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ORGANIZACNI RAD.

Obecna ustanoveni

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

Cast |. Véeobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad Zakladni umélecké Skoly Arthura Nikische, pfispévkova organizace (dale jen
Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti
pracovniku Skoly.

2. Organizac¢ni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
€.262/2006 Sb.(dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich predpisu.

Clanek 2
Postaveni a poslani skoly

1. Skola byla zfizena Obecnim Gfadem Bucovice jako pfispévkova organizace zfizovaci listinou
vydanou 1. dubna 2019 (posledni verze).

2. Skola je v rejstiku kol MSMT vedena pod kédem 6302.

3. Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzdélavani Zaku podle Skolniho vzdélavaciho
programu pro zakladni umélecké vzdélavani.

Cast Il. Organizaéni élenéni
Clanek 3
Utvary skoly a funkéni mista

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

2. Skola se &leni na obor hudebni, vytvarny a taneéni, na pfipravné studium t&chto oborti a na
studium 1. a Il. stupné, studium pro dospélé a usek provozni.

3. Vedouci utvar(l uréuje feditelka Skoly. Vedouci utvar( v souladu s naplni utvart a v ramci
pravomoci, stanovenych feditelkou Skoly, fidi ¢innost utvar(, a podepisuji pfislusna rozhodnuti
a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni
prace.



4. Na Skole je zfizena funkce statutarniho zastupce (tzv. zastupce statutarniho organu).

5. Kompetence vedoucich utvarl jsou uvedeny v ¢lanku 5, ¢ast lI.

Cast Ill. Rizeni $koly - kompetence
Clanek 4

Statutarni organ skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditelka Skoly.

2. Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci
jednotlivych atvart. Koordinace se uskutecnuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogické rady, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

3. Jedna ve vSech zalezZitostech jménem 3koly, pokud nepfenesla 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 prostfedkll hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze skoly.

6. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby Cinili vymezené pravni Ukony jménem Skoly. V nékterych zvlastnich pfipadech muze
feditelka Skoly vydat individualni pokyn, kterym jsou pracovnici povinni se fidit.

7. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikd jednotlivych utvard, rozhoduje o
zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni Ukolu
bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci, planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a
opatreni, smérfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Clanek 5
Ostatni vedouci pracovnici Skoly a pracovnici Skoly

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce statutarniho organu Zuzana Sal$ovéa a vedouci
provozniho utvaru Ing. Jana BasStova. Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji
zameéstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a
ukladat podfizenym zaméstnancum pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu ucelu 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 feditelkou Skoly.

3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly v€as a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odivodnénost a zakonnost provedenych praci a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocefovat jejich iniciativy a
pracovni usili, vyvozovat disledky z poruseni pracovnich povinnosti.

4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci
fizeni Skoly, na zpracovani podklad( pro materialy a zpravy.

5. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
pfedpisu o obé&hu uc€etnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych
materialll pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se
jejich utvaru.



6. Vedouci pracovnici i ostatni pracovnici Skoly jsou povinni dodrZzovat pravidla hospodarnosti,
uCelnosti a efektivnosti. — tzv. pravidla HUE:

Ucelnost: ve vnitinim kontrolnim systému pfikazce operace uréi, zdali véc (¢i majetek), kterou
chceme koupit opravdu potfebujeme.

Efektivnost: dopfedu musime mit urCené parametry, které musi dana véc i majetek splhovat,
co od ni oéekavame, tzn. aby uméla to, co potfebujeme.

Hospodarnost: nakoupili jsme majetek efektivng, tudiz prostfedky nami vynalozené byly pouzity
ucelné, tzn, ze prostfedky vynakladame hospodarné.

Clanek 6
Organizacéni a fidici normy

1.Skola se pfi své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi
soucasti organiza¢niho radu.

2. U zaméstnavatele, u kterého neplsobi odborova organizace, muze vnitfni pfedpis stanovit
mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich. Vnitfni pfedpis mlze
stanovit prava podle véty prvni také tehdy, jestliZze to na néj bylo kolektivni smlouvou
pfeneseno. Vnitfni pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnancim.

3. Vnitfni pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi pfedpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotené €asti neplatny. Nejde-li o pracovni
fad, vyda se vnitfni pfedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné v8ak na dobu 1 roku; vnitini
pfedpis tykajici se odménovani mize byt vydan i na kratsi dobu.

4. V/nitfni pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vdak dnem, kdy byl u zaméstnavatele
vyhlasen.

5. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zmé&nou nebo zrusenim
vnitfniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnu. Vnitini pfedpis musi byt vSem zaméstnancim
zameéstnavatele pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitfni pfedpis po dobu, kterou
mu ur¢uje skartaéni fad.

6. Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnitfniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho vztahu
uvedeného v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich
vztazich, nema zrudeni vnitfniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.

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

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikll v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tridy, kliCove
oblasti pracovnich &innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen, jaky utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém
rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimofadna opatfeni ma ve své
pusobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplini
vedouciho utvaru.
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Clanek 8
Finanéni fizeni
1. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany uéetni-ekonomkou $koly.

2. Ugetni agendu vede v plném rozsahu Géetni-ekonomka $koly.

Clanek 9

Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede feditelka a ekonomka 3koly.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim.
3. Pfijimani novych pracovniku zajistuje administrativné ekonomka a reditelka skoly.

