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Uvod

Organizacni rad je zakladnim dokumentem Zakladni umélecké Skoly a stfediska volného &asu
Moravsky Krumlov, pfispévkové organizace (dale jen organizace). Urcuje zasady fizeni, vymezuje
pusobnost, rozsah a napli €innosti jednotlivych Useku a jejich vzajemne vazby.

Stanovuje zasadni povinnosti, pravomoc a odpovédnost vedoucich pracovnik(i a Jim podfizenych.
Tento material je soucCasti vnitfnich predpist organizace. S timto Organizaénim fadem musi byt
seznameni vsichni pracovnici organizace v rozsahu odpovidajicim jejich pracovnimu zatazeni a
odpovednosti. Ustanoveni jsou zavazna pro véechny pracovniky.

1. Zakladni ustanoveni

1.1 Pravni postaveni
Organizace je prispévkovou organizaci, jejimz zfizovatelem je Jihomoravsky kraj a je zarazena
do sité Skolskych organizaci MSMT CR. Pravni subjektivita a ¢Ginnost organizace je vymezena ve
zrizovaci listiné.

Organizace ve vsech oblastech Cinnosti (pracovnépravni vztahy, obchodni vztahy, vzdélavani)
vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym jménem, jeji ¢innost se Ffidi
prislusnymi zakony a nese odpoveédnost vyplyvajici z téchto vztahu.

Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni zastupce. Organizaéni &lenéni je
uvedeno v Organizacnim schematu, které je pfilohou tohoto dokumentu.

1.2 Statutarni organ
Statutarnim organem organizace je na zakladé jmenovaciho dekretu pani Vladimira Kod&i,
feditelka. Reditelka zastupuje pfispévkovou organizaci v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy a v ramci opravnéni danych zfizovaci listinou. V piipadé pravniho jednani pfipoji k nazvu
prispévkové organizace reditelka vlastnoruéni podpis.

1.2.1 Vedouci rizeni pedagogického procesu pro Zakladni uméleckou $kolu
Vedouci rizeni pedagogického procesu prebira povinnosti vztahujici se k &innosti Zakladni
umelecke skoly. Podrobnosti povinnosti jsou uvedeny v popisu pracovni ¢innosti, ktery je nedilnou
soucasti pracovni smlouvy a je zalozen v osobnim spise zaméstnance.

V dobeé nepritomnosti feditelky ji zastupuje v nasledujicim rozsahu:

e v problematice pedagogickeho procesu
o ridi praci v oblasti organizace vyuky ve v§ech tridach $koly
e Kontroluje pracovni plan, rozvrhy hodin, zajistuje zastupovani pedagogickych pracovnik(l
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kKontroluje pedagogickou dokumentaci
kKontroluje praci pedagogickych pracovniku
dle pokynu reditelky plni dalsi ukoly

1.2.2 Statutarni zastupce pro Stredisko volného éasu

Statutarni zastupce reditelky prebird povinnosti vztahujici se k ¢innosti Strediska volného &asu.
Podrobnosti povinnosti jsou uvedeny v popisu pracovni &innosti, ktery je nedilnou soudéasti
pracovni smlouvy a je zalozen v osobnim spise zaméstnance.

1.3 Vzdélavani

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

2. Predmét ¢innosti dle Zfizovaci listiny

2.1 Zakladni umeélecka skola

Hlavnim predmeétem cCinnosti dle Zfizovaci listiny je vzdélavaci a vychovna &innost v oblasti

zakladniho umeleckého vzdélavani, a to v oboru:

a) hudebnim,
b) wvytvarném,
c) tanecnim,

dale poskytuje v oblasti kultury a vzdélavani a pofada kulturni akce.

Mimo uvedeného hlavnihc: predmetu éinnosti ma-'a c:rganizace zFiznvateIem puvalenﬂ provozovat

| W W

2.1.1 Charakteristika

Zakladni umeélecka $kola poskytuje vzdélani v jednotlivych uméleckych oborech
a pripravuje zaky pro studium ucebnich a studijnich oborl ve stfednich $kolach uméleckého

zamereni a v konzervatofi, pfipravuje také Zzaky pro studium na vysokych $kolach
S umeleckym zamérenim.

Zakladni umélecka Skola zfizuje oddéleni hudebni, taneéni a vytvarné.

