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1. Zakladné udaje o Skole

Nazov skoly: Zakladna umelecka skola
Adresa: Skolska 1, 059 71 Lubica
Zriad’'ovatel’: Obec Lubica

Forma  hospodarenia: rozpoCtova organizacia s pravnou
subjektivitou

ICO: 42238749
www.zuslubica.edupage.org
e-mail: zus@obeclubica.sk

Veduci zamestnanci

Riaditel'ka Skoly: ] Mgr. Kamila Repperova
(Statutarny zastupca ZUS)

Veduci umeleckej rady: Mgr. Lucia Harabinova
Veduci PK - HO: Mgr. Lucia Harabinova
Veduci PK - TO: Mgr. Radoslava JakubCakova

Veduci — HO(individualne): Magr. Lucia Harabinova
Veduci - TO, VO, LDO (skupinové): Mgr. Radoslava Jakub¢akova




ZAKLADNA UMELECKA SKOLA
Skolska 1, 059 71 Lubica

ORGANIZACNY PORIADOK

Organizac¢ny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou Zakladnej

umeleckej $koly, Skolska 1, Lubica. Upravuje riadenie a vnatornu organizaciu, uréuje
rozdelenie prace, prava a zodpovednost zamestnancov Zakladnej umeleckej skoly,
Skolska 1, Lubica.

o s

CLANOK 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna umelecka $kola, Skolska 1, Lubica (dalej len ,ZUS*) bola zriadena
Obcou Lubica, zriadovacou listinou na zaklade rozhodnutia MSVVa$ SR: &islo
2012-893/12166:4-923 zo dna 13.03.2012 s ucinnostou od 01.08.2013 ako
samostatna rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou.

. Predmetom ¢&innosti Zakladnej umeleckej 3koly ( dalej len ZUS) je

zabezpecovat umelecku vychovu a vzdelavanie podlfa vzdelavacieho
programu odboru vzdelavania.

V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnu zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju €innost' financne zabezpecuje samostatne
na zaklade rozpoctu.

Sidlom $koly je Lubica, Skolska 1.

Tento organiza&ny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZUS,
uréuje organizacnu Strukturu, vymedzuje cinnost a zodpovednost veducich
zamestnancov.

ZUS riadi riaditel $koly, ktorého vymeniva a odvolava na navrh Rady $koly

zriadovatel.

Riaditelka ZUS, ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na
jednotlivych stupfioch riadenia ZUS, su opravneni uréovat a ukladat
podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a
kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny. V pripade
zistenia nedostatkov ihned o nich informovat riaditelku ZUS.




Organizaény poriadok sa €leni na:

1. v8eobecnu &ast, ktora upravuje spoloéné ustanovenie pre Gtvary ZUS  a pre
jednotlivych zamestnancov,

2. Cast, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,

3. Cast, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

4. osobitnu Cast, v ktorej su uvedené hlavné Cinnosti jednotlivych utvarov.

CLANOK 2

Organiza€na Struktura

1. ZUS sa é&leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpe&uju a koordinuju

ulohy Skoly v zmysle zriadovacej listiny:

Clenenie na utvary:

A. usek riaditelky Skoly

B. pedagogicky utvar

C. hospodarsko-spravny usek

Utvary sa delia na organiza&né Useky, ktoré zabezped&uju tlohy ZUS spojené

s odliSnym odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim. Na Cele utvarov
su veduci zamestnanci ZUS, ktori st priamo podriadeni riaditelke ZUS. Kazdy usek
zabezpecuje uceleny subor odbornych €innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditelky ZUS a dal$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé
utvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urgitej veci tyka pdsobnosti viacerych atvarov (Usekov) ZUS, zabezpeéuje
jej vybavenie ten tvar (Usek), ktory bol riaditeflkou ZUS povereny plnenim tejto
ulohy.

2.

Organizaéné &lenenie ZUS zabezpeduju jej jednotlivé Useky. Useky su
organizacné celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah
vzajomne suvisiacich ¢innosti urcittho zamerania. Na Cele usekov su veduci
zamestnanci ZUS, ktori su priamo podriadené riaditelke ZUS.

Riaditelka ZUS, ako aj jej dalSi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych  stuprioch riadenia ZUS, su opravneni urovat a ukladat
podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat’ ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.

Riaditelka ZUS a ostani vedlci zamestnanci ZUS su v zmysle planu vnuatorne;
kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su
povinni osobne kontrolovat plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie
uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditefku ZUS, pripadne
podavat navrhy na uplatnenie sankcii voCi zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného utvaru alebo Useku.




CLANOK 3

Riadenie skoly a zodpovednost

A. Usek riaditel'’ky skoly

1. ZUS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3
zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
v zmysle neskorsich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

0 nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona &. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave

o0 prijati a zaradeni uchadzacov o Studium

o preruSeni Studia

0 povoleni postupu do vysSieho rocnika

0 pred€asnom ukonceni Studia

0 povoleni opakovat ro¢nik

0 povoleni vykonat opravnu skusku

o zmenach vnutornej organizacie ZUS

0 koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja

o0 personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine

o prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru

0 rozviazani pracovného pomeru s zamestnancami

o vSetkych dohodach ZUS s jej partnermi

0 pracovnych cestach zamestnancov

o hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

o urCeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu
dovoleniek  urCeného s predchadzajucim  suhlasom, odsuhlasenym
pedagogickou radou podla § 111 ZP,

o zariadovani prace nad¢as a vhodnom case Cerpania nahradného vofna,
pripadne o vhodnej uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

o poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo
strany zamestnanca § 136 az 141 ZP

1.2. Zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov ur¢enych pre skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu
a vychovného programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom Cinnosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,




rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzZivanie finanénych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vilastnictve Skoly alebo
Skolského zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vySSieho stupna

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

za kontinualne vzdelavanie podla ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania,
zodpoveda za zabezpecCenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho
registra v sulade s § 58 a § 59 zakona €. 317/2009 Z. z.

kazdoro€né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
zodpoveda za zverejnenie o vofnych pracovnych miestach na svojom
webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informacie o
volnom pracovnom mieste Obvodnému uradu — odbor Skolstva za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle. (§ 11a zakona €. 317/2009 Z. z. ),
priznava kredity za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej Cinnosti
alebo vykonom odbornej Cinnosti podla (§ 47a ods.3 zakona €. 317/2009 Z.
z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané
kredity za programy kontinualneho vzdelavania absolvované pre prislusnu
kategériu a podkategoriu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec zaradeny, alebo pre vyu€ovany predmet ucitela, v zavislosti od
potrieb a zamerania Skoly alebo Skolského zariadenia a v sulade s planom
kontinualneho vzdelavania, na ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47
ods. 10 zakona €. 317/2009 Z. z.),

zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 a ods.
10 a 11 z&kona €. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole.

