Zdakladni umélecka skola Zrué nad Sdzavou
Na Poho¥i 575, 285 22 Zru€& nad Sdzavou, ICO 75032945

ZRUC NAD SAZAVOU

C.j. 120/2018 - S

Organizacni rad

Organiza¢ni ¥ad je vypracovan na zakladé vyhlasky MSMT &. 71/2005 Sb. o
zakladnich uméleckych Skolach v navaznosti na zikon ¢. 561/2004 Sb., § 305 odst. 1
zakona ¢&. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi s prihlédnutim k mistnim
provoznim podminkam Skoly.

Organizaéni ¥ad je zakladnim dokumentem ZUS Zru¢ nad Sazavou. Urduje zasady
fizeni, vymezuje pusobnost, rozsah a napli Cinnosti jednotlivych usekl a jejich vzajemné
vazby.

Stanovuje zasadni povinnosti, pravomoc a odpovédnost vedoucich pracovniki a
pracovnikii jim podfizenych. Tento material je soudasti vnitinich predpisi ZUS. S timto
organizaénim fadem musi byt sezndmeni viichni pracovnici ZUS v rozsahu odpovidajicim
jejich pracovnimu zafazeni a odpovédnosti. Ustanoveni jsou zavaznd pro vSechny
zaméstnance.

1. Zakladni ustanoveni

1.1.  Pravni postaveni ZUS

1.1.1. Nazev: Zakladni umélecka Skola Zruc¢ nad Sazavou
Sidlo: Zru€ nad Sazavou
Adresa: Na Pohofti 575, 285 22 Zru¢ nad Sazavou
ICO: 75 032 945
170: 102 238 294

Mista poskytovaného vzdélavani:  Na Pohoti 575, 285 22 Zru¢ nad Sdzavou
Malostranska 123, Zru¢ nad Sazavou
Nadrazni 216, Kacov
Na Lazni 335, Cechtice
Skolni 1, Dolni Kralovice
Sokolska 256, Trhovy St&panov
Zbraslavice, Komenského 190

1.1.2. Zakladni umeleckou Skolu Zru¢ nad Sazavou ziizuje Mésto Zru¢ nad Sézavou,
ICO: 00236667. Skola byla ziizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou na
zaklad¢ usneseni Zastupitelstva Mésta Zru¢ nad Sazavou €. 64/2002 ze dne 19. 9.
2002 s platnosti od 1. 1. 2003. Rozsah ¢innosti organizace je uveden ve zfizovaci
listin€ ze dne 15. 12. 2009 s u¢innosti 1. 11. 2009.

Zakladni umélecka Skola Zru¢ nad Sazavou, identifikator zatizeni 600 046 516 byla
ziizena jako samostatny pravni subjekt k 1. 1. 2003. Dne 7. 10. 2002 piidélil Cesky
statisticky titad ZUS identifikaéni &islo 75 032 945.

Skola je vedena v rejstiiku $kol MSMT.
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1.1.3. ZUS Zru¢ nad Sazavou ma delegovanou pravni subjektivitu jako vzdélavaci
instituce ve smyslu zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptredskolnim, zdkladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zakon) a pfedpisti navazujicich.
Vystupuje v pravnich vztazich prostfednictvim svého statutarniho organu — feditele
Skoly nebo prostfednictvim jim jmenovaného statutdrniho zastupce a nese z téchto
vztahti vyplyvajici odpovédnost. Reditele $koly jmenuje zfizovatel na zikladé
konkurzniho fizeni s piedchézejicim souhlasem KU. Proti zasahiim do své &innosti,
které jsou v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, se mize Skola domahat
ochrany u pfisluSnych statnich (pravnich) instituci.

1.14. ZUS Zrué nad Sazavou provozuje svou ¢innost samostatné v souladu s obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy a v souladu se stanovenym pfedmétem ¢innosti.

1.2. Predmét hlavni ¢innosti Skoly
1.2.1. ZUS ma v souladu se zFizovaci listinou tento pFedmét ¢innosti:
- vzdélavani v zakladnich uméleckych oborech — hudebnim, vytvarném, tane¢nim a
literarné-dramatickém a poskytuje lektorskou ¢innost v oblasti vzdélavani seniort
- pfiprava zaki k dal$imu studiu
- poradani kulturnich akci pro vefejnost.

