ZAKLADNA UMELECKA SKOLA
Kukuéinova ulica 535/27, 927 01 Sala , telefon 031/ 770 23 16

ORGANIZACNY PORIADOK

Organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zakladnej umeleckej Skoly v Sali.
Upravuje riadenie a organizéciu, urcuje del'bu prace, organizaciu orgdnov na skole, prava
a zodpovednost’ zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy zakladnej umeleckej Skoly.

L.¢ast
1. Zakladné ustanovenia

Zakladna umelecka §kola v Sali je zriadena Okresnym tiradom v Sali na zaklade
ustanovenia zékona ¢. 596/2003 o Statnej sprave a Skolskej samosprave a ustanovenia
zakona €. 29/1984 Zb.a zakona ¢.5/1999 a jeho d’al$ich doplnkov o sustave zédkladnych
a strednych §kol samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou na useku Skolstva.
Zriad’ovacia listina bola vydana 30.11.2001 s dodatkom ¢.1 vydanym 27.6.2002

a s dodatkom ¢. 2 vydanym 3.10.2006 a ¢.3 z 28.1.2009.

2. Pravne postavenie zakladnej umeleckej Skoly

Zéakladna umelecka $kola v Sali je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vzt'ahoch
svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov.

Svoju ¢innost’ zabezpecuje samostatne na zaklade:

- rozpoctu vycleneného zriad’ovatel'om

- mimorozpoctovych zdrojov

3. Ugel organiza¢ného poriadku

Tento organizaény poriadok je zakladnou organizaénou normou ZUS. Organizaény
poriadok upravuje organizacnu Strukturu Skoly, oblast’ jej riadenia, del’bu prace, rozsah
pravomoci, ¢innost’ a zodpovednost’ pedagogickych zamestnancov a inych zamestnancov
Skoly a posobnost’ jednotlivych utvarov a tsekov.

4. Sidlo ZUS

Kukucinova 27 hudobny odbor
Hlavna 32 vytvarny a literarno dramaticky odbor
DK tane¢ny odbor



5. Predmet ¢innosti zakladnej umeleckej Skoly

Zakladnym predmetom ¢innosti zadkladnej umeleckej Skoly je zabezpecenie
vychovno - vzdelavacej ¢innosti, ktoru uzsie Specifikuje profilacia skoly.
Vedenie zakladnej umeleckej Skoly pravidelne informuje verejnost’, radu
Skoly a na poziadanie aj miestnu samospravu o stave a problémoch skoly.
Riaditel’ v ramci svojej pdsobnosti predkladé rade Skoly na vyjadrenie najmé:

- informacie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-

vzdeldvacieho procesu

- vychovno-vzdelavacie vysledky

- navrh rozpoctu Skoly

- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly
Ulohy zékladnej umeleckej $koly v Sali podrobne upravuje Statut zakladnej
umeleckej Skoly, ktory je neoddelitelnou sticastou tejto organizacnej normy.

II.¢ast’

1. Poslanie a hlavné dlohy Skoly

a) zabezpecuje kvalitnil vychovno-vzdelavaciu pracu a ini odbornti pedagogickua ¢innost’,

b) zamestnancom a ziakom Skoly vytvara potrebné materialne podmienky,

c) zabezpecuje starostlivost’ o budovu skoly, vykonanie prac pri udrzbe a rekonstrukciu
zabezpeluje v suéinnosti s mestom Sal’a,

d) zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov,

e) zabezpeduje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia mesta Sala a
pedagogicko-organizacnych pokynov Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR na
prislusny Skolsky rok,

f) pravidelne informuje verejnost’ a radu Skoly o stave a problémoch skoly,

g) v spolupraci s radou Skoly, rodi¢émi a orgdnmi samospravy mesta prispieva k rozvoju
kultirnej a rozumovej trovne ziakov

h) zabezpecuje plnenie tloh na useku poziarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
vieobecne zaviznych pravnych predpisov a v su¢innosti s mestom Sal’a,

1) zabezpecuje odstraniovanie zistenych nedostatkov,

j) zabezpecuje archivaénu a skartaénu ¢innost,

k) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov
ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatituje prislusné sankcie podl'a platnych pravnych
predpisov voci zodpovednym osobam.