za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti
zdravia pri praci

za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizacnymi
predpismi, predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej
ochrany

za pedagogicku a odbornu uroveri zamestnancov a za vysledky prace Skoly
za pravidelnt kontrolu plnenia planu prace Skoly aza jeho komplexné
zhodnotenie na konci Skolského roka

za priebeh a realizaciu adapta¢ného vzdelavania

za dodrziavanie zakonov o odmenovani u vSetkych zamestnancov pri
ur€ovani ich platov a odmien

za spravnost obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie

za zaradenie pedagogickych zamestnancov do karierovych stupriov




za zabezpecenie a vedenie Skolského registra v sulade s § 58 a § 59 zakona
¢. 317/209 Z. z.

za hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov

vykonavanie hospitacii, uskutoCnuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné
zaznamy

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢.
553/2003 Z. z.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj na pedagogickej rade/,

vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

prevadzkovy poriadok Skoly,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriadovatel vyzZiadat,

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zakona 317/2009
v pracovhom poriadku,

vsulade s § 32 ods. 3 zadkona 317/2009 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych
pozicii po prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriadovatelom,

vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriadovatela,
rozhodnutia o UspeSnom alebo neuspeSnom ukonCeni adaptacného
vzdelavania

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

zasady hodnotenia pedagogickych zamestnancov

plan vnutornej kontroly

plan pracovnych porad

1.4. Poskytuje zriad'ovatelovi:

udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
udaje do centralneho registra zamestnancov vzmysle § 58 zakona ¢.
317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a o zmene a doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla
stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.




1.5. Predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

e navrhy na pocty prijimanych ziakov,

e navrh na upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyu€ovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

e navrh rozpocCtu na prislusny kalendarny rok,

e spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podfa
§ 14 ods. 5 pism. e) zakona 596/2003 Z. z.

e koncepcny zamer rozvoja Skoly

e informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenava:

e komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov
podlfa § 5 ods. 1 zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme
v zmysle neskorsich zmien a doplnkov,

e veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok.

e komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

e Skodovu komisiu,

e komisiu na preSetrenie a odskodnenie registrovaného Skolského urazu.

e predsedu a €lenov inventarizanej, vyradovacej a likvidacnej komisie
e Clenov skuSobnej komisie na ukonCenie adaptacného vzdelavania

1.7. Riadi a kontroluje:

e pracu podriadenych zamestnancov, ¢innost poradnych organov a komisii

e pravidelne hodnoti pomer zamestnancov k praci a k pracovnému kolektivu
a ich pracovné vysledky

e dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej porusenia

dava navrh na pracovno-pravny, resp. trestno-pravny postih vocCi

zamestnancovi

vSetku pisomnu agendu Skoly

1.8. Uréuje:

pracovnu napln pre vSetkych zamestnancov Skoly

vykon triednickej prace

Struktuaru karierovych pozicii v Skole

Cerpanie nahradného volna a dovolenky v Case vedlajSich prazdnin

terminy konania vSetkych komisionalnych skusok

terminy konania klasifikaénej porady, pedagogickej porady a umeleckej rady
nahradny termin klasifikacie Zziakov

miesto, ¢as a termin talentovych skusok

veducich predmetovych komisii a veducich jednotlivych odborov ZUS




1.9. Schvaluje:

e vnutorné dokumenty ZUS

e rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok / po prerokovani v PR/
e rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov a ich zaradovanie do
kariérovych pozicii, pridelenie triednictva

plan ¢innosti predmetovych komisii

Casovo-tematické plany

plany vyletov a exkurzii

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov

pracovné cesty zamestnancov

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych

nadriadenych/,

e poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

e VvV mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

e vnutorné dokumenty ZS.

e 1.10. Spolupracuje:

e so zriadovatefom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,

e Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste/obci a na ostatnych urovniach,

e s nadriadenymi organmi,

¢ Radou Skoly a rodiCovskou radou,

e 50 spoloCenskymi, kultrnymi a Sportovymi organizaciami v meste/obci a na
ostatnych urovniach.

1.11. Priznava:

e osobné priplatky pre zamestnancov Skoly

e pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch nadriadenym
organom

1.12. Udeluje:

e Ziakovi pochvaly a iné ocenenia za mimoriadny prejav aktivity, iniciativy alebo
uspechu, za dlhoro¢nu reprezentaciu Skoly a pod. formou ustnej alebo
pisomnej podoby na zaklade navrhu triedneho ucitefa a po prerokovani
v umeleckej alebo pedagogickej rade

e Ziakovi napomenutie alebo pokarhanie za zavazné alebo opakované
porusovanie Skolského poriadku

1.13. Informuje:
e zakonného zastupcu Ziaka o udeleni opatrenia preukazatefnym spésobom




e zakonného zastupcu Ziaka o podujatiach, na ktorych sa Ziak za¢astni mimo
Skoly formou informovaného suhlasu

1.14. Poveruje:

e ucitefov funkciou triedneho ucitela
e veducich umeleckych odborov usmerfiovanim vychovno — vzdelavacej €innosti
v jednotlivych umeleckych odboroch

1.15. Hodnoti:

e vysledky, kvalitu a naroCnost vykonu pedagogickej Cinnosti, mieru
osvojenia si a vyuzivania profesijnych kompetencii pedagogickych
zamestnancov

e agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno - mzdovej oblasti, oblasti
PO, BOZP

2. Riaditelku ZUS v éase jej nepritomnosti zastupuje Statutarny zastupca riaditelky
Skoly v ramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly méze
v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny fAou povereny veduci zamestnanec,
alebo iny nou povereny zamestnanec v ramci jemu danej pésobnosti. Poverenie
musi byt urobené pisomne a musi viom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZUS
S jej vedenim do vymenovania nového riaditela skoly.

4. Riaditelka ZUS menuje:
+» zastupcu riaditela Skoly
ktori spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej
aktualnou legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej
osobitnym predpisom.

5. Riaditelka ZUS si dalej moze uréovat zastupcov riaditela $koly podia potreby
Skoly.

RIADITELKA

zakladnej umeleckej Skoly d'alej:

- mdze poskytnut Zziakom zo zavaznych dovodov, najma organizaénych
a technickych, najviac pat dni volna v Skolskom roku




- dba, aby sa vSetci zamestnanci Skoly preukazatefnym spésobom oboznamili
so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a smernicami, ktoré sa vztahuju
na ich pracu a s organizacnymi pokynmi zriadovatefla.