1.3. Predmét vedlejsi ¢innosti Skoly
1.3.1. ZUS mi v souladu se ziizovaci listinou tento pFedmét &innosti:
- prondjem a puj¢ovani véci movitych (prondjem hudebnich nastroji zakiim skoly)
- potadani kurzu hudebné-pohybové priipravy pro tiileté a Ctytleté déti
1.3.2. Charakteristika Skoly
a) Zékladni umeleckd Skola poskytuje zdklady vzdélavani v jednotlivych
uméleckych oborech a pfipravuje zaky pro studium ucebnich a studijnich
obort ve stfednich Skolach uméleckého zaméfeni a v konzervatofi, pfipravuje
také zaky pro studium na vysokych Skolach s uméleckym zamétrenim.
b) Zakladni umélecka Skola zfizuje oddéleni hudebni, vytvarné, tanecni a literarné
dramatické.
c) Zakladni uméleckd Skola organizuje studium uréené pievazné pro zaky
zakladnich Skol, ale téZ pro déti matefskych Skol, stfednich $kol a pro dospélé.
d) Organizace studia v zakladni umélecké skole se fidi zdkonem ¢. 561/2004 Sb.,
a vyhlaskou ¢. 71/2005 Sb. ze dne 9. tinora 2005 o zakladnim uméleckém
vzdélavani ve znéni pozdéjsich tprav.
e) Zakladni uméleckd Skola potada koncerty, soutéze a vystavy pro veiejnost.
1.3.3. Formy studia
Reditel §koly na zaklad& navrhu piijimaci komise rozhoduje o pfijeti a zafazeni
uchazece do jednotlivych oddé€leni a ro¢nikti konkrétniho oboru Skoly.
a) Pripravné studium
Ptipravné studium je realizovdno v oborech: hudebni, vytvarny, tanecni,
literarné-dramaticky.
b) Zakladni studium
Cleni se na prvni a druhy stupeii. Podet roénikdl je uréen Ramcovym
vzdélavacim programem pro zakladni umélecké vzdélavani.

Hodinové dotace u zaki, kteti dlouhodobé prokazuji vynikajici studijni vysledky - hudebni obor
U 74k, u kterych pozorujeme mimotadné dispozice k uméleckému vzdélavani

a ktefi dlouhodobé prokazuji vynikajici studijni vysledky a nejsou diagnostikovany
specializovanym pracovistém, individualni vzdélavaci plan nevytvaiime. V takovém

piipadé ptizpisobujeme vyuku moZznostem zdka za Gcelem dosazeni jeho studijniho

maxima (rychlej§i postup podle ro¢nikovych vystuptl, posileni hodinovych dotaci

v individualni i kolektivni vyuce, rozSifeni obsahu uciva, ucast na soutézich,




prehlidkach, atd.). Tito Zzaci mohou mit hodinovou dotaci v jeji horni hranici.
Hodinovou dotaci v jeji horni hranici mé 74k, ktery v soutézi ZUS vyhlagené MSMT
nebo jiné ndrodni soutézi ziskal 1. - 3. cenu v krajském (oblastnim) kole nebo se
umistil v mezindrodni soutézi. O posileni hodinové dotace pro individudlni a
kolektivni vyuku u zakl vykazujicich mimotfadné schopnosti ve studiu rozhoduje
feditel Skoly na zadkladé¢ doporuceni ucitele pfislusSného studijniho zaméteni nebo
oboru.

Prvni a druhy stupenn studia se ukoncuje zavérecnou zkouSkou. Zavérecna
zkouska muize mit formu absolventského vystoupeni nebo ucasti na vystaveé
vytvarnych praci.
¢) Studium pro dospélé

Organizace a prubéh a délka studia jsou stanoveny vyhlaskou ¢.71/05 Sb., § 1,
odstavec 6.

