku
« praci ostatnich pracovniku

« studijni vysledky

Zajistuje:

« informovanost zastupcu nezletilych zaku o prubéhu vychovy a vzdélavani ditéte
« informovanost zletilych Zaku o vysledcich vychovy a vzdélavani

« dodrzovani zakonnosti

Rozhoduje:

« 0 zarazeni zaka do pripravneho studia

« 0 zarazeni zaka do zakladniho studia a studia pro dospélé

« 0 zarazeni zaka do rozSireného studia na zakladé navrhu ucitele hlavniho predmetu

« 0 preruseni studia

* 0 vylouceni ze studia

« 0 zZadosti Zzaka ke zméneé studijniho oboru nebo hlavniho predmetu

« 0 vySipfispévku a zpusobu uhrady nakladu spojenych s poskytovanim zakladu vzdelani
v organizaci

« 0 Uprave vychovné vzdelavaciho procesu organizace v rozsahu stanovenem ucebnimi
plany

* 0 fizeni kontrolni cinnosti

+ 0 celkové koncepci a strategii ZUS a DDM

« 0 zasadnich personalnich zalezitostech

« 0 poctu a strukture pedagogickych, spravnich, technickych a provoznich zamestnar....-
v danem limitu

* 0 zasadnich otazkach hospodareni

« 0 majetku a ostatnich prostiedcich ZUS a DDM

* 0 uzavirani potrebnych smiuv

« 0 spolupraci s ostatnimi subjekty

« 0 postihu za poruSovani predepsanych pravnich norem a radu organizace

Schvaluije:

* rady

* smernice
« prikazy

» vysledky pedagogicke Cinnosti
» vysledky hospodareni
« opatfeni ke zlepseni a zefektivnéni Cinnosti organizace

IS sy
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« navrhy pracovniku
+ dalsi materialy souvisejici s &éinnosti ZUS a DDM

4. Prava, povinnosti a odpovédnost v§ech pracovniku

Prava, povinnosti a odpovédnosti pracovniku organizace jsou podrobné rozpracovany v internim
pfedpise Pracovni rad a fidi se pfislusnymi ustanovenimi zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
ve znéni pozdejsich predpisu.

4.1 Organizacni ¢lenéni, vztahy nadrizenosti a podrizenosti

Vztahy nadfizenosti a podfizenosti jsou uvedeny v organizacnim schematu organizace, ktere je
prilohou tohoto dokumentu. Prikazy reditelky, smérnice i jiné pokyny reditelky jsou zavazne pro
v§echny pracovniky organizace. Tim je zajistén jednotny postup pfi realizaci Cinnosti organizace
v poskytovanych formach vzdélavani. Spoluprace mezi pracovniky pfi bézné pracovni cinnosti na
stejné organizaéni Urovni je feSena dohodu mezi pracovniky, nebot se nejedna o vztah
nadfizenosti a podfizenosti. Pfipadné rozpory mezi pracovniky na stejné organizacni urovni resi
reditelka.

Vnitini pfedpisy normativniho, organizaéniho a koncepéniho charakteru, ruzné druhy planu,
rozbory, porady apod. jsou nastroje slouzici feditelce organizace k zajisteni jejiho plynuleho
chodu.

4.2 Normativni akty organizace
Normativni akty (interni smérnice) pfipravuje a vydava feditelka. Jsou zavazné pro vsechny
pracovniky organizace. Poruseni jejich ustanoveni patfi mezi zavazné prestupky. Kazdy interni
pfedpis musi byt vlastnoru¢né podepsan feditelkou a s kazdym internim predpisem musi byt
prokazatelné seznamen kazdy pracovnik organizace.

4.3 Zakladni normativni akty organizace
« §kolni rad

« vnitfni rad

« organizacni rad

« pracovni rad

« spisovy a skartacni rad

« zasady kontroly v organizaci

« plan prace organizace

4.4 Doplnujici normativni akty organizace
« metodicke pokyny

* narizeni

« rozbory pedagogicke cinnosti

» rozbory hospodareni

4.5 Materialy zpracovavané podrizenymi pracovniky organizace

.+ pedagogické plany - individualni u¢ebni plany zakud, skupin, oddéleni a oboru
« podkladové zpravy jednotlivych pracovniku

- podkladové zpravy jednotlivych oboru, pfedmétovych komisi apod.

« vykaznictvi

« povinna dokumentace organizace
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5. Zmochneéni

Reditelka organizace muze zmocnit pracovniky pro jednotlivé pfipady nebo ¢innosti. Ti pak jednaji
za organizaci jejim jménem a v ramci svého zmocnéni. Zmocnénec je odpovédny za pripadncu
Skodu, kterou svym jednanim zavinil.

5.1 Vzajemné zastupovani
Pro zajisténi chodu organizace je nutné zabezpecit vzajemné zastupovani pracovniku. Reditelka
organizace je povinna zajistit vyuku v dobé nepfitomnosti pedagogického pracovnika. Tyka se to
kratkodobého a dlouhodobého zastupovani. PedagogicCti pracovnici jsou povinni respektovat
a dodrzovat rozhodnuti reditelky organizace.