B. Pedagogicky utvar :

Je priamo riadeny veducimi zamestnancami.

veduca umelecke;j veduca PK veduca umeleckych
rady odborov
predmetové komisie (PK) ucitelia individualneho
a skupinového
vvucCovania

Organizac¢na Struktura zamestnancov:

1. riaditelka ZUS — $tatutarny organ zamestnavatela
2. veduca umeleckej rady

3. veduca PK

4. veduca umeleckych odborov (HO)

5. ucitelia individualneho a skupinového vyu€ovania

Pedagogicky utvar:

zabezpecuje vyuCovanie hlavnych a vedlajSich predmetov v jednotlivych
odboroch podla platnych uéebnych planov schvalenych MS SR

Vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom

a vychovnom procese.

zabezpecuje inu mimoskolsku €innost — koncerty, sutaze, vystavy atd.
vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o uc¢ebnych vysledkoch
a dochadzke Ziakov

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov
zabezpecuje vnutroSkolsku kontrolu na usekoch

organizuje umelecké, aktivity Ziakov s cielom racionalne, ucelne a ciefavedome
vyuzivat ich talent, nadanie i volny ¢as Ziakov v sulade s ich zaujmami

a schopnostami

vytvara podmienky k priprave ziakov na vyucovanie




Veduca umeleckej rady
e veduca umeleckej rady pini ulohy na Il. stupni riadenia
e organizuje a riadi pracu podriadenych zamestnancov na useku umeleckych
odborov pedagogického utvaru vo veciach umeleckej Cinnosti
e zvolava a vedie umelecku radu (najmenej 4 krat ro¢ne)

Veduca Predmetovej komisie

e je priamo podriadena riaditelke Skoly.

e koordinuje, hodnoti a zodpoveda za pripravu pedagogickej dokumentacie
podfla osobitného predpisu v zverenej oblasti plnenia Skolského vzdelavacieho
programu, podiefa sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii
pedagogickych zamestnancov a vykonava poradensku a hodnotiacu ¢innost
zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania.

Rozsah posobnosti veducej PK

e planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického organu v ramci
zverenych stupfiou , alebo predmetov

e zvolava zasadnutia PK (najmenej 4 krat roCne)

e zodpoveda za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky
vyu€ovania v ramci zverenych stupfiov i predmetov,

e zabezpecuje koordinaciu VVP ako aj medzipredmetové vztahy

e vykonava metodicku ¢innost minimalne 1 hod. tyZzdenne, podklady z
rozborov odovzdava vedeniu skoly,

e zabezpecuje pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych
porad ,

e vypracuvaju podklady k Statistikam a spracovanie udajov ASC agendy

e zabezpecuju sucinnost pri vyuzivani IKT a IT ostathym zamestnancom

e poznatky takto ziskané zovSeobecnuju na zasadnutiach MO a na
pedagogickych radach,

e zachovava milCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri
vykonavani verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon&eni pracovného pomeru

e zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie a vedenie triednych

knih na svojom useku,

e zodpoveda za v€asné informovanie riaditefky Skoly o vSetkych zavaznych
skuto€nostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost na useku,
ktory priamo riadi,

e zabezpecCuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii, celoSkolskych
podujati, individualnych triednych podujati , koordinaciu koncertov, sutazi
a pod.,

e zabezpecuje vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na
zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na schvalenie riaditelke Skoly,

e zabezpeCuje mesacné vykazy dochadzky zamestnancov, podklady na
vyplatenie a evidenciu nadCasovej prace, evidenciu lekarskych vySetreni,
potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného volna,




e zabezpecuje uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,
e zabezpecuje vyhotovenie podkladov k evidencii inventarizacie,

Prava, povinnosti a zodpovednost’ veducich zamestnancov Skoly
Veduca umeleckych odborov
Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti
uvedenych v predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti :

e veduci zamestnanci jednotlivych vykonnych utvarov za svoju €innost
zodpovedaju svojmu priamemu nadriadenému — riaditelovi

e poznat ulohy a chod prace, pdsobnost Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie

e priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami,
ktoré sa dotykaju ich €innosti, prerokovavat s nimi zavazné otazky tykajuce sa
plnenia tychto uloh a sledovat dodrziavanie pracovnej discipliny

e vydavat prikazy podriadenym zamestnancom

e zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokraCovanie v praci mohlo
ohrozit’ Zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly

Veduci BOZP , PO

e zabezpecuje plnenie uloh v oblasti poZiarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany a
zdravia pri praci,
kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP, PO na Skole
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP, PO
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,
za preSetrovanie pric€in registrovanych Skolskych urazov,
vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca alebo poverenia riaditelky
Skoly v zmysle planu €innosti Skoly, organizacného a pracovného poriadku

e zachovava mlc€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri
vykonavani verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatelfa nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru

C.Hospodarsko — spravny utvar

Referentka pre PAM
Ekonémka — uctovnicka Technik BOZP
( kumulované funkcia)




Organizac¢na Struktura zamestnancov:

1.zamestnanec zodpovedny za hospodarsko — spravny utvar a personalnu
agendu, ekonom ZUS (PAM, ekondmka, uctovnicka — kumulovana funkcia)
2.technik BOzZP

1. Hospodarsko-ekonomicky uUsek zabezpecuje vSetky hospodarsko-
prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti ZUS je za ne zodpovedny.
a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,
b) konzultuje s riaditeflkou ZUS navrh rozpoétu a zdévodriuje ho na rokovaniach
so zriadovatelom ,
c) vypracuva schvaleny rozpocet podfa prislusnych predpisov,
d) hlada a uplatriuje v priebehu rozpoc&tového roka moznosti jeho zvysenia,
e) zabezpecuje styk s bankou,
f) zodpoveda za vedenie pokladnice,
g) vedie uctovnu evidenciu,
h) vedie kompletni agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny,
i) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym
majetkom,
J) vo svojej Cinnosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZUS, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,
[) vykonava predbeznu finanénu kontrolu u¢tovnych dokladov spolu s riaditelkou
Skoly,
m) pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

6. Uctovnicka Skoly — vedie G&tovnu agendu $koly, spracovava Udtovné zavierky,
sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpeCuje styk s penaznymi ustavmi,
zabezpecuje Uhradu faktur aich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku
Skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie, zabezpeCuje archivaciu
a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaCiv.

Je priamo riadena riaditel'kou Skoly a zodpoveda najmié za:

1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného
rozpoctu,
a. vypracuva podklady k spracovaniu roc¢ného rozpoctu Skoly a ro¢ného

planu na neinvesticné a investiné prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,




10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

c. vykonava dozor nad dodrzZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o finanéhom  hospodareni avypracovava navrh opatreni na
zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického

charakteru a ich predlozenie riaditelke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku ucCtovnu evidenciu t.j. celkovu uctovnu agendu Skoly
a pripravuje predkontazou vstupné materialy pre uctovny program so
sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych vysledkov v beZnom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucCty suvisiace s uctovanim
vydavkovej a prijmovej €asti rozpoctu,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti
rozpocCtu pre udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych

uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri

fakturach dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy,
vyznaceny nakup DHM a uebnych pomécok, €i bol dodrziavany zakon

0 verejnom obstaravani,

a. StvrtroCne predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené
finanéné vykazy,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok Skoly,

za archivaciu, archivuje vSetky doklady

za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie,

obstaranie podpisov 0s6b)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,

spolupracu s finanénym oddelenim OcU,

bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou

¢innostou Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce

a vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluZzieb,

inventarizaciu majetku skoly,

a. zabezpeluje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii
hospodarskych prostriedkov,




b. zodpoveda za vedenie ustredného inventara Skoly aza Ciastkové
inventare veducich kabinetov,

c. podla navrhov Cciastkovych inventarizaCnych  komisii uskutoCnuje
vyradovanie DHM z uctovnej evidencie,

d. spolupracuje so Skodovou komisiou.