1.3.4. Skolni vzdélivaci program ZUS Zru¢ nad Sazavou ..Barevni §kola“
(nova kulikularni reforma)
- platnost dokumentu: od 1. 9. 2012
- vydéano: 18. 6. 2012
SVP je inovovan i mirné prepracovan, ale vzdy s platnosti od 1. zafi
nasledujiciho Skolniho roku a veskeré zmény jsou vcas zvetejnény.
1.3.5. Hodnoceni a klasifikace
74k je v zakladni umélecké $kole v jednotlivych piedmétech klasifikovan
Ctyfmi stupni: vyborny, chvalitebny, uspokojivy, neuspokojivy.
Na konci prvniho a druhého pololeti je zak celkové hodnocen témito stupni:
prospél s vyznamenanim, prospél, neprospél.
1.3.6. Zvlastni ustanoveni, ktera presahuji ramec organiza¢niho radu
V souladu s platnou legislativou l1ze stanoveny pfedmét ¢innosti piekrocit.
1.3.7. Vztah mezi zfizovatelem a ZUS
Ztizovatelskou funkci plni Mésto Zru€ nad Sazavou.
1.3.8. Majetek
Zakladni umélecka Skola hospodaii s majetkem:
- ve vlastnictvi zfizovatele ptedaného ptispévkové organizaci k hospodateni
(,,svéfeny majetek)
- ve vlastnictvi pfispévkové organizace, pofizeny z piispévkii mésta nebo
z vlastnich zdroji
V souladu se zfizovaci listinou realizuje ZUS doplitkovou &innost, obor &innosti
prondjem a pujcovani véci movitych (prondjem hudebnich nastroji Zaktim Skoly),
poradani kurzu hudebné-pohybové pripravy pro tiileté a Ctytleté déti

1.3.9. Finan¢ni postaveni
Zakladni umélecka Skola hradi své potieby a naklady z ucelové vazané statni
dotace, z pfispévku zfizovatele zrozpoftu mésta Zru¢ nad Séazavou, zUplaty za
vzdélavani a ze sponzorskych piispévki a dart.

2. Zasady rizeni ZUS

2.1. Obecné zasady organizace rizeni

Zpusob 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. Organizac¢ni struktura

Skola ma jeden organiza&ni utvar, a to tvar pedagogicky, v jehoz &ele je zastupce feditele.

2.3.

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel, ktery fidi ¢innost Skoly a je za ni a
jeji vysledky odpovédny. Je jmenovan na zakladé konkurzniho tizeni ztizovatelem.

Reditel §koly je statutarnim organem ZUS a jednd jejim jménem. Rozhoduje ve
vécech ZUS samostatné, pokud neni jeho rozhodnuti podminéno schvalenim MSMT,
KU, ziizovatelem, ¢&i jinych organti. Reditel 8koly #idi, kontroluje a organizuje praci
podfizenych zaméstnancti - zastupce feditele Skoly a nepedagogické pracovniky Skoly
(0Cetni, uklizeCka — posel) a dava jim k tomu ucelu zdvazné pokyny. V souladu s
ustanovenim § 124 odst. 3 zakoniku prace je ve 3. stupni fizeni.

Zastupce feditele je v Cele organizacniho utvaru pedagogického. Jeho pracovni
pomér se zakladd jmenovanim. Zastupce feditele zastupuje feditele v plném rozsahu
jeho fidici ¢innosti. Zastupce feditele fidi, kontroluje a organizuje praci vedouciho
ucitele a podfizenych pedagogickych pracovnikli ptisobicich ve vSech mistech
poskytované¢ho vzdélavani ve Zruc¢i nad Sdzavou a ostatnich odloucenych pracovist’ a
déava jim k tomu Gcelu zdvazné pokyny. Podle § 124 odst. 2 a) zdkoniku prace je ve 2.
stupni fizeni.

Vedouci ucitel neni vedouci zaméstnanec, ale fidi, kontroluje a organizuje praci
jinych zaméstnancli (pedagogickych pracovnikll), plsobicich na odloucenych
pracovistich a dava jim k tomu tc¢elu zdvazné pokyny. V souladu s ustanovenim § 124
odst. 4 zakoniku prace. Zaméstnanci pfislusi ptiplatek za vedeni. Jeho pracovni pomér
je zalozen pracovni smlouvou.

Reditel ziizuje jako poradni organ pedagogickou radu.

Reditel

2.3.1. odpovida

e za plnéni ucebnich plani a u¢ebnich osnov,

za odbornou a pedagogickou tiroven vychovné vzdélavaci prace Skoly,

za efektivni vyuzivani svétenych hospodatskych prostiedk,

za vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych opatieni,
za zpracovani a zpfistupnéni vetfejnosti vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly a vyro¢ni
zpravy o hospodaieni Skoly.

2.3.2 kontroluje

e praci pedagogickych pracovnikd,
e préaci ostatnich pracovnik,
e studijni vysledky zaka.

