Zakladni umélecka sSkola

POPOVEHO ZPEVU OLOMOUC

NS

ORGANIZACNIiIi RAD

Zakladni umélecka skola
popového zpévu s.r.o. Olomouc, Aksamitova 2

V Olomouci dne 2. 9. 2024 Michaela Mrazova
reditelka Skoly

|. UVODNI USTANOVENI




Organizacni fad je zpracovan na zakladé vyhl. €. 71/2005 Sb., o zakladnich uméleckych
Skolach (dale jen ZUS) a v navaznosti na zakon €. 561/2004 Sb., platné znéni zakoniku prace a
obcCanského zakoniku s pfihlédnutim ke specifickym podminkam Skoly.

Tento organizacni fad je zakladnim pfedpisem organizace. Je vydan proto, aby:

a) stanovil délbu pravomoci a odpovédnosti mezi vnitfnimi organiza¢nimi jednotkami, tzn.,
aby upravil vnitfni organizaci v naSi organizaci

b) vytvofil pfedpoklady pro spravny vykon fidicich vazeb v organizaci

c) formou organiza¢niho schématu jako nedilné soucasti organizaéniho fadu srozumitelné
vSem zaméstnancim i externim uzivatelim (napf. kontrolni organy) znazornil vzajemné
vztahy podfizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi slozkami v organizaci
(organiza¢ni schéma je uvedeno v pfiloze tohoto Ffadu)

d) definoval systém fizeni, tj. fidici urovné

II. ZAKLADNI UDAJE A POSTAVENI ORGANIZACE

ZUS popového zpévu s.r.o. byla zfizena jako Spoleénost s ruéenim omezenym. Do rejstfiku
Skol a Skolskych zafizeni, a na zakladé § 143 odst. 2 a podle § 148 odst. 1 zakona €. 561/2004
Sbh. Byla zapasana s ucinnosti od 1. 9. 2024

Nazev:
Zakladni umélecka Skola popového zpévu s.r.o.
Adresa:
Aksamitova 2, 779 00 Olomouc
IC: 197 71 746
1ZO: 181 144 204

Chod organizace je fizen timto "Organizacnim fadem", ktery je k dispozici vSem zaméstnancum
a kontrolnim organtm v kancelafi skoly.

Ill. PREDMET HLAVNI CINNOSTI ORGANIZACE

Pfedmeétem Cinnosti Skoly je poskytovani zakladl vzdélani v uméleckém oboru podle ucebnich
pland a osnov schvalenych MSMT CR a RVP ZUV a SVP ZUS Olomouc. Skola je v systému
zakladnich uméleckych skol uvedena pod kodem.
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IV. DRUHY ZAKONU, VNITRNICH PREDPISU A NASTROJU RiZENI

Hlavni zakony a predpisy, kterymi se Skola ridi:




Zakon 561/2004 Sb. v platném znéni — Skolsky zakon
Zakon 563/5004 Sb. v platném znéni — O pedagogickych zaméstnancich
Zakonik prace 262/2006 Sb. v platném znéni

Vyhlaska 263/2007 Sb. v platném znéni — Pracovni fad pro pedagogické
zameéstnance Skol a Skolskych zafizeni

Zakladni vnitfni predpisy

Skolni vzdélavaci program
Skolni fad

Organizaéni rfad

Vnitini platovy predpis
Smérnice ZUS

Povinna dokumentace sSkoly:

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené
v § 147 zakona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon)

Evidenci déti, Zakd nebo studentl (Skolni matrika)

Doklady o pfijimani déti, zaku a studentl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani
a jeho ukoncCovani

Vzdélavaci programy

Vyroc¢ni zpravy o €innosti Skoly

TFidni kniha, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho
prubéhu

Skolni Fad, rozvrh vyugovacich hodin

Protokoly o pfijimacich, opravnych a jinych komisionalnich zkouskach

Kniha Uraz( a zaznamy o Urazech déti, zaka a studentd, popf. Iékafské posudky
Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

Zaznamy z pedagogickych rad

Personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ucCetni evidence a dalSi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

V. ORGANIZACNI STRUKTURA

Reditel $koly:

Michaela Mrazova

Zaméstnanci:

Michaela Mrdzovéa — vedouci péveckého oddéleni

3



Zdenka Ceklova — ucitelka péveckého oddéleni

Personalni struktura zaméstnanct ZUS popového zpévu Olomouc

Reditel $koly

priplatek dle § 124, odst. 1 ZP

UCcitel péveckého oddéleni
priplatek dle § 124, odst. 2a) ZP

Pedagogicka rada
» je poradnim organem feditele Skoly;
» je sloZena ze vSech pedagogickych pracovnikl Skoly;
» schazi se nejméné 5 x ro¢né; svolava ji feditel;

