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Datum 1.07.2023

Podlet listd : 4

Podet pFiloh:2

ORGANIZACNI RAD

Organiza&ni fad je zpracovan na zakiadé vyhlasky &.71/2005 Sb., o zakladnich uméleckych Skolach (dale jen ZUS) a v navaznosti
na zakon &. 561/2004 Sb., platné znéni zakoniku prace a ob&anského zakoniku s piihiédnutim ke specifickym podminkam Skoly.

l. VSeobecna ¢ast

1. Statut

ZUS Brno, Smetanova 8 , p. . byla zfizena jako pfispévkova organizace s pravnl subjektivitou usnesenim Zastupitelstva JMK
& 16/60 dne 21. 6. 2001 - zfizovaci listinou a jeji &innost byla do dnesni doby aktuainé zfizovatelem upravovéana. Ukoly a innost

koly jsou formulovany ve zfizovadi listing.

2. Predmét éinnosti

Pfedmétem &innosti $koly je poskytovani zakladi vzdétani v jednotlivych uméleckych oborech podie ugebnich plank a osnov
schvalenych MSMT CR a RVP ZUV a §VP ZUS Bmo, Smetanova 8, p. o. .

Skola je v systému zékladnich uméleckych Skol uvedena pod kédem 600003272.

3. V3oohecné povinnosti a odpovédnost pracovnika

V ramei svych pracovnich povinnosti je zamé&stnanec povinen:

*dodrZovat pracovni kazef a piné vyuZivat pracovni dobu

*dodrzovat pracovni Fad pro zaméstnance $kol a svou pracovni naplh

*pinit piikazy svych nadfizenych

*seznamit se se zakladnimi dokumenty, vnitinimi smérnicemi Skoly a Fidit se jimi
*dodrZovat predpisy PO a BOZP

*dodrZovat terminy a Gkoly stanovené zaméstnavatelem pro vykondvane prace
*bezodkladné oznamovat jakékoliv zmény svych osobnich tdajll, dale pripadné zmény zdravotni pojistovny, u které je pfihlaSen
*chrénit majetek Skoly a fadné zachazet s inventafem

*dbat na ochranu zajmd Skoly jako organizace (tradice, kultura a dobré jméno Skoly)

*rozSifovat dobré jméno zaméstnavatele a usilovat o jeho prospéch



*zdrzet se jednani, které by mohlo mit pro zaméstinavatele Skodiivé nasledky,; piipadnou
skodu hrozici zaméstnavateli je zaméstnanec povinen podte svych moZnosti odvratit
*zdrzet se jednani, které by poSkodilo dobré jméno zaméstnavatele

*nesdélovat pracovné pravni zaleZitosti tfetim osobam a nezvefejfiovat je

*dodrZovat zakon na ochranu osobnich dat, zakon o roding a respektovat prava ditéte

Piekazky v praci:
*pfedvidateiné, pravné relevantni pfekaZky v praci oznami zaméstnanec svému nadiizenému v dostateéném pfedstihu

*nepfedvidatelné pfekazky v praci sdéli zaméstnanec bezodkladn& prvniho dne nepiitomnosti v praci a zaméstnavatel si vyhrazuje
prévo na posouzeni relevantnosti pfekaZky s ohledem na obecné zavazné pracovné-pravni pfedpisy

*v pfipadé nemoci fe zaméstnanec povinen ohlasit svou absenci nejpozdé&ji do 10. hodiny dopoledne kazdého dne trvani pracovni
neschopnosti do doby neZ pfedloZi zaméstnavateli potvrzeni o pracovni neschopnosti vydané oSetfujicim lékafem

Povinnost mi¢enlivosti;

*zaméstnanec bere na védomi, Ze po dobu trvani pracovnépravntho vztahu k zaméstnavateli bude zachovavat micenlivost o vSech
rozhodnych skutegnostech, o nich2 se pii vykonu pracovni cinnosti dovédél, které se tykaji provozu, pracovnich metod,
pedagogickych postupi, ochchodnich kontaktd a vSech daldich skuteénosti rozhodnych pro Cinnost zaméstnavatele, bez ohledu na
skutetnost, zda o nich byl zamé&stnavatelem informovan nebo se je dovédél z viastni pracovni &innosti nebo jakkoliv jinak

Zaméstnanec bere na v&domi, Ze porudenl povinnosti uvedenych shora v této kapitole bude téz pokladano za poruSeni pracovni
kazné.

4. Reditel $koly

Rozdéluje Gkoly vedeni Skoly mezi sebe a své zéstupce podle popisu prace, pfijima a propousti pracovniky Skoly, usmériuje
koncepci vyuky a vychovy na §kole, rozhoduje o zasadnich otazkach mzdove politiky a hospodafeni s FKSP,, pecuje

o dodrZovani smluvni, finanéni, rozpo&toveé, evidenéni a kontroint kazné, pfedseda a fidi jednani pedagogické rady, odpovida za
vedeni pfedepsané dokumentace na $kole.

5. Zastupcl feditele
Jeden z nich je jmenovan statutarmim zastupcem a zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu.

Zastupci feditele odpovidaji za pinéni akoll na Bsecich, které jim byly svéfeny — stanovi feditel v rozpisu jejich pracovnich
povinnosti. .

