ORGANIZACNI RAD

Zakladni umélecké skoly Adamov, prispévkové organizace

Organizacni tad je vydan Vv souladu se zakonem ¢€.561/2004 S., o ptedSkolnim, zakladnim,
sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), s piihlédnutim k dal$im
zékonnym a podzakonnym normam (pracovni fad, zakonik prace, obcCanského zakoniku
s piihlédnutim ke specifickym podminkdm Skoly, vyhlasky ¢.71/2005 S., zakon o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocta, ...).

Postaveni Skoly

Postaveni Skoly je instituciondlné¢ vymezeno ziizovaci listinou vydanou Zastupitelstvem
Jihomoravského kraje s u¢innosti od 1.9.2003 ve znéni pozdéjsich dodatkli a rozhodnutim
MSMT (&.j.:13 369/99-21) o zafazeni do sité $kol, pfedikolnich zafizeni a §kolskych zatizeni
s i¢innosti od 5.2. 1999. Ukoly a ¢innost $koly jsou formulovany ve zfizovaci listing.

Z téchto dokumentl vyplyva, ze Zakladni umélecka Skola Adamov, ptispévkova organizace je
postavenim ptispévkové organizace Jihomoravského kraje s pravni subjektivitou.

1. Piedmét ¢innosti Skoly

Zakladni umeélecka Skola Adamov, piispévkova organizace poskytuje vzdélani
v hudebnim, vytvarném a taneénim oboru posle uéebnich plantt ZUS Adamov a RVP
ZUS schvalenych MSMT CR. Vzdélani je poskytovano v souladu s obecné zavaznymi
predpisy. Vyjma hlavni ¢innosti zfizovatel udélil souhlas k doplitkové ¢innosti.

2. Dokumentace Skoly
Na Skole je vedena tato dokumentace (podle §28 zakona ¢.561/2004 Sb.):

e Rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku a jeho zménach a doklady uvedené v §
147,

e Evidence zaka

e Doklady o pfijimani déti, Zakh a studenti ke vzdélani, o pribéhu vzdélavani a jeho
ukoncovani,

e Vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

e Ttidni knihy, které obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
pribéhu — tfidni kniha pro kolektivni vyuku a tfidni kniha pro individudlni vyuku

¢ Kmenovy vykaz individudlné vyu€ovanych Zakli — hudebni obor
e Katalog o priibé¢hu studia
e Skolni fad, nebo vnitini ¥ad, rozvrh vyudovacich hodin a vyu¢ovacich predméta,

e Piihlaska do ZUS



Protokol o pfijiméani zaka a komisionalnich zkouskach,

Pozarni kniha,

Zaznamy z pedagogickych rad,

Kniha trazl a zdznamy o Urazech zaka, popiipadé Iékaiské posudky,
Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy,

Personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni evidence a
dalsi dokumentace stanovend zvlastnimi pravnimi piedpisy,

Ztizovaci listin,

Jmenovani feditele

Uhrada za poskytované vzdélavani,
Organizacni tad,

Vnitini smérnice k ochrané majetku, k vedeni Ucetnictvi, cestovném, spisového a
skarta¢niho fadu, FKSP, vnitini kontrolni systém, DVPP a tizeni rizik,

Vnitini platovy ptedpis,
Smlouvy o ngjmu,

Hospodatska dokumentace

3. Personalni obsazeni

Personalné je chod Skoly zajistén pedagogickymi a nepedagogickymi pracovniky Skoly.
Pro vSechny pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici predev§im ze
zakoniku prace, pracovniho tadu, dale naplni prace a vnitfnich smérnic, pokyni a
narizeni.

Vseobecné povinnosti pracovnikill, odpovédnost a prava pracovniki:

Plnit pracovni piikazy feditele Skoly, fidit se stanovené pracovni naplné,
Dodrzovat pracovni kazen a pln€ vyuzivat pracovni dobu,

Chranit majetek Skoly, fadn€ zachazet s majetkem Skoly,

Obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych piedpist a ujednéni,
Podrobit se preventivni prohlidce, jak stanovuje ptedpis,

Sezndmit se organiza¢nim, pracovnim, provoznim a Skolnim fadem, se Skolskym
zakonem a ostatnimi Skolskymi pfedpisy, PO a BOZP a striktné je dodrZovat,

Bezodkladné oznamovat jakékoliv zmény svych osobnich udaji, dale piipadné
zmény zdravotni pojistovny u které je pfihlaSen,



Dbat na ochranu zdjmut Skoly jako organizace (tradice, kultury a dobré jméno
Skoly),

Zdrzet se jednani, které by mohlo mit pro zaméstnavatele Skodlivé nasledky,
piipadnou Skodu hrozici zaméstnavateli je zaméstnanec povinen podle svych
moznosti odvratit,

Zdrzet se jednani, které by poSkodilo dobré jméno zaméstnavatele,
Nesdélovat pracovné pravni zalezitosti tfetim osobdm a nezvefejnovat je,

Dodrzovat zakon na ochranu osobnich dajii, zakon o rodiné a respektovat prava
ditéte.

