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Organizaéni rad je zpracovan na zakladé vyhlasky ¢. 71/2005 Sb., o zékladnim
uméleckém vzdélavani, ve znéni zakona €. 472/2011 Sb., kterym se méni zdkon
¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon), ve znéni pozd&jSich predpisti, zdkona ¢.
563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nckterych zakonu, a
zékona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, vSe
v platném znéni a podle pfislusSnych provadécich ptedpisit s ptihlédnutim
k mistnim provoznim podminkam Skoly.

1. VSeobecna ¢ast

1.01

1.02

1.03

Zakladni umélecka Skola s pravni subjektivitou je zfizovana Zlinskym
krajem jako pfispévkova organizace, jejimz ucelem je poskytovani
zékladniho uméleckého vzdélavani.

Pfedmétem cinnosti je poskytovani hudebniho, vytvarného, tane¢niho a
literarné  dramatického vzdélani podle wucebnich plani, osnov,
vzdélavacich programt schvalenych MSMT a Skolnim vzdé&lavacim
programem Skoly.

Skola provozuje vedlejsi hospodaiské ¢innosti dle dodatku ziizovaci
listiny, a to zejména realitni Cinnost a odborné vyukové kurzy — OVK,
které jsou po strance vyuky organizovany dle platnych ptedpist pro
vyuku v hlavni ¢innosti. Dale je to sprava a udrZzba nemovitosti, prondjem
a pijcovani véci movitych, mimoskolni vychova a vzdélavani, potadani
kurzii, Skoleni, vCetné lektorské Cinnosti, provozovani kulturnich, kulturné
- vzdélavacich a zabavnich zafizeni, pofadani kulturnich produkci, zabav,
vystav, veletrhd, piehlidek, prodejnich a obdobnych akci.

V systému $kol MSMT CR je $kola vedena pod kédem:
IZO 600 004 457

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovnikii:

» plnit ptikazy feditele Skoly a zastupce teditele

» dodrzovat pracovni kazen a pln€ vyuzivat pracovni dobu

» dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a
protipozarni piedpisy

» chranit majetek Skoly, fadn€ zachazet s inventaiem Skoly

» seznamit se s Organiza¢nim a Pracovnim fadem skoly
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>

obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpisii a
ujednani

1.04 Reditel skoly:

» jmenuje, povetuje a odvolava:

vV V Vv VYV VY

v’ statutarniho zastupce feditele
v’ vedouci oddéleni
v’ predsedu a ¢leny Umélecké rady

rozdéluje tkoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditele dle
popisu prace

usmériiuje koncepci vyuky a vychovy ve Skole, pfijima a propousti
pracovniky Skoly

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni

s FKSP

pec€uje o dodrZzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni
kazng

odpovida za vedeni predepsané dokumentace ve Skole, BOZP, PO
apod.

1.05 Zéastupkyné teditele:

>
>

zpracovava podklady pro mzdy
zajist'uje korespondenci a spisovou sluzbu

» jedna jménem organizace s ostatnimi organizacemi a je opravnéna

YVVVVVY V¥V VYV VVYV

s nimi uzavirat smlouvy

zodpovida za vécnou 1 obsahovou spravnost téchto smluv

vede personalni agendu pracovnikt Skoly

piipravuje a vydava tiskopisy, zpracovava evidenéni a statisticka
hlaseni, zaklada vytizené spisy

vede knihu porad a zapisuje pritbéh porady a tkoly z porady
vyplyvajici

predklada k podpisu zapis z porady vSem pedagogickym, ptipadné
provoznim pracovniklim

vede nakup a vydej cenin na podkladé hmotné odpovédnosti
provadi propagaci Skoly na vetejnosti a ve Skolach

zabezpecuje vetfejna vystoupeni

zabezpecuje potfadani a organizaci soutéZzi, vystav a prehlidek
vede dokumentaci o fadnych dovolenych pracovnikl a samostudia
pedagogickych pracovniki
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YVVV VY

zabezpecuje tisk ob¢as Zusiku

zabezpecuje a kontroluje BOZP a PO, vede knihu urazi, sleduje
aktualizaci preventivnich prohlidek