6. Dokumentace Skoly

*tfidni kniha pro kolektivni vyu€ovani

*fidni kniha pro individualni vyuovani — hudebni obor
*kmenovy vykaz individuaing vyutovanych Zakit — hudebni obor
*vykaz 24k( a vyucovacich hodin

*katalog o prubéhu studia — hudebni obor

*katalog o priib&hu studia — nehudebnf obory

*katalog nastudovanych skiadeb

*razvrh hodin podle 24kt a vyuGovacich pfedmeti
*pfihtaska na ZUS

*protokol o pfijimani zakd a komisionalnich zkouskéach
*kniha drazG

*pozami kniha

*protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach
*kronika Skoly

*personalni evidence

*hospodarska evidence souvisejici s provozem

*jednaci protokol



*rozhodnuti o zafazeni do sité kol
*ziizovaci listina

*jmenovani feditele zfizovatelem
*statut Skoly

*$kolni Fad

*plan prace Skoly

*uhrada za vzdélavani (8kolné)

*organizadni fad

*vnitini smérnice k ochran& majetku, k vedeni G&etnictvi, , 0 cestovném, pro uzivani potitatovych programi a ostatnich prostiedku
ICT,spisového a skartatniho Fadu, o FKSP, o vnitfnim kontrolnim systému, kamerového systému, BOZP a PO atd.

*vnitini platovy pfedpis

*hospodafska dokumentace

7. Zastupitelnost spravnich zaméstnanctl
*vzajemna zaslupitelnost spravce budovy a vratnych (zékladni Ukoly souvisejicl se zabezpedenim provozu Skoly)

*vzijemna zastupitelnost klidu

8. Pfedavani a pfejimani pracovnich funkci

Pfi odchodu pracovnika nebo jeho diouhodobé nepfitomnosti povéti fedite! vedenim agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy a jak
to musi byt uginéno pfevzeti majetku svéfeného do spravy {napf. uZivani ugebnich pomiicek, nastroji...),

9. Organizaéni schéma $koly

viz. graficky naén

Il. Cinnosti vSeobecného fizeni a spravy
1. Provoz Skoly

uditelé pini tkoly podle népind prace a podie planu prace Skoly, respektuji vnitini smérnice ZU$ a vieobecné platnou pracovné
pravni legislativu

zastupci feditele, Slenové umélecke rady, vedouci oddéleni. spréavni zameéstnanci pini tkoly podle organizadniho Fadu a pracovni
népln&, respektuji vnitini smérmice ZUS a vieobecng platnou pracovné pravni legislativu

uklizecka a vratny se fidi pokyny spravee budovy a plni Gkoly vyplyvajici z pracovni napiné, respekluji vnitini smérnice ZUS a
vieobecné platnou pracovné pravni legislativu

2. Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

Archivovani pisemnosti: za archiv pisemnosti odpovida v ramci pracovni napiné odbomy pracovnik na Skole. Provadi rovnéZ
vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podie skartaéniho Fadu.

Notovy archiv spravuje odborny pracovnik na $kole, eviduje véechny hudebniny, pijéuje jednotlivé materidly uitelim pouze
pisemnou formou.

Vieobecna tdriba je provadéna spravcem budovy, b&2né opravy zajistuje spravce sam, event. ve spolupraci s vratnym, dalSi
opravy fesi po dohodé s vedenim skoly a majitelem budovy.

Evidence maijetku — sprava inventafe je v pracovni napini ekonomky Skoly. Ve spoluprdci se spravcem budovy eviduje poZet,
stav, rozmisténi a pouzit zafizeni, nastroj a udebnich pomacek, pfidéluje inventarni Cisla. Sprévce budovy vede sklad materialu.

Ve spolupréci s odbornym pracovnikem na &kole piejima inventar uréeny k opravam, zapQjceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skiadovy
inventat . Ekonomka navrhuje provozni rozpodet koly ve spolupréci s feditelem, fakturuje a sdruZuje v3echny podkiady

pro zpracovani hospodaiské agendy Skoly.
Pokladni sluZba je provadéna ekonomkou skoly podle vnitini smérnice ZUS k ochrané majetku.




Personaini evidence - je provadéna statutami zastupkyni feditele, ktera eviduje mzdy a platy. Eviduje pracovni pfijmy, odvody

z mezd, vyplaty ddvek nemocenského pojisténi. Zpracovava viechny podklady pro mzdové sestavy, kontroluje opravnénost,
spravnost a priikaznost mzdovych dokladd. Navrhuje a projednéva rozpoétovou rozvahu (mzdovou) ve spolupraci s feditelem
Skoly. Spolupracuje s piisludnymi GFfady statni spravy a samospravy a s firmou zpracovavajici mzdy v celém rozsahu persondini a
mzdové agendy. Zpracovava a kontroluje statistickd hlaseni, sleduje stav a pohyb mzdového fondu. Zpracovavd evidenci pracovni
doby pedagogickych zaméstnancl .

Vedeni pfedepsané pedaqoqické dokumentace — pfedepsana dokumentace je zpracovavana vedenim skoly, podle jeho pokynii
vedou uéitelé tfidni knihy, kmenové vykazy, vykazy 2akd a hodin, katalogové listy, rozvrh Zak( a hodin, zpracovavaji tematicke a
individualni studijni plany, vypisuji a vydavaji vysvédéeni. PribéZnou kontrolu této dokumentace provadéji zastupci feditele a
feditel.

. Zavérecné ustanoveni

Organizaini fad vstupuje v platnost dne 1.07.2023 s Oginnosti od 30.08.2023

Zmaény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soudast této smémice.

Petr Karas, feditel ZUS



Organiza¢ni schéma Zdkladni umélecké $koly, Brno, Smetanova 8
( graficky ndirt ) 1. ¢ervence 2023
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