Piekazky v praci:

Predvidatelné, pravné relevantni piekazky v praci oznami zaméstnanec fediteli
Vv dostate¢ném piedstihu

Nepredvidatelné piekazky v praci sdéli zaméstnanec bezodkladné prvniho dne
nepfitomnosti v praci a zaméstnavatel si vyhrazuje pravo na posouzeni
relevantnosti ptekazky s ohledem na obecné zavazné pracovné-pravni predpisy,

V ptipadé nemoci je zaméstnanec povinen ohlasit svou absenci nejpozdéji do 10
hodin dopoledne kazdého dne trvani pracovni neschopnosti do doby nez ptedlozi
zameéstnavateli potvrzeni o pracovni neschopnosti vydané osetiujicim lé¢katrem.

Povinnosti mlcenlivosti:

Zaméstnanec bere na védomi, ze po dobu trvani pracovnépravniho vztahu k
zaméstnavateli bude zachovavat ml¢enlivost o vSech rozhodnych skutecnostech, o
nichz se pii vykonu pracovni ¢innosti dovédél, které se tykaji provozu, pracovnich
metod, pedagogickych postuptli, obchodnich kontakti a vSech dalSich skutecnosti
rozhodnych pro €innost zaméstnavatele, bez ohledu na skute¢nost, zda o nich byl
zaméstnavatelem informovan nebo se je dovéd¢l z vlastni pracovni ¢innosti nebo

jakkoliv jinak,

Zamgéstnanec bere na védomi, ze poruSeni povinnosti uvedenych shora v této
kapitole bude téZ pokladano za poruSeni pracovni kazné.

4. Organ Skoly

A) Pedagogickd rada

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona 561/2004 SB. je feditelem zfizena
pedagogicka rada jako poradni organ feditele Skoly. Seditel Skoly zfizuje
pedagogickou radu jako sviij poradni orgédn, projednava s nim vSechny zéasadni
pedagogické dokumenty a opatifeni tykajicich se vychovné vzdélavaci Cinnosti
Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k ndzortim pedagogické rady ptihlédne.
Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici Skoly a jsou ji vymezeny
nasledujici pravomoci:



e Pedagogicka rada se vyjadfuje k rozvojovym programum Skoly a k zakladnim
dokumentiim pedagogického charakteru (podava navrhy na ptipadné upravy
¢lanki a dokument...).

e Pedagogickd rada ma pravo byt sezndmena se zménami v personalnim
obsazeni Skoly, zdsadami chodu Skoly, zménami pracovniho, provozniho a
organizacniho tadu.

e Pedagogicka rada projednéva zasadni otazky vychovné-vzdélavaciho procesu.

5. Organizacni usporadani

A) Vedeni Skoly

B)

C)

D)

V souladu s § 164—166 skolského zakona stoji v Cele Skoly feditel. Ma postaveni
statutdrniho organu, fidi ¢innost Skoly jako celku a je opravnén jednat jménem
Skoly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Rozdé€luje tkoly podle popisu prace, ptijima a
propousti nové pracovniky Skoly, usmériiuje koncepcei vyuky a vychovy ve skole,
rozhoduje o zasadnich otazkdch mzdové politiky a hospodateni s FKSP, pecuje o
dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoc¢tové, evidencni a kontrolni kazné, predseda a
fidi jednani pedagogické a provozni rady, odpovida za vedeni predepsané
dokumentace Skoly. Na fizeni Skoly se podili vedle feditele zastupce pro
ekonomiku a provoz.

Skola je organizacné ¢lenéna na:

e Pedagogicky tsek fizeny, organizovany a kontrolovany feditelem Skoly.

e Provozni Gsek fizeny, organizovany a kontrolovany feditelem a zastupkyni pro
ekonomiku a provoz

Provoz skoly je ur€en provoznim fadem (viz. Provozni fad).

Dalsi funkce pracovnikii

Reditel koly povéfuje z titulu své funkce pracovniky nasledujicimi funkcemi:
vedouci obort, ICT spravce sité, pozarni preventista.

Z povahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétSina z nich je pfidélena pedagogickym
pracovnikiim Skoly.

Preddavani a pirejimani pracovnich ukoli

Pti odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povétuje teditel
Skoly pfevzetim pfislusné agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy je prevzeti
nutné v pisemné podobg.



E) Zastupitelnost pracovnikii

e Reditel $koly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovan zastupcem —
ekonomkou skoly

e Ekonomika

e Pokladni
e Personalistka
e Ucitelé — pifi kratkodobé nepfitomnosti suplovéani, pii dlouhodobé

nepfitomnosti piijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na
dobu urc¢itou

V ptipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni napln, je feSena
aktualn¢ dle okamzité potieby.