2.3.3 zajistuje

e informovanost zastupct nezletilych zakl o pribéhu vychovy a vzdélavani ditéte,
e informovanost zletilych zakl o vysledcich vychovy a vzdélavani,
e dodrzovani zdkonnosti.



ORGANIZACNI STRUKTURA

Z.akladni umélecka Skola Zruc¢ nad Sazavou

Na Pohoii 575, 285 22 Zru¢ nad Sazavou
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2.3.4 rozhoduje
e 0 zafazeni zdka do pfipravného studia,
e 0 zafazeni zdka do zékladniho studia a studia pro dospé€lé¢, o vylouceni ze studia,
e 0 zadosti zaka ke zméné€ studijniho oboru nebo hlavniho pfedmétu,
e 0 vysiuplaty za vzdélavani a zptisobu thrady
o upravé vychovné vzdélavaciho procesu skoly v rozsahu stanoveném ucebnimi
plany,
o fizeni kontrolni ¢innosti,
o celkové koncepci a strategii ZUS,
o zasadnich personalnich zalezitostech,
o poctu a struktuie pedagogickych a provoznich pracovniki v daném limitu,
o zasadnich otazkach hospodarteni,
o majetku a ostatnich prosttedcich ZUS,
0 uzavirani pottebnych smluv,
o spolupraci s ostatnimi subjekty,
o postihu za porusovani pfedepsanych pravnich norem a fadu skoly.
2.3.5 schvaluje
e fady,
smeérnice,
prikazy,
vysledky pedagogické ¢innosti,
vysledky hospodarteni,
opatieni ke zlepSeni a zefektivnéni ¢innosti skoly,
navrhy pracovnika,
dal3i materialy souvisejici s &innosti ZUS.

2.4. Poradni orginy reditele
a) porada vedeni
b) pedagogickd rada

3. Prava, povinnosti a odpovédnost v§ech pracovniki

Tato oblast je oSetiena nasledujicimi zdkony a ptedpisy:

e Zakonik prace 262/2006 Sb. v platném znéni

e Zakon 561/2004 Sb. (Skolsky zakon) v platném znéni
Zakon 563/2004 Sb. (o pedagogickych pracovnicich) v platném znéni
Pracovni fad pro pedagogické zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni
Skolni tad
Vnitini pfedpisy Skoly (smérnice atd.)

3.1. SluZebni vztahy

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

b) metodického usmériiovani — ptikazy feditele, smérnice i pokyny jsou zavazné
pro viechny pracovniky ZUS. Tim je zaji§tén jednotny postup pii realizaci
ginnosti ZUS v rtiznych oborech, specializacich a neni narufena zasada
komplexniho feseni

¢) spoluprace — pracovnici, mezi nimiz neni vztah nadfizenosti a podfizenosti,
vyfizuji bézné véci mezi sebou pfimo. Rozpory mezi pracovniky fesi feditel
ZUS




d) vazby mezi pracovniky Skoly jsou graficky zpracovany v Organizaéni
struktufe ZUS Zru¢ nad Sazavou.

4. Druhy vnitinich predpisu a nastroju rizeni

Vnitini pfedpisy normativniho, organizacniho a koncep¢niho charakteru, rizné druhy

plant, rozbory, porady apod. jsou néstroje slouzici fediteli Skoly k zajiSténi plynulého chodu
Skoly. Doplnujici materialy vychdzi zasadn€ z obecnych pravnich predpisti a nesmi byt s nimi
v rozporu. Specifikace na vlastni podminky ZUS provadi feditel $koly na zakladé mu
svétenych pravomoci.

4.1.

Normativni predpisy

Uvedené materialy pfipravuje a vydava feditel ZUS. Jsou zavazné pro viechny pracovniky.
PoruSeni jejich ustanoveni mohou byt feSeny jako poruseni pracovni kdzné. Vydany ptedpis
musi byt vlastnoruéné podepsan feditelem ZUS. S dokumenty musi byt prokazatelné
seznameni vSichni zaméstnanci organizace.

4.2. Zakladni piredpisy
e Organizacni fad
e Skolni #ad
e Pracovni fad
e Skartacni fad
e Zasady kontroly v ZUS
e Dalsi vnitini fady a smérnice
4.3.  Dopliujici
e Metodické pokyny
e Nafizeni
e Rozbory pedagogické ¢innosti
e Rozbory hospodareni
4.4.  Materialy zpracovavané podrizenymi pracovniky $§koly

4.5.