2. Organizacné ¢lenenie Skoly

Skola sa organizaéne ¢&leni na jednotlivé odbory — hudobny, vytvarny, literarno dramaticky a
tanecny. Na cele kazdého odboru je vedici, ktory je priamo podriadeny vedeniu Skoly.
Odbory su organizatné celky, ktoré¢ komplexne zabezpeCujui a koordinuji vacsi rozsah
vzajomne suvisiacich ¢innosti ur€itého zamerania.

Hudobny odbor sa c¢leni na oddelenie spevacke, oddelenie hudobnej nduky, oddelenie
strunovych nastrojov, oddelenie klavesovych néstrojov, oddelenie dychovych nastrojov . Na
cele oddeleni s veduci predmetovych komisii , ktori st priamo podriadeni vedeniu Skoly.



Jednotlivé odbory a oddelenia pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju.

3. Kontroln4a ¢innost’

Riaditel ZUS a ostatni veduci zamestnanci ZUS si v zmysle planu vnatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su povinni osobne
kontrolovat’” plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstrailovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel'a ZUS, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru
alebo useku. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach je potrebné ihned’ informovat’
riaditel'a ZUS.

Kazdy veduci zamestnanec ma aj tieto prava a povinnosti:

e poznat ulohy achod prace, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon vlastnej
funkcie,

* pricbezne oboznamovat' podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
tykaju ich Cinnosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa tychto uloh a sledovat’
dodrZziavanie pracovnej discipliny,

e vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

e zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokraCovanie v praci mohlo ohrozit
zivot alebo zdravie zamestnancov, ziakov, pripadne majetok skoly,

¢ uplatnovat’ zdsady odmeniovania za pracu podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.
Stubornym vykonom kontroly je podla planu vnutroskolskej kontroly povereny riaditel’ skoly.

II1.¢ast’

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZUS

A. Zikladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditel’a patria:
* organizacny poriadok,
e prevadzkovy poriadok
e pracovny poriadok,
¢ Skolsky poriadok,
e kolektivna zmluva,
¢ plan vnitornej kontroly,
e pracovna porada,
e spisovy a skartacny poriadok,
® registraturny poriadok,
e vnutorny mzdovy predpis, katalog pracovnych ¢innosti,
e zasady pre tvorbu a pouZitie socidlneho fondu.

¢ interny predpis na realizaciu hodnotenia pedagogickych zamestnancov

¢ interny predpis o termine a sposobe uhrady prispevkov na ¢iastocnu tthradu nakladov



Skoly spojenych so stadiom

B. Organizacné normy riaditel’a Skoly

¢ riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, iprava, smernica,
metodicky pokyn),

e (dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré¢ mézu vydavat po
schvéleni riaditel'om aj ostatni vedici zamestnanci.

C. Metody riadiacej prace
e perspektivnost’ a programovost’,
e analyza Cinnosti v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej, administrativnej,
* neustale hodnotenie, kontrola, prijimanie zaverov a ich aplikécia v praxi,

® spractvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami, jednotlivcami,

¢ informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v pripadoch, ak
a) 1ide o veducu funkciu,
b) ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna inventura. V pripade
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoc¢nosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

IV.cast

Organizicia vedenia Skoly

Pedagogicky zamestnanec Skoly

Pedagogovia st zadeleni na zéklade karierového systému. Karierovy systém je
subor pravidiel ustanovenych na zaradenie pedagogického zamestnanca do kariérového
stupna a na kariérovu poziciu / zakon 317/2009 Z.z. par. 32, 33 /

Karierovy stupen vyjadruje mieru preukazané¢ho osvojenia si profesijnych kompetencii
a naro¢nost’ vykonavania pedagogickej ¢innosti.
Pedagogicky zamestnanec sa zarad’uje do tychto karierovych stupnov:



a, zacinajuci pedagogicky zamestnanec

b, samostatny pedagogicky zamestnanec

¢, pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou
d, pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou

Kariérova pozicia vyjadruje funkéné zaradenie pedagogického zamestnanca. Kariérové
pozicie su:

a, pedagogicky zamestnanec Specialista
- triedny ucitel
- veduci PK
- uvadzajuci PZ

b, veduci pedagogicky zamestnanec

Cinnost’ pedagogického zamestnanca $pecialistu moze vykonévat’ ten, kto spiia
kvalifika¢né predpoklady a ma ukoncené adaptacné vzdelavanie, ak tento zakon
neustanovuje inak.