Zakladni umelecka 8kola organizuje studium prevazné pro zaky matefskych, zakladnich a
strednich skol, muze také organizovat studium pro dospélé.

W

Organizace studia v zakladni umélecké 8kole se Ffidi zakonem & 561/2004 Sb.
0 predskolnim, zakladnim, stfednim, vy§$im odborném a jiném vzdélani ($kolsky zakon) ve
zneni pozdéjSich uprav a vyhlaskou ¢.71/2005 Sb., o zakladnim uméleckém vzdélavani.

Zakladni umelecka Skola muZe organizovat v ramci hospodarské &innosti kurzy Zajmove
umelecke Cinnosti pro predskolni a $kolni mladez i kurzy pro dospélé. U&astnici uvedenych
kurzu nemaji narok na statni dotace a rovnéz nemaji narok na statem uznavané vysvedceni.
Ugastnikim kurzt bude vydavano potvrzeni o absolvovani jednotlivych kurzl. Zakladni
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umelecka sSkola muze organizovat kurzy zajmové umeélecké cinnosti na zakladé zfizovaci
listiny (zivhostenskeého listu).

2.1.2 Formy studia
Reditelka organizace na zakladé navrhu prijimaci komise rozhoduje o prijeti a zarazeni uchazece
do jednotlivych oddéleni a roCniku konkrétniho uméleckého oboru.

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

pro zaky od 13 let. Pripravné studium je realizovano v oboru hudebnim, tane¢nim a vytvarném.

~ B. Zakladni studium
Cleni se na prvni a druhy stupen. Pocet ro¢niku je uréen $kolskym vzdélavacim programem

s platnosti od 1. 9. 2012. Prvni a druhy stupen studia se ukoncCuje zavéreCnou zkouskou.
ZavereCna zkouska muze mit formu absolventského vystoupeni nebo (casti na vystave
vytvarnych praci.

C. Studium s rozsifenym poétem vyucovacich hodin (rozsifené studium)
Organizace a prubeh jsou stanoveny vyhlaskou ¢.71/2005 Sb., § 1 odst. 6. Délka studia je ur¢ena

Skolskym vzdélavacim programem a uéebnimi plany.

2.1.3 Hodnoceni a klasifikace
Zak je v zakladni umélecké Skole v jednotlivych predmétech klasifikovan &tyimi stupni: vyborny,
chvalitebny, uspokojivy, neuspokojivy.

Na konci prvniho a druhého pololeti je zak celkové hodnocen stupni: prospél s vyznamenanim,
prospel, neprospél.

2.2. Stredisko volného c¢asu
Hlavnim predmetem Cinnosti je dle Zfizovaci listiny zajmové vzdélavani. Tento druh vzdélavani je
organizaci poskytovan za Uplatu. Rizeni prace a éinnosti je realizovano na zakladé schvaleného
rocniho planu Cinnosti. Podrobné podminky zajmového vzdélavani jsou zpracovany v internim
predpise, ktery je zverejnén na volné pristupném misté.

2.2.1 Charakteristika
Veskera pravidelna zajmova c¢innost, vzdélavaci seminarfe a kurzy jsou soucasti zajmového
vzdélavani podle platného skolniho vzdélavaciho programu (SVP). V zajmovém vzdélavani
neexistuje jednotné hodnoceni Ci klasifikace ucastnika. Kazdy vedouci zajmového utvaru si zvoli
sve individualni hodnoceni, ovSéem pouze pokud se toto hodnoceni stava stimulaéni a motivaéni
slozkou pri prubéhu zajmového vzdélavani. Otazka hodnoceni a evaluace je podrobné
rozpracovana ve SVP.

2.2.2 Formy zajmového vzdélavani, podminky
Zajmove vzdelavani se fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni, provadéci vyhlaskou
C. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani a dale platnymi vnitfnimi zavaznymi pfedpisy vydanymi
feditelkou organizace a Skolnim vzdélavacim programem. Zajemci jsou prijimani do ruznych
forem zajmoveho vzdélavani na zakladé pisemné prihlasky, ktera je u pravidelné &innosti,
pobytovych akci a taboru podkladem pro vedeni matriky SVC.
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Zajemce o zajmoveé vzdélavani se mize pfihlasit do vice zajmovych utvaru, pficemz na kazdy
zajmovy utvar fadné vypini prihlasku. Pfihlaska k zajmovému vzdélavani se podava vzdy na
prislusny skolni rok.