Tematické plany, studijni plany individudlné vyu€ovanych zaku, studijni plany
ro¢nikd, feditelem schvalené individualni ucebni plany

Podkladové materidly pro zpracovani souhrnnych zprav o ¢innosti skoly - zpravy
jednotlivych pracovnikii, obori apod.

Vykaznictvi

Povinna dokumentace $koly

Dokumentace §koly

e Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéch a doklady
uvedené v § 147 zékona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon)

e Evidenci déti, zakli nebo studentl (Skolni matrika)

e Doklady o pfijimani déti, zakt a studentii ke vzdélavani, o pribéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani

e Vzdélavaci programy

e Vyrocni zpravy o ¢innosti $koly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly (autoevaluace)

e Ttidni kniha, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdelavani a
jeho pribéhu

e Skolni #ad, vnitini ¥ad, rozvrh vyuéovacich hodin

e Protokoly o pfijimacich, opravnych a jinych komisionalnich zkouskach



e Kniha urazii a zdznamy o urazech déti, zakl a studentt, popf. 1ékarské
posudky

e Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

e Zaznamy z pedagogickych rad

e Personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ti¢etni
evidence a dal$i dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

4.6.  Zmocnéni
Reditel ZUS miize zmocnit pracovniky pro jednotlivé pfipady nebo ¢innosti. Ti
pak jednaji za ZUS jejim Jmenem a v ramci svého zmocnéni. Reditel miize zmocnéni
kdykoliv odvolat. Zmocnénec je odpovédny za piipadnou Skodu, kterou svym
jednénim zavinil.
4.7. Vzijemné zastupovani
Zastupovani nepifitomného pedagoga v dobé piimé vyucovaci €innosti bude
zabezpeCeno dle konkrétni situace a moznosti Skoly. Zastupovani ve Zru¢i nad
Sazavou je v kompetenci zastupce feditele Skoly. Zastupovéni v odloucenych
pracovistich je v kompetenci vedouciho ucitele.
Zastupitelnost dalSich zaméstnancu je FeSena takto:
e v dobé nepfitomnosti zastupuje statutarni zastupce feditele Skoly v plném
rozsahu
e vzdjemna zastupitelnost ucetni - feditel Skoly v bézném dennim provozu a
pro styk s bankovnimi ustavy.
4.8. Pracovni cesty
Pracovni cestu povoluje feditel ZUS. Z kazdé pracovni cesty je pracovnik
povinen podat pisemnou nebo Ustni zpravu. K vyplnénému cestovnimu piikazu se
cestovni zprava neptiklada.
4.9. Podepisovani
Pisemnosti, kterymi vznikaji nebo mohou vzniknout zavazky pro ZUS jsou
opravnéni podepisovat:
o feditel Skoly,
e pracovnici uvedeni na podpisovém vzoru pro banku,
e zastupci v rozsahu zmocnéni,
4.10. _Vydivani &iselnych podkladi a informaci mimo ZUS
Vydavat ¢&iselné Gdaje a podklady mimo ZUS je moZné jen se souhlasem
feditele ZUS. Sdé&lovat informace a zpracovavat 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 pfisluinych
ustanoveni ZP.
S. Provoz Skoly
S.1. Pedagogicky sbor

Plni ptfedevsim tyto tkoly:
e zabezpecuje a provadi profesni ptipravu zakd,
e zpracovava tematické plany,
e zajistuje vyuku v souladu se schvalenymi u¢ebnimi plany,
e vede povinnou dokumentaci Skoly a dal$i agendu, kterd prikaznym
zptisobem dokumentuje prib&h vychovné-vzdélavaci cinnosti obord,
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S.2.

oddéleni, tfid, zaku,
e vystavuje ptislusné dokumenty,
e plni dalsi tikoly souvisejici s realizaci vyuky a jejiho zabezpecent,
e odpovida za oblast BOZP a PO pfi vyuce,
e své osobni véci si uklada na misto k tomu urcené v pridélené ucebné,
spolupodili se na pojisténi pro piipadné Skody, které mize zpisobit
zaméstnavateli,
podili se na tvorbé koncepénich materiald v oblasti vyuky,
spolupracuje pfi pfijimani zakd,
provadi ptislusné vykaznictvi,
vypracovava potifebné materialy o zécich,
predklada piislusné vykazy a podklady nutné pro fidici praci,
hodnoti zaky.

