Zakladna umelecka $kola Slia¢, SNP 308/39. 962 31 Slia¢

@
Zene

ORGANIZACNY PORIADOK

Uéel Organizaéného poriadku:

Tato zadkladna organizacnd norma je zdkladnym vnlUtornym organizacnym predpisom
Zakladnej umeleckej Skoly Sliac, SNP 308/39, 962 31 Slia¢, ktora upravuje zasady Cinnosti,
organiza¢nu Strukturu, metddy préace, pésobnost’ jednotlivych stupniov riadenia, obsah ¢innosti
jednotlivych tsekov a utvarov a ich vzajomné vzt'ahy.

Oblast’ platnosti:

Organizacny poriadok je platny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej umeleckej Skoly Sliac,
SNP 308/39, 962 31 Slia¢ a Elokovaného pracoviska Pionierska 9, Slia¢ ako sucast’ Zakladnej
umeleckej Skoly Slia¢ (d’alej len ZUS, skola), odo dna jeho Uc¢innosti.

Pocet stran: 20

Pocet priloh: 3

Vztah k uzZ vydanym internym normam Skoly:

Tymto organizaénym poriadkom sa ru$i organiza¢ny poriadok zo diia 31.8.2024.

Gestorsky utvar: Schvalil: Datum schvalenia:
PaedDr. Alica Hanckova, PhD. 28.8.2025
Riaditelka ZUS riaditelka ZUS Datum G&innosti:
1.9.2025
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Zakladna umelecka $kola Slia¢, SNP 308/39. 962 31 Slia¢

Zasady prace s votitornym predpisom
1. Pridelenie vnitorného predpisu:

Organizaény poriadok riaditel’ky ZUS bol prideleny:

Datum | Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia Podpis

PaedDr. Alica Hanckova, PhD. riaditel’ka Skoly

2. UloZenie vnitorného predpisu

Organizaény poriadok ZUS je trvalo ulozeny v Utvare riaditel’ky ZUS a je pristupny aj
vSetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnitornym predpisom
Zodpovedny veduci zamestnanec utvaru ZUS je povinny bezodkladne najneskor na
najblizSej porade utvaru, Useku po prideleni Organizacného poriadku zabezpecit
preukazatelné (proti podpisu) obozndmenie vSetkych zamestnancov s tymto
Organiza¢nym poriadkom a zaroven informovat’ o tom, kde bude trvalo uloZeny.
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Prva cast’

VSeobecné ustanovenia

1.
Zriadenie ZUS

Zriad’ovatel’:

1. Zriad'ovatel'om Zakladnej umeleckej Skoly Slia¢, SNP 39, 962 31 Slia¢ je Mesto Sliac.

2. Zakladna umelecka Skola Slia¢, SNP 39 bola zriadena Dodatkom ¢. 1 zo dna 1.7.2002
€. j. 3993/2002 Mestom Slia¢, Letecka 1, k Zriad'ovacej listine vydanej Okresnym
uradom vo Zvolene, Nam. SNP 35/48 zo dina 17.5.1999, €. j. 99/018747.

IL.

Nazov a sidlo

Nazov: Zakladna umelecka Skola Slia¢
Sidlo: SNP 308/39, 962 31 Sliac¢
ICO: 37888889

Statutarny orgén: riaditel’ka ZUS
Zastupca Statutarneho organu: zastupca riaditel’ky ZUS

Zakladna umelecka Skola Slia¢ ma zriadené jedno elokované pracovisko: Elokované
pracovisko Pionierska 9, Slia¢ ako sucast’ Zakladnej umeleckej Skoly Slia¢

I11.

Predmet &innosti ZUS

Predmetom &innosti ZUS je podla platnej legislativy poskytovanie odborného primarneho
umeleckého vzdelania aniz§ieho sekundarneho umeleckého vzdelania v jednotlivych
umeleckych odboroch: Hudobny odbor, Tane¢ny odbor, Vytvarny odbor [§17 zdk. ¢. 245/2008
Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zadkon) v zneni neskorSich predpisov.]

Dalej je to priprava ziakov na §tidium v uéebnych a $tudijnych odboroch na strednych skolach
umeleckého zamerania a konzervatoriach a odborna priprava na stadium na vysokych Skolach
umeleckého a umelecko-pedagogického zamerania.
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IV.

Pravne postavenie ZUS

ZUS je pravnické osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a mé zodpovednost’
vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

ZUS je rozpoctovou organizaciou v zriad’ovatel'skej pdsobnosti Mesta Slia¢ a je zaradena do
originalnych kompetencii financovania miest a obci.

Finan¢né prostriedky z rozpoctu Skoly sa pouzivaji na financovanie vychovno-vzdelavacieho
procesu a prevadzky, rozvoja a rieSenia havarijnych situacii (§2 Zékona ¢. 597/2003 Z. z.
o financovani zdkladnych §kol, strednych $kol a Skolskych zariadeni v zneni neskorSich
predpisov).

Dal$imi zdrojmi financovania si:

- prostriedky z rozpoctu mesta Sliac,
- prispevky od ziakov a rodi¢ov na ¢iastocntl thradu nakladov na vychovu a vzdelavanie,
- prispevky a dary od fyzickych a pravnickych osob.