zpracovava mesicni plany

prubézné oslovuje sponzory

dal$i povinnosti jsou uvedeny v samostatné naplni prace zastupkyné
feditele

1.06 Ekonom skoly:

>

VV VVVYVY VY

YVVV VVVYV ¥V YV V¥V VV VY

sestavuje finan¢ni rozvahy rozpoctu na zacatku, v pribéhu a na
konci kalendainiho roku

prabézné sleduje naklady a vynosy béhem kalendainiho roku a
jejich usmériovani

zodpovida za Cerpani jednotlivych fonda

zpracovava komplexni ekonomické rozbory za dany kalendaini rok
zpracovava ekonomickou ¢ast vyro¢ni zpravy

na podkladé¢ hospodaiského vysledku predklada navrh na vysi
Skolného

zpracovava podklady a hlaSeni pro potieby tradii

zajistuje korespondenci, spravni, odvodové zaleZitosti se
zdravotnimi pojistovnami a OSSZ, je opravnéna je podepisovat
zejména v piipad¢ nepiitomnosti feditele (nemoc)

zpracovava ro¢ni ptiznani k danim

zodpovida za plnéni povinnosti a zavazkll vyplyvajicich

z dlouhodobych smluvnich vztahi

zodpovida za archivaci ptisluSnych ekonomickych doklad

po konzultaci s feditelem vystavuje objednavky na dodavky
materidlu, praci a sluzeb

provadi likvidaci faktur, zodpovida za obsahovou spravnost
predkladanych faktur a jejich v€asnou tthradu

vystavuje faktury na thradu ndkladl v souvislosti se spotfebou
elektrické energie a plynu — prefakturace -v doplitkové ¢innosti
uzce spolupracuje s ucetni a zodpovida za ndvaznost a shodu
ekonomickych a tcetnich doklada

sleduje mzdy z titulu mzdové regulace

ptejima penize z banky a pecuje o ulozeni penéz v trezoru Skoly
zodpovida za dodrZeni limitu mezd stanoveny nadfizenym organem
po konzultaci s feditelem Skoly zodpovida za zapojeni Fondu
odmen pfi preCerpani limitu mezd

zpracovava pozadované statistické vykazy PaM

mésicné provadi odvody z mezd

vede evidenci o vyplacené mzd¢
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YVVV VVV ¥V VVV VY

zodpovida za penézni hotovost v pokladné Skoly na zakladé dohody
0 hmotné zodpovédnosti

vede ptijmové a vydajové doklady

vede pokladni knihu

likviduje cestovni ptikazy a provadi jejich vyplatu po konzultaci

s feditelem Skoly

vede evidenci smluv o zaptjceni hudebnich néstroji, sleduje jejich
platnost a vybira platby za zapij¢eni

provadi mésicni uzaveérku pokladny

predklada fediteli ndvrhy na vysi prondjmi z doplitkové ¢innosti
zpracovava ekonomickou rozvahu dopliikové ¢innosti a spolecné

s feditelem Skoly ji koordinuje

eviduje thrady z doplitkové ¢innosti

vystavuje potvrzeni pro rodice déti a zaméestnance skoly

obsluhuje telefonni Gsttednu

1.07 Ugetni $koly:

>

VVVVVVVVYVVVY

vede Ucetnictvi a zpracovava bankovni vypisy, mzdové
listiny,pokladni denik, Gcetni uzavérku véetné ptrilohy, ucetni
vykaznictvi

sestavuje odpisovy plan hmotného a nehmotného majetku

vede evidenci faktur a sleduje platby

aktualn€ doplnuje Vnitini smérnici o cetnictvi

provadi dokladovou inventarizaci, podili se na fyzické inventarizaci
zodpovida za ptidéleni inventarnich Cisel

na zaklad¢ likvida¢niho protokolu provadi zdznamy v Gcetnictvi
provadi vyporadani inventarnich rozdila

vytvaii na pocitaci bezpe€nostni kopie u€etnictvi a majetku
zodpovida za archivaci ptipadné skartaci ucetnich doklad

vede evidenci Skolného

vyfizuje administrativni agendu

na podkladé¢ tdajii uciteli zpracovava a tiskne na PC vypis
vysvédceni za I. pololeti a vysvédceni za 1. a II. pololeti

