ZAKLADNI UMELECKA SKOLA LOMNICE NAD POPELKOU,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD

Smérnice 2022/003



UvVoD

Organizaéni ¥ad je zakladnim dokumentem ZUS. Uréuje zasady fizeni, vymezuje
pusobnost, rozsah a napli ¢innosti jednotlivych tseki a jejich vzajemné vazby.

Stanovuje zasadni povinnosti, pravomoc, a odpovédnost vedoucich pracovnikt
a pracovnikil jim podfizenych. Tento materil je sougasti vnitinich predpisti ZUS.
S timto organiza¢nim Fadem musi byt seznameni vSichni pracovnici ZUS v rozsahu
odpovidajicim jejich pracovnimu zafazeni a odpovédnosti. Ustanoveni jsou zavazna
pro vSechny pracovniky.

Tento organizacni fad muze byt zménen nebo aktualizovan pouze formou pisemného
dodatku, ktery schvaluje feditel ZUS.

1. Zakladni ustanoveni

1. 1. Pravni postaveni ZUS
1.1.1

Nazev: Zakladni umélecka Skola, Lomnice nad Popelkou, okres Semily
ICO: 72742534

Sidlo: Lomnice nad Popelkou, ul. Josefa Jana Fucika 61

Sidlo pobocek: Libstat ¢p. 17

Rovensko pod Troskami, Revolu¢ni 413
Kostalov ¢p. 128
Zeleznice, TyrSova 336

Identifikator zafizeni: 600 099 407

1ZO: 102 454 418

1.1.2

ZUS byla ptiznana pravni subjektivita usnesenim zastupitelstva mésta Lomnice nad
Popelkou ze dne 30.9.2002 s platnosti od 1.1.2003 v souladu s § 84 odst. 2 pism. ¢)
zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, a § 27 zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech tzemnich rozpoc¢tl, ve znéni pozdéjsich piedpisi. Piispévkova organizace
Zakladni umélecka skola je ziizena na dobu neurcitou.

ZUS byla zafazena do rejstiiku $kol a $kolskych zatizeni MSMT CR s téinnosti
od 27.6.2006 pod ¢.j.: 16 501/2006-21.

T. &. statutarni zastupce ZUS - Lenka Krausova, feditelka ZUS.

1.1.3

ZUS v Lomnici nad Popelkou méa delegovanou pravni subjektivitu jako statni $kola ve
smyslu zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zédkladnim, stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zédkon) a ptedpist navazujicich. Vystupuje v pravnich vztazich
prostiednictvim svého statutarniho zéastupce - feditele Skoly nebo prostrednictvim jim



jmenovaného zastupce a nese z téchto vyplyvajici odpovédnost. Reditele jmenuje zfizovatel
se souhlasem Krajského tifadu Libereckého kraje na zakladé konkurzniho fizeni. Proti
zasahtim do své ¢innosti, které jsou v rozporu s obecné platnymi pravnimi piedpisy, se mtize
Skola domahat ochrany u ptisluSnych instituci.

1.1.4

ZUS provozuje svoji ¢innost samostatné v souladu s obecn¢ zavaznymi pravnimi
ptredpisy a v souladu se stanovenym pfedmétem ¢innosti.

1. 2. Pfedmét ¢innosti a hlavni ikoly Skoly

1.2.1 ZUS ma v souladu se zFizovaci listinou tento pfedmét ¢innosti:
soupis hlavni ¢innosti:

] Zakladni umélecka Skola, ¢lenéna podle oborti.
] Kontrola technického stavu objektu budovy a vnitiniho zatizeni ve sprave organizace.

soupis doplitkové cinnosti:

) Pronajem.
U] Prodej vyrobki zakti zhotovenych pii hlavni ¢innosti.

1. 2. 2 Charakteristika Skoly

a) Zakladni umélecka Skola poskytuje vzdélani v jednotlivych uméleckych oborech
a pripravuje zaky pro studium ucebnich a studijnich oborti na stfednich Skolach
uméleckého zaméteni a na konzervatofi, pfipravuje také Zaky pro studium na vysokych
Skolach s uméleckym zamétenim.

b) Zakladni umélecka Skola organizuje studium uréené prevazné pro zaky zékladnich
Skol, mtize té€Z organizovat studium pro déti matefskych Skol a pro dospélé.