Archivovani pisemnosti

5.3.

Za archiv pisemnosti (spisovna), odpovida ucetni. Pfijima, tfidi a uklada do
spisovny, piipadné zaptjcuje archivni materidl. Provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi
na skartaci podle skartacniho fadu.

Telefonni sluzba

S5.4.

Je provadéna ucetni, zastupcem feditele a feditelem Skoly. Pfijimaji telefonické
vzkazy pro ucitele, faxové zpravy, SMS zpravy.

Cinnost spravce sbirky (not. materialu, hudebnich nastroju a odbornych knih)

3.5.

Je provadéna povefenym pedagogem skoly, ktery odpovida za provoz sbirky,
objedndva, nakupuje a zapUjCuje odbornou literaturu, hudebni nastroje a vede
pfedepsanou dokumentaci. Prondjem hudebnich nastroji: ti€etni vede evidenci smluv
a plateb.

Vieobecna udrzba

S.6.

Je provadéna pracovnikem, objednanym feditelem Skoly v ramci stanoveného
rozpoctu. Bé€zné opravy se provadéji nejpozdéji ndsledujici den.

Evidence majetku

3.7.

Evidence majetku je v pracovni néplni tcetni skoly. Eviduje pocet, umisténi a
pfid¢luje inventarni ¢isla.

Pokladni sluzba

S.8.

Je provadéna ucetni Skoly. Odebira a pfejima penize z banky a provadi vyplaty
penéz, pecuje o uloZzeni penéz a cenin v trezoru Skoly. Dodrzuje stanoveny pokladni
limit. Pokladni sluzba je provddéna v souladu s vnitini smérnici feditele Skoly o
zabezpeceni majetku.

Uletnictvi

5.9.

Ugetni $koly vede komplexni uéetnictvi Gidetni jednotky, koordinuje uétovani o
stavu, pohybu a rozdilu majetku a zavazki, uctuje o ndkladech a vynosech, o vydajich
a ptijmech a o vysledku hospodateni, sestavuje ucetni zavérky a vede ucetni knihy.

Uklid a idrZba, styk s Gfady a organizacemi v obci

Tuto oblast mé ve své ptsobnosti uklizecka - posel.
Uklizecka je povinna
e pravidelné kontrolovat zatizeni Skoly



5.10.

e nedostatky a poruchy nahlasit fediteli Skoly, dle moZnosti je sama opravit
pfipadné zajistit jejich opravu

e dodrzovat pravidla BOZP a PO pfi své praci a dohlizet nad dodrzovanim
téchto zasad v ramci Skoly

¢ dodrzovat dohodnutou pracovni naplii a pracovni dobu

e provadét pochiizky ve vnéjSim styku tfadii a organizaci (Mé&stsky ufad,
Ceska posta, Ceska spofitelna)

e podavat a dorucovat listovni zasilky a baliky o hmotnosti do 5 kg

e zabezpecovat drobné ndkupy (kancelatrskych potieb apod.).

Uplata za vzd&lavani

5.10.1.

S.11.

Reditel §koly stanovi vysi uplaty za vzdélavani na obdobi $kolniho roku dle
vyhlasky &. 71/2005 Sb., o zakladnim uméleckém vzd&lavani, § 8 odst. 4. Uplata se
hradi pololetné. V ptipadé, Ze nebude platba za 1. pololeti zaplacena do 5. zafi a za
druhé pololeti do 5. unora, bude zasldna pfipominka e-mailem na adresu zakonnych
zastupct &i zletilych zakd. Reditel $koly mize dohodnout se zdkonnym zastupcem
nezletilého Zaka nebo zletilym zdkem jiny termin uhrady. Platba se realizuje na
zaklad¢ informaci zaslanych e-mailem zakonnym zastupcim nezletilych zaka ci
zletilym Z4kom (zasila Géetni ZUS) pievodem z uétu a ve vyjimeénych piipadech
v hotovosti. Pokud nebude uplata uhrazena do 15. zafi (I. pololeti) a do 15. inora (II.
pololeti) a nebude dohodnut jiny termin thrady, pfestava byt zak dle vyhlasky
¢.71/2005 Sb. § 7, odst. 1 pism. d) zdkem Skoly.