Tieto zdroje sa pouzivaju ako doplnkovy zdroj na financovanie rozvoja, skvalitilovania ¢innosti
vychovno-vzdelavacieho procesu, prevadzky a rieSenie havarijnych situdcii (§2 Zéakona ¢.
597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $kol, strednych §kol a Skolskych zariadeni v zneni
neskors$ich predpisov).

V.

Zakladné ustanovenia

1. Organizany poriadok je zakladom ststavy vnutornych organizaénych noriem —
vnatornych predpisov ZUS. Na organizaény poriadok nadvézuju najmi pracovny
poriadok, prevadzkovy poriadok, registratirny poriadok a d’alSie vnutorné predpisy
ZUS.

2. Organizaény poriadok sa vztahuje na vietkych zamestnancov ZUS.
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Druha ¢ast’

Riadenie a organiza¢né usporiadanie

VI

Statutarny organ, zastupca riaditelky $koly, opravnenie konat’ za ZUS

A. Statutdrny orgdn

» StatutArnym organom ZUS je riaditelka ZUS, ktort do funkcie menuje a z funkcie
odvolava Mesto Slia¢, ktorému zodpoveda za svoju ¢innost.

» Riaditelka ako $tatutarny organ ZUS je opravneny konat' v mene ZUS vo vietkych
veciach.

* Riaditel’ka ZUS menuje a odvolava svojich zastupcov.

B. Zastupca riaditel’ky Skoly

Riaditel’ku ZUS pocas jej nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu posobnosti zastupuje
zastupca riaditel’ky Skoly.

C. Oprivnenie konat’ za ZUS

Ini zamestnanci ZUS ako uvedeni v bode A. a B, st opravneni robit’ za ZUS pravne ukony
nutné k plneniu ulozenych pracovnych tloh v pripadoch, ked je to stanovené v tomto
organiza¢nom poriadku.

Opravnenie zastupovat’ ZUS navonok inym ako Statutdrnym orgdnom alebo zéastupcom
riaditel’ky, vzniké na zéklade pisomného poverenia vydaného Statutdrnym organom. V povereni
okrem vSeobecnych naleZitosti musi byt vymedzeny ¢as a rozsah poverenia.

D. Zastupovanie funkcie a odovzdavanie funkcii

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urcit' svojho zastupcu, ktory v dobe nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.

Zastupca 1 zastupovany su povinny sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzijom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych tiloh a o stave inych dolezitych veci.
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VIIL.

Organizacna Struktira a pésobnost’ utvarov

ZUS sa vnutorne ¢leni na utvary:

A) Utvar riaditel’ky ZUS
B) Pedagogicky utvar

C) Hospodarsko — spravny ttvar

A) Utvar riaditel’ky ZUS:

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej
a hospodarskej ¢innosti.

RIADITELKA ZUS:

1. Riaditel’ka ZUS ustanovuje do funkcii vediicich zamestnancov ZUS.

2. Vedtcim zamestnancom ZUS okrem riaditel’ky ZUS je zastupca riaditel’ky skoly.

3. Riaditel’ka, ako §tatutarny organ ZUS, vykonava pravomoc v stlade s pravnymi predpismi
Slovenskej republiky. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je
podmienené schvalenim inych organov.

4. Riaditel’ka zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
ucebnych osnov, za odbornu a pedagogickii Giroveti vychovno-vzdelavacej prace ZUS a za
efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpedenie ¢innosti ZUS, zodpoveda za
riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vlastnictve ZUS.

5. Pravomoci riaditelky vymedzuje najmid §5 zak. €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

6. Riaditel'’ka vykonéava $tatnu spravu v prvom stupni.

7. Riaditel’ka rozhoduje najmé o:

prijati a zaradeni uchadzacov na Stadium,

preruseni Stadia,

povoleni postupu do vyssieho ro¢nika,

predcasnom skonceni Studia,

povoleni opakovat’ ro¢nik,

povoleni vykonat” opravnu skasku,

urceni prispevku zdkonného zéstupcu ziaka na ¢iastocnu thradu nédkladov spojenych so
Stidiom,

o ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca
o zmenach vnutornej organizacie ZUS,

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja ZUS,

vietkych dohodach ZUS s jej partnermi,

pracovnych cestach vietkych zamestnancov ZUS.

O O O O O O O

0O O O O O
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8. Riaditelka ZUS d’alej:

O

vydava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani na pedagogickej rade a v umeleckej
rade ZUS,

prijima vietkych zamestnancov ZUS do pracovného pomeru a tiez na zaklade dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmluv, dohdd o pracach vykonadvanych mimo
pracovného pomeru,

zabezpetuje personalne obsadenie ZUS,

uzatvéra dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvizuje pracovny pomer so zamestnancom ZUS dohodou, vypovedou, okamzitym
skonCenim pracovného pomeru, zrusenim v skiiSobnej dobe, urcuje néstup dovolenky
na zotavenie,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodu vieobecného zaujmu zamestnancom ZUS,

pridel’'uje tivizky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

nariad'uje pradcu nadcCas, rozhoduje o vhodnom case cCerpania nihradného volna,
o vhodnejSej uprave pracovného Casu,