1.08 Pedagogicti pracovnici povéteni vedenim nastrojovych a notovych
archivi, knihovny:

>

dbaji o spravné uloZeni, zabezpeceni a udrZzeni hudebnich néstroji a
ucebnich pomitcek v provozuschopném stavu
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VVYV VY

po projednani s feditelem jsou opravnéni vydat k zaptjceni hudebni
nastroj nebo ucebni pomiicku na zakladé vyplnéné smlouvy o
zapujCeni. U ekonoma Skoly spolecné s rodi¢i smlouvu vyplni,
rodice Zaka smlouvu podepisi, zaplati poZadovanou ¢astku a
spole¢né s ekonomem Skoly ptedlozi smlouvu k podpisu fediteli
predkladaji pozadavky na ptipadné opravy hudebnich néstroji a
ucebnich pomtcek vedeni Skoly

vedou inventarni knihu

spolupracuji s t€etni Skoly pfi inventarizaci novych ptirtstka
mohou vedeni $koly piedkladat navrhy na vytfazeni z evidence

1.09 Kronikai skoly:

>

>

pravidelné (neyjméné jednou za pul roku) dopliuje Skolni kroniku a
zapisuje dilezité udalosti v Zivoté Skoly

zajisti fotodokumentaci na vyznamnych koncertech a akcich skoly
(vanoc¢ni koncert, absolventské koncerty, zavérecny koncert,
vernisaze vystav, tane¢ni predstaveni a dalsi)

1.10 Dokumentace:

Na 8kole je vedena povinnd dokumentace dle platnych piedpist:

VV VYVVYVY VYV VVYVV

>

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménéach
Skolni matrika

doklady o pfijimani déeti, zakh a studentl ke vzdélavani, o pribéhu
vzdélavani a jeho ukoncovani

vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly

ttidni knihy, které obsahuji priikazné idaje o poskytovaném
vzdélavani a jeho pribchu

vykaz tfidnich knih, katalogové listy

Skolni fad, rozvrh vyuc€ovacich hodin

zdznamy z pedagogickych rad

kniha arazii a zdznamy o urazech déti, zaka a studentti, popiipadé
1€katské posudky

protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a
ucetni evidence a dal$i dokumentace stanovené zvlastnimi pravnimi
ptedpisy

Skolni vzdélavaci program

1.11 Pfedavani a ptejimani pracovnich funkci:



» pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti poveii
feditel Skoly prevzetim agendy jin€¢ho pracovnika a stanovi, kdy musi
byt pfevzeti potvrzeno pisemné

2. Cinnosti vSeobecného Fizeni spravy

2.01 Provoz skoly:

Casovy rozvrh vyudovacich hodin: 12,10 — 12,55

13,00 — 13,45
13,50 — 14,35
14,40 — 15,25
15,40 — 16,25
16,30 — 17,15
17,20 — 18,05
18,10 — 18,55

Hlavni pfestavka je od 15,25 — 15,40 hodin, zdvazna pro ucitele HO.

U ostatnich oborti jsou sestaveny rozvrhy na zékladé hodinovych dotaci, které
jsou dany ucebnimi plany pro jednotlivé ro¢niky. Piestavky jsou zatazeny az po
skonceni ucelené vyuky v rocniku v délce 15 minut.

Vyucovani probihd od pondéli do patku v odpolednich hodinach, dle rozvrhu
jednotlivych uditelt.

Zména rozvrhu musi byt oznadmena ftediteli Skoly a nasledné vyznacena na
rozvrhu u tfid. Odchod ucitele z budovy Skoly v dobé€ volné hodiny je ptipustny
pouze na zékladé schvaleni feditelem Skoly.