6.1. Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

7. Referentka pre PaM — zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu
zamestnancov Skoly, zabezpeluje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje
s dotknutymi organmi (urad prace, socialna poistoviia, zdravotna poistovna a pod.),
zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie
registraturu Skoly, riadi a kontroluje pracu upratovaciek, stara sa o zabezpecenie
Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam, vedie ich evidenciu a plni dalSie
ulohy podfa pokynov riaditefky Skoly.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a:

1.

zabezpecCuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku

odmernovania,

a. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov S$koly
(pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy
zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych
mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov

vyplyvajucich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje

mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje
prinlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

c. evidenciu aspravnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych
zamestnancov,

d. spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistovnou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypifia evidenéné listy o dobe
zamestnania zarobku a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni

g. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisov,




h. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a danovych
ulav, zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,

I. zabezpecuje roCné zuctovanie poistného zamestnancov,

J. zodpoveda za uplnost a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na
deti,

k. zabezpecCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

|. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukon€eni zamestnania (obsahujuce
udaje o zamestnani s uvedenim skuto€nosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov pracovnikov voc€i organizacii,
vykonavanych zrazok zamestnancov),

3. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov
suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

4. spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

5. spolupracuje pri vypracovani projektov,

6. ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,
a. je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov

7. spolupracuje pri agende BOZP a PO,

8. prijimanie, rozdefovanie a odosielanie posty podfa registraturneho planu

a vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditefke Skoly a ostatnym veducim

zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich pracovnikov
jednotlivych oddeleni sinymi instituciami,

c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na

postu,
9. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
10.evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
11.evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
12.evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych
zamestnancov,
13.zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a. vedie pokladniénu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né
operacie
b. evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad
pri pracovnych cestach,

8. Technik BOZP — na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.




Cinnost vykonéava dodévatelskym spdsobom, zodpoveda najmé za:

1.
2.

N o ok

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre odborné ucCebne a ostatné
prevadzky a ich predlozenie riaditelke Skoly na schvalenie,

zabezpecCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach
a kontrolach,

pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie priCin registrovanych Skolskych urazov.

8.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za
spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

8.2.

Osobné udaje mimo Skoly mbéze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly,
resp. pocCas nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

CLANOK 3

Vnutorné élenenie niektorych Gtvarov ZUS na useky

Rozdelenie Utvarov na useky:

1.Pedagogicky utvar - usek - hudobného odboru

- usek - vytvarného odboru
- usek -tanec¢ného odboru
- Usek - literarno - dramatického odboru

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych €innosti. Za ¢innost odborov
zodpovedaju riaditelke ZUS veduci odborov a dal$i zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej €innosti vzajomne
spolupracuju.

2.Hospodarsko — spravny utvar - ekonémka, uctovnicka, PAM

(kumulovana funkcia)

CLANOK 4

Poradné organy akomisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriaduje riaditel ZUS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich
planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade prisludnych podkladov
podavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych




oblastiach Cinnosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia
a prikazy.

1. Pedagogicka rada skoly -

je jednou z organizacnych foriem c¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost' jednotlivca (riaditefa Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejSi odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvySSim
poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su
vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podfa planu,
pripadne podla potreby riaditefka Skoly.

Usmerfiuje a zjednocuje pracu vsetkych pedagogickych zamestnancov ZUS. Riesi
najddlezitejie ulohy ZUS, prerokovava plan prace ZUS, hodnoti jeho plnenie,
vysledky vychovno — vzdelavacieho procesu, prerokovava pochvaly a vychovné
opatrenia, ktoré uklada riaditel Skoly, opravné skusky, klasifikaciu hlavného
predmetu, povinnych predmetov, obligatnych predmetov i nepovinnych predmetov
v 1.polroku a v 2.polroku, ktoré schvaluje riaditel $koly. Dalej riesi otazky vyu&ovania
— roz8ireného vyuc€ovania a kontrahovania na 1. stupni, 2. stupni. Tvoria ju vSetci
pedagogicki zamestnanci. Schadza sa najmenej 5 krat rocne. Zvolava a vedie ju
riaditel. O priebehu rokovania sa vedie zapisnica s prijatymi zavermi, ktoré zapisuje
zapisovatel povereny riaditelom a overuje riaditel. Pedagogicka rada je poradnym
organom riaditela Skoly v pedagogicko—organizaénych otazkach. Prerokuva zasadné
vychovno-vzdelavacie otazky ZUS, vyjadruje stanoviska k dosiahnutym vysledkom
vo vychove a vzdelavani talentovanych deti a k opatreniam na odstranenie zistenych
nedostatkov. Vytvara priestor na zavadzanie novych foriem a metdéd vychovy
a vzdelavania a pre vymenu skusenosti. Na jej rokovanie mdze riaditel pozvat aj
zastupcov inych organov, resp. organizacii podla charakteru prerokuvanych
problémov.

2. Umelecka rada

Prerokovava najaktualnejSie a rozhodujuce otazky pedagogicko — umeleckej Cinnosti
ZUS. Clenmi umeleckej rady su: riaditelka $koly, veduci umeleckych odborov
a predmetovych komisii. Podla obsahu rokovania prizyva na poradu riaditel ZUS aj
dalSich pedagogickych zamestnancov.

3. Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno — vyu€ovacieho procesu zriaduje
riaditelka ZUS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK) . Ich dlohou je
zvySovat’ metodicku a odbornu uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych
roénikoch na Lstupni, Il.stupni, v SPD a v individualnom, alebo skupinovom
vyu&ovani 1., Il. Stupfia a SPD.




Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzajomne;j
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov
vymenuva riaditelka ZUS najskusenejsich ugitelov a vychovavatelov s dobrymi
organizacnymi schopnostami.
V Skole pracuju tieto predmetoveé komisie:
- PK medzipredmetové oddelenie - klavesové oddelenie,

- strunové oddelenie

- hudobna nauka

- PK medziodborové oddelenie - vytvarny odbor
- literarno - dramaticky odbor

- PK oddelenie - tanecny odbor

(Pk medziodborové oddelenie VO — LDO podlieha priamo riaditelke)
Medzipredmetové a medziodborové prepojenie, kumulacia vznika
z dovodu nizsieho po¢tu zamestnancov.

4 Komisie zasadajuce jednorazovo

Zasadaju napr. pri vybere Ziakov do tried s rozSirenym vyucovanim, pri
komisionalnych skuskach a pod.