Do zajmoveho utvaru se mohou zajemci hlasit i v pribé&hu celého $kolniho roku v zavislosti na
volne kapacité v daném zajmovém Utvaru, avSak z divodU smiuvniho zabezpe&eni celoro&ni
cinnosti zajmového utvaru nelze v pripadé pozdéjsiho prihlageni snizovat stanovenou pololetni
vysi Uplaty.

A. Pravidelna cinnost
Pravidelna zajmova ¢innost je organizaci realizovana po dobu celého $kolniho roku na zaklade
SVP a je poskytovana za Uplatu.

B. Nepravidelna €innost, tabory, pobytové akce

Na tyto formy Cinnosti jsou zpracovany samostatné kalkulace vy$e Uéastnického poplatku, ktery
se ridi narocCnosti Cinnosti, zajisténim dalSich sluzeb, dopravy, apod. Uhrada plateb t&astnického
poplatku probiha dle povahy akce, nejpozdéji vSak pfi zahajeni akce. Vratky se ridi platnymi storno
podminkami urCenymi pro kaZzdou akci samostatné. Platby Uéastnického poplatku mohou probihat
v hotovosti, fakturou nebo prostfednictvim bezhotovostniho styku bankovnim pfevodem na uéet.
Platby prijimaji a evidenci zajistuji povéreni pracovnici organizace.

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

2.4 Zdroje financovani ¢innosti organizace
Organizace hradi své potfeby a naklady z téchto zdroju:

- dotace od zrizovatele
- uplata za vzdélavani
- hospodarska Cinnost - kurzovné, pfispévky, dotace a dary jinych osob

3. Zasady rizeni organizace

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

3.2 Organizacni struktura
V cele organizace stoji feditelka, ktera ridi Cinnost 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 podminéno schvalenim zfizovatelem &i jinym
organem.

Poradnim organem feditelky je pedagogicka a umélecka rada. Pro zkvalitnéni prace v jednotlivych
predmetech zrizuje reditelka pfedmétové komise a jejich vedenim povéfuje vybraného uéitele na
zakladé doporuceni prislusné predmétové komise.

||
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3.2.1 Reditelka

Odpovida:

* za plnéni ucebnich plana a uéebnich osnov, dale RVP SVP

* Zaodbornou a pedagogickou urover vychovné vzdélavaci prace organizace

* za efektivni vyuzivani svérenych hospodarskych prostredk

* zavytvoreni podminek pro vykon $kolni inspekce a pfijeti naslednych opatfeni
* Zazpracovani a zpristupnéni verejnosti vyroéni zpravy o ¢innosti organizace

Kontroluje:

* praci pedagogickych pracovniku
* praci ostatnich pracovnikU

* studijni vysledky

Zajistuje:

* Informovanost zastupcu nezletilych zaku o prubé&hu vychovy a vzdélavani ditéte
* informovanost zletilych Zaku o vysledcich vychovy a vzdélavani

* dodrzovani zakonnosti

Rozhoduje:

* 0 zarazeni zaka do pripravného studia

* 0 zarazeni zaka do zakladniho studia a studia pro dospélé

* 0 zarazeni zaka do roz$ifeného studia na zakladé navrhu ugitele hlavniho predmétu

* 0 preruseni studia

* 0 vylouceni ze studia

* 0 zadosti Zaka ke zméné studijniho oboru nebo hlavniho pfedmétu

* ovysiprispevku a zpusobu uhrady nakladl spojenych s poskytovanim zaklad( vzdélani
V organizaci

* 0 uprave vychovné vzdélavaciho procesu organizace v rozsahu stanoveném uéebnimi
plany

* 0 fizeni kontrolni éinnosti

o celkové koncepci a strategii ZUS a SVC

* 0 zasadnich personalnich zalezitostech

* 0 poctu a struktufe pedagogickych, spravnich, technickych a provoznich zaméstnancii
v daném limitu