» vyjadfuje se k otazkam pedagogického charakteru;

VI. PRAVA, POVINNOSTI A ODPOVEDNOST VSECH ZAMESTNANCU SKOLY

VSeobecné povinnosti, odpovédnost a pravomoci

Reditel $koly

a) odpovida
»= za plnéni u€ebnich planu a u€ebnich osnov
= za odbornou a pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace skoly
» za efektivni vyuzivani svéfenych hospodarskych prostredk
= za vytvofeni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych opatreni

b) kontroluje
» praci pedagogickych pracovniku
» praci ostatnich pracovniku
= studijni vysledky Zaku

c) zajistuje
» informovanost zastupcl nezletilych zakd o pribéhu vychovy a vzdélavani ditéte

» informovanost zletilych Zakd o vysledcich vychovy a vzdélavani
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» dodrzovani zakonnosti
d) rozhoduje o
» zarazeni zaka do pfipravného studia
» zafrazeni zaka do zakladniho studia a studia pro dospélé
» vylouCeni ze studia
= vySi Uplaty za vzdélavani a zpusobu uhrady

» Upravé vychovné vzdélavaciho procesu Skoly v rozsahu stanoveném Skolnim
vzdélavacim programem

* Fizeni kontrolni Cinnosti

= celkové koncepci a strategii ZUS

» zasadnich personalnich zalezitostech

» poctu a struktufe pedagogickych a provoznich pracovnikd v daném limitu
» zasadnich otazkach hospodareni

= majetku a ostatnich prostfedcich ZUS

» uzavirani potfebnych smluv

» spolupréci s ostatnimi subjekty

» postihu za poruSovani pfedepsanych pravnich norem a fada Skoly

e) schvaluje
» fady
= smeérnice
» piikazy
» vysledky pedagogické Cinnosti
= vysledky hospodareni
= opatieni ke zlepSeni a zefektivnéni Cinnosti Skoly
» navrhy pracovnikU

= dal$i materialy souvisejici s ginnosti ZUS.

Zastupitelnost pracovnika skoly

PedagogicCti zaméstnanci v dobé pfimé vyuCovaci povinnosti se pfi kratkodobé nepfitomnosti
vzajemné zastupuji dle moznosti a rozhodnuti feditele Skoly.

Ostatni prava a povinnosti tykajici se zaka jsou uvedeny ve Skolnim fadu -
» prava a povinnosti Zakd a zakonnych zastupcl nezletilych zaku
= obecny provoz a vnitfni rezim Skoly
= organizace vyuky



= podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakl a jejich ochrany pred
socialné patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili

= podminky zachazeni s majetkem Skoly ze strany Zakd a zakonnym zastupcim
nezletilych zaku

» pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani Zaku
» Uplata za vzdélavani

= ukonceni vzdélavani

= vychovna opatieni

VIl. ORGANIZACE PROVOZU SKOLY

Provoz skoly
Pedagogové

» Pedagogicti zaméstnanci plni ukoly dle pracovni naplné (viz dale), tydenniho
planu prace, organizacniho planu

Organizace pracovniho dne

Hlavni budova $koly je odkddovéana v pracovnich dnech od 12:00h do 20:00h. Po
ukonceni vyuky a planovaném odchodu z pracovisté jsou vSichni povinni zkontrolovat zaviena
okna ve tfidach a zhasnout svétla.

Pobyt v budové Skoly ve dnech pracovniho klidu povoluje vyjimecné feditel Skoly.

Pedagogicti pracovnici jsou povinni pfijit do zaméstnani nejpozdeji 10 minut prfed zacatkem
vyuCovani. Uprava pracovni doby vSech pracovniku je stanovena feditelem Skoly a platnym
rozvrhem.

V pracovni dobé je pedagog povinen minimalné 1x za den sledovat sluzebni emailovy ucet a
pfipadné reagovat na informace, dotazy, pokyny a upozornéni, a to nejpozdéji do dvou
pracovnich dnl nebo dle nafizeni vedeni $koly. Pfeétené vzkazy na nasténce v systému iZUS
pedagog vzdy odklikne tlaCitkem ,potvrdit pfecteni®.