uréuje naplne prace funkcii vietkych kategorii zamestnancov ZUS,

po prerokovani so zriad'ovatelom a v pedagogickej rade schvaluje plan profesijného
rozvoja pedagogickych zamestnancov,

vydava ro¢ny plan vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, ro¢ny plan vzdeldvania
mozno poéas jeho platnosti dopliiat a menit’ v sulade s aktualnymi moZnostami
a potrebami skoly,

pre ucely kvalifikacného vzdeldvania poskytne pedagogickému zamestnancovi képiu
planu profesijného rozvoja a kdpiu roéného planu vzdelavania opatrenti odtlackom
peciatky Skoly a svojim podpisom alebo dohodu o zvySovani kvalifikacie podl'a § 155
Zékonnika prace,

rozhoduje o nakladoch spojenych s rozsirujucimi modulmi funkéného vzdeldvania, so
Specializovanym vzdeldvanim, s inovacnym vzdeldvanim.

Naklady spojené s vykonavanim atestacii a naklady spojené so zakladnym modulom
funk¢éného vzdeldvania okrem nakladov spojenych so zékladnym modulom funkéného
vzdelavania, ktoré pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec neabsolvuje
v stlade s planom profesijného rozvoja a roénym planom vzdelavania, si hradi vzdy
sam,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti suvedenim skutocnosti pre
postidenie niroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov k ZUS,
vykonéavanych zrazkach,

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéznosti na to ich zarad’'uje do prislusnych
funkcii, platovych tarif podla prislusSnych predpisov, zabezpecuje vyhotovenie
ozndmeni o zlozeni avyske funkéného platu, rozhoduje o platovych postupoch
pedagogickych zamestnancov,

priznava odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nad¢as
a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platovymi predpismi,
zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch v zneni neskorSich predpisov,
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sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov ZUS,

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti a so zretelom
na ich zdravotny stav,

vytvéara vhodné pracovné podmienky na pracovisku ZUS, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny,

schvaluje a podpisuje priepustky pri opusteni apre opustenic ZUS vsetkym
zamestnancom ZUg,

zodpovedd za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci apoziarnej ochrany, za tymto uUcelom zabezpecuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov v sulade so zak. ¢ 124/2006 Z. z.
o0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov,

usmerfiuje, kontroluje ariadi pracu vietkych zamestnancov ZUS vo vietkych
oblastiach, koordinuje spolo¢né tlohy s Radou rodi¢ov RZ, s Umeleckou radou ZUS
Radou Skoly a so zriad’ovatel'om,

usmerfiuje vietku administrativnu pracu v ZUS, zabezpeGuje a kontroluje plnenie
hlavnych tiloh ZUS a dba na dodrziavanie pracovného poriadku a discipliny,
pripravuje program zasadnuti porad ZUS, zaéastiiuje sa porad a vzdelavacich aktivit,
vykondva hodnotenie pedagoégov a vychovno-vzdelavacieho procesu za jednotlivé
obdobia,

sleduje aktudlnu legislativu, Zbierku zakonov, odbornu literatiru, informuje
o novinkach a zmenach zamestnancov ZUS.

Prava a povinnosti riaditel’ky ZUS:

o

o O O O

O O O O O O

vyuziva vSetky prava, ktoré jej vyplyvaju zo zédk. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zak. ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov, Zakonnika prace, zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch v zneni neskorSich prepisov, ostatnych pravnych prepisov pre oblast’
$kolstva, Pracovného poriadku a ostatnych vnitornych predpisov ZUS,

je €lenkou pedagogickej, umeleckej rady,

zodpoveda za pedagogicku a odbornii troveti prace ZUS,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu vietkych zamestnancov ZUS,

vo vniitornom predpise ZUS upravuje a aktualizuje $trukturu kariérovych pozicii, rozsah
zodpovednosti a vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
umoziuje d’aliie vzdelavanie zamestnancov ZUS,

zabezpecuje primerané personalne a materidlne podmienky prace na Skole,

zvolava, riadi a vedie pedagogicku, umeleckl radu a formuje zavery jej rokovania,
zodpoveda za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
zodpoveda za prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,
zodpovedd za zabezpecenie a vedenie uUdajov potrebnych do centrdlneho registra
vsulade s § 76 a § 77 zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov,

zostavuje prislu$né pracovné plany a §kolsky (vnutorny) poriadok ZUS a nadriadenym
organom podava pozadovant $tatistiku, Uistne 1 pisomné spravy,

dba, aby boli uéelne a hospodarne vyuzivané finanéné prostriedky ZUS,

zabezpeCuje previerku Bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci aprevierku PO,
zabezpecuje vSetky ulohy CO,
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@)
@)

zabezpecuje pravidelné Skolenie v ramci usmerneni GDPR a segragacie

zabezpetuje komunikaciu ZUS so zriadovatelom, $tatnymi a verejnymi organmi
a organizaciami,

poskytuje informacie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

zastupuje ZUS pre médiami.