* 0 zasadnich otazkach hospodareni

« 0 majetku a ostatnich prostiedcich ZUS a SVC

* 0 uzavirani potfebnych smluv

* 0 spolupraci s ostatnimi subjekty

* 0 postihu za poruSovani pfedepsanych pravnich norem a fadu organizace

Schvaluje:

* rady

* sSmernice
* prikazy

+ vysledky pedagogické ¢innosti

« vysledky hospodareni

* opatreni ke zlepseni a zefektivnéni éinnosti organizace
* navrhy pracovniku

» dalSi materialy souvisejici s &innosti ZUS a SVC
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4. Prava, povinnosti a odpovédnost vSech pracovniku

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

4.1 Organizacni ¢lenéni, vztahy nadfizenosti a podfizenosti

Vztahy nadrizenosti a podfizenosti jsou uvedeny v organizacnim schématu organizace, které je
prilohou tohoto dokumentu. Pfikazy feditelky, smérnice i jiné pokyny feditelky jsou zavazné pro
vsechny pracovniky organizace. Tim je zajistén jednotny postup pfi realizaci éinnosti organizace
v poskytovanych formach vzdélavani. Spoluprace mezi pracovniky pfi b&Zné pracovni ¢innosti na
stejne organizacni urovni je feSena dohodu mezi pracovniky, nebot se nejedna o vztah
nadrizenosti a podfizenosti. Pfipadné rozpory mezi pracovniky na stejné organizacni Grovni resi
reditelka.

Vnitrni predpisy normativniho, organizaéniho a koncepéniho charakteru, rizné druhy pland,
rozbory, porady apod. jsou nastroje slouzici feditelce organizace k zajisténi jejiho plynulého
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 pfestupky. Kazdy interni
predpis musi byt vlastnoruéné podepsan feditelkou a s kazdym internim pfedpisem musi byt
prokazatelneé seznamen kazdy pracovnik organizace.

4.3 Zakladni normativni akty organizace
« skolni rad

* vnitrni rad

« organizac¢ni rad

* pracovni rad

* spisovy a skartacni rad

* zasady kontroly v organizaci

* plan prace organizace

4.4 Doplnujici normativni akty organizace
* metodicke pokyny

* narizeni

* rozbory pedagogické ¢innosti

* rozbory hospodareni

4.5 Materialy zpracovavané podfizenymi pracovniky organizace

* pedagogické plany - individualni u¢ebni plany zaku, skupin, oddéleni a oborU
* podkladove zpravy jednotlivych pracovniku

* podkladove zpravy jednotlivych oborl, predmétovych komisi apod.

* vykaznictvi

* povinna dokumentace organizace

l\
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5. Zmochneni

Reditelka organizace mUze zmochnit pracovniky pro jednotlivé pripady nebo €innosti. Ti pak jednaji
Za organizaci jejim jmeénem a v ramci svého zmocnéni. Zmocnénec je odpovédny za pripadnou
skodu, kterou svym jednanim zavinil.

5.1 Vzajemneé zastupovani
Pro zajisténi chodu organizace je nutné zabezpedit vzajemné zastupovani pracovnikl. Reditelka
organizace je povinna zajistit vyuku v dobé nepritomnosti pedagogického pracovnika. Tyka se to
kratkodobeého a dlouhodobého zastupovani. Pedagogiéti pracovnici jsou povinni respektovat
a dodrzovat rozhodnuti reditelky organizace.

5.2 Pracovni cesty
Pracovni cestu povoluje reditelka organizace. Na kazdou pracovni cestu je vyplnén cestovni
prikaz. Z pracovni cesty je pracovnik povinen podat pisemnou nebo ustni zpravu. Je-li feditelkou
organizace z prubéhu pracovni cesty poZzadovana pisemna cestovni zprava, prilozi se
k cestovnimu prikazu.

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

* reditelka organizace
* pracovnici uvedeni na podpisovém vzoru
« zastupci v rozsahu zmocnéni, v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti reditelky

5.4 Vydavani ciselnych podkladu a informaci mimo organizaci
Predavat udaje a podklady ze skolni matriky je mozné jen po predchozim odsouhlaseni feditelkou
organizace. Sdelovat informace a zpracovavat podklady mimo organizaci neni dovoleno,
s vyjimkou pripadu schvalenych feditelkou. Vyjimku nelze uplatnit v pripadé, Ze by se jednalo o
osobni data zaku organizace. Nerespektovani tohoto ¢lanku bude klasifikovano jako hrubé
pracovni poruseni a rfeSeno ve smyslu pracovniho fadu organizace a prisluSnych ustanoveni
zakoniku prace.

