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Vnitini smérnice Zakladni umélecké skoly v Bilovci, Pivovarska 124, prispévkové organizace

1 Organizacni rad

Vypracoval: Mgr. Ondfej Langr, feditel Schvalil: Mgr. Ondrej Langr, reditel

Projednano dne: 25. 8. 2025 Platnost a ucinnost od: 1. 9. 2025

Cislo jednaci: ZUSBC/299/2025 Spisovy znak: A.04.1 Skartaéni znak: A/5

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni pismene a) odstavce 1 § 165 zdkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim,
zakladnim stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani a jiném vzdélavani ( Skolsky zakon) v
platném znéni vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici

I. VSeobecna ustanoveni

a) Organizacni fad Zakladni umélecké Skoly, Bilovec, Pivovarska 124, pfispévkova organizace (dale
jen “ZUS” nebo “organizace”) upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody préace $koly,
prava a povinnosti pracovnikl $koly.

b) Organizacni Fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zdkoniku prace, ve znéni pozdé&jéich predpisd.

c) Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevSim zdkona ¢. 561/2004 Sb., Skolského
zakona, ve znéni pozdé&jsich predpisd, a jeho provadécich predpist.

Organizacni fad se vydava proto, aby:

vymezil zakladni charakteristiku organizace a ¢lenéni Skoly na jednotlivé organizacni soucasti

- upravil vnitfni organizaci a stanovil pravomoce a odpovédnosti mezi organiza¢nimi jednotkami
podrobnéji specifikoval zakladni Ukoly organizace stanovené pro organizaci ve zfizovaci listiné

- vytvoril predpoklady pro spravny vykon Fidicich vazeb v organizaci

formou organizacniho schématu jako nedilné soudasti organiza¢niho fadu srozumitelné vSem
zaméstnancim i externim uZivateldm (napt. kontrolnim orgdntm) zndzornil vzajemné vztahy
podfizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi slozkami v organizaci

- definoval systém fizeni, strukturu fizeni, tj. drovné jednotlivych oblasti Fizeni, poradni organy

- vymezil zastupitelnost zaméstnancl a podminky pro pfedavani funkci

Postaveni a poslani skoly

Organizace je pravnickou osobou a pravnim nastupcem organizace Zakladni umeélecka Skola
Bilovec, okres Novy Ji¢in ziizené Skolskym Gfadem Novy Ji¢in dne 1. 1. 1995 pod &. j. 598/94-454.
Rozhodnutim Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy ¢. j. 19 670/2001-14 ze dne 26. 6. 2001
predla organizace s Gcinnosti od 1. 7. 2001 do plsobnosti Moravskoslezského kraje. Skola je v siti
$kol MSMT uvedena pod identifkdtorem 600004058.

Organizace poskytuje zakladni umélecké vzd&lavani. Pfedmétem ¢innosti je poskytovani zakladl
vzdélani v jednotlivych uméleckych oborech, pfiprava pro vzdélavani ve stfednich Skolach
uméleckého zaméfeni a v konzervatofich, popfipadé pro studium na vysokych Skolach
s uméleckym nebo pedagogickym zaméFenim a zabezpecovani stravovani vlastnim zaméstnancim
organizace.

Zakladni umeélecka skola v Bilovci je prirozenym vzdélavacim a uméleckym centrem s kvalitnimi
vysledky a bohatou historii, nabizejici sluzbu s vyraznym kulturnim a estetickym obsahem
a reprezentujici mésto Bilovec i umélecké vzdélavani Ceské republiky.
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I1I. Organizacni clenéni

Statutarni organ

V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ skoly - feditel.

V dobé jeho souvislé nepfitomnosti (dlouhodoba nemoc apod.) bude zastupovat feditele organizace
v plném rozsahu jeho Fidici ¢innosti uréeny pracovnik na zakladé dohody o zastupovani.

Organizacni atvary

Skola se ¢leni na organiza¢ni Utvar pedagogicky (hudebni obor a vytvarny obor) a na Gtvar
ekonomicky a provozni.

Struktura fizeni je uvedena v organizacnim schématu, ktery je soucasti tohoto organizacniho Fadu.

II1. Rizeni Skoly - kompetence

Statutarnim organem sSkoly je feditel, ktery Fidi pedagogické a technicko-hospodarské
zaméstnance. Koordinuje jejich praci prostfednictvim pedagogickych a provoznich porad. Jedna ve
vSech zalezZito- stech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych skole, o hlavnich
otdzkdch hospodareni, mzdové politiky a zajistuje Gc&inné vyuzivani prostiedkl hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmé&fovani pracovnikl podle vysledkl jejich prace.
Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvori vystupy ze Skoly. Predseda a ridi
pedagogickou radu, ktera je zaroven radou uméleckou. V ramci prosperity, racionalizace
a koncepcniho rozvoje skoly pfijima a propousti pracovniky Skoly. Sestavuje organizacni strukturu
Skoly a je opravnén pisemné povérfit pracovniky Skoly, aby Cinili vymezené pravni tkony jménem
koly. Ridi ¢innost jednotlivych uméleckych oborl. Kontroluje osoby povéiené popisem prace za
vedeni predepsané dokumentace Skoly. Zpracovava vyrocni zpravu o Cinnosti a vlastni hodnoceni
Skoly.