5.Inventariza€na, vyrad'ovacia a likvidaéna komisia

Inventarizacna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie
a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke
ZUS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Poclet Clenov komisie - je troj€lenna na CcCele s
predsedom.

Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka ZUS. Okrem uréenej inventarizacie sa
komisia schadza podla potreby.
Vyrad'ovacia komisia

Posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradenie neupotrebitelnych
predmetov.

Likvidaéna komisia

Zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditefkou Skoly.




6. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditefky ZUS v otazkach rieenia a uplatfiovania prava na
nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatefom. Je
troj€lenna na Cele s predsedom. Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditelka
ZUS menovacim dekrétom. Komisia zasada podla potreby a vo svojej &innosti sa
riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

7. Rada skoly

Je to samospravny organ, ktorého zlozenie, prava a povinnosti vymedzuje zakon C.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a ozmene
a doplneni niektorych zakonov.

Riadi sa vlastnym $tatitom, ktory vychadza zo vzorového $tatatu vydaného MS SR.

CLANOK 4

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZUS

A.Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:
a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom
a veducim zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu
k ur€ovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,
b. zdsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplathuje
prostrednictvom metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,
c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti
a plneni uloh organizacie,
d. zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh
organizacie, spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel organizacie.

B.Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
1. organizaCny poriadok,
2. pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacha norma
zamestnancov Skoly aje zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych
zamestnancov.




3. podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych

zamestnancov podpisovat’ pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti Skoly.

podnikova kolektivha zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej €innosti

plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti

pedagogicka rada a pracovna porada

. uznesenia PR a opatrenia PP

10.plan vnutornej kontroly,

11.pracovna porada,

12.spisovy a skartacny poriadok,

13.registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury S$koly, spbsob
vydavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a
spbsob skartacie spisovych materialov organizacie.
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C. Organizaéné normy riaditela Skoly
1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava,
smernica, metodicky pokyn). Vnutroorganizané smernice vydava podla
potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a
aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

2. dalSie akty riadenie s urcenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat
po schvaleni riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost,

2. analyticka cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych,
administrativnych oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.




Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec.
Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna
fyzicka aj dokladova inventura.

F. Vytvaranie funkénych miest a kumulacia funkcii

Vytvaranie funkénych miest

Na navrh jednotlivych usekov zriaduje riaditel organizacie funkéné miesta v sulade

s platnou a organizacnou Strukturou organizacie. Pri zriadovani funkéného miesta sa
vychadza z potreby pri plneni uloh daného useku.

Kumulacia funkcii

Zlu€ovat’ mozno funkcie rovnorodé, alebo pribuzné. Jeden zamestnanec moze
zastavat dve a viac funkcii su€asne, je priamo podriadeny riaditefovi .
Kumulacia funkcii vznikla z dévodu nizSieho poétu zamestnancov.

CLANOK 5
Osobitna cast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:
1. Usek riaditelky ZUS

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej €innosti. Zahffia €innosti, ktoré su priamo podriadené
riaditelke ZUS a ktoré jej pomahaju vykonavat jej zverené &innosti. Riaditelka $koly
riadi ZUS v celom rozsahu jej &innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych
zamestnancov a ziakov.

Organiza¢na Struktura useku riaditelky skoly

riaditelka ZUS — $tatutarny organ zamestnavatela
veduca umeleckej rady

veduci metodickych organov

veduca umeleckych odborov (HO)

hospodarsko — ekonomicky usek

stale poradné organy riaditela ZUS a komisie
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e organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu
pripravu,

e zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami, eviduje a sleduje terminy
uloh,

¢ sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditelku ZUS na pravne Upravy, ktoré sa tykaju &innosti ZUS,

e vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu ZUS,

e eviduje a predklada riaditelke ZUS staZznosti a podnety zamestnancov, Ziakov
aich rodicov,




podiela sa na navrhoch zakladnych organizaénych noriem a internych
smernic,

spractva a vydava organizaény poriadok ZUS, vnutorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. dalSie normy a ich zmeny a doplinky, vedie evidenciu popisov
funkcii veducich zamestnancov ZUS,

zabezpecCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky ZUS,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani ineho volna zamestnancom a
ZUS,

zabezpeduje pracovnopravne Ukony pre zamestnancov ZUS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikaciu pedagogickych zamestnancov
ZUS,

eviduje apodfa platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy,
zapisnice o kontrolnych akciach vykonanych v ZUS kontrolnymi a inymi
odbornymi utvarmi nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych
akecii,

zabezpeduje dalsie ulohy podla pokynov riaditelky ZUS.

a) Zakladné povinnosti riaditelky ZUS:

V oblasti riadiacej Cinnosti:

Vykonava §tatnu spravu v prvom stupni.

Riadi Skolu z organizaCnej i pedagogickej stranky.

Stanovi hlavné ciele Skoly na urcité obdobie.

Koncipuje zameranie a plan prace skoly na prislusny Skolsky rok.
Vypracuva organizaény poriadok skoly.

Vypracuva vnutorny poriadok Skoly.

Planuje, pripravuje a vedie pracovné porady zasadnutia pedagogickej rady
Riadi pracu ucitelov a ostatnych zamestnancov v spolupraci s riadiacimi
zamestnancami Skoly.

Vytvara podmienky na uspesné plnenie uloh zamestnancami.

e Dodrziava pracovné podmienky stanovené pravnymi predpismi, najma ZP,
zdkonom o vykone prace vo verejnom zaujme, pracovnou zmluvou,
vnutornym poriadkom Skoly a kolektivhou zmluvou.

Plne vyuZiva pracovny cas.

Kvalitne, hospodarne a v&as plni pracovné ulohy.

Postupuje v praci v sulade s platnymi pedagogickymi dokumentmi.
Dodrziava Statne a sluzobné tajomstvo.

PIni priamu vyu€ovaciu povinnost' v stanovenej miere.

Zabezpecuje dodrziavanie predpisov o BOZP a PO na pracovisku.
Zabezpecuje kvalitnu odborno-metodicku uroven vyu€ovacich hodin
Zabezpecuje prostrednictvom vyberového konania kvalitnych ucitelov
Zabezpecluje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do
pedagogickej praxe a ich pracovnu adaptaciu.

e Organizuje zavere€né pohovory  zacCinajucich pedagogickych
zamestnancov.




Dba na dodrziavanie hygienickych predpisov po€as vychovno-
vzdelavacieho procesu

ZabezpecCuje dodrziavanie psychohygienickych zasad pri tvorbe rozvrhu
hodin

Vydava rozhodnutia o prijati a neprijati ziaka na Studium jednotlivych odbor
Zabezpecuje pripravu a realizaciu absolventskych skusok v HO, VO, TO.
Vedie zamestnancov k pracovnej discipline.

Zabezpecuje administrativno-hospodarske prace.

Zodpoveda za pedagogicku a odbornu uroven a vysledky prace Skoly.
RieSi ziadosti a staznosti rodiCov

RieSi Ziadosti o prerusenie studia ziakov.