6. Organizacni schéma Skoly

REDITEL SKOLY
Vit Matlocha, DiS.
Usek vychovy a vzdélavani Usek spravni
Pedagogicka rada Ekonom, ucetni
vSichni ucitelé Lenka Bockova

Vedouci predmétovych obort

Mgr. art. Olga Fry¢ova Hotavova-VO
Anna Jehlikova, DiS.-TO
Ing. et Ing. Blanka Sobotkova, dipl.um. - HO

Martin Audy

Petr Blaha

Radka Cihalova

BcA. Véra Drapelova, DiS.
MgA. Jolana Chalupova
Jaroslav Hladik

Kristyna Jelinkova, DiS.
Vit Marecek, DiS.

Katefina MareSovska, DiS.



7. Cinnosti administrativniho spravniho charakteru

A) Ukladani pisemnosti

Ukladani pisemnosti je ¢inéno v souladu se zdkonem ¢. 499/2004 Sb. Dle
povahy materidlu zn¢j odpovida ekonomka a fteditel Skoly dle povahy
pisemnosti.

Ekonomka zajiStuje tfidéni a ukladani materialu do spisovny, popfipad¢ jej
zapijcuje se souhlasem feditele skoly. Provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na
skartaci podle skartacniho tadu.

B) Vedeni piedepsané pedagogické dokumentace

Ptedepsana dokumentace je vyplilovana a zapracovavéana podle pokynt feditele
Skoly. Podle téchto pokynli vedou pedagogiéti pracovnici tfidni knihy,
kmenové vykazy, vykazy zakt a hodin, katalogové listy, rozvrh zakid a hodin,
zpracovavaji tematické a individualni studijni plany, vypisuji a vydavaji
vysvédcend.

Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi feditel organizaci vyuky (tfidni
knihy) a (vykazy, matriku). Zakladni dokumentace Skoly vse je vedeno
elektronicky v programu Klasifikace.

C) Telefonni a E-mailovd sluzba

je provadéna ekonomkou skoly.

Ta ptejimé vzkazy pro ucitele, podle pokynt feditele Skoly, kontroluje Cetnost
mistnich a mezimé&stskych hovort pracovniki Skoly. Dle povahy obsahu,
pteposila e-mailové zpravy doslé na adresu feditele Skoly.

Zajistuje odesilani a pfijimani pracovni korespondence zaméstnanct Skoly.

D) VSeobecnd béind udriba a opravy

1.

2.
3.

Bézné opravy
e Jsou soucasti planu prace beézného roku a schvaleného feditelem Skoly
e Jsou zabezpecovany prabézné:
a) Pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o
provedeni prace
b) Dodavatelsky — odbornymi firmami.

Havérie tesi vedeni Skoly ve spolupraci s odpovédnymi zaméstnanci okamzité.
Kontrolu plnéni planu oprav a béZzné udrzby provadi feditel.

E) Evidence majetku

Evidenci majetku vede ekonomka Skoly. Inventarizace se provadi jednou ro¢né
na ptikaz teditele. Evidenci majetku se fidi vnitini smérnici zpracovanou
ekonomkou.

F) Pokladni sluZba

Je zajistovana ekonomkou skoly v rozsahu v jeji naplni prace. Pokladni ma
hmotnou odpovédnost.



Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladna je vedena v souladu s vnitini
smérnici o vedeni poklady.

G) Mzdova agenda

Mzdovou agendu zpracovava extérni mzdové ucetni na zakladné¢ smlouvy o
poskytovani sluzeb.

Tato pracovnice eviduje mzdy a platy, pracovni ptijmy, srazky, vyplaty davek
nemocenského pojisténi, provadi srazky zhrubé mzdy, sestavuje vyplatni
listiny. Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor,
zpracovava podklady pro ptiznani diichodt, lazenské péce, rodinnych ptiplatki
apod. Kontroluje opravnénost a prukaznost ptedlozenych mzdovych dokladu.
Podklady pro zpracovani mezd kompletuje a mzdové ucetni piedava
ekonomka, kterd soucasn¢ dodava nékteré podklady (viz. pracovni népln).
Dalsi podklady dodava teditel (osobni piiplatky a odmény).

Ekonomka pfipravuje sepsani podkladi pro prace konané mimo pracovni
pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod apod.

Finadlni kontrolu mzdovych podkladii provadi ekonomka ve spolupraci
s feditelem.

H) Uéetni a rozpoctovd agenda

Rozpocet a ucetnictvi zpracovava ekonomka.

CH) Persondlni agenda

Je vedena ekonomkou Skoly, kterd organiza¢né ptimo podlého fediteli.

1) Pracovni doba
Pracovni doba se fidi principy stanovenymi Pracovnim fadem pro zaméstnance
Skola skolskych zatizeni.

Pedagogicky pracovnik

Pracovni doba pedagogickych pracovniki probiha dle rozvrZeni pracovni doby
na dany Skolni rok. Vykon prace souvisi stouto ¢innosti miize vykonavat
mimo pracovisté sjednané v pracovni smlouvée, pokud tomu nebrani provoz
Skoly a jsou-li dodrzeny pravidla BOZP.

Nepedagogicky pracovnik
Ekonomka skoly od 7:30 — 15:30

Upravu pracovni doby povoluje feditel 8koly.

V Adamové dne 2.9.2024 Vit Matlocha, DiS.

feditel ZUS Adamov