Veducim pedagogickym zamestnancom je:

a, riaditel’
b, zastupca riaditel’a

Cinnost’ veduceho pedagogického zamestnanca moze vykonavat ten, kto:

- spiia kvalifikaéné predpoklady

- vykonal prvu atestaciu

- spiiia podmienky dizky vykonu pedagogickej ¢innosti

- najneskor do troch rokov od ustanovania do kariérovej pozicie vediceho
pedagogického zamestnanca ukonci funkéné vzdelavanie.

Riaditel’ Skoly

Na cele Skoly je riaditel’ skoly, ktorého vymentiva a odvolava zriad’ovatel’ na navrh
Rady Skoly. Riaditel’ vymenuva a odvolava do funkcie jednotlivych utvarov skoly
pracovnikov, ¢o predtym prerokuje v pedagogickom zbore.

Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly kona v jej mene vo vSetkych veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady Skoly.
Riaditel’a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu jeho pedagogicky zastupca
alebo iny veduci pracovnik skoly povereny riaditel'om skoly.

Riaditel’ $koly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavéznych pravnych predpisov,
ucebnych planov a uc¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogicku troven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly a za efektivne vyuZzivanie prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly.

Riaditel’ zdkladnej umeleckej Skoly rozhoduje vo veciach podla zékona €. 596/2003 §
5 odst. 5 a ktoré st podrobne uvedené v $tatiite Zakladnej umeleckej skoly v Sali,
Kukucinova ulica ¢islo 27.



Riaditel’ Skoly zodpoveda za :

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho a vychovného programu,
vypracovanie a dodrziavanie rocného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zdviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly alebo Skolského zariadenia,

hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urc¢enych na
zabezpecenie Skoly

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly

Riaditel’ rozhoduje o:

prijati ziaka na Skolu,

postupe do vysSieho ro¢nika

pred¢asnom ukonceni Stidia

urceni prispevku zakonného zastupcu dietat’a na ¢iasto¢nt thradu nakladov spojenych
so vzdelavanim

preruseni Stadia zo zdravotnych alebo rodinnych dovodov

moznosti opakovania rocnika

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

individualnom vzdelavani Ziaka,

ukonceni adaptaéného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca.

Riaditel’ predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na poCty prijimanych ziakov,

navrh na zavedenie $tudijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,

navrh Skolského vzdelavacieho programu

navrh rozpoctu,

navrh na vykonévanie podnikatel’'skej ¢innosti Skoly,

spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach Skoly,
spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepcny zdmer Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,

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

Riaditel’ Skoly d’alej:

zostavuje ro¢ny plan prace Skoly,



® vypracuva plan vnutornej kontroly a podiela sa na jej vykondvani,

¢ mdze poskytnut’ Ziakom zo zavaznych dévodov, najmé organizacnych a prevadzkovych,
najviac pat’ dni vol'na v skolskom roku,

¢ dba, aby sa vSetci zamestnanci Skoly oboznamili so v§eobecnymi zadviznymi pravnymi
predpismi,

¢ vyhlasuje vyberové konania na miesta vedicich zamestnancov,

¢ zodpoveda za odbornu a pedagogicku Groven vychovno-vzdelavacej prace Skoly, za
vybavenie Skoly u¢ebnymi pomdckami, Skolskymi potrebami a didaktickou technikou,

¢ zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom, za

spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

¢ zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane
proti poziarom, predpisov CO,

¢ plni si vyuCovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady, spolupracuje s rodicovskou radou a
radou Skoly,

e zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonc¢eni pracovného pomeru,

* je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
vediceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Riadi a kontroluje :

® pracu zamestnancov a pravidelne hodnoti pomer zamestnancov k praci, k pracovnému
kolektivu a ich pracovné vysledky,

¢ dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej porusenia dava navrh na
pracovno-pravny, resp. trestno-pravny postih voci zodpovednym zamestnancom,

e stlad skolského vzdeldvacieho a vychovného programu so Statnym vzdelavacim
programom.

Urcuje :

e pracovnu napli pre vSetkych zamestnancov skoly,

¢ triednych ucitel'ov, veducich odborov a PK,

¢ v Case vedl'aj$ich prazdnin ¢erpanie nadhradného vol'na a dovolenky,

¢ termin opravnych skusok,

® spdsob, ako budt triedni ucitelia a vedenie Skoly informovat’ o stave klasifikacie a
hodnotenia v triede,

¢ termin klasifikacnej porady a pedagogickej rady,

¢ nahradny termin klasifikécie ziakov,

* miesto a ¢as zapisu do 1. ro¢nika.