¢) Organizace studia v zdkladni umélecké skole se fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb.,
o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon, vyhlaskou ¢. 71/2005 Sb., o zédkladnim uméleckém vzdélavani

1. 2. 3 Formy studia

Reditel na zakladé navrhu pfijimaci komise rozhoduje o pfijeti a zafazeni uchazede
do jednotlivych odd¢leni a ro¢nikti konkrétniho oboru Skoly.



[l Pripravné studium

Ma nejvice dva ro¢niky a je urCeno pievazné pro zaky prvniho stupné zakladni skoly.
Mohou zde byt zafazeny nadané déti predSkolniho véku i déti starsi 14 let. Pripravné
studium je realizovano ve vSech oborech.

[1 Zakladni studium

Cleni se na prvni a druhy stupeti. Poéet roénik je uréen RVP.
Ve vsech oborech se vyucuje dle platného SVP.

[1 Rozs$irené studium

Organizace a prub¢h jsou stanoveny § 1vyhlasky ¢. 71/2005 Sb., o zakladnim uméleckém
vzdélavani.

(] Studium pro dospélé

Organizace a prub¢h jsou stanoveny §1 odstavec 6 vyhlasky ¢. 71/2005 Sb., o zakladnim
uméleckém vzdélavani.

1. 2. 4 Hodnoceni a Kklasifikace

74k je v zakladni umélecké $kole v jednotlivych predmétech klasifikovan étyfmi stupni:
vyborny, chvalitebny, uspokojivy, neuspokojivy.

Na konci prvniho a druhého pololeti je zak celkov€ hodnocen témito stupni:
prospél s vyznamendnim, prospél, neprospél.

1. 2. 5 Zvlastni ustanoveni, ktera presahuji ramec organiza¢niho Fadu

r v r

Podminky zajiSténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi zaku a jejich ochrany pied socialné
patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

« Skola je pii vzd&lavani a s nim p¥imo souvisejicich innostech a pii poskytovani
Skolskych sluzeb povinna ptihliZet k zakladnim fyziologickym potfebam zaki
a vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro ptedchézeni vzniku socialné
patologickych jevl a projevil diskriminace, nepiatelstvi nebo nasili.

« Zak se ve skole chova tak, aby neohrozil bezpe¢nost, zdravi a majetek sviij ani jinych
osob.

e Zacinenosi do Skoly vétsi Castky penéz, cenné véci a nevhodné predméty, které
rozptyluji pozornost a ohrozuji bezpecnost ostatnich.

o Skola zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi zaki pti vzdélavani a S nim piimo
souvisejicich ¢innostech pedagogickymi pracovniky, ptip. jinymi zletilymi osobami;
poskytuje zakiim nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi,



Skoleni zaku o jejich bezpecnosti pii vyuce i mimo ni se uskute¢ni vzdy na zacatku
Skolniho roku a pfed mimoskolnimi akcemi.

e Pti akcich konanych mimo mista vzdélavani (budovy skoly), zajistuje Skola
bezpecnost a ochranu zdravi Zakl na pfedem uréeném misté 15 minut pted dobou
shromazdéni; po skonceni akce konci zajist'ovani bezpecnosti a ochrany zdravi zakt
na predem ur¢eném misté a v piedem uréeném case; s organizacnim zajiSténim akci
Skola seznami s dostateCnym ptedstihem (nejméné 2 dny ptfedem) pisemnou formou
zakonné zastupce zéaka.

1. 2. 6 Vztah mezi zFizovatelem a ZUS

Ztizovatelskou funkci plni Mésto Lomnice nad Popelkou. Vzajemné vztahy se fidi
platnymi pravnimi pfedpisy a jsou vymezeny ziizovaci listinou skoly.

1. 2. 7 Majetek ZUS

Ztizovatel svéfuje vlastni majetek ZUS do spravy k jejimu vyuziti. Nakladani s majetkem
je vymezeno zfizovaci listinou.
1. 2. 8 Financni postaveni

Zakladni umélecka $kola hradi své potieby a naklady z uéelové vazané dotace od KU,
z ptispévku od zfizovatele z rozpoctu mésta Lomnice nad Popelkou a z Uplaty za vzdélavani.

Zasady Fizeni v ZUS

2.1. Obecné zasady organizace Fizeni

Zpisob a formy fizeni jsou zaloZeny na obecnych principech, které vyplyvaji z obecnych
ekonomickych a vychovné vzdélavacich zasad pro statni Skoly s pravni subjektivitou.