Rozvrh hodin na odloucenych pracovistich je stanoven samotnymi vyucujicimi
na zaklad¢ navaznosti vyuky v zdkladnich Skolach. Ucitel sestavi rozvrh hodin,
vyzna¢i mezi jednotlivymi hodinami 5ti minutové prestavky a hlavni prestavku
v dobé 15 minut stanovi nejdiive po oducené Ctvrté vyuCovaci hoding. U
ostatnich obort plati sestaveni rozvrhu hodin jako na kmenové Skole.

2.02 ReZim prace ucitell:

Pracovni doba uditelu



Pracovni doba uciteli je stanovena na zacatku Skolniho roku na zakladé rozvrhu
vyucovacich hodin schvaleného feditelem Skoly a evidenci pracovni doby
pedagogickych pracovnikii. Evidence pracovni doby obsahuje piimou a
nepiimou vyuc€ovaci povinnost (pracovni doba) stanovenou zakonikem prace. Je
to doba, v niZ je zaméstnanec povinen vykonavat pro zaméstnavatele praci.

V pracovni dob¢ s pobytem na pracovisti konaji pedagogicti pracovnici:
» primou vyucovaci ¢innost danou rozvrhem hodin

(vyuka, korepetice, ndcvik se zakem na vefejné vystoupeni, souhra, zapisy do
tfidni knihy a Zakovského sesitu, doprovod zaki ze Satny a do Satny u kolektivni
vyuky)

» prace souvisejici s touto ¢innosti (nepfima pracovni ¢innost)

(ptiprava na vyuku — pfiprava notového materialu v€etné kopirovani, hra na
nastroj, nacvik doprovodi, pisemna ptiprava, pfiprava ucebny — salu pro vyuku
¢1 vystoupeni, ucast na koncertech pro Skoly, tfidnich ptehravkach, zdkovskych
koncertech a vystoupenich v dopolednich 1 odpolednich hodinach, udrzba a
piiprava ucebnich pomiicek a néstrojii, pedagogické rady, provozni porady,
predmétové komise, Skoleni BOZP a PO, odborné konzultace a pfednasky, tiidni
schizky a vystoupeni, Ucast na vzdé€lavacich seminafich, prace dle pokynii
feditele Skoly).

Ve dnech, kdy probihaji akce organizované Skolou (koncerty, soutéze apod.), je
pro zulastnéné uclitele stanovena pruzna pracovni doba. V tomto ptipad¢ je
zévazna zakladni pracovni doba, coz je pfima vyucovaci ¢innost dand rozvrhem
hodin. Zaméstnanec si sam voli zacatek, poptipadé¢ konec pracovni doby. Na
pracovisti je ucitel povinen byt 15 minut pfed zahdjenim vyuky 1. vyucovaci
hodiny dle schvalené¢ho rozvrhu hodin.

Béhem pracovni doby dané rozvrhem hodin nesmi ucitel opustit své pracovisté
bez védomi feditele Skoly. Ucitel je povinen ihned hlasit fediteli Skoly kazdou
zménu v rozvrhu hodin a po schvaleni této zmény feditelem neprodlen¢ predat
pisemné novy rozvrh hodin a vykaz ,Evidence pfimé¢ a nepiimé Cinnosti‘
zastupkyni feditele. Zmény v rozvrhu hodin jsou ptipustné pouze v pololeti.

Povinnosti ucitelu

Ucitel je povinen do 28. dne v mésici vyplnit ,,Vykaz 74kl a vyucovacich
hodin* a v pfipad¢ zmény ihned tuto skute¢nost hlasit vedeni Skoly. Pfi pracovni
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neschopnosti ucitele je kazdy povinen dorucit potvrzeni o neschopnosti
nejpozdeji do tii dnll na pracovisté. Po ukonceni pracovni neschopnosti doda
toto podepsané potvrzeni ihned pfi svém néstupu.

Kazdy ucitel je povinen do 28. dne v mésici odevzdat tddné vyplnény ,,Mésicni
vykaz* a ,Vykaz neptimé pracovni doby®, ptipadné¢ ,M¢&si¢ni vykaz

'''''

(OVK), zastupkyni teditele.