Schval’uje :

Skolsky vzdelavaci a vychovny program,

rozvrh hodin

plén Cinnosti odborov a PK

casovo-tematické plany vyucovacich predmetov po prerokovani

Vydava :



¢ Skolsky poriadok,

e organizacny poriadok skoly,
e pracovny poriadok skoly,

e prevadzkovy poriadok

Navrhuje :
¢ osobny priplatok pre zamestnancov skoly,
* odmenu pre zamestnancov $koly za ich dosiahnuté pracovné vysledky.

Udeluje :
¢ ustne alebo pisomné pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich
udelenie nadriadenym organom.

Informuje :

¢ o udeleni opatrenia preukazatelnym spdsobom zakonného zastupcu Ziaka,

¢ v pripade mimoriadneho zhorSenia prospechu, spravania a dochadzky ziaka
preukazatenym sposobom zdkonného zastupcu

Riaditel’ Skoly d’alej

- prijima vSetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a v stvislosti s tym
vyhotovuje pracovné zmluvy
- uzatvéara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej dohode
- rozvézuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypovedou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru podla ZP
- urcuje nastup na dovolenky podl'a planu dovoleniek
- vysiela zamestnancov na pracovné cesty
- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekdzkach z dovodu vSeobecného zaujmu
- nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case ¢erpania nahradného
volna, pripadne o vhodnej uprave pracovného ¢asu
- vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie stadium zamestnancov Sk
- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch
- posudzuje kvalifikaciu a v nadvdznosti na to zarad’'uje zamestnancov do prislusnych
funkcii a mzdovych tarif podl'a prislusného mzdového predpisu
- priznava pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych predpisov
- priznava a odnima pri zmene podmienok vykonu prace osobné priplatky
- priznava ndhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad
miezd za nevyCerpant Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci
- rozhoduje o prideleni poctu nadcasovych hodin uc¢itel'om
- rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitel'om
- priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi
- zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych
zamestnancov



- sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov Skoly

- vytvara vhodné podmienky na pracoviskéach Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodérny a bezpecny

- bezodkladne zistuje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych urazov a chorob z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich
napravu

- zodpoveda za dodrZanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’al§ich
pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov stvisiacich s touto agendou

- vypracovava podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a ro¢ného planu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie, nadstavby a adaptacie

- vypracovava celkovy rozpocet vydavkov na udrzbu

- spolupracuje s mestskymi a obecnymi zastupitel'stvami

- kontroluje spravnost’ fakttr, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace

- vykonéva dozor nad dodrzanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoc¢tu

- zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podl'a rozpoctovych a d’alSich finan¢nych
predpisov

- zabezpecuje prace o verejnom obstaravani podl'a zakona

Pedagogicky zastupca riaditela Skoly

Pedagogického zastupcu skoly menuje a odvolava riaditel’ Skoly. Pedagogicky
zastupca zastupuje v plnom rozsahu riaditel'a skoly v pripade jeho nepritomnosti.

- poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu

- pripravuje pracovné podklady pre zasadnutie pedagogickej rady

- zabezpecuje komplexné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu

- zucastiluje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdeldvacej praci so
ziakmi

- vedie evidenciu o nepritomnych ucitel'och a pripravuje ich zastupovanie

- zostavuje rozvrh a vedie agendu tykajucu sa vychovno-vzdelavacieho procesu

- zodpoveda riaditel'ovi za troven vychovno-vzdeldvacej prace, bezprostredne ju riadi
a sam sa na nej podiel'a

- zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlaSky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov

- zodpoveda za vedenie ustredného inventara skoly a za diel¢ie inventare veducich
kabinetov, zabezpecuje rozdelenie u¢ebnych pomocok

- pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov

- pripravuje, vydava a vedie v evidencii tlaciva / vysvedcenia, triedne knihy, katalogy../

Poradné organy a komisie

1. Pedagogicka rada Skoly



Jej postavenie upravuje § 4 vyhlasky MS SR & 320/2008 Z.z. o zékladnej $kole v zneni
neskorsich predpisov. Je najvy$sim poradnym organom riaditel'a $koly. Clenmi pedagogicke;j
rady su vsetci pedagogicki zamestnanci Skoly. Riaditel’ Skoly ju zvoldva 5x (6x) v Skolskom
roku. Pedagogickd rada Skoly je jednou z organizacnych foriem c¢innosti pedagogického
zboru, ktord spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’a Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejsi odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

2. Umelecka rada Skoly

Umelecka rada je poradnym a iniciativnym organom v otdzkach umeleckého vzdelavania ziakov.
Jej ¢lenmi su zastupca riaditel’a Skoly, vediici odborov a vediici predmetovych komisii.

3. Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriad’uje riaditel’ ZS
predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat metodicki a odborni troven vzdeldvania a
vychovy v jednotlivych ro¢nikoch .Predmetova komisia ries$i odborne — metodické problémy
vyucovania v umeleckych odboroch a predmetoch. Ak st v Skole menej ako traja ucitelia
jedného predmetu alebo umeleckého odboru, mozno vytvorit predmetovu komisiu
z viacerych predmetov alebo odborov. Predmetové komisie sa zriadujii aj pre zlepSenie
vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Vedenim predmetovej komisie
poveruje riaditel' Skoly vybraného ucitela na zdklade odportcania Cclenov prislusnej
predmetovej komisie, ktory spiiia podmienky odbornej sposobilosti a pedagogickej
spdsobilosti.

4. Rada Skoly

Je zriadend podla §2, §24 a §25 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.
Je poradny samospravny organ, ktory sa vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy Ziakov,
rodicov, pedagogickych a ostatnych zamestnancov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Plni
funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly. Je zloZena z 9 ¢lenov. Jej
¢lenmi su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov , jeden zvoleny zastupca
ostatnych zamestnancov skoly, Styria zvoleni zastupcovia rodicov, ktori nie sii zamestnancami
Skoly , dvaja delegovani zastupcovia zriad'ovatela.

5. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacnd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predkladé jej predseda riaditel'ovi $koly pisomny navrh
na usporiadanie, vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa
ur¢uje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu inventarizcie poveruje pisomne
riaditel’ Skoly. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje ndavrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
neupotrebitel'nych predmetov.

Likvida¢nd komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvélenych riaditel'om Skoly.



Povinnosti veducich PK

je odbornym poradcom riaditel’a Skoly pre dané predmety (aj pri tvorbe Skol. vzdelavacieho
programu)

spolupracuje s vedenim Skoly, hodnoti pracu svojich ¢lenov PK,

zvolava zasadnutia PK, (najmenej 4 x ro¢ne),

predkladé navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdelavania na skole,

je zodpovedny za metodicku a odbornt uroven vyucovania predmetov na Skole (za
prislusné PK),

do funkcie je menovany riaditel'om Skoly na prislusny skolsky rok a z funkcie méze byt
odvolany aj v priebehu Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti,

pléanovite koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujicich v ramci svojich predmetov,

prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese a navrhy rieseni predklada vedeniu Skoly,

hospituje a o vysledkoch hospitécii ako i o pohospita¢nych rozhovoroch informuje vedenie
Skoly,

e poznatky ziskané na hospitaciach zovseobecniuje na zasadnutiach PK, pracovnych

poradach a pedagogickych radach,

kontroluje priebezne plnenie tematickych planov u ¢lenov PK,
navrhuje finanéné a moralne ocenenie ¢lenov PK,

vypracuje plan ¢innosti PK a vyhodnocuje ¢innost' PK
poskytuje podklady do navrhu planu prace skoly na skolsky rok,
dava navrhy na doplinovanie kabinetov pomdckami.

Veduci PK zodpoveda za :

vedenie riadnych i mimoriadnych zasadnuti PK

vedenie zapisov zo zasadnuti PK

plnenie planu prace PK

odbornu troven vyucby u¢ebnych predmetov zastiipenych v PK

vedenie predmetovej dokumentacie,

organizaciu spoluprace s ostatnymi PK

splnenie uloh ulozenych PK

zhromazZd’ovanie potrebnych informacii o vzdelavacich potrebéach ¢lenov PK

odovzdanie hospitaénych zdznamov riaditel’'ovi Skoly a vysledky kontrol z plnenia ¢asovo-
tematickych planov.