2.2. Organizacni struktura



Organizacni struktura Skoly

4( Reditelka skoly

[ Zastupkyne reditelky :] [ Hospodarka ]

SR

[ Skolnik, uklizecka ] [ Pedagogicti pracovnici ]

V &ele ZUS stoji teditel, ktery fidi ¢innost $koly a je za ni a jeji vysledky odpovédny.
Je yjmenovén na zéklad¢ zakona ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon). Ridi se také vyhlaskou &. 71/2005 Sb.,
o zékladnim uméleckém vzdélavani.

Reditel je statutarnim organem ZUS a jedn4 jejim jménem. Rozhoduje ve vécech ZUS
samostatng, pokud neni jeho rozhodnuti podminéno schvalenim MSMT, zfizovatelem, KU
¢i jinych vyssich organt.

Reditel uréuje svého zastupce, ktery jej v dobé jeho neptitomnosti zastupuje v rozsahu
jim stanovenych kompetenci. Pocet zastupci feditele se ustanovi podle velikosti Skoly
a vybiraji se z uciteli jednotlivych oborti tak, aby mohli podle odbornosti usmérnovat
vychovné vzdélavaci praci.

2. 3. Reditel

2.3.1 Odpovida

[] za plnéni ucebnich pland a ucebnich osnov
] za odbornou a pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace skoly
] za efektivni vyuzivani svéfenych hospodaiskych prostiedkli
5
[l za vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce a piijeti naslednych opatreni
U] za zpracovani a zpiistupnéni vetejnosti vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly
a vyro¢ni zpravy o hospodaieni Skoly



2. 3. 2 Kontroluje

[] praci pedagogickych pracovnikil
U] préci ostatnich pracovniki
] studijni vysledky zaka

2. 3. 3 Zajistuje

[ informovanost zastupcii nezletilych zakt o pribéhu vychovy a vzdélavani ditéte
[J informovanost zletilych zakt o vysledcich vychovy a vzdélavani
[ dodrzovani zdkonnosti

2. 3. 4 Rozhoduje

] o zarazeni zaka do piipravného studia
] o zatazeni zéka do zékladniho studia a studia pro dosp¢lé
] o zafazeni zaka do rozsifené¢ho studia na zéklad¢ navrhu ucitele hlavniho predmétu
a umélecké rady skoly
] o pferuSeni studia
] o vylouceni ze studia
] o zadosti zdka ke zméné€ studijniho oboru nebo hlavniho pfedmétu
] o vysi ptispévku a zpasobu thrady nakladt spojenych s poskytovanim zakladt vzdélani
ve Skole
1 o uprave vychovné vzdelavaciho procesu Skoly v rozsahu stanoveném ucebnimi plany
] o fizeni kontrolni ¢innosti Skoly
1 o celkové koncepci a strategii ZUS
] 0 z&sadnich persondlnich zélezitostech
1 o poctu a struktute pedagogickych, spravnich, technickych a provoznich pracovniki
v daném limitu
] o zasadnich otazkéach hospodateni
] 0 majetku a ostatnich prostiedcich ZUS
] 0 uzavirani spottebnich smluv
] o spolupraci s ostatnimi subjekty
] o postihu za porusovani predepsanych pravnich norem a fadi Skoly

2. 3. 5 Schvaluje

[l fady

] smérnice

U] ptikazy

) vysledky pedagogické ¢innosti

[] opatteni ke zlepSeni a zefektivnéni ¢innosti Skoly
[ navrhy pracovnikl

71 dal$i materialy souvisejici s ¢innosti ZUS

3. Prava, povinnosti a odpovédnost vSech pracovniki

Problematiku fesi prislusna ustanoveni zdkona ¢. 262/2006Sb., zdkoniku prace, vyhlaska ¢.
263/207 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zatfizeni a



vnitini smérnice ZUS.
3.1. SluZebni vztahy

a) nadfizenosti a podfizenosti - vztahy nadfizenosti a podiizenosti vyplyvaji z vertikalni
struktury organiza¢niho ¢lenéni.

b) metodického usmériovani - ptikazy feditele, smérnice 1 pokyny jsou zavazné pro
viechny pracovniky ZUS. Tim je zaji§tén jednotny postup pii realizaci ¢innosti ZUS
v riznych oborech, specializacich neni naruSena zasada komplexniho feSeni.