10. Predklada zriad’ovatel’ovi na schvilenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

@)
@)

(@]

navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navrh na TUpravy vucebnych planoch avskladbe vyucovanych voliteI'nych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14 ods.
5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z. v nadvéznosti na vyhl. €. 9/2006 Z. z. o Struktlre
a obsahu sprav o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach §kol
a Skolskych zariadeni,

koncepény zamer rozvoja Skoly na dva roky a jeho vyhodnotenie,

informédciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

11. Vymenuva:

@)
@)

o

O O O O O O

zastupcov riaditel’ky Skoly na usmerfiovanie vychovno-vzdelavacej préce,

predsedu a ¢lenov komisie pre komisionalne skusky,

Clenov prijimacej komisie na posudenie Studijnych predpokladov uchéadzacov
o Stadium,

veducich predmetovych komisii (ak je predmetova komisia aktudlne zriadend),
predsedu a ¢lenov skodovej komisie,

predsedu a ¢lenov inventarizacnej, vyrad'ovacej a likvida¢nej komisie,

¢lenov skuiSobnej komisie na ukoncenie adaptacného vzdelavania,

uvadzajuceho pedagogického zamestnanca,

¢lenov komisie pre vyhodnotenie ponuk verejného obstaravania.

12. Riaditelka ZUS priamo riadi a kontroluje:

@)
@)

zastupcu riaditelky ZUS,
vSetkych pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov skoly.
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B) Pedagogicky utvar

Pedagogicky utvar priamo riadi a kontroluje riaditel’ka a zastupca riaditel’ky Skoly.

1. Zastupca riaditel’ky

Pracu zastupcu riaditel’ky priamo riadi a kontroluje riaditel’ka ZUS.

Zastupca riaditel’ky priamo riadi pedagogickych zamestnancov skupinovych odborov: vytvarny
odbor, tanecny odbor, zvereny usek v hudobnom odbore a zamestnancov hospodarsko —
spravneho Utvaru na zverenom useku.

Zastupca riaditel’ky ZUS zodpoveda v pedagogickom utvare najmi za:

O

O

O O O 0O O O

O O O O O

O

pedagogicko-organizatné zabezpecCenie vychovno-vzdelavacieho procesu na zverenom useku,
(skupinové odbory a klavesové oddelenie)

zabezpeCuje technické podmienky realizacie vystipeni HO, TO a VO, zabezpeluje ich
propagaciu,

vedie evidenciu sttazi a informuje o ich terminoch,

zodpoveda za organizaciu a priebeh internych koncertov a vystipeni a mimoskolskych akcii
HO podrla poverenia,

zodpoveda za projektovu ¢innost’ Skoly na zverenom useku,

zostavuje predpisané Statistiky a zabezpec€uje zastupovanie zamestnancov skoly,

zodpoveda za Cinnost’ administrativneho personalu $koly na zverenom tseku,

zabezpecuje oblast BOZP a PO a sleduje dodrziavanie bezpe¢nostnych noriem a predpisov,
dba o troven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,
pripravu mesaénych vykazov zastupovania, podkladov nad¢asovej prace, evidenciu PN, OCR,
nahradného volna,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom tseku,

archivaciu vSetkych pisomnosti svojho useku,

odmeiiovanie podriadenych zamestnancov na zverenom useku,

véasné informovanie riaditel’ky ZUS o vetkych zavaznych skutoénostiach, ktoré maju vplyv
na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieSenie za svoj usek,

evidenciu skolskych a pracovnych trazov, vypliuje Statistické vykazy o skolskych tirazoch.

Podrobnejsie pravomoci a zodpovednosti upravuje konkrétna pracovna népli zamestnanca.

2. Usek vediicej $tudijnych odborov — predsednitka umeleckej rady za Hudobny

odbor, Vytvarny odbor a Tanecny odbor

Usek veducej $tudijnych odborov — HO, VO, TO — riadi poverena vedica $tudijnych odborov,
ktord je zaroven aj predsednickou Umeleckej rady. Riadi a kontroluje ju riaditel’ka a zastupca
riaditel’ky ZUS.

Usek vedtcej §tudiinych odborov — hudobny, vytvarny a tanec¢ny odbor sa sklada z:

©)

veducej Studijnych odborov,
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o veducich predmetovej komisie (ak je aktualne zriadend) HO,VO,TO,
o triednych ucitel'ov,
o uvadzajucich a zacinajacich uditelov.

Veduca studijnych odborov — HO,VO,TO vedie a riadi jej zvereny usek a je zodpovedna za:

o koordinaciu a kontrolu ¢innosti veducich predmetovych komisii v prislusnych

odboroch,

o koordinaciu a kontrolu ¢innosti pedagogov v prislusnych oddeleniach odborov.

Spoloc¢ne pre obidva useky:

Veduci predmetovej komisie (ak je komisia zriadena):

@)
@)
@)

do funkcie ho menuje riaditel’ka Skoly z radov pedagogickych zamestnancov $koly,
koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,

podiela sa na vypracovani navrhu pldnu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov,

podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

vykonava poradenskll ¢innost’ zamerant na kvalitu vychovy a vzdeldvania v prislusne;j
oblasti,

plni d’alsie tlohy, ktorymi ho poveri riaditel’ka Skoly.

