SM o02/organizacni ad ZUS Nehvizdy

Zakladni umélecka skola Nehvizdy, ptispévkova organizace
se sidlem Bedficha Mouchy 243, 250 81 Nehvizdy

2. ORGANIZACNI RAD
C.jednaci/ Spisovy znak/ Skartadni znak SM 02/2021/02 A.l. Al0
Vypracoval: Ales Hava, feditel Skoly
Schvalil: Ales Hava, reditel Skoly

Pedagogicka rada projednala dne

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva 0¢innosti dne:

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini predpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice
Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace, specifikuje
zékladni ukoly, které¢ jsou pro zafizeni stanoveny ve ziizovaci listing, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podfizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich rovni, poradnich organti a podil
zaméstnancl na fizeni.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva méstyse Nehvizdy ze dne 26.1.2017 byla zfizena
samostatna ptispévkova organizace pod nazvem Zakladni umelecka skola Nehvizdy
(déle jen organizace).

b) Organizace je zapsana ve Vefejném rejstitku pod ICO 06630251 (identifika¢ni &islo
osoby), v rejstifku kol MSMT vedena pod resortnim identifikitorem (IZO) 181
096 013. Sidlo organizace je Bedficha Mouchy 243, 250 81 Nehvizdy. Organizace je
samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych ukoli se fidi obecné zévaznymi
pravnimi pfedpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

c) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urceny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vetejnych rozpocti
a pfispévkem zfizovatele.

d) Organizace je platcem dan¢ z piijmu fyzickych osob, dan¢ z piijmt pravnickych osob,
dané z nemovitosti, silni¢ni dan¢, neni platcem DPH.

e) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti,
pro kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého ztizovatele.

3. Predmét ¢innosti
Organizace ma v souladu se ziizovaci listinou tento pfedmét ¢innosti:
a) Cinnost §koly je dana ustanovenim §109, odst. 1) a 2) zakona 561/2004 Sb., skolsky
zdkon, v platném znéni, a znénim provadéciho predpisu, kterym je vyhlaska c.
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b)

c)
d)

e)

71/2005 Sb., o zakladnim uméleckém vzdélavani, v platném znéni
Zabezpeceni zakladniho uméleckého vzdélavani v oboru hudebnim, tane¢nim,
vytvarném a literarn¢ — dramatickém.

Prondjem hudebnich nastroji zakim v ramci vyuky

Organizovani zakovskych soutézi a prehlidek

Organizace mimoskolni umélecké vychovy a vzdélavani, kurzy, skoleni, vlastni
hudebni produkce

Krom¢ této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost,
povolenou ziizovatelem ve zfizovaci listin€ Skoly.

a)

b)
c)

d)

Pronajem a pUj¢ovani nemovitého majetku, v¢. nebytovych prostor a souvisejiciho
movit¢ho majetku

Prongjem a plij¢ovani véci movitych

Poradani odbornych kurzli, Skoleni a jinych vzdé¢lavacich akci vcetné lektorské
¢innosti

Organizovani zajmové ¢innosti

Organizovani sportovni ¢innosti

Poradani akci spolecenského, kulturniho, sportovniho charakteru

Poradenské a konzulta¢ni ¢innost

Kopirovaci sluzby

Prodej vlastnich vyrobkil

Prodej zbozi

Poradenské a konzultacni ¢innost, zpracovani odbornych studii a posudkti

Mimoskolni vychova a vzdélavani, pofadani kurzd, Skoleni v¢. lektorské Einnosti
Provozovani kulturnich, kulturné-vzdélavacich a zabavnich zafizeni, potadani
kulturnich produkci, zabav, vystav, veletrhi, prehlidek, prodejnich a obdobnych akei.

Organizacni ¢lenéni

Statutdrnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na
zakladé vysledki konkurzniho tizeni.