¢) spoluprace - pracovnici, mezi nimiz neni vztah nadfizenosti a podiizenosti, vyfizuji
b&Zné véci piimo mezi sebou. Rozpory mezi pracovniky fesi feditel ZUS.

4. Druhy vnitinich predpisi a nastroja rizeni

Vnitini ptedpisy normativniho, organiza¢niho a koncepcniho charakteru, rizné druhy
plant, rozbory, porady a pod., jsou nastroje slouzici fediteli k zajisténi plynulého chodu
Skoly.

Doplitujici materialy vychéazi zdsadné€ z obecnych pravnich ptedpist a nesmi byt s nimi
v rozporu. Specifikace na vlastni podminky ZUS provadi feditel skoly na zékladé¢ mu
svétenych pravomoci.

4. 1. Normativni predpisy

Uvedené materialy piipravuje a vydava feditel ZUS. Jsou zavazné pro viechny pracovniky
ZUS. Poruseni jejich ustanoveni patii mezi zavazné prestupky. Kazdy predpis musi byt
vlastnoruéné podepsan feditelem ZUS. S kazdym piedpisem musi byt prokazatelné seznamen
kazdy pracovnik ZUS.

4. 2. Zakladni predpisy

) Organizacni fad

[ Pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zatizeni
[J Skarta¢ni fad

] Kontrolni fad

"1 Skolni rad

U] Plan prace skoly

4. 3. Dopliujici

] Metodické pokyny

U] Nafizeni

'] Rozbory pedagogické ¢innosti
1 Rozbory hospodareni



4.4. Materialy zpracovavané podrizenymi pracovniky

] Pedagogické plany - individualni ucebni plany zakt a obort

] Podkladové zpravy jednotlivych pracovniki, jednotlivych obort, pfedmétovych komisi,
umélecké rady apod.

[J Vykaznictvi

] Povinna dokumentace $koly

5. 1. Zmocnéni

Reditel ZUS mtize zmocnit pracovmky pro jednotlivé prlpady nebo ¢innosti. Ti pak
jednaji za ZUS jejim jménem a v ramci svého zmocnéni. Reditel mize zmocnéni
kdykoliv odvolat. Zmocnénec je odpovédny za piipadnou skodu, kterou svym jednanim
zavinil.

5. 2. Vziajemné zastupovani

Pro zaji§téni chodu ZUS je nutné zabezpedit vzijemné zastupovani pracovniki. Reditel
Skoly je povinen zajistit vyuku v dob€ neptitomnosti pedagogického pracovnika. Tyka se
kratkodobého i1 dlouhodobého zastupovani. Pedagogicti pracovnici jsou povinni respektovat
a dodrzovat rozhodnuti feditele Skoly.

5. 3. Pracovni cesty

Pracovni cestu povoluje feditel ZUS. Z kazdé pracovni cesty je povinen pracovnik
podat pisemnou nebo Ustni zpravu. K vyplnénému cestovnimu piikazu se zprava neptiklada.

5. 4. Podepisovani

Pisemnosti, kterymi vznikaji nebo mohou vzniknout zavazky pro ZUS, jsou opravnéni
podepisovat:
[ teditel skoly
[l pracovnici uvedeni na podpisovém vzoru pro banku
[] zastupci v rozsahu zmocnéni

5. 5. Vydavani &iselnych podkladii a informaci mimo ZUS

ZUS ma postaveni spravce osobnich tidajii ve smyslu §4 zakona &. 101/2000 Sb., o
ochrané¢ osobnich udaji a o0 zméné nekterych zédkoni je povinna respektovat pravidla
stanovend timto zdkonem pfi nakladani s osobnimi udaji zakt ¢i pracovniki Skol.

Vydavat &iselné udaje a podklady mimo $kolu je mozné jen se souhlasem feditele ZUS.
Sdélovat informace a zpracovéavat podklady mimo ZUS neni dovoleno. Vyjimku povoluje
feditel ZUS. Nerespektovani tohoto ¢lanku bude klasifikovano jako hrubé pracovni
poruseni a feSeno ve smyslu pracovniho fadu ZUS a piislu§nych ustanoveni ZP.