4. Sledovani platovych postupll a narok( pracovnikl zajiStuje ekonomka $koly i feditelka sSkoly.

Clanek 10
Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkd rozhoduji vedouci utvard v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich.

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka Skoly.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéfeni feditelkou.

4. Sbirky notového materialu, uebnic a Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé
povéfeni feditelky.

5. Odpisy majetku se Fidi odpisovym planem, ktery musi schvalit zfizovatel.

Clanek 11

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyuc€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a
vnitfnimi smérnicemi Skoly.

Clanek 12
Externi vztahy

1. Navenek zastupuje Skolu prfedevsim feditelka a s povéfenim feditelky Skoly také jeji vedouci
pracovnici.

2. Ve styku s rodic¢i zaku jednaji jménem Skoly rovnéz i ucitelé Skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnik.

Cast V. Pracovnici a oceniovani prace
Clanek 13

Vnitini principy fizeni a ocenovani

1. Zafazovani a ocenovani pracovnikl se obecné fidi zakonem &. 262/ 2006 Sb. zakonikem
prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém pfedpisu Skoly.
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Clanek 14
Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana zakonikem prace, S$kolskym zakonem, vyhlaskou o zakladnim uméleckém
vzdélavani, pracovnim fadem a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém
Clanek 15

Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné v pfesné stanovenou dobu,
kazdoro€né upfesfnovanou na zahajovaci pedagogické radé.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasahu vedouciho pracovnika nebo hrozi-li
nebezpeCi z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

Clanek 16
Informacni systém

1. Informace vstupuijici do $koly pfichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, pfipadné kdo zalezitost nebo jeji Cast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikl se zvefejiiuji na informacni tabuli
ve shorovné, pfipadné jsou projednany na pedagogické radé.

5. VyhlaSovani vnitfnich smérnic a predpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické Ci
provozni poradé.

Cast VII. Priplatek za vedeni
Clanek 17

Viz: Zakonik prace, § 124 Priplatek za vedeni

(1) Vedoucimu zaméstnanci pfislusi pfiplatek za vedeni, a to podle stupné fizeni a
narocnosti Fidici prace.

(2) Priplatek za vedeni pfislusi také

a)zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném
rozsahu jeho fidici Cinnosti, je-li toto zastupovani u zaméstnavatele upraveno zvlastnim
pravnim pfedpisem nebo organiza¢nim pfedpisem, a to v ramci rozpéti pfiplatku za vedeni
stanoveného pro nejblizsi nizsi stupen fizeni, nez pfislusi zastupovanému vedoucimu
zameéstnanci,

b)zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vysSim stupni fizeni v plném
rozsahu jeho fidici €innosti po dobu delSi nez 4 tydny a zastupovani neni souéasti jeho
povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, a to od prvého dne zastupovani. Pfiplatek
pfislusi za stejnych podminek stanovenych pro zastupovaného vedouciho zaméstnance.



(3) Vyse pfiplatku za vedeni Cini:

Vy8e pfiplatku za
vedeni v % z platového
tarifu nejvyssiho
Stupen fizeni platového stupné v
platové tfidé, do které
je vedouci
zaméstnanec zafazen

1. stuperni fizeni:

- v e e v . . 5az 30
Vedouci zaméstnanec, ktery Fidi praci podfizenych zaméstnancu
2. stupen Fizeni:
Vedouci zaméstnanec, ktery Fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni 15 a3 40

nebo vedouci zaméstnanec-statutarni organ, ktery fidi praci podfizenych
zameéstnancu

3. stupen Fizeni:

Vedouci zaméstnanec, ktery fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni,

vedouci zaméstnanec-statutarni organ, ktery fidi vedouci zaméstnance na 20 az 50
1. stupni fizeni, nebo vedouci zaméstnanec-vedouci organizaéni slozky,

ktery fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni

4. stupen fizeni:

Vedouci zaméstnanec-statutarni organ, ktery fidi vedouci zaméstnance na
2. stupni fizeni, vedouci zaméstnanec-vedouci organizacni slozky, ktery
fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni, naméstek ministra, vedouci
Kancelare prezidenta republiky, vedouci Kancelare Poslanecké snémovny
Parlamentu Ceské republiky, vedouci Kancelafe Senatu Parlamentu Ceské
republiky, vedouci Kancelafe Vefejného ochrance prav a vedouci Ufadu
pro ochranu osobnich Udaju

30 az 60

(4) Zaméstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak je podle organizacniho pfedpisu
opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancu a davat jim k tomu ucelu
zavazné pokyny, pfislusi podle naro¢nosti fidici prace pfiplatek za vedeni v ramci rozpéti 5 az
15 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec
zarazen.

Cast VIIl. doplnéni ujednani ve smyslu evropského na¥izeni GDPR.
Clanek 18

Smlouvy, dohody a smérnice obsahuji ujednani o povinnosti smluvnich stran ve smyslu
evropského nafizeni ke GDPR zachovavat mi€enlivost a chranit pfed zneuzitim data, udaje a
osobni udaje zaméstnancl Skoly, citlivé osobni Udaje, informace o zdravotnim stavu déti, zakua
a studentt a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a $kolniho
poradenského pracovisté, shromazdovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpecné je
ukladat a chranit pfed neopravnénym pfistupem, neposkytovat je subjektim, které na né nemaji
zakonny narok, nepotfebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

V Bucovicich dne 30. 8. 2025 Bc. Dagmar Klementova
Reditelka Skoly