Organizace se ¢leni na tyto obory:

1. Hudebni obor
2. Literarné-dramaticky obor
3. Tanecni obor
4. Vytvarny obor

Vedouci obort urcuje feditel Skoly. Vedouci obora v souladu s ndplni ¢innosti oborti a
v ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi Cinnost obort.. Jsou
opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.
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5. Organizac¢ni schéma

reditel

provozni
pedagogové zameéstnanci
(sekretarka, uklid)

vedouci
hudebniho oboru

pedagogovée
hudebniho oboru

6. Rizeni Skoly
V organizaci jsou dodrZovany tyto zasady fizeni:

a) zasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),

b) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

c¢) vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pusobnosti pfijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadfizenych organi, zajiStovat vCas vyfizovani stiznosti a podnétl
zaméstnancu,

d) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni tkold svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize
kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim
zpusobem postihovat ptipadné nesplnéni zadanych tkola.

Reditel $koly -vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku préace, 3. stupen fizeni -
statutarni organ, tidi jednoho vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni

- Tidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci pii zajiStovani ¢innosti
jednotlivych utvart. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim porad vedeni
Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad.

- jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc ¢astecné
¢i zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostfedky
organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoti vystupy ze skoly.

- organizace a povétuje dalsi pracovniky Skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony
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jménem 8koly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje
organizac¢ni strukturu skoly a personalni zaji§téni ¢innosti.
- zajiStuje fizeni pfedevSim prostiednictvim fadd, smérnic, vnitinich ptedpisi a pokyni,
které vydava pisemné a ustnich piikazi.
Vedouci hudebniho oboru, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1.
stupeni fizeni - vedouci zameéstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnanct - fidi a
kontroluje praci pedagogti hudebniho oboru.

- jedna v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.

- Tidi podfizené pracovniky svého oboru.

- v piipadé potieby zastupuje feditele organizace v rozsahu a kompetencich uréenych
feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku
povéfeny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se souhlasem svého
nadfizeného.

- dodrzuje ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisi, zajistuji
v€asné a hospodarné plnéni ukold podiizenymi pracovniky,

- kontroluje provedeni praci, vytvari fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi.

- odpovidd za organizaci pisemné agendy a piedpisu o ob¢hu ucetnich dokladl, za
vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialt predkladanych oddélenim,
za vyftizovani stiznosti, ozndmeni a podnétt, tykajicich se jejich oddéleni.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu ztizuje teditel jako svlij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, déle se
kona pedagogicka rada jako ptiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely skolni
rok. Podle potteby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizaCnim a provoznim, jsou ureny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

7. Zmocnéni a vzadjemné zastupovani
Reditel ZUS miize zmocnit pracovniky pro Jednothve piipady nebo ¢innosti. Ti pak jednaji za
ZUS jejim jménem a v ramci svého zmocnéni. Reditel mize zmocnéni kdykoliv odvolat.
Zmocnénec je odpovédny za pripadnou Skodu, kterou svym jednanim zavinil.

Pro zaji§téni chodu ZUS je nutné zabezpedit vzajemné zastupovani pracovnikil. Reditel $koly
je povinen zajistit vyuku v dob¢ nepfitomnosti pedagogického pracovnika. V ptipadé
nepiitomnosti pedagogického pracovnika (naptf. nemoc) bude zajisténo suplovani nebo bude
lekce nahrazena kolektivni vyukou (tfidni piehravky apod.) po domluvé se zastupujicim
pedagogem. PedagogicCti pracovnici jsou povinni respektovat a dodrzovat rozhodnuti feditele
Skoly (tyka se kratkodobého i1 dlouhodobého zastupovani).