Nepfitomnost zaméstnancu

Pfedem znamou nepfitomnost nahlasi zaméstnanec minimalné den pfedem do 12.00 fediteli
Skoly. Nenadalou nepfitomnost tentyz den do 11.00 fediteli Skoly — plati pro pedagogické
zaméstnance..

Organizovani akci Skoly

Akce Skoly jsou organizovany feditelem Skoly, ktery povéfi pfislusného ucitele k zajisténi
takovéto akce. Po skoncCeni akce je vyucujici povinen informovat nadfizeného o provedeni
akce.

Dozory nad Zaky pro pedag. pracovniky

Na zakladé § 6 vyhlasky 263/2007 Sb. (pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych
zarizeni), kterym se stanovi dozor nad Zaky, urCuje feditel Skoly pedagogické pracovniky
k dozoru nad zaky v dobé pfimé vyuCovaci povinnosti — stanoveno pro Skolni rok a pak dale
v dobé konani rliznych akci — koncerty, vystoupeni, soutéze atd. — stanoveno vzdy minimalné
den pfed zahajenim akce. Vyucujici se pfi dozoru fidi ustanovenim § 6 této vyhlasky.



Postovni, e-mailova a telefonni sluzba

Je provadéna reditelkou Skoly. Pfijima a vyfizuje vzkazy pro pedagogy, pfijima a odesila postu
a emailovou postu skoly (popskola@seznam.cz).

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tridnich knih a tfidnich vykazu odpovida feditel Skoly. Prejimaji, tfidi a
ukladaji, pfipadné zapujCuji archivni material. Reditel Skoly provadi vyfazeni pisemnosti a
dohlizi na skartaci podle skartacniho fadu.

Uéetnictvi
Ugetni Skoly vede komplexni Udetnictvi Udetni jednotky, koordinuje uétovani o stavu, pohybu

a rozdilu majetku a zavazkl, uctuje o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku
hospodareni, sestavuje ucetni zavérky a vede ucetni knihy.

Vybér uplaty za vzdélavani

Vyse uplaty za vzdélavani je kazdoroCné stanoveno Vyhlaskou o stanoveni plateb Uplaty za
vzdélavani za obor. Uplata i najemné se hradi pololetn&. Reditel $koly roze$le elektronicky pres
iZUS predepsané &astky vSem rodiéim na e-mail. Platba Uplaty za vzdé&lavani musi byt
provedena v |. pololeti do 15. 9. daného roku v pfipadé druhé splatky do 15. 11. daného roku a
v Il. pololeti do 15. 2. daného roku v pfipadé druhé splatky do 15. 4. Daného roku. Reditel koly
muzZe dohodnout se zakonnym zastupcem nezletilého Zzaka nebo zletilym Zakem jiny termin
uhrady. Platba se realizuje pfevodem z Uctu, ve vyjimeCnych pfipadech slozenkou nebo v
hotovosti.

PEDAGOGICTi ZAMESTNANCI SKOLY

Pracovni naplri uéitele ZUS:
= pravidelné se pfipravuje na vyucovani
= zpracovava tfidni plan prace
= zpracovava individudlni plan prace
= vede pfedepsanou tfidni dokumentaci
= kontroluje placeni $kolného
= spolupracuje s rodiCi, vede zapisy do zakovskeé knizky o kazdé individualni hodiné
= vykonava dozor nad zaky ve Skole a pfi akcich skoly
» odpovida za dodrzovani platnych u¢ebnich dokument
= zastupuje pfechodné nepfitomného ucitele
= podili se na vyhodnocovani a pfipadné Gpravé SVP
» odpovida za efektivni vyuzivani materialniho vybaveni u€ebny a pomucek

= odpovida za pofadek ve tfidé béhem vyuCovacich hodin, po skon€eni vyucovani
zvlasté kontroluje uzavieni oken, zhasnuti svétel

= zpracovava dalSi dokumentaci podle pozadavku feditelstvi Skoly
= soustavné sleduje odbornou literaturu, metodiku svého oboru



prubézné se vzdélava v oboru, udrzuje své praktické dovednosti

zajistuje pripravu na soutéze, prehlidky, vystoupeni a koncerty

ucastni se vSech pedagogickych a provoznich porad svolavanych feditelem
pIni tkoly vyplyvajici z tydennich planu skoly

pIni dalSi ukoly, které urcCi feditel,

respektuje zavazné pravni normy a dokumenty skoly

fidi se Skolnim fadem a pravnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych
zarizeni

vytvari, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
Zaku pfi jejich ucasti na vyuce