Povinnosti triedneho ucitela (do funkcie ho menuje riaditel’ka Skoly):

(@)

koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusne;j triede,

zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentécie,

zodpovedd za utvaranie podmienok a dbd na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb
medzi det'mi, Ziakmi navzajom, medzi ziakmi a zamestnancami $koly,

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami,

poskytuje detom, ziakom azdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove
a vzdelavani,

koordinuje usilie vSetkych vyucujucich vo vychovno-vzdelavacom procese pocas
vyucovania a i mimo vyucovania v zverenej triede,

vedie vo svojej triede vychovnli pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, sprévanie
1 prospech, dodrZiavanie Skolského poriadku Ziakmi, pravidelne ich hodnoti na
triednickych hodinach,

pravidelne na triednych aktivoch a konzultacidch informuje rodicov o prospechu,
spravani a dochadzke deti a Ziakov,

v pripade naliehavej potreby, po konzulticidch s riaditelkou Skoly informuje
telefonicky alebo pisomne rodicov, zo stretnuti s rodi€émi urobi pisomny zdznam,

Skoli Ziakov zo zdsad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie,

triedny ucitel’ je povinny vykonavat’ tieto administrativne prace:

viest’ triednu knihu, kataldg, kontrolovat’ vysvedcenia,

viest’ zdznam o triednickych hodinéch a inej vychovnej ¢innosti,

triedni ucitelia prvych roénikov zabezpecia vstupné informécie o Ziakoch, spracuju ich
a informuju ostatnych vyucujucich a vedenie skoly.
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Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec:

(@]

koordinuje azodpovedd za priebeh adaptacného vzdeldvania apri ukonceni
adaptacného vzdelavania,

hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej cinnosti
samostatného pedagogického zamestnanca.

Zacinajuci pedagogicky zamestnanec:

(@]

(@]

absolvuje adaptacné vzdelavanie pod dohladom uvadzajuceho pedagogického
zamestnanca,

po absolvovani adaptaéného programu (1 — 2roky) a po preukazani kompetencii pred
skusobnou komisiou a na zdklade Rozhodnutia riaditel’ky Skoly ziskava osvedcenie
o absolvovani adaptacného vzdeldvania a je zaradeny do vyssieho kariérového stupna.

Pedagogicki zamestnanci:

o

O O O O O

vyuzivaju v Skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaji zo
zak. €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich
predpisov, zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace o verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov, zak. ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonnika prace, Pracovného
poriadku a d’al§ich pravnych predpisov a vnatornych predpisov ZUS,

informujt  zakonnych zastupcov a ziakov o vysledkoch vychovno-vzdeldvacieho
procesu,

plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditel'a ZUS,

informuj bezodkladne priameho nadriadeného o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach,
pracuji podl'a schvalenych uéebnych osnov, Skolského vzdelavacieho programu,
starostlivo sa pripravuji na vyucovanie formou domécej pripravy,

zodpovedaju za spravne identifikacné udaje potrebné k uhrade nakladov spojenych so
Stidiom (Skolné), v€asni uhradu a upozornenie zdkonnych zastupcov o neuhradeni
Skolného,

su povinni upozornovat’ nadriadeného o nedbalej dochadzke Ziakov,

su povinni najneskor v posledny det mesiaca odovzdavat’ evidenciu pracovného Casu
zodpovednému zamestnancovi.

C) Hospodarsko — spravny utvar

Odborni zamestnanci hospodarsko-spravneho tUtvaru sa riadia tymito zdkladnymi
povinnost’ami:

o

O

dodrziavaji pracovno-pravne predpisy, vztahujice sa na pracu nimi vykonavant,
dodrziavaju predpisy BOZP, PO, GDPR a ostatné predpisy zamestnavatel’a suvisiace
s vykonom ich prace,

pri svojom styku s ostatnymi zamestnancami Skoly sa riadia pravidlami etikety,
zaloZenymi na vedomi spolocného usilia na plneni uloh,
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udrziavaju v poriadku a Cistote svoje pracovisko,

bezodkladne oznamujii zamestnavatel'ovi zmeny v osobnych udajoch a pomeroch, ktoré
su vyznamné pre pracovny pomer,

dodrziavaji ochranu utajovanych skuto¢nosti a dbaju na to, aby nebolo ohrozené Statne
tajomstvo, hospodarske a sluzobné tajomstvo,

zachovavaji ml¢anlivost’ o vSetkych skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat’
inym osobam, a to ani po skonceni pracovného pomeru.

1. Ekonomka

Povinnosti ekonomky Skoly:

@)
@)

o

O O O O O O (@)

o O

vykonava komplexné zabezpeCovanie uctovnych agend,

vykondva samostatni odbornii pracu na useku rozpoctovania a finanéného plnenia
(prevadzkové a mzdové prijmy a vydavky),

zabezpecuje dalSie Cinnosti na ekonomickom tuseku podla pokynov a nariadeni
riaditel’ky Skoly,

kontrola vecnej, formalnej a Ciselnej spravnosti vSetkych uctovnych dokladov
a podkladov v operativnej evidencii,

vypracuvanie rozborov hospodarskych vysledkov organizacie,

tvorba prehl'adov pre planovany objem mzdovych prostriedkov,

vypracuva podklady pre sledovanie ¢erpania mzdovych prostriedkov,

spracuva podklady pre mzdovu uctaren,

vykondva predbeznt finan¢nu kontrolu uctovnych operacii,

zodpoveda za vedenie pokladnice a disponuje s pokladni¢nou hotovost'ou, zabezpecuje
styk s bankou,

vedie evidenciu majetku Skoly, jeho obstardvanie, inventarizaciu, pohyby a odpisy,
eviduje obeh faktar a objednavok,

vykonava pripravu a analyzu rozpoctu Skoly, vykonava dozor nad dodrziavanim
rozpoctovych pravidiel a predpisov,

pracuje s persondlnymi a hospodarskymi udajmi prostrednictvom PC,

zodpoveda riaditel’ke Skoly.