6. Pedagogicky sbor

Plni predevsim tyto ukoly:
* zabezpecuje a provadi profesni pripravu zaku
* Zpracovava tematické plany
* zajistuje vyuku v souladu se schvalenymi u¢ebnimi plany
* vede stanovenou agendu
* vystavuje prislusné dokumenty
* plni dalsi ukoly souvisejici s realizaci vyuky a jejiho zabezpeceni
* odpovida za oblast BOZP a PO pri vyuce
* sve osobni veéci si uklada na misto k tomu uréené v pridélené ucebné
* podili se na tvorbé koncepcnich materialu v oblasti vyuky
* spolupracuje pfi prijimani zaku
* provadi prislusné vykaznictvi
* vypracovava potrebne materialy o Zacich
* predklada prislusné vykazy a podklady nutné pro ridici praci
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hodnoti zaky

6.1 Externi pracovnici
Jsou prijimani reditelkou organizace, musi splfiovat minimalni poZadavky stanovené pro ¢innost,
ke ktere jsou prijimani. (napr. vzdélani, bezuhonnost, apod.)

7. Ekonomicky usek

Do pusobnosti pracovnika ekonomického Useku patfi nize uvedené cCinnosti, za které je
odpovedny reditelce organizace. Jedna se zejména o tyto prace:

Rozbory hospodarskeé ¢innosti

Zpracovani planu investic a nakladu

Redeni navratnosti viozenych prostiedk

Zpracovani ekonomickych podkladu

Sledovani ¢erpani nakladu a vynosu

Vyhodnoceni vysledku hospodareni a hledani rezerv v ekonomické oblasti
Ué&etnictvi organizace, vykaznictvi, statisticka Setreni, ucetni archiv

Pokladni Cinnost, vedeni pokladnich knih, dodrzovani pokladnich limitu
Bezpecnostni opatfeni pfi vybéru, prepravé a ukladani hotovosti

Evidence bankovnich uétu, zpracovani bankovnich dokladu

Odvod zakonnych poplatku (zakonné odvody z mezd, $kolné apod.), Uhrada finanénich
zavazku

Zasady mzdove politiky a ekonomické kazné

Kontrola zarazeni pracovniku a stanoveni platovych vymeéru

Sledovani presCasovée prace

Evidence pracovni neschopnosti pracovniku

Evidence Cerpani dovolenych

Na zaklade podkladu vypocet mezd a mzdovych nahrad véetné vyplaty mezd
Zuctovani a vedeni mzdové agendy

Zabezpeceni osobni evidence pracovniku

PIneni dalsich ukolu souvisejicich s uvedenou ¢innosti dle pokynu feditelky
Kontrola veécné spravnosti zu¢tovani vykazu o spotfebé& materialovych zasob, vybaveni
a cenin

Inventarizacni cinnosti

Respektovani a dodrzovani pfislusnych predpisu a smeérnic

8. Provozni usek

8.1 Uklid
Ukolem je zabezpeceni a zajisténi Uklidu v prostorach organizace a bezprostredniho okoli
organizace, pokud se jedna o uklid na pozemcich a v prostorach, které ma organizace svéreny
zrizovatelem k vlastnimu vyuziti, pfipadné je uziva na zakladé smluvniho vztahu a Uklid je uveden
v najemni smlouvé. Ukol pini pracovnik organizace — uklizeéka.
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8.2 Udrzba
Udrzbu zajistuje uklize¢ka na ZUS a $kolnice na SVC, ktefi jsou povinni:

« Pravidelné kontrolovat zafizeni organizace
* Nedostatky a poruchy hlasit feditelce organizace, dle moznosti je sami opravit, pfipadné

zajistit jejich opravu
* Dodrzovat BOZP a PO pri praci

9. Zaverecna ustanoveni

Za dodrzovani ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu jsou odpovédni vSichni pracovnici
organizace.

Tento organizacni rad vstupuje v platnost 1. 1. 2024 s uéinnosti od téhoZ dne.
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