6. Pedagogicky sbor
PIni predevsim tyto ukoly:

[ zabezpecuje a provadi profesni piipravu zaka

[J zpracovava tematické plany

[] zajistuje vyuku v souladu se schvalenymi u¢ebnimi plany

] vede stanovenou agendu

] vystavuje prislusné dokumenty

] pIni dalsi ukoly souvisejici s realizaci vyuky a jejiho zabezpeceni

] odpovida za oblast BOZP a PO pfi vyuce

[] své osobni véci si uklada na misto k tomu urcené v piidélené ucebné
] spolupodili se na pojisténi pro ptipadné skody, které miize zplisobit zaméstnavateli
] podili se na tvorbé koncepénich materiala v oblasti vyuky

] spolupracuje pii ptijimani zakt

) provadi pfislusné vykaznictvi

] vypracovava pottebné materidly o zacich

) ptedklada ptislusné vykazy a podklady nutné pro fidici praci

) hodnoti zaky

6. 1. Externi pracovnici

(] jsou prijimani feditelem
[ musi byt profesionalné na vysi

7. Ekonomicky usek

Do piisobnosti pracovnika ekonomického tiseku patii niZze uvedené ¢innosti, ze kterych
se zodpovida fediteli ZUS.

Odpovida a zajist’uje:

"] rozbory hospodaiské ¢innosti ZUS

[] zpracovava plan investic a nakladl

"] vyhodnocuje hospodatsky vysledek ZUS

"] hled4 rezervy v ekonomické oblasti ZUS

] zpracovava ekonomické podklady

U] sleduje ¢erpani nakladi

U] fesi navratnost vloZenych prosttedkt

] vykaznictvi

[ ugetnictvi ZUS

] ucetni archiv

[l zasady mzdoveé politiky a ekonomické kazné

] sledovani presCasové prace

[] inventarizacni ¢innosti

[ dodrzovani ptedpist

[ pokladni ¢innosti

U] kontrolu hospodaiskych operaci z hlediska formalni spravnosti

[l zabezpecuje pohledavky od dluzniki

] kontrolu vécné spravnosti zuctovani vykazii o spotieb¢ materialnich zasob, vybaveni
acenin



] evidenci bankovnich urokt

) odvod zakonnych poplatkt (zdkonné odvody z mezd, Skolné a pod.)
] thradu finan¢nich zavazki

[J zpracovani vesSkerych bankovnich doklada o platbach

[ dodrzovani pokladnich limit

[ statisticka Setfeni

[ vedeni pokladnich knih

] bezpec€nost opatieni pii vybéru, preprave a ukladani hotovosti

[l kontrolu zatazeni pracovniki a stanoveni mezd

[J vyplatu mezd a ndhrady za mzdy

[ vypocet mezd na zdklad¢ podkladt

] zuctovani a vedeni mzdové agendy

] respektovani ptislusnych ptedpisi a smérnic

"] evidenci pracovni neschopnosti pracovniktt ZUS

] evidenci ¢erpani dovolenych

] plnéni dalsich tkolt souvisejicich s uvedenou ¢innosti dle pokyna feditele
"] zabezpe&eni osobni evidence pracovniki ZUS

8. 1. Uklid
Ukolem je:

] udrzovat Skolni prostory v néalezité istoté a vzorném potadku

1 dodrzovat dohodnutou pracovni naplii a dobu

8. 2. Udrzba
Pracovnik udrzby je povinen:

U] pravidelné kontrolovat zafizeni Skoly

) nedostatky a poruchy nahlasit fediteli Skoly, dle moZnosti je sdm opravit, ptipadné zajistit
jejich opravu

) dodrzovat BOZP a PO pfi praci
1 dodrzovat dohodnutou pracovni naplii a dobu

Zavérefna ustanoveni
1. Dodatek k tomuto organizacnimu fadu lze provést pouze pisemnou formou.
2. Vyklad jednotlivych ustanoveni miize provést v piipadé nejasnosti feditel ZUS.

3. Za dodrZovani ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu jsou odpovédni vSichni
pracovnici Skoly.



S organiza¢nim rfadem ZUS byli seznameni:

Piijmeni a jméno Datum Podpis zaméstnance
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Rad vstupuje v platnost dne 1. 9. 2022  ....oocveveveieeeeceeeeeee e, R
Mgr. Klara Ptackova, feditelka ZUS