Kazdy ucitel denné pii nastupu do zaméstnani kontroluje informacni tabuli ve
sborovné a neodkladné¢ plni ukoly pro né¢j uréené. Ucitel nepfitomnost zaka
vyuzivéa k samostudiu, cvi¢eni na néstroj a ptipravé na dalsi vyuku. O vedlejSich
prazdninach se tidi ulitelé pokyny teditele Skoly. VSichni uditelé dodrzuji
zékladni pravidla BOZP a PO. Po skonceni pracovni doby je kazdy ucitel
povinen ve tfidé ¢i v prostorach uréenych k vykonu prace zaviit okna, vypnout
elektrické spotiebie a mistnost uzamknout.

Pobyt ucitelti v budové skoly

Ucitelé mohou vyuzivat prostory Skoly k pfipravé na vyuku, vlastnimu cviceni
na nastroj, vybéru notového materidlu apod. Mimo stanovenou pracovni dobu
lze pobyvat na pracovisti se svolenim feditele Skoly (akce Skoly, pfiprava na
vyuku apod.). Budova Skoly se otvird a zavira dle denniho rozpisu, ktery je
vyvésen na nasténce ve sborovne. Soukroma vyuka v budové Skoly je zakazana.

Pouzivani mobilnich telefonu

Pouzivani soukromych mobilnich telefont v dobé& vyuky je zakazano.

Pouzivani sluzebniho mobilniho telefonu je mozné pouze o velké piestavce, a to
v misté¢ k tomu uréeném — ve sborovné, na pobockach v hlavni tfidé. Neni
dovoleno pienasSet sluzebni mobilni telefon mimo misto k tomu urcené.

Koordinatori odloucenych pracovist’ pln¢ zodpovidaji za organizaci a pribch
vyuky na svéfené¢ pobocce. Na zafatku Skolniho roku ptfidéluji jednotlivym
ucitelim ucebny, tyto ozna¢i jmenovkami ucitelll a seznamuji je s Provoznim
fadem pobocek. Po schvdleni feditelem Skoly organizuji koncerty a dalsi
vystoupeni zakli pobocek, provadi propagaci a zodpovidaji fediteli Skoly za
dodrzovani Skolniho fadu, Organizadniho ¥adu, Provozniho fadu a dalSich
smérnic stanovenych feditelem Skoly pro jednotlivd odlouc¢ena pracovité (napf.
Smérnice o kopirovani, pouzivani mobilnich telefonii a podobn¢). Zodpovida;ji
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za sestaveni rozvrhi hodin a vyvéSeni téchto rozvrhii u jednotlivych uceben.
Koordinator odlouceného pracovisté rovné€z zodpovida za vyveéseni vSech rada a
smérnic na viditelnd mista v u¢ebné, a také za oznafeni pobocky, ptipadné
oznaceni ptichodu k jednotlivym ucebnam. Organizace vyuky na odloucenych
pracovistich se fidi samostatnym Provoznim fadem pro odloucena pracoviste.

Koordinatofi odlou¢enych pracovist zabezpe¢i mimo vyuku minimélné 1x do
meésice provozni a organizacni poradu se vSemi uciteli, ktefi na dané pobocce
vyucuji. Zde projednaji aktualni informace o provozu, ¢innosti a organiza¢nim
zabezpecenim akci pobocky a seznami externi ucitele s obsahem pedagogickych
rad, stanovenymi ukoly s terminy plnéni a podobné&. Z téchto porad provedou
zapis a s podpisy pfitomnych ¢i nepfitomnych ucitelti neprodlené¢ odevzdaji
zapis fediteli Skoly.

2.03 Rezim a povinnosti zak:

Zaci dochazejici do individualni vyuky ptichazeji do uéebny v &ase uréeném
rozvrhem hodin a po skonceni vyuky ihned opoustéji Skolu. Po ptfichodu do
budovy Skoly se pfezuji v Satné€ a své véci odlozi do volné skiiiikky a zamknou
svym vlastnim visacim zamkem. Po ukonceni vyuky si vezmou své véci ze
skifiiky i s vlastnim zadmkem a tuto uvolni pro dal§i Zaky. Zaci jsou povinni
zdravit ucCitele a dospé€lé osoby pohybujici se v budové Skoly, oslovuji ucitele
,pane uciteli, ,,pani ucitelko*. Pfi vyuce musi mit zaci mobilni telefon zadsadné

vypnuty.