Povinnosti triedneho uéitel’a

vedie ziakov svojej triedy tak, aby dosahovali ¢o najlepSie vychovno-vzdelavacie vysledky,
ziskava a zhromazd'uje informdcie o ziakoch za i¢elom pedagogickej diagnostiky,

podl’a potreby informuje ostatnych vyucujucich o individudlnych zvlastnostiach
jednotlivych ziakov



¢ zabezpecuje aktivnu ochranu deti pred socidlno-patologickymi javmi, monitoruje zmeny v
spravani ziakov, v pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania ¢i ohrozenia
mravného vyvinu je povinny problém bezodkladne riesit,

¢ sleduje spravanie zZiakov v triede, dochadzku a prospech vsetkych ziakov triedy,

¢ vedie triednu knihu, ktortl tyZdenne prekontroluje, vyciarkne prazdne rubriky,

¢ vedie triedny vykaz a ostatnll pedagogicku agendu,

¢ spolupracuje s ostatnymi uciteI'mi na Skole,

* na pedagogickych radach informuje o stave vychovnej a vzdeldvacej ¢innosti vo svojej
triede,

¢ dodrziava a reSpektuje Prava dietat’a vyhlasené OSN

e prebera a zodpoveda za inventar v triede,

Povinnosti uvadzajiceho ped. zamestnanca

koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania zacinajiiceho PZ. Na tcely
ukoncenia adaptacného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych kompetencii
samostatného pedagogického zamestnanca.

Povinnosti spravcu kniZnice a notového archivu

* je povinny viest’ evidenciu u¢ebnych pomodcok v inventarnej knihe,

prekontroluje dva razy v roku inventar kabinetu a pripadné rozdiely ihned’ hlési riaditel'ovi

Skoly,

e stard sa o pravidelné doplnenie u¢ebnych pomocok a podava navrh na nové,

¢ dba, aby pomdcky boli ulozené prehl'adne a bezpecne

zabezpeci prehlad poskodenych uc¢ebnych pomdcok alebo ich pripravu na vyradenie,

manipuluje s pristrojmi opatrne a nedovoli ich pouzivanie ziakmi alebo nepouc¢enymi

osobami

¢ do funkcie je menovany riaditel'om Skoly a z funkcie mdze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti.

V. Cast’

Hospodarsko-spravny utvar ZUS

a) riaditel’ ZUS

b) mzdova uctovnicka, pracovnicka pre personalne veci, finan¢na uctovnicka,
c) Skolnik

d) upratovacky ZUS

e) technik BOZP a PO

Hospodarsko spravny utvar zabezpecuje vsetky hospodarsko prevadzkové a personalno —
mzdové zalezitosti ZUS a je za ne zodpovedny

» pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

> konzultuje s riaditelom ZUS navrh rozpodtu a zdovodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,



vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hl'adé a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnu agendu zamestnancov ZUS

dozerd na riadne hospodérenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,

vykonava predbeznti a priebeznu kontrolu ¢tovnych dokladov,

YV V.V V V V V V V V

pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu prace

Povinnosti administrativnej zamestnankyne

e zabezpecuje tlaciva, kancelarske potreby pre zamestnancov $koly,

¢ uskutociiuje na zéklade dispozicii riaditel'a samostatné administrativne prace, resp.
prace na poziadanie veducich utvarov,

¢ sleduje, eviduje, kontroluje terminy pre vybavenie koresSpondencie, vedie zoSit odosla-
nej posty a vyuctovanie poStovych cenin,

¢ vedie agendovy protokol, preberanie a odosielanie posty,

e vedie evidenciu doslych faktur,

e potvrdzuje ziacke cestovné preukazy, vydava potvrdenia o navsteve Skoly a vsetky
potvrdenia pre ziakov Skoly,

¢ kontroluje zasoby dodavky materidlov pre skolu, nakupuje materialne zasoby,

e vedie pokladniénil knihu a pokladiiu na Skole, zabezpecuje vyber hotovosti do
pokladne a preplacanie drobnych vydavkov, vyhotovuje prijmové a vydavkové
doklady, vybery a vklady hotovosti z banky,

e vykonava predbeznu finan¢nt kontrolu,

¢ likviduje cestovné prikazy,

¢ vykonava kontrolu vecnej spravnosti uctovnych dokladov pred zatctovanim,

¢ zodpoveda za aktualizovanie registraturneho poriadku,

* vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly, v pripade jeho nepritomnosti
zast.riad.Skoly

* vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca,

e zachovéava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zadujme zamestndvatela nie je mozné oznamit inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti personialnej zamestnankyne