Organlzace pracovniho dne zaméstnanci a organizace vvuky Zaka Skoly

S5.11.1.

5.11.2.

5.11.3.

S.12.

Zaci a zaméstnanci ZUS pouzivaji k otevirani vstupnich dveii Cipy (plastové
privésky). Zaznamenavani prichodii do budovy pfes tyto snimace se aktualizuje
v databazi. V ptipad¢ ztraty C¢ipu musi tuto skutec¢nost ihned oznamit fediteli, aby mohl
byt dany ¢ip vyfazen z evidence. Odchod z budovy $koly je umoznén pomoci kliky
bez pouziti ¢ipu. Pro zaky jsou pfistupova prava nastavena ve dnech vyucovani od
12.00 hod. do 20.00 hod., pro pedagogické pracovniky od 8.00 hod. do 20.00 hod., pro
nepedagogické pracovniky od 6.00 hod do 20.00 hod. Pobyt v budové Skoly ve dnech
pracovniho klidu povoluje feditel skoly. Ucebny v dalSich mistech poskytovaného
vzdelavani se oteviraji 15 minut pfed zafatkem vyuCovani a zaviraji 15 minut po
posledni vyucovaci hodiné€.

Odév a obuv si zak kolektivnich obort odklada v Satné. Pedagogové
kolektivnich oborti odvadi své zaky na vyuky ze Satny. Po skonceni vyuky doprovazi
74ky do Satny a zabezpeli bezproblémovy odchod zaki ze 8koly. Zak hudebniho
oboru si po vstupu do budovy oblékne névleky na obuv (jsou umistény u hlavniho
vchodu) a jde do ucebny. V ptipadé, ze ma zak prezivky v satné, odchazi se prezout v
doprovodu vyucujiciho. Za véci odlozené na chodbé skola neruci.

Po skonceni vyuky opusti zaci do 15 minut budovu Skoly.

Pokyny navstévnikum

5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.

Cizim osobam je vstup do Skolnich budov povolen jen za tcelem Gfedniho
jednani nebo doprovodu zdka do hodiny. Zékonnym zastupcim Zzakl a cizim
navstévnikim je kdispozici zvonek a domovni telefon, ktery je soucasné
s kamerou nainstalovan u hlavniho vchodu. Otevirani a komunikace je mozna pomoci
pfistroje umisténého v kancelafi Skoly. Navstévnici si obléknou navleky na obuv.

Rodi¢im podavaji informace ucitelé pouze v hodinach jejich déti nebo o
prestavkach.

Rodic¢e mohou ¢ekat na své déti pied budovou skoly nebo v budové Skoly.
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5.12.4. Vstup do tfid je povolen pouze po pirezuti.
5.12.5. V prostorach skoly je nutno zachovavat klid a nerusit vyuku.
5.12.6. K jednani s vedenim Skoly je tfeba vyuzivat ufednich hodin.

5.13. Piedavani a piejimani pracovnich funkei

5.13.1. Pti ukonceni pracovniho poméru pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé
nepiitomnosti povéti feditel Skoly prevzetim agendy (odborné pracovny, tfidniho
kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy ptfevzeti musi byt provedeno
pisemné

5.13.2. Prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemng.

5.14. Ukon&eni vzdélavani Ziki ZUS
5.14.1. O pfijeti a vylouéeni zéka ze ZUS rozhoduje zasadné feditel $koly.
5.14.2. Zak prestava byt zdkem 8koly:

e jestlize nevykonal zavére¢nou zkousku nebo byl na konci druhého pololeti
celkové hodnocen stupném neprospél a nebylo mu povoleno opakovani
ro¢niku (zdkonny zastupce nezletilého Zzdka nebo zletily zak bude
vyrozumeén pisemné do jednoho tydne od ukonceni vzdélavani)

e jestlize byl vyloucen ze skoly

e v piipadé, ze o to pisemné pozada zdkonny zastupce nezletilého zaka nebo
zletily zak

e v piipadé¢, ze zdkonny zastupce nezletilého zéka nebo zletily zak neuhradil
uplatu za vzdélavani ve stanoveném terminu (zékonny zéastupce nezletilého
zaka nebo zletily zadk bude vyrozumén pisemné do jednoho tydne od
ukonceni vzdelavani)

5.14.3. Béhem Skolniho roku lze ukoncit studium na zadost rodict. Pii pferusSeni
dochazky z vlastni viile zdka nebo rodicii se uplata za vzdélavani nevraci.