Organizacni a Fidici normy - viz. Pfiloha ¢. 1

Ostatni dokumentace skoly:
- zfizovaci listina Skoly a jeji dodatky
- jmenovani do funkce Feditele
- koncepce rozvoje Skoly
- rozhodnuti Ministerstva Skolstvi, mlddeze a télovychovy
- plén prace skoly na skolni rok
- plan kontrolni a hospitacni ¢innosti ve Skolnim roce
- plan dal&iho vzd&lavani pedagogickych pracovnikd
- Skolni vzdélavaci program
- zapisy z porad pedagogické rady a provoznich porad
- persondlni dokumentace zaméstnanct
- zpréva o ¢innosti ZUS za $kolni rok
- vyro¢ni zpréva o hospodareni ZUS za kalendaini rok
- stavebni dokumentace
- odhlasky zak{

Skolni informaéni systém iZUS zpracovava tyto dalsi dokumenty:
- tfidni knihy a vykazy tfidnich knih
- katalogové listy
- matriéni ddaje
- vykazy zakd
- pfihlasky zakd
- protokoly o komisionalnich zkouskach
- rozvrhy vyucovacich hodin
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- smlouvy o pronajmu hudebniho nastroje
- plan akci
- adalsi

IV. Cinnosti véeobecného Fizeni a spravy

1. Provoz skoly

Zaméstnanci pIni Ukoly dle pracovniho fadu a planu prace stanoveného pedagogickou radou
a reditelem.

2. Financni Fizeni

Ucetni agendu, pokladni sluzbu, evidenci Uplaty za vzdéladvéni vede ve spolupraci s Gcetni financni
referentka/hospodarka. Velmi Uzce komunikuje s externi Ucetni, ktera je zajiSténa profesionalni
firmou dodavatelsky. S ni komuikuje a projednava uctovy rozvrh, sestavuji rozpoCtovou rozvahu,
predavaji ke schvaleni fediteli sSkoly.

Provadéni ridici kontroly

Prikazcem financnich a majetkovych operaci je feditel Skoly; v dobé nepfitomnosti reditele nebo u
vybranych financnich a majetkovych operacich jej zastupuje jeho statutarni zastupce nebo jiny
povéreny pracovnik. Funkce spravce rozpoctu a hlavniho Géetniho midzZe byt v souladu s § 26 odst.
3, z dlvodu malych rizik v pfispévkové organizaci vyjimeéné slouéena a muze byt v odpovédnosti
jednoho zaméstnance. Tyto funkce vykondvaji zpravidla povéreni hospodarsti pracovnici
pfispévkové organizace. V ramci personalnich moznosti je v kompetenci reditele organizace urcit
jejich z&stupce nebo vice zastupcl. V ZUS Bilovec v dobé nepfitomnosti zastupuje spravce rozpoctu
reditel Skoly, Ucetni zastupuje jina Ucetni téze firmy, resp. vedouci. Funkci pFikazce operace v
takovém pripadé prejima jmenovany zastupce prikazce operace. Povéreni k vykonu uvedenych
funkci je pisemné a podepisuje ho vedouci organizace. Povéfenym zaméstnanclim se tato &innost
zahrne do pracovni naplné. Podpisové vzory povéfenych zaméstnancl jsou soulasti smérnice a
aktualizace vzorl je provadéna ¢islovanym dodatkem ke smérnici. O provedenych kontroldch se
vedou pisemné zaznamy s podpisy odpovédnych osob.

3. Personalni Fizeni

a) Personalni agendu vede financni referentka/hospodarka.

b) Prijimani novych pracovnikd Fidi Feditel &koly, dokladovou ¢&ast zpracovdvd hodpoarka a
predklada Fediteli Skoly.

c) Zaméstnanci jsou povinni v personalnim fizeni plnit povinnosti dané pracovnim fadem a naplni
prace.

4. Mzdové fizeni

- viz. Vnitfni platovy predpis

5. Materialni vybaveni

a) O nakupu hmotnych prostiedkd rozhoduje feditel gkoly ve spolupraci s finanéni referentkou
/hospodafkou a Gletni na zakladé pfedlozenych navrhd zaméstnanci, ktefi pro tento Gcel vyuzivaji
dokument Zadanka.

b) Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi financ¢ni referentka/hospodarka.

c) Evidence, inventarizace a odpisy majetku se fidi prislusSnymi smérnicemi.