8. Dokumentace $koly

Skola se pti své Cinnosti fidi zejména zdkladnimi organiza¢nimi ptedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejnovany na misté

4



SM o02/organizacni Fad ZUS Nehvizdy

obvyklém, ve sborovné¢ a v elektronické formé na sdileném disku Skoly. Pracovnici jsou
povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy se bez zbytecného odkladu
seznamovat, nejméné¢ jednou tydné. Seznameni pak potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na
pfiloZené prezencni listiné, nejdéle do jednoho tydne po vyvéSeni dokumentu. Jedna se o
nasledujici dokumentaci:
- tfidni knihy
- vykazy zéku a vyucovacich hodin
- katalogy o prubéhu studia
- rozvrh hodin podle zaka a vyucovacich predméta
- ptihlaska na ZUS
- protokol o pfijimani zZaki a komisionalnich zkouskach
- kniha zaznamt pedagogickych rad
- kniha urazt
- pozarni kniha
- protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach
- personalni evidence
- hospodarska evidence
- rozhodnuti o zafazeni do sit¢ Skol
- zfizovaci listina
- jmenovani feditele zfizovatelem
- statut Skoly
- Skolni rad
- pracovni fad
- provozni fad
- uhrada za vzd¢€lavani (Skolné)
- organizacni fad
- vnitini platovy predpis
- vnitini smérnice k ochrané¢ majetku, k vedeni ucCetnictvi, k realizaci doplitkové
¢innosti, o cestovném, spisového a skartaéniho fadu, o FKSP, o vnitinim kontrolnim
systtmu, o DVPP, k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakl, k ochrané dat
zpracovanych vypocetni technikou, k ¢erpani dovolené, pro doplitkovou ¢innost skoly.

9. Cinnost administrativniho a spravniho charakteru
Archivovani pisemnosti - za archiv pisemnosti a skartaci podle skartacniho fadu odpovida v
ramci pracovni naplné sekretarka.

Evidenci hudebnich néstroji - vedou povéfeni pedagogové, po dohodé se sekretarkou
pronajimaji ndstroje zdkonnym zastupcim zakl. Prevzeti hudebnich néstroji se provadi
pisemnou formou.

Vseobecnd udrzba - je provadéna po dohodé s vedenim Skoly a zfizovatelem technickymi
sluzbami.

Evidence majetku - sprava inventafe je v pracovni ndplni sekretaiky skoly, spole¢né s
ekonomickou Ucetni eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti zafizeni, pfidéluje inventarni
¢isla. Dava navrh na nakup novych pfistroji, u¢ebnich pomucek, didaktické techniky apod.
tediteli skoly. Vede sklad materialu.



SM o02/organizacni ad ZUS Nehvizdy
Pokladni sluzba - je provadéna sekretaikou $koly podle vnitini smérnice ZUS.

Personélni evidence - je provadéna mzdovou tcetni Skoly, kterd eviduje mzdy a platy. Eviduje
pracovni pfijmy, odvody z mezd, vyplaty davek nemocenského pojisténi, vypocitava mzdové
nalezitosti pracovnikll. Zpracovava vsSechny podklady pro mzdové sestavy, kontroluje
opravnénost, spravnost a prukaznost mzdovych dokladt. Navrhuje a projedndva rozpoctovou
rozvahu (mzdovou) ve spolupraci s feditelem Skoly. Spolupracuje s pfisluSnymi trady statni
spravy a samospravy a s firmou zpracovavajici mzdy v celém rozsahu personalni a mzdové
agendy. Zpracovava a kontroluje statistickd hlaseni, sleduje stav a pohyb mzdového fondu.
Evidenci pracovni doby pedagogickych zaméstnancii zpracovava sekretarka.

Vedeni ptedepsané pedagogické dokumentace - predepsand dokumentace je zpracovana
vedenim Skoly, podle jeho pokynl vedou ucitelé tfidni knihy, kmenové vykazy, vykazy zak a
hodin, katalogové listy, rozvrh z4kli a hodin, zpracovévaji tematické a individudlni studijni
plany, vypisuji a vydavaji vysvédceni. Pribéznou kontrolu této dokumentace provadéji
vedouci oboril a feditel.

10. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly.
b) Ulozeni smérnice v archivu skoly se fidi spisovym fadem skoly.

¢) Smeérnice nabyva ucinnosti dnem: 01. 09. 2021

V Nehvizdech dne 28. 08. 2021

Ales Hava, DiS
reditel Skoly