6. Pracovni doba zaméstnancu

6.1  RozvrZeni pracovni doby
S odkazem na § 78, 79, 81 zakoniku prace v platném znéni je stanovena:
e tydenni pracovni doba vSech zaméstnanct Zakladni umélecké skoly Zruc
nad Sazavou na plny pracovni uvazek 40 hodin tydné
e u pedagogickych pracovnikll rozvrzeni takto stanovené pracovni doby
podle schvéleného rozvrhu hodin. Prestavky v praci ve smyslu § 88
zakoniku prace u kazdého zaméstnance jednotlivé ¢asoveé urCeny v rozvrhu
vyuky a jsou v tom smyslu pro zaméstnance zdvazné
e po prvni vyucovaci hodiné (45 minut) nasleduje pétiminutova prestavka, po
druhé vyuCovaci hodin¢ (45 minut) pétiminutova prestdvka, po tfeti
vyucovaci hodin€ (45 minut) desetiminutova prestdvka, prestavka mezi
vyucovacimi hodinami hudebni nauky ¢ini 10 minut
jednotlivé vyucovaci hodiny mohou byt slu¢ovany do lekei:
- maximaln¢ 2 hodiny v individudlni a skupinové vyuce, po kterych musi
byt vyuka ukonfena nebo musi nasledovat nejméné¢ desetiminutova
prestavka
- maximaln¢ 3 hodiny v kolektivni vyuce, po kterych musi byt vyuka
ukoncena nebo musi nasledovat nejméné dvacetiminutova prestavka
e povinnost v§ech zaméstnancli provadét pisemnou evidenci pracovni doby a
predkladat zaméstnavateli
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6.2. Stanoveni pracovni doby u pedagogickych pracovniku

e piimé vyucovaci ¢innost u pedagogickych pracovnikil se stanovuje podle
predlozeného a schvéleného rozvrhu hodin (popfipadé pirespocetnych
hodin)

e pii plném pracovnim uvazku pedagogického pracovnika se piima
vyucovaci ¢innost rozvrhuje na v§echny pracovni dny v tydnu (nevztahuje
se na teditele Skoly a jeho zéstupce). Z vaznych divodi (napt. studium
apod.) po schvéleni feditele Skoly mulze byt pfima vyuCovaci Cinnost
rozvrzena jinak

e pokud pedagogicky pracovnik nevykonava piimou pedagogickou Cinnost
podle stanoveného rozvrhu hodin z divodu nepfitomnosti Zaka, tuto
skutecnost je povinen vc€as nahlasit zastupci feditele, ktery mu urci
nahradni praci

Neprimou vyucdovaci ¢innost stanovuji takto:

e vdobé konani pedagogickych rad a ostatnich aktivit Skoly (napf.
vzdélavaci akce apod.) se nepiimd vyucovaci ¢innost pieklada na tento Cas

e ostatni nepfimou vyucovaci ¢innost mohou konat pedagogicti pracovnici
na jiném, s feditelem Skoly pfedem dohodnutém misté, nez je jejich
pracoviste.

7. EKkonomicky usek

Do pisobnosti pracovnika ekonomického useku (ucetni) patii niZze uvedené¢ agendy, ze
kterych se odpovida fediteli ZUS.

Odpovida a zajist’uje agendy

Utetni
Mzdovou
Personalni
Rozpoctovou
Finanéni
Pokladni
Administrativni a spisovou
Sekretaiskou
Organizacni
Statistickou
Majetkovou
Kontrolni

8. Zavérefna ustanoveni

Dodatek k tomuto organizaénimu Fadu lze provést pouze pisemnou formou.
Vyklad jednotlivych ustanoveni miiZe provést, v pripadé nejasnosti, pouze reditel ZUS.
Za dodrZovani ustanoveni tohoto organiza¢niho Fadu jsou odpovédni vSichni pracovnici

Skoly.

Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 20. 11. 2018.

Platnost organiza¢niho tadu C.j. 114/2017—S s platnymi dodatky kon¢i dnem 19. 11. 2018.

podpis feditele Skoly

Jifi Freml
feditel Skoly
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