Zabezpecuje udrziavanie poriadku na pracovisku.

ZabezpecCuje stravovanie pre zamestnancov S$koly zodpovedajuce
zasadam spravnej vyZzZivy.

Zodpoveda za mimoskolské a mimovyucCovacie akcie ( neformalne
stretnutia s rodi€mi, Oslavy ucenia, exkurzie, vylety atd.) v spolupraci
s triednymi ucitelmi.

Stara sa o odborny rast pracovnikov Skoly. Na zaciatku kazdého roku po
dohode so zamestnancami vytvara plan vzdelavania zamestnancov. -
spolu so ZRS.

Zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti
a ich zdravotny stav, v spolupraci s ostatnymi riadiacimi zamestnancami.
Vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach sSkoly, aby vykon
prace bol kvalitny, hospodarny a bezpeény v spolupraci s ZRS.

Zabezpecuje uplnost nasledujucich materialov:

povinnu dokumentaciu Skoly — u€ebné plany,

ucebné osnovy,

vzdelavacie Standardy,

plan prace Skoly,

protokoly o komisionalnych skuskach,
pripisy a smernice Skolskych a inych institucii,

zapisnice z pedagogickych rad,

zapisnice z pracovnych porad,

zapisnice z triednych aktivov,

zapisnice z predmetovych komisii,

pripravy na Skolské vylety, exkurzie,

zapisy z hospitacii.

Povinnosti riaditela Skoly v pracovnopravnej oblasti:

Uzatvara a podpisuje pracovné zmluvy so zamestnancami v sulade so ZP,
zdkonom o vykone prace vo verejnom zaujme a ostatnymi pracovno-
pravnymi predpismi —pripravuje mzdova uradnicka.

Uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo hlavného pracovného
pomeru —pripravuje mzdova uradnicka.

Uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve —
pripravuje mzdova uradnicka.




e Rozvazuje pracovny pomer s pracovnikom Skoly dohodou, vypovedou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skusSobnej dobe —
podklady pripravuje mzdova uradnicka.

e Oboznamuje zamestnancov s prislusnymi organizacnymi predpismi,
pracovnopravnymi predpismi, s predpismi o BOZ pri praci, s predpismi
0 ochrane Statneho a sluzobného tajomstva v rozsahu, v akom sa tykaju
ich ¢innosti

e Vyvodzuje dbsledky z poruSenia pracovnych povinnosti

e UrCuje napln prace zamestnancov s prihliadnutim na konkrétne podmienky
$koly —podklady pripravuje ZRS pre TEC

e Zabezpecuje plynult vymenu ucitefov odchadzajucich do déchodku

e Zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov podla nariadenia vlady SR ¢&. 504/2002 Z. z.
o podmienkach  poskytovania osobnych ochrannych  pracovnych
prostriedkov —zodpoveda ZRS pre TEC

e Dba o registraciu vzniknutych pracovnych urazov (podia vyhlasky SUBP
a SBU &. 111/1975 Zb. v zneni vyhlasky &. 483/1990 Zb., Zakonnika prace
a ostatnych pravnych predpisov)

e Dba o zachovanie spravneho postupu pri vzniku Skolského urazu (podla
pokynov MS SR & 6000/88-424 o $kolskych urazoch a Metodického
usmernenia €. 1138/97-131, Zakonnika prace, nariadenia vlady a poistnej
zmluvy €, 378008 o urazovom poisteni mladeze z 21. 1. 1993)

¢ \ysiela zamestnancov na pracovné cesty. Podpisuje im cestovné prikazy
pred pracovnou cestou.

e Poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
pracovnika a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu. Evidenciu
0 poskytovani pracovného volna vedie mzdova uradnicka.

e Nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom Case Cerpania nahradného
volna, pripadne o vhodnejSej uprave pracovného €asu. Evidenciu o praci
nadéas vedie ZRS pre VVC a TE

e Posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti na to ich zaraduje
do prisludnych platovych tried a skupin podla plathych mzdovych
predpisov. Podklady pripravuje mzdova uradnicka.

e Schvaluje platové dekréty. Podklady pripravuje ZRS pre TEC a mzdova
uradnicka.

e Rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov. Podklady pripravuje
mzdova uradnicka

e Pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade
dokladu o priebehu zamestnani a z poc¢tu doéb predchadzajucej praxe pre
ucely platového zaradenia zamestnanca, ako aj z poc¢tu déb zamestnania
pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie.
Podklady pripravuje mzdova uradnicka.

e Schvaluje uvazky internych a externych ucitelov.

e Zabezpecluje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami
podla platnej vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej spdsobilosti
pedagogickych pracovnikov v spolupréaci so ZRS.

Povinnosti riaditela Skoly v oblasti kontroly a hodnotenia zamestnancov:




e Pravidelne kontroluje pracu ucitelov a pracovné vysledky ostatnych
zamestnancov -v spolupraci so ZRS a veducimi PK

e Vykonava rozbor vychovno-vzdelavacej prace Skoly a jednotlivych ucitelov,
prerokuva ho na zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzuje z neho
zavery pre dal$iu &innost v spolupraci so ZRS

 Kontroluje pracu ugitelov hospitadnou ginnostou —v spolupréaci so ZRS
a veducimi PK

e Ocefuje a odmeniuje iniciativu a pracovné usilie zamestnancov —v
spolupraci so ZRS

e Dba o moralne ocenenie prace zamestnancov —v spolupraci s ZRS
a pedagogickou radou

Povinnosti v oblasti spoluprace so Skolskymi a s inymi instituciami:
e Spolupracuje s radou Skoly a predklada jej stanovené informacie
a dokumenty

Navrh na pocty prijimanych Ziakov

Navrh Skolského vzdelavacieho programu,

Navrh na upravy v u¢ebnych planoch,

Navrh rozpoctu skoly

Spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly

Navrh na koncepciu Skoly v danom roku

Informacie o pedagogicko-organizacnom a materialno-
technickom zabezpec€eni vychovno-vzdelavacieho procesu

AN NN N NN

Povinnosti v oblasti osobnostného rastu
e Sustavne zvySuje svoju odbornu a riadiacu uroven
¢ Iniciuje uCast pedagogickych zamestnancov na metodickych podujatiach
organizovanych metodickymi centrami

Povinnosti v ekonomickej oblasti
e Zodpovedne hospodari so zverenymi prostriedkami
Podiela sa na priprave rozpoctu Skoly
Podiela sa na realizacii ekonomickych rozborov v predpisanych intervaloch
Zabezpecuje financné prostriedky na chod Skoly
Zabezpecuje vyplacanie miezd zamestnancom za vykonanu pracu —
mzdovou uradnic¢kou
Vytvara vnutorné mzdoveé predpisy v pracovnom poriadku
Oceriuje a odmeriuje iniciativu a pracovné usilie zamestnancov
Zabezpecuje prijimanie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
Kontroluje prace vykonavané na zaklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru —v spolupraci so ZRS
Schvaluje odmeny za tieto prace —podklady mzdova referentka
e Potvrdzuje vykonanie tychto prac —podklady pripravuje mzdova referentka
e UrcCuje vykonanie inventarizacie majetku a vymenuva inventarizacnu
komisiu




