Zakladni umélecka $kola Jesenik

Zakladni umélecka skola Jesenik

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: 1/2017 1/2017
Vypracoval: Bc. Tomas Uhlif, feditel skoly
Schvalil: Bc. Tomas Uhlit, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 1.2.2017
Smérnice nabyva platnosti ode dne:  [6.2.2017
Smérnice nabyva uc¢innosti ode dne: |6.2.2017

Zmény ve smeérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které
tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

Cast 1. Vieobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Zakladni umélecké Skoly Jesenik (dale jen Skola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly, prava a povinnosti pracovniki $koly.

2. Organizacni tad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

3. Organiza¢ni fad Skoly zabezpecCuje realizaci piedevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.
v platném znéni a jeho provadécich predpist.

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena Obecnim tfadem mésta Jesenik jako piispévkova organizace ziizovaci
listinou vydanou 1.1.1995.

2. Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod &.j. 37458/2005-21.

3. Zakladnim poslanim Skoly je poskytovani zakladniho uméleckeho vzdélavani Zzaka,
V jednotlivych uméleckych oborech, a to podle ucebnich plant a osnov, schvalenych MSMT CR
a Skolnim vzdélavacim programem (SVP) dle RVP ZUV CR.
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Cast I1. Organizaéni élenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce skoly - feditel Skoly.

2. Skola se ¢leni na pedagogicky tsek (rozélenény na HO, VO, LDO a jednotliva pfedmétova
oddéleni) a usek provozni.

3. Zastupce, vedouci obort a oddé€leni urcuje feditel Skoly. Vedouci Utvart v souladu s naplni
utvarii a v ramci pravomoci, stanovenych feditelem Skoly, fidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni
jednat jménem skoly v rozsahu stanoveném feditelem.

4. Jednoho z vedoucich pracovnikil jmenuje feditel svym statutdrnim zastupcem (tzv. zastupce
statutarniho organu).

5. Kompetence ttvart jsou uvedeny v prehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho fadu.

Cast I11. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ Skoly

1. Statutdrnim organem skoly je feditel.

2. Reditel ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pi¥i zajistovani funkci
jednotlivych utvarti. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostirednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a predmétovych oddéleni.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostiedkii hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditel $koly pii vykonu své funkce je dale opravnén pisemné povéiit pracovniky $koly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikil jednotlivych UtvarQ, rozhoduje o zéaleZitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, smefujici k zabezpe€eni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici §koly

1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupci feditele Skoly. Vedoucimi zaméstnanci
zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni
zamé&stnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanciim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu tcelu zdvazné pokyny.

2. Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym pravnim piedpisem a
opravnénim.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich
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a organizacnich norem a déle zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v¢as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odiivodnénost a zdkonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu, vytvaret ptiznivé fyzické i
psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni, oceiiovat jejich iniciativy a
pracovni Usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, piipravé, realizaci a
hodnoceni $kolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirdni rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podklada pro materidly a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového tadu a
predpisu o obchu ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materialt pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétil, tykajicich se
jejich utvaru.

6. Vedouci odd€leni na ZUS Jesenik tidi pfislusna vzdélavaci ¢i studijni zaméfeni. Nejsou

opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct ve smyslu Zékoniku prace §
124.

Clanek 6
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvori
soucasti organizacniho fadu: viz priloha

2. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny. Vnitini predpis se vyda
zpravidla na dobu neur¢itou; vnitini pedpis tykajici se odménovani mutize byt vydan i na kratsi
dobu.

3. Vnitini pfedpis je zdvazny pro zameéstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive v§ak dnem, kdy byl u zamé&stnavatele
vyhléasen.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim vnitiniho
ptedpisu nejpozdéji do 15 dnti. Vnitini pfedpis musi byt vS§em zaméstnanclim zaméstnavatele
pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini ptedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.

5. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zaklad¢€ vnitiniho predpisu pravo zejména mzdové, platové
nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich, nema zruseni vnitiniho predpisu vliv na trvani a
uspokojeni tohoto prava.