¢ na zaklade rozhodnutia riaditel'a pripravi a spracuje pracovné zmluvy a doplnky k
nim, navrhy dohod o pracach konanych mimo pracovného pomeru,



zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou a
likvidaciou miezd,

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov,

vedie a kontroluje osobntl personalnu agendu zamestnancov Skoly,

pripravuje a kontroluje navrhy na platové postupy a platového zaradenia
zamestnancov,

likviduje mzdy vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych terminoch (vratane
davok a dohodnutych zrazok),

spracovava Statistické vykazy za personalno-mzdovy Usek - zabezpecuje pritom
ochranu osobnych udajov,

vedie evidenciu o dike praxe zamestnanca pre u¢ely nemocenského poistenia a
dochodkového zabezpedenia podla dizky odpracovanych rokov,

vedie evidenciu PN a OCR zamestnancov $koly,

zodpoveda za aktualizovanie mzdového poriadku,

archivuje osobné spisy a ostatné podklady zamestnancov,

vedie evidenciu zamestnancov,

spracovava premenlivé zlozky platov pedagogickych zamestnancov,

spracovava agendu novoprijatych zamestnancov,

vybavuje administrativnu agendu a kontrolu vypocétu davok NP,

vydava potvrdenia o zapocte rokov a odpracovanych rokoch pre ucely dovolenky na
zotavenie,

vedie evidenciu dohdd o pracovnej ¢innosti a vykonani prace,

zodpovedd za uplnost’ udajov danového vyhldsenia a podkladov rozhodnych pre
zrazky zo mzdy,

vyhotovuje eviden¢né listy o zarobku a dobe zamestnania pre ucely dochodkového
zabezpecenia,

zabezpecuje archivaciu v tejto oblasti,

je povinnd starat sa o bezpeéné ulozenie financnych prostriedkov, spisov a
personalno-mzdovej agendy,

vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly,v pripade jeho nepritomnosti
zast.riad.Skoly

vykonéava a plni d’alSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestndvatela nie je mozné oznamit inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti ekonomky Skoly

vedie Uctovnictvo v Cleneni na prijmy a vydavky a to podla poloziek rozpoctovej
skladby, na prenesené a originalne kompetencie okrem toho Uctuje depozitny ucet,
darovaci ucet a ucet sociadlneho fondu, ucet grantov,

vypracovava ro¢ny rozpocet skoly, kontroluje a realizuje jeho plnenie,

vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu - opravy, materidlno-
technické zabezpecenie,

vystavuje a potvrdzuje objednavky pre skolu,

sleduje a kontroluje spotrebu vody energii (teplo, elektricka energia, plyn),

kontroluje znizovanie prevadzkovych nakladov,



e zabezpecuje a kontroluje bankovy styk a udaje podl'a rozpoctu, zabezpe€uje kontakt s
dodavatel'mi a veriteI'mi,

e zabezpecuje tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

e vykonava predbeznu finan¢nt kontrolu,

¢ sleduje Cerpanie rozpoctu,

¢ vyhotovuje mesa¢né hlasenia,

¢ denne zabezpecuje styk s bankou, uhraddza faktury,

¢ kontroluje vSetky platby a tihrady a sleduje ich pripustnost’,

e preskiima faktary po formalnej stranke,

e zabezpecuje kontrolu chodu pokladne,

e pripravuje k uzatvoreniu najomné a hospodarske zmluvy v zmysle platnych zakonov,

¢ kontroluje v€asné platby,

* vo svojej ¢innosti je priamo podriadend riaditel'ovi Skoly,v pripade jeho nepritomnosti
zast.riad.Skoly

* vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca,

e zachovéava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zdujme a ktoré v zaujme zamestndvatela nie je mozné ozndmit inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Povinnosti §kolnika a udrzbara

K hlavnym povinnostiam Skolnika patri vytvaranie podmienok pre plynult prevadzku skoly,
najma:
- je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly
- zodpoveda za bezpe¢nost’ prevadzkovych prac a dohliada, aby upratovacky pouzivali
predpisané ochranné odevy a pomocky,
- usmeriiovanim a kontrolou prac zadanych externymi dodévatel'skymi a servisnymi
organizaciami, kontroluje spravnost’ a kvalitu vykonanych prac a mnozstvo dodaného
materialu,
- dba na dodrziavanie Skolského poriadku, na hygienu a ¢istotu budovy a priestorov
Skoly.
- vo vykurovacom obdobi zodpoveda za teplotnt reguldciu v miestnostiach za dodavku
tepla, aby nedochadzalo k prekurovaniu, resp. nedokureniu miestnosti,
- vykonéava udrzbarske pra
- podporuje podl'a pokynov riaditel’a skoly hladkt prevadzku skoly
- vykonéva odborné udrzbarske prace
- ak nemdze opravy urobit’ sam, bezodkladne to hlasi riaditel'ovi Skoly
- pravidelne vykonava prehliadku zariadenia Skoly
- hospodarne vyuziva pracovné prostriedky
- iné prace podla pokynov riaditel’a Skoly