Podrobnejsie pravomoci a zodpovednosti upravuje konkrétna pracovna napli zamestnanca.

2. Mzdova uc¢tovnicka

Povinnosti mzdovej u¢tovnicky Skoly:

@)
@)
@)

komplexne spraciva mzdy na PC,

zhotovuje a aktualizuje platové dekréty,

zabezpecuje kompletni aspravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov
v stanovenych vyplatnych terminoch,

zabezpecuje agendu suvisiacu so zdravotnym a socidlnym poistenim zamestnancov,
zabezpecuje vcasné predkladanie prihlaSok do socidlnej poistovne, zdravotnych
poistovni a tradu prace,
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(@]

(@]

vykonava ro¢né zictovania dani a zdravotného poistenia,

spraciva mesatné¢ mzdové uzavierky a Statistické vykazy, zabezpeCuje ich vcasné
odosielanie prislusSnym organom a institiciam,

zodpoveda riaditel’ke skoly.

Podrobnejsie pravomoci a zodpovednosti upravuje konkrétna pracovna népln zamestnanca.

3. Administrativna referentka

Povinnosti administrativneho zamestnanca

©)
@)

O O O O

O O O O OO OO0 0o OoOOo 0O O O O O O

0 O O O

zabezpecuje komplexné spracovanie spisovych agend,

zabezpecuje komplexné spracovanie registratiry Skoly, spravuje registratirne stredisko
a archiv Skoly,

zabezpecuje personalnu agendu skoly, vedie osobné spisy zamestnancov,

dozera na dodrZiavanie zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov,

vybavuje ziadosti v zmysle zakona ¢. 211/2000 o slobodnom pristupe k informaciam,
pripravuje podklady na inventarizaciu majetku Skoly, zodpoveda za vedenie ustredného
inventara Skoly a za ¢iastkové inventare veducich kabinetov a archivov,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o ziakoch na zaklade Ziadosti zakonnych zastupcov,
vykonava fyzicky odber a spracovanie aktualnej doslej a odoslanej posty,

zabezpecuje obeh vnutornej posty a tlaciv Skoly,

vykonava odber a spracovanie elektronickej posty,

spractiva a eviduje centralnu evidenciu ziakov skoly a platby prispevkov zZiakov,
zodpoveda za evidenciu registrovanych Skolskych trazov a evidenciu nebezpecnych
udalosti,

eviduje agendu BOZP a PO a GDPR,

zabezpecuje elektronické spracovanie dokumentov Skoly a ich aktualiziciu,

predkladé na podpis riaditel'ovi pisomnosti uréené na expediciu mimo skoly,
vykonava administrativne &innosti a kopirovacie prace pre Utvar riaditel’a,

vydava potvrdenia o navsteve Skoly,

pripravuje opisy vysvedceni a katalogovych listov,

vykonéva d’al$iu administrativnu agendu na pokyn riaditel’ky Skoly,

zodpoveda zastupcovi riaditel’ky Skoly.

spravuje a aktualizuje webovu a fb stranku Skoly,

zabezpecuje informacno — komunikac¢né technoldgie do vyucovacieho procesu,
zabezpecuje propagacnu a marketingovl ¢innost’ Skoly, tvorbu prezentacii PowerPoint,
promo videi, re. design a grafick¢ spracovanie tematickych podkladov, plagatov,
koncertnych programov, pozvanok, informacnych letdkov, bulletinov, elektronicke;j
kroniky,

aktualizuje Skolské informacéné systémy,

spractiva aktudlnu fotodokumentéciu a fotoarchiv,

zabezpetuje IKT podpornii pomoc pri multimedialnej a distanénej vyuke Ziakov ZUS,
zabezpecuje material administrativneho charakteru,

Podrobnejsie pravomoci a zodpovednosti upravuje konkrétna pracovna naplit zamestnanca.