Cast IV. Funkéni (systémové) Senéni - komponenty
Clanek 7

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnik v jednotlivych kliCcovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni napln¢ jsou clenény tak, aby z nich vyplyvaly: kli¢ové oblasti pracovnich ¢innosti
zaméstnance, jaky utvar fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat
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souhlas nadfizené¢ho pracovnika, v jakém rozsahu jednd, jakd mimotfadnd opatfeni ma ve své
pusobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych vedoucim utvaru.

Clanek 8
Finan¢ni fizeni
1. Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se nezifizuje.

2. Utetni agendu vede v plném rozsahu hospodaika §koly.

Clanek 9

Personalni Fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu zastupkyné teditelky.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

3. Pfijimani novych pracovnikl zajist'uje administrativné zastupkyné feditelky.

4. Sledovani platovych postupii a narokt pracovniki hospodaika Skoly.

Clanek 10

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedkili rozhoduje feditel Skoly.

2. Vstupni evidenci nové€ pofizeného majetku provadi hospodaika Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zaklad€ povéreni feditelem.

4. Odpisy majetku se fidi metodikou zédkona o danich z pfijmi v platném znéni.

Clanek 11
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pifedpisy a
vnitinimi fady Skoly.

Clanek 12
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu ptedevs§im jeji vedouci pracovnici, tj. feditel a zastupci feditele.
Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich naplni nebo povétrenim feditele.

2. Ve styku s rodici zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé Skoly.
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Cast V. Pracovnici a oceniovani prace
Clanek 13

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zatazovani a ocenovani pracovnikii se obecné tidi zdkonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
Vv platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu skoly.

Clanek 14

Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhldskou o zdkladnim uméleckém
vzdelavani, pracovnim fadem a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami V platném znéni.

Cast VI. Komunikaéni a informa&ni systém
Clanek 15

Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikim denné. Ufedni hodiny jsou stanoveny
ptislusnym vedoucim pracovnikem a lze v nich vyfizovat bézné operativni zalezitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tieba vyfidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou dobu pro styk
s vedoucim pracovnikem.

Clanek 16
Informacni systém

1. Informace vstupujici do 8koly pfichazi k Fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, piipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelem.
3. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikil, se zvefejiuji v systému IZUS,
emailem nebo na informaéni nasténce ve sborovnach, ptipadné pti zasedani pedagogické nebo
pracovni porady.

4. VyhlaSovani vnitfnich smérnic a predpisii je provadéno vyhldSenim na pedagogické ci
provozni porad¢.
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Clanek 17

Organizac¢ni schéma Skoly

ZUS JESENIK

Reditel skoly
3. stupen ftizeni

Zastupkyné teditele
2. stupen fizeni

Zastupce feditele Ekonomka Skolnice
1. stupeni fizeni

Pedagogové Pedagogové

Metodické Metodické

fizeni fizeni

Pedagogové Pedagogové na budove

na hlavni budové skoly. O. Breziny 45, Alsova 243 a na

mistech poskytovaného
vzdélavani v Ceské Vsi, Lipové-
laznich, Mikulovicich

Reditel §koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupen Fizeni - statutarni organ,
fidi dva vedouci zaméstnance — dva zastupce feditele skoly.

na 2. stupni fizeni zastupkyni statutarniho organu

na 1. stupni fizeni zastupce feditele

Zastupkyné feditelky pro hlavni budovu, ul. 28. fijna 873.

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupen fizeni - fidi vedouciho zamé&stnance na
1. stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje praci vedeni obortt HO, VO a LDO, dalSich sekci

a tidi THP.
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Zastupce feditele pro druhou budovu, ul. O. Bfeziny 45 a mista poskytovaného vzdélavani
v Ceské Vsi, Lipové-laznich, Mikulovicich a v Jeseniku na budové AlSova 243.

Vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci
pracovnika.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéiena
zaméstnankyné: Mgr. Helena Stépanova

Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 6.2.2017

no

V Jeseniku dne 6.2.2017

Bc. Tomas Uhlif
feditel ZUS Jesenik
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