Povinnosti upratovacdiek

e s povinné dodrziavat' svoj pracovny c¢as, pracovnu disciplinu a zdrziavat' sa na
pridelenom useku,
¢ dodrziavaji pracovny a Skolsky poriadok,



® Setria Cistiacimi prostriedkami,

e dbaju, aby po skonceni prac boli okna a vodovodné kohutiky zatvorené, vypnuté
elektrospotrebice, zhasnuté svetlo, vypnuty plyn a dvere zamknuté

e dbaju o estetiku tried a chodieb, udrzuju a polievaji kvety

e pomahaju pri tprave a udrzbe arealu skoly

* st povinné zastupovat’ prechodne nepritomntl upratovacku alebo $kolnika,

® st povinné vykonavat’ rozne prace podla pokynov riaditela Skoly, zastupcu riaditel’a
Skoly, v sulade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou,

dodrziavaju bezpecnostné predpisy, najma:

a) oknad Cistia vzdy s pouzitim bezpecnostného pasu

b) nemanipuluju s elektrickym pradom a plynom,

¢) zistené zavady okamzite hlasia Skolnikovi, alebo zapiSu do knihy zavad,
d) nenosia nevhodnl obuv, najma tzv. sl'apky,

e) pouzivaju ochranny odev a rukavice.

VI. cast’
Hospodarska ¢innost’

Skolu finanéne zabezpetuije jej zriad'ovatel’. Svoju hospodarsku &innost’ vykonava v rozsahu,
ktory je nevyhnutny pre plnenie uloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podla
schvéleného rozpoétu. Pri VHC sa pouzivaju ustanovenia zdkona &. 542/1990 Zb. o §tatnej
sprave a Skolskej samosprave a jeho noviel a doplnkov.

VII. ¢ast’
Sprava majetku

Hnutel'ny a nehnute'ny majetok Zakladnej umeleckej skoly v Sali, Kuku¢inova 27 je majetok,
ktory nadobudla skola od zriad’ovatel'a delimitaciou, vlastnymi ndkupmi a ndkupmi
z prostriedkov RZ. Majetok Skoly je vedeny v inventarnej knihe a v delimitacnom protokole.

VIII.¢ast’
Zamestnanci §koly - prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ v§eobecne pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti vyplyvajlace z pracovno-pravnych
vzt'ahov a funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:
- plnit prikazy priameho nadriadené¢ho
- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh
- dodrziavat pracovny cas
- dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci, poziarnej a civilnej
ochrany
- ochranovat’ vlastnictvo $tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly
a chranit’ ho pred znicenim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim



- upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné, alebo sa prie¢i zdkonu a thto
skuto¢nost’ oznamit’ vysSiemu nadriadenému

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a jej mnozstva, akosti a spolo¢enského
vyznamu

- zistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocCinok a zotavenie po praci

- pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu

- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace

- oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci
nim vykonavanu

Prava, povinnosti a zodpovednosti veducich pracovnikov skoly.
Kazdy veduci pracovnik méa okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajlicom odseku tieto prava a povinnosti:
- poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie
- priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ilohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokovavat’ s nimi zdvazné otazky tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny
- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym
- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok skoly
- uplatiovat’ zdsady odmenovania za pracu podla platnych predpisov pre
odmeniovanie

IX.¢éast’
Zavereéné ustanovenie

Organiza¢na norma je zavazny predpis, ktory usporadtiva vzt'ahy Skoly k inym institacidm,
vztahy a pracovné naplne zamestnancov $koly a d’alSie vztahy stvisiace s prevadzkou Skoly.
Stcastou organizacnej normy je:

Zriad'ovacia listina

Statt ZUS Sala, Kukuginova 27

Zakon ¢islo 596/2003 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a jeho
d’alSich noviel a doplnkov.

X. ¢ast’
Ucinnost’

Tento organizac¢ny poriadok nadobuda tc¢innost’ od 1.9.2010



riaditel’ Skoly Akad.soch. Milan Jancovi¢