4. Upratovacka
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Povinnosti upratovacky $§koly:

(@]

o O O

= denné upratovanie
denne umyva chodby a dezinfikuje vSetky miestnosti bez kobercovej krytiny, utiera prach
z okennych ramov, nabytku, pracovnych stolikov, hudobnych néstrojov, radiatorov; cisti
zrkadla, polieva kvety, vynaSa smetné koSe, utiera police v skriniach, umyva pohare a iny
riad v zborovni, kontroluje ¢istotu textilii, poCas upratovania vetra miestnosti,
denne umyva teplou vodou s pouzitim dezinfekénych prostriedkov podlahy WC, cisti
a umyva socidlne zariadenia,
denne zameta chodnik, predny ibo¢ny vchod do budovy, podla potreby hrabe listie,
v zimnych mesiacoch odpratdva sneh, udrziava chodnik a zabezpecuje vstupny exteriér
proti poSmyknutiu (posyp solou, atd’.),
denne umyva schody pri vstupe, €isti vstupné dvere — ramy a skla,
po skonceni vyucovania vytvarného odboru umyva podlahu v triede, nechava vytvarné
prace na pévodnom mieste, prip. podl'a pokynov,

= yZdenné upratovanie:
2 x tyzdenne cCisti vlhkou a nasledne suchou utierkou klavesy na pianinach, koncertnom
kridle a elektronickych klavesoch, pripadne podl'a potreby,
1 x tyzdenne umyva a Cisti steny v socialnych zariadeniach, umyva obklady na chodbach,
¢isti osvetl'ovacie zariadenia a dvere,
1 x tyZzdenne umyva vonkajsiu informac¢nu tabul’u pred hlavnym vstupom do budovy skoly,
2 az 3-krat tyzdenne vysava miestnosti pokryté kobercom, prip. podl'a potreby,
aktudlne reaguje na momentalne vyskytnuté potreby upratovania v $kole: napr. upratovacie
prace po prestahovani hudobného nastroja, nabytku, v ¢ase mimoriadnej situacie COVID
19 a pod,

= generdlne upratovanie:
v Case jarnych a letnych prdzdnin vysava a tepuje vSetky koberce a ¢aliineny nabytok,
umyva a pastuje podlahy vSetkych u€ebni, umyva plastové stolicky, vykonava tdrZzbu
vSetkych hudobnych nastrojov — pouzivanych aj nepouzivanych, ometd pavuciny zo stien
(podl'a potreby aj CastejSie), Cisti vnutorné i vonkajSie okenné ramy a parapety, umyva
okn4, perie textilie,
pocas zimnych prazdnin podobne vyuziva ¢as na generdlne upratovanie priestorov ZUS
(okrem umyvania okien),
2 x ro¢ne Cisti vSetky okna zvonku i zvnutra (marec, august),
na poziadanie pri vacSich pracach (malovanie, drzba, rekonstrukcie a iné), pozaduje sa
nastup do zamestnania podl'a pokynov riaditel’ky Skoly,
zistené chyby a nedostatky denne oznamuje riaditel’ke Skoly,
povinne pouziva pridelené osobné ochranné prostriedky,
zodpoveda riaditel’ke Skoly.

Podrobnejsie pravomoci a zodpovednosti upravuje konkrétna pracovna naplit zamestnanca.
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5. Zastupca zamestnancov §koly pre bezpecnost’ a zdravie pri praci

Povinnosti zastupcu zamestnancov pre bezpecnost’ a zdravie pri praci:

O O O O O 0O O O

zabezpecuje dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole,
zabezpecuje vykonavanie beznych revizii a obhliadok,

dohliada na evidenciu skolskych urazov,

vykonava Skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO,

zucCastiuje sa previerok ochrany zdravia,

zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie BOZP a PO,

plni d’alSie tlohy urcené riaditel’kou Skoly na useku BOZP a PO,

zodpoveda riaditel’ke Skoly.
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Tretia ¢ast’

Poradné organy

VIIIL.

1. Riaditel’ka ZUS zriad’uje podl'a pravnych predpisov a podla potrieb riadenia poradné
organy, rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania.

2. Poradné organy riaditel’ky ZUS sa delia na:
e Stale poradné organy
e Poradné orgéany ,,ad hoc* (latinska skratka = poradny orgén pre tento pripad, len pre
tento ucel Ci prilezitost)

3. Stalymi poradnymi organmi riaditel’ky ZUS st najma:
¢ Gremialna porada
e Operativna porada
e Pedagogicka rada
e Umelecké rada
e Rada Skoly
e Predmetové komisie (ak st zriaden¢)
e Inventariza¢na komisia
e Skodova, vyrad’ovacia a likvida¢éna komisia

4. Poradnymi organmi riaditel’ky ZUS ,,ad hoc* st najma:
e komisia pre preSetrenie poruSenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si
pracovnych uloh,
e komisia pre preSetrovanie staznosti v zmysle zak. €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach
v zneni neskor$ich predpisov,
e komisia pre presetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadzacov o zamestnanie.

5.V pripade potreby riaditel’ka ZUS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov d’alSie
poradné organy.
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IX.

Gremidlna porada

- je zlozena z vedicich zamestnancov ZUS, zamestnancov prizvanych podla programu
porady, zvolava ju riaditel’ka ZUS, zasad4 podl’a potreby, minimalne 1, 2 krat mesacne,

- rozhoduje o vietkych zakladnych otazkach stvisiacich s ¢innostou ZUS, zavedeni a ruseni
vnutornych predpisov, pokial’ jej rozhodnutia nie st podmienené pedagogickou radou
a umeleckou radou ZUS,

- kontroluje plnenie planu prace ZUS akoncepcie jej rozvoja, navrhuje akoordinuje
jednotlivé ¢innosti prace ZUS,

- pravidelne hodnoti stav dovoleniek zamestnancov ZUS,

- organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady,

- zriad'uje organy potrebné na samospravny chod ZUS a uréuje ich napl.