6. Archivni ¢innost

- viz. vnitfni smérnice Spisovy a skartacni rad
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7. VSeobecna udrzba

- je provadéna svépomocné, odborny servis a odstranéni zavad smluvné - zajistény servisnimi
smlouvami. Oprava budovy Skoly je feSena s majitelem - Méstem Bilovec.

8. Rizeni vychovy a vzdélavani

- viz. Skolni Fad
- viz. Pracovni rad

V. Pracovnici a odména za vykonanou praci

- viz. smérnice Vnitini platovy predpis
- viz. Pracovni fad

VI. Komunikacni a informacni systém
1. Komunikacni systém

a) Zaméstnanci maji béhem pracovniho tydne pristup k fediteli a financni referentce/hospodéarce
pro vyfizovani béznych operativnich zalezitosti denné béhem jejich pracovni doby, obvykle v dobé
8:00-12:00 a 13:00-16:00 hodin mimo dobu pfimé vyucovaci Cinnosti feditele.

b) VSichni zaméstnanci pouzivaji systém Google Workspace - sdilend data a e-mailovou
komunikaci; pro tento Ulel pouzivaji zasadné pracovni uzivatelsky uUcet v podobé
prijmenizaméstnance @zusbilovec.cz, ktery odpovidd bezpe&nostnim standardim. Dale pouZivaji
$kolni informadni systém iZUS, kde spravuji Osobni Udaje Z&ka, tvofi rozvrhy hodin a pedagogickou
dokumentaci (elektronicka tfidni kniha, Udaje o dochazce, vysledcich vzdélavani zaka ad.) a v
némz maji také prehled o platbach Uhrady za vzdélavani.

c) Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsah vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci

z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim
pracovnikem. Kontakt: +420 730 548 339 nebo e-mail: reditel@zusbilovec.cz.

2. Informacni systém

a) Informace vstupujici do Skoly pfichazi k rediteli.

b) Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zéleZitost nebo jeji cast
zpracuje.

c) Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt prokazatelné
odsouhlaseny - podepsany reditelem.

d) Informace, které jsou potfebné pro vétsi polet pracovnikl, se zverejfiuji nejéastéji elektronickou
postou, sdilenim na spole¢cném Google Disku a na informacni tabuli ve sborovné a na poradach
v8ech zamé&stnancd.
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VII. Organizacni schéma

REDITEL
I1.5tupen fizeni

FINANCNI
REFERENTKA! UCITELE D:ﬁ?;ggﬁif
HOSPODARKA

VIII. Zavérecna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem sSkoly povéren
zameéstnanec: financni referentka/hospodarka

b) ZrusSuje se predchozi znéni této smérnice. UloZzeni smérnice v archivu skoly se fidi spisovym
radem skoly.

c) Smeérnice byla projedndna na poradé viech zamé&stnancl dne 26. 8. 2025 a nabyva udinnosti
dnem 1. 9. 2025.

V Bilovci dne 1. 9. 2025 Mgr. Ondrej Langr, reditel

Pfiloha ¢. 1
Organizacni a Fidici normy
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Pri

loha ¢. 1

Organizacni a fridici normy

Skola se pfi své Cinnosti Fidi zejména Pracovnim fadem a vnitinimi predpisy/smérnicemi:
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. Organizac¢ni rad

. Skolni Fad

. Vnitfni platovy predpis

. Vedeni skolni matriky

. Provozni fad

. Majetek

. Spisovy a skartacni rad

. Inventarizace majetku a zavazk{
. Odpisovy plan

. Vnitfni kontrolni systém

. Ucetnictvi

. Obé&h Ucetnich dokladt

. Pokladna

. Cestovni nahrady

. Uplata za vzdélavani

. Provozni a bezpecnostni fad uceben

. Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiedkl

. Smlouvy

. Evidence pracovni doby

. Cerpani dovolené

. Traumatologicky plan

. ZpUsob provadéni &koleni zaméstnanct v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci
. Tematicky plén a ¢asovy rozvrh $koleni zaméstnanct a vedoucich zaméstnancl na tGseku PO
. Rozpocet a zasady cCerpani fondu kulturnich a socialnich potfeb (FKSP)
. Stravovani zaméstnancd

. Ochrana osobnich tdajd

. Stiznosti a jejich vyFizovani

. Postup pfi poruseni pracovnich povinnosti zaméstnance

. Poskytovani informaci

. Pracovni naplné

. Vyjezdy do zahranici

. Poudeni 7akd o bezpe&nosti

. Zadavani verejnych zakazek

. Kamerovy systém

. Systém rizik

. Minimalni preventivni program

. Profesionalni standard slovniho hodnoceni

VS:

A.04.01 Skart. zn.: A/5 ORGANIZACNI RAD Gcinnost od: 1. 9. 2025 Prispévkova Ofganizam‘

Moravskoslezského kraje

Zakladni umélecka Skola, Bilovec je prispévkovou organizaci zfizovanou Moravskoslezskym krajem. hd