5.2 Pracovni cesty
Pracovni cestu povoluje feditelka organizace. Na kazdou pracovni cestu je vyplnen cestovni
piikaz. Z pracovni cesty je pracovnik povinen podat pisemnou nebo ustni zpravu. Je-li reditelkou
organizace z prubéhu pracovni cesty pozadovana pisemna cestovni zprava, prilozi se
k cestovnimu prikazu.

5.3 Podepisovani
Pisemnosti, kterymi vznikaji nebo mohou vzniknout zavazky pro organizaci, jsou opravnen
podepisovat:

« reditelka organizace
* pracovnici uvedeni na podpisovem vzoru
« zastupci v rozsahu zmocnéni, v pripadé dlouhodobé nepritomnosti reditelky

5.4 Vydavani ciselnych podkladu a informaci mimo organizaci
Predavat Udaje a podklady ze skolni matriky je mozné jen po pfedchozim odsouhlaseni reditelkou
organizace. Sdélovat informace a zpracovavat podklady mimo organizaci neni dovoleno,
s vyjimkou pfipadu schvalenych reditelkou. Vyjimku nelze uplatnit v pripade, ze by se jednalo ©
osobni data Zzaku organizace. Nerespektovani tohoto ¢lanku bude klasifikovano jako hrubé
pracovni poruseni a reSeno ve smyslu pracovniho fadu organizace a prislusnych ustanoveni
zakoniku prace.

6. Pedagogicky sbor

Plni predevsim tyto ukoly:
- zabezpecuje a provadi profesni pripravu zaku
« zpracovava tematicke plany
« zajistuje vyuku v souladu se schvalenymi uCebnimi plany
« vede stanovenou agendu
« vystavuje prislusne dokumenty
« plni dal$i ukoly souvisejici s realizaci vyuky a jejiho zabezpeceni
« odpovida za oblast BOZP a PO pri vyuce
« své osobni véci si uklada na misto k tomu urene v pridélene ucebne
« podili se na tvorbé koncepénich materialu v oblasti vyuky
« spolupracuje pri pfijimani zaku
« provadi prislusné vykaznictvi
« vypracovava potrebné materialy o zacich
« predklada prisludné vykazy a podklady nutné pro ridici praci
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* hodnoti zaky

6.1 Externi pracovnici
'-0u pfijimani rfeditelkou organizace, musi splfiovat minimalni pozadavky stanovené pro Cinnost,
ke které jsou pfijimani. (napr. vzdélani, bezuhonnost, apod.)

7. Ekonomicky usek

Do pusobnosti pracovnika ekonomického useku patfi nize uvedene cinnosti, za ktere je
odpovédny reditelce organizace. Jedna se zejmena o tyto prace:

 Rozbory hospodarske cinnosti

« Zpracovani planu investic a nakladu

» Reseni navratnosti viozenych prostiedku

« Zpracovani ekonomickych podkladu

« Sledovani ¢erpani nakladu a vynosu

« Vyhodnoceni vysledku hospodareni a hledani rezerv v ekonomicke oblasti

«  Ugetnictvi organizace, vykaznictvi, statisticka $etfeni, ucetni archiv

« Pokladni ¢innost, vedeni pokladnich knih, dodrzovani pokladnich limitu

« Bezpecnostni opatreni pfi vybéru, preprave a ukladani hotovost

« Evidence bankovnich uctu, zpracovani bankovnich dokladu

» Odvod zakonnych poplatku (zakonné odvody z mezd, Skolné apod.), uhrada financnich
zavazku

« Zasady mzdové politiky a ekonomické kazné

- Kontrola zarazeni pracovnikl a stanoveni platovych vymeéru

« Sledovani pres¢asove prace

« Evidence pracovni neschopnosti pracovniku

« Evidence Cerpani dovolenych

« Na zakladé podkladu vypocet mezd a mzdovych nahrad vCetné vyplaty mezd

« Zuctovani a vedeni mzdove agendy

« Zabezpeceni osobni evidence pracovniku

« PInéni dal$ich ukoll souvisejicich s uvedenou ¢innosti dle pokynu reditelky

« Kontrola vécné spravnosti zuétovani vykazu o spotrebé materialovych zasob, vybaveni
a cenin |

* |nventarizacni Cinnosti

» Respektovani a dodrzovani prislusnych predpisu a smernic

8. Provozni usek

8.1 Uklid
Ukolem je zabezpeéeni a zajisténi Uklidu v prostorach organizace a bezprostfedniho okoli
organizace, pokud se jedna o uklid na pozemcich a v prostorach, které ma organizace svereny
zfizovatelem k vlastnimu vyuziti, pripadné je uziva na zaklade smluvniho vztahu a uklid je uveden
v najemni smlouvé. Ukol pIni pracovnik organizace — uklizecka.
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