Operativna porada

- zvolava ju podla potreby riaditel’ka ZUS,
- je zlozen4 z veducich zamestnancov ZUS a prizvanych zamestnancov ZUS podl'a potreby.

Pedagogicka rada

- je poradny, iniciativny, vychovny organ riaditel’ky ZUS,

- ¢&lenmi st vietci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podl'a planu ZUS,

- riaditel’ka Skoly ju zvolava 4, 5 krat v Skolskom roku,

- vyjadruje sa k Skolskému vzdelavaciemu programu, k planu prace, hodnoteniu deti
a ziakov, k zdsadnym otdzkam vychov a vzdelavania,

- prerokovava $kolsky poriadok ZUS,

- zjej rokovania sa vyhotovuje zapisnica (kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie),

- materialy sa archivuju a ukladaju u riaditel’ky ZUS,

- je sposobila rokovat’, ak je pritomna nadpolovicna vacsina jej ¢lenov,

- predstavuje najdolezitej$i odborny poradny orgén skupinového odborno-pedagogického
riadenia v Skole

Umelecka rada

- je poradnym a iniciativnym organom v otdzkach umeleckého vzdelavania Ziakov,
- jej €lenmi su predsednicka a zvoleni ¢lenovia z radov pedagogov.
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Inventarizacna, vyrad’ovacia a likvidacna komisia

Inventarizacna komisia

Riadi sa prisluSnymi prepismi o vykonavani inventarizdcie a o sprave Statneho majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada riaditel’ke ZUS pisomny ndvrh na je vysporiadanie. Uplatni
si tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu nepouzitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie. ZUS ma trojclennu
inventarizatni komisiu. Predsedu a Clenov tejto komisie ur¢i pisomne riaditel’ka Skoly
v inventarizacnom prikaze na prislusny rok.

Okrem uréenej inventarizacie komisia prebera majetok ZUS — inventar, prideleny do osobného
uZivania, od odchadzajuceho zamestnanca ZUS v pripade, ak tento majetok bude spravovat
v nasledujucom obdobi novy zamestnanec ZUS. Ak inventar prebera d’al$i zamestnanec ZUS,
predseda komisie sa zc¢astiiuje na preberani a tieZ podpisuje zapisnicu o preberani majetku.
Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia

Na zaklade uskuto€nenej inventarizacie a navrhov vyrad’uje v sulade so zdkonom o sprave
majetku na vradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne opotrebovany,
mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravitelny. ZUS ma trojélennt vyrad'ovaciu komisiu.
Predsedu a ¢lenov tejto komisie ur¢i pisomne riaditel’ka Skoly v inventarizaénom prikaze na
prislusny rok.

Povereny predseda predlozi riaditel’ke ZUS pisomny zaznam o vyrad’ovani.

Likvidaéna komisia

Uskutoc¢iiuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet clenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditelka ZUS.
Povereny predseda predlozi riaditel’ke ZUS pisomny ziznam o likvidacii.

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani s riaditefom ZUS uplatiovanie narokov, alebo
postihov zamestnancov ZUS. Ma troch ¢&lenov, spolu s predsedom, ktorého touto tlohou
pisomne poveruje riaditel'ka ZUS.

Oreanizacny poriadok ZUS Sliac 19




Zakladna umelecka $kola Slia¢, SNP 308/39. 962 31 Slia¢

Povereny predseda pisomne oznami riaditelovi ZUS mena ¢lenov komisie a uréi zapisovatela.
Komisia zasada podl'a potreby a podéva riaditel’ke ZUS navrhy na rieSenie pripadov vzdy
pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom préace
a d’al$imi pravnymi predpismi.

Podpisovanie a pouZivanie peciatok

Za ZUS sa podpisuje tak, ze k menu a funkcii zamestnanca, opravneného podpisovat’, sa
pripoji pe¢iatka ZUS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za ZUS jednotlivé
pisomnosti ur¢uje Registratrny poriadok.

ZUS pouziva podlhovasta a gulata peiatku. Peéiatky toho istého typu s rovnakym textom sa
rozliduju &islom, ktoré musi byt v odtladku pegiatky GitatePné. ZUS vedie evidenciu peéiatok.
Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu
zamestnanca, ktory ju prevzal a pouZiva. Vnttorny prepis ZUS upravuje evidenciu,
pouzivanie a likvidaciu peciatok.

Stvrta ¢ast’

Zavereéné ustanovenia

XI.

1. Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej umeleckej
Skoly Sliac, SNP 308/39, 962 31 Sliac.

2. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylucne riaditel’ka Skoly.

3. Prilohy organizaéného poriadku tvori:
- Zriad'ovacia listina s Dodatkom ¢. 1
- Rozhodnutie o zriadeni Elokovaného pracoviska Pionierska 9, Slia¢, ako sucast’

Zakladnej umeleckej Skoly Slia¢

- Statut Zakladnej umeleckej $koly Slia¢
- Organizaéna $truktura ZUS.

4. Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ prerokovanim na Pracovnej porade
zamestnancov ZUS diia 1. septembra 2025.

PaedDr. Alica Hanckova, PhD.
riaditel’ka ZUS Slia¢
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