Zabezpecuje objednavanie ucebnic a hospodarenie s u¢ebnicovym
fondom

Oznamuje prislusnym Statnym organom podozrenie z trestnej innosti
zamestnancov (v suvislosti s vykonom prace),

Prava riaditel'a skoly

Rozdelit pracu medzi ¢lenov vedenia Skoly a ostatnych zamestnancov
Skoly

Vyberat veducich zamestnancov Skoly

UrCovat veducich PK po dohode s ¢lenmi PK

Pridelovat’ uvazky ucitefov pri déslednom vyuziti ich aprobacie
Rozhodovat o vysielani zamestnancov na sluzobné cesty

Dohodnut sa o Cerpani nahradného volna

Poskytnut' nahradné volno pri kratkodobych prekazkach v praci na strane
zamestnanca

Rozdelit ulohy rovhomerne medzi ucitelov

UrCovat nastup na dovolenku podfa planu dovoleniek po dohode so
zamestnancom a po suhlase

2. Pedagogicky utvar

=

Pripravné stadium (je pre Ziakov |. stupfia ZS)

1. Primarne umelecké vzdelanie - ISCED 1 B - Prva Cast prvého stupna
zakladného studia

2. NizSie sekundarne umelecké vzdelanie - ISCED 2 B - Druha Cast prvého
stupna zakladného Studia

Organizac¢na struktura zamestnancov pedagogického utvaru

7. riaditelka ZUS — $tatutarny organ zamestnavatela
8. veduca umeleckej rady
9. veduci metodickych organov

10.veduca umeleckych odborov (HO)
11.triedni ugitelia (ZUS)

2.1.zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a uebnych osnov, &innosti SKD a ind mimoskolsku &innost,

2.2.vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuCovacom
a vychovnom procese,




2.3.vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke Ziakov,

2.4.zabezpec€uje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5.zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

2.6.vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

2.7.podiefa sa na organizovani koncertov, triednych besiedok, tvorivych dielni

Pedagogicki zamestnanci :

uCitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme

a dalSich pravnych predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyugovani pracuju podla schvalenych uéebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v 8kole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
uréenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitefov, v ¢ase porad,
akcii a schédzi zvolanych riaditefom Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi , dbaju na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

vS§imaju si zdravotny stav zZiakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive,
kulture stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

uCia Ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat' vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach
dietata,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut
jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto
skuto€nost’ ihned oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost’ hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpecit' zastupovanie,
zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spracuvania osobnych udajov,
zachovavaju mi¢anlivost v sulade s § 22 ods. 3 zdkona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti ucitefov:

UCitel je povinny byt v Skole v ¢ase urCenom rozvrhom hodin, rozvrhov dozorov,
v Case porad a schédzok usporiadanych riaditefom Skoly i v €ase na prechodné




zastupovanie. U itel musi byt pritomny v Skole najneskér 10 minut pred
zacCiatkom vyuc€ovania a kazdej povinnosti.

Neskory prichod hlasi riaditelke Skoly. Ak ucitel zo zavaznych dévodov nemdéze
byt pritomny na vyu€ovani, oznami dbévod okamzite. Sprievod rodinného
prisluSnika na lekarske vySetrenie, vlastné vySetrenie nutné pocCas pracovnej
doby oznami aspon der vopred.

V pripade nepredvidanej udalosti, ked sa neméze pracovnik dostavit do prace, je
povinny svoju nepritomnost do 1 hodiny od pravidelného pracovného Casu
nahlasit’ riaditefovi.

Opustenie pracoviska hlasi pracovnik riaditefovi a zapisuje do knihy odchodov,
ktora je na dostupnom mieste.

Po prichode na pracovisko je ucCitel povinny zapisat sa do knihy prichodov
a odchodov a do vykazu evidencie dochadzky. Tiez je povinny zapisat aj odchod
a prerusenie pracovnej doby.

Po prichode do Skoly a odchode zo Skoly sa ucitel oboznami s oznamami
riaditela Skoly, ktoré su na nastenke v zborovni.

Kazdy vyucCujuci vypracovava Casovo-tematické plany, ktoré kazdoroCne
aktualizuje podla podmienok a potrieb Ziakov v jednotlivych  vzdelavacich
predmetoch.

Pri vyuCovani postupuje podla Casovo - tematickych planov vychadzajucich z
udebnych osnov a pouziva uéebnice schvalené MS SR. Na vyudovanie sa
starostlivo a preukazatelne pripravuje. PoCas vyuCovania sa v plnej miere venuje
praci so Ziakom resp. ziakmi a nerozptyfuje sa cCinnostami nesuvisiacimi
s vychovno-vzdelavacim procesom. UCebné pomdcky si pripravuje vopred, alebo
si ich vyZiada od spravcu kabinetu. Ma zodpovednost’ za u¢ebné pomécky, ktoré
prave v triede pouZiva.

Vykonava hodnotenie a klasifikaciu Ziakov. V procese hodnotenia ucitel uplatriuje
primeranu naroc¢nost, pedagogicky takt voci Ziakovi, reSpektuje prava dietata
a huméanne sa sprédva voéi Ziakovi. Ziak mé prévo dozvediet sa spdsob
a vysledok hodnotenia. Hodnotenie sa v ramci vychovno-vzdelavacieho procesu
uskutocCriuje na zaklade vysledkov klasifikacie.

Na konci prvého a druhého polroka v Skolskom roku vykona sthrnnu klasifikaciu.
Ucitel je povinny viest evidenciu o kaZdej klasifikacii a hodnoteni Ziaka v triednej
knihe, Ziackej knizke .

UcCitel' je povinny informovat’ zakonného zastupcu Ziaka o prospechu a spravani
Ziaka vhodnym spb6sobom

Zapis do triednej knihy robi na zacCiatku vyucCovacej hodiny Citatelne, presne,
spisovne a esteticky. Zapisy v triednej knihe musia byt totozné s ¢asovo-
tematickymi planmi a ziackou knihou. V pripade zmeny uviest do poznamky
zmenu. Ucitel je povinny na kazdej hodine prekontrolovat pritomnost Ziakov
a kazdu nepritomnost zaznamenat' v triednej knihe.

Domace ulohy uklada pred skonCenim vyucCovacej hodiny a dozera na ich
zapisovanie do zoSitov alebo do Ziackej kniZzky Ziaka.

UcCitel ma zodpovednost za poskodenie Skolského majetku, Cistotu a poriadok
v triede po dobu svojej vyu€ovacej hodiny. Zistené nedostatky oznami riaditelke
Skoly.