Dalsi prava a povinnosti Zaku jsou specifikovany ve Skolnim fadu Skoly.

2.04 Oddéleni a umélecka rada, vzdelavani:
Odd¢leni na skole

Na zacatku Skolniho roku feditel Skoly sestavuje jednotliva odd€leni a jmenuje
ucitele jejich vedenim. Oddéleni jsou sestavovany dle oborti a v hudebnim oboru
dle vyucovanych hudebnich ptfedméti, podminkou jsou alespoit 3 ucitelé
v samostatném odd¢leni. Vedouci oddéleni jsou povétovani odbornymi ukoly
reditelstvim Skoly a svolavaji sva oddéleni k jednani. Schazi se dle potieby,
nejmeéné 2x do roka a ze schlizek zpracovavaji struény zapis s konkrétnimi tkoly
pro jednotlivé Cleny, ktery odevzdaji fediteli Skoly. Organizuji Skolni a okresni
kola soutézi, ptipravuji komisiondlni, postupové a zavéreéné zkousky. Na
pozadani teditele Skoly se vedouci oddé€leni Uc€astni hospitaci jako odborny
poradce. Vedouci oddéleni sleduje pravidelné sviij piidéleny sluzebni e-mail, dle
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pokynii vedeni Skoly plni ukoly znéj vyplyvajici a pfedava informace svym
kolegim v odd¢leni.

Umélecka rada Skoly

Uméleckou radu a pfedsedu UR jmenuje vzdy na zacatku Skolniho roku feditel
Skoly. Tato rada je sestavena z vedoucich odd¢leni a ptfipadné je doplnéna o
dalsi ucitele. Schazi se dle potieby, nejméné vSak 2x za rok. Uméleckd rada
navrhuje dramaturgii, umé¢leckou stranku a terminy koncertii a vystoupeni zakd,
ucitelti a ostatnich akci, které schvaluje feditel Skoly.

Dalsi vzd€lavani pedagogickych pracovniki

Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl se tidi Smérnici feditele Skoly
k DVPP ¢&.j.: 14/2007.

Ucitel je povinen se odborné vzdélavat. Vzdélavaci akce lze vybirat z nabidek
NIDV, MSMT, pedagogickych center a dalsich vzdélavacich instituci. Naklady
spojené se vzdeélavanim budou hrazeny v ptipadé, ze ucitele vysila Skola, ostatni
dle dohody s vedenim Skoly a dle platnych vyhlasek. Celodenni a vicedenni
vzdélavaci akce povoluje feditel Skoly.

2.05 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru:
» Archivovani pisemnosti:
za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida
teditel skoly. Prejima, tfidi a uklada, ptipadné zapiijCuje archivni

materidl. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle
skarta¢niho fadu.

» Telefony a faxova sluzba:
provadi ekonom skoly, za svéfené mobilni telefony a jejich provoz

na odloucenych pracoviStich zodpovidaji povéfeni koordinatoti
jednotlivych odloucenych pracovist'.
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» Evidence majetku:
evidence veskeré¢ho majetku je v pracovni ndplni UCetni Skoly.
Ptidéluje inventarni Ccisla, eviduje skladovy inventdf, piejima
inventaf urceny k opravam, ptipadné k vytazeni.

» Pokladni sluzba:
provadi ekonom Skoly. Pfejima penize z banky a pecuje o uloZeni
penéz v trezoru Skoly.

» UCcetni evidence:

dle vnitfnich smérnic Ucetnictvi o finan¢ni kontrole
» Vedeni predepsané pedagogické dokumentace:

Ucitelé vedou dokumentaci dle platnych ptedpist. Pritbéznou
kontrolu provadi feditel skoly.

Organizacni ad byl projednan na pedagogické radé dne 28.08.2012

a nabyva platnosti dnem 01.09.2012.

Ve Vseting, 27.08.2012

Roman Kontlpka
reditel Skoly
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