Zodpoveda za zdravie a bezpeCnost Ziakov vo vyuCovacom cCase, na
vychadzkach exkurziach av C€ase dozoru na pridelenom priestore. V Case




vyuCovania a cez prestavky nesmie posielat ziakov mimo Skolu k vybavovaniu
svojich osobnych a inych zalezitosti.

e Disciplinarne priestupky riesi kazdy vyucujuci sam na svojich vyu€ovacich
hodinach, triednych ucitefov o nich informuje.

e Po skoncCeni vyu€ovania — po poslednej vyu€ovacej hodine vyucujuci vyprevadi
Ziakov na odchod domov, skontroluje poriadok v triede, pozatvara okna v triede.

e UCitel je povinny zuCastiovat sa Skolskych akcii, rodi€ovskych zdruzeni a oslav
organizovanych Skolou alebo obcou.

o Ucitel pIni pokyny riaditefa Skoly v sulade s pracovnym poriadkom Skoly
a pracovnou zmluvou.

e Ucitel vyuCovanie zaCina a koncCi nacas, dodrziava €as vyu€ovania podla rozvrhu
Ziakov. Ziak nesmie ostat v triede bez dozoru.

e V/Setci ucitelia su povinni dozerat na plnenie pravidiel Skolského poriadku
u vSetkych Ziakov.

Povinnosti triednych uéitelov:

Triedni uéitelia su povinni:

e Koordinovat usilie o zvySenie celkovej urovne vedomosti a zruénosti Ziakov.

e Sledovat spravanie ziakov, dochadzku do Skoly, celkovy prospech ziakov
svojej triedy a robit’ urychlené opatrenia na odstranenie nedostatkov.

e Viest triednu knihu, kataldg o priebehu Studia a ostatnu dokumentaciu, ktora
bezprostredne suvisi s pedagogickym vedenim triedy.

e Dadsledne a pravidelne sledovat platby prispevkov na uhradu nakladov
spojenych so studiom ziakov

e Sledovat mimotriednu a mimoskolsku Cinnost svojej triedy, podporovat
zaujmovu cinnost Ziakov a a koncertovanie na verejnosti, zu€astfiovat sa
sutazi a verejnych vystupeni v obcii mimo nej.

e Starat sa, aby ziaci Setrne zaobchadzali s u€ebnicami a u€ebnymi
poméckami, hudobnymi nastrojmi.

e Zostavovat uCebné plany zZiakov a dozerat' na ich dodrZiavanie. Denne
kontrolovat’ Skolsku dochadzku Ziakov a okamzZite robit opatrenia k ziskaniu
pri€in absencie. Snazit' sa skontaktovat’ s rodi¢mi ziaka.

e Sustavne kontrolovat zatazZenie Ziakov domacimi ulohami a domacou
pripravou.

e VCas zariadit pomoc ziakom, ktori zaostavaju v u€eni a v€as informovat’ ich
rodicov.

e Sustavne dozerat' na to, v akom stave je u€ebna i vSetky pomécky a veci
v nej, ako i na stav ucebnic a zoSitov, notového materialu a hudobnych
nastrojov.

e Dbat na BOZP a dodrziavanie pravidiel spravania sa v Skole.

Triedny uditel vedie triednu dokumentaciu

Triedna kniha pre individualne vyuCovanych Zziakov resp. triednu knihu pre
skupinové vyu€ovanie — na zaciatku Skolského roka vypiSe uvodné strany podla
predtlace, da podpisat a opeciatkovat' riaditelke Skoly, sleduje vSetky zapisy a na




konci mesiaca stranu skontroluje a uzavrie. K poslednému vyucCovaciemu dfiu
Skolského roka uzatvara triednu knihu tak, ze vySkrta prazdne riadky. Zvysné
nezaplnené rubriky a riadky preciarkne.

(zlava doprava, podla lineara nie volnou rukou). Nezabudne ani na riadok

0 pokynoch na prazdniny.

Katalég o priebehu studia pre odbor — kazdy ucitel zavedie svojmu Ziakovi kataldg
o priebehu Studia a pravidelne sleduje a zapisuje prehlad o prospechu ziakov. Tuto
¢innost vykonava zvyc€ajne po polroCnej klasifikacnej porade, ktora sa uskutoCriuje
pravidelne v I. aj Il. Skolskom polroku.

Upozornenie na nedbalu skolski dochadzku — nepritomnost Ziaka na vyu€ovacej
hodine sa eviduje v triednej knihe na kazdom predmete kazdym vyucujucim podla
rozvrhu hodin. Ziak ospravedifiuje svoju absenciu hned po nastupe do $koly.
Zaznam o dévode vymeskanych hodin musi byt podpisany rodi€om alebo zakonnym
zastupcom /v Specifickych pripadoch aj inou dospelou osobou, ktora je
splnomocnena na takéto ukony/. Ak sa Ziak neospravedlni uvedenym spésobom,
bude jeho absencia povazovana za neospravedinenu.

Ak nepritomnost Ziaka trva viac ako dva tyzdne, triedny ucitel je povinny pisomne
upozornit zakonného zastupcu ziaka.

Predvolanie — zasiela triedny ucitel rodi€¢om Ziaka podla potreby k rieSeniu problému
prospechu, dochadzky a spravania alebo neuhradenia S$kolného.

Organizacia rozvrhu uéebného dna:

I. VyuCovanie v Skole sa vykonava podfla pevného rozvrhu potvrdeného riaditelkou
Skoly.

2. Prichod ziakov do Skoly je 5 minut pred zaCatim jeho rozvrhom stanovenej
vyucovacej hodiny.

3. Prichod ucitefov do Skoly je 10 minut pred zacatim jeho rozvrhom stanovenej
vyucCovacej prvej hodiny.

4. Odchod ucitelov zo Skoly je 10 minut po ukonceni jeho rozvrhom stanovene;j
vyucovacej poslednej hodiny.

5. VyuCovacia jednotka trva podla uréeného pevného rozvrhu potvrdeného
riaditelkou Skoly. Medzi jednotlivymi hodinami mézu byt 5 az 10 minutové prestavky.
7.V Case vyuCovacej hodiny nema byt vyuCovaci proces nikym ruseny.

Veduci MZ a PK :

a) planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

b) odpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky
vyu€ovania v ramci zverenych predmetov,

c) zabezpecuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdelavanim a nizSim strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi
Ziakmi z danych predmetov,




d)
e)
f)

9)
h)

j)

K)

prijimaju uc€inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako iV pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju
zastupcovi alebo riaditefke Skoly,

vramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicku cCinnost, s poznatkami
z rozborov oboznamuju vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypracuvaju plany na nastavajuci Skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych
radach,

su ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu
Skolského roka,

rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeleni vyufovania daného
predmetu, o budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie
zabezpecuje pozadované prostriedky,

su v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti
pretransformuju navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju v8etky informacie,
ktoré by mohli pomoct k skvalithovaniu vyuc€ovania,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych
predmetov,

m) podielaju sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov.




3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organiza¢na struktiura zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

1. riaditelka ZUS,
2. uctovnicka - referentka pre PAM(kumulovana funkcia)

A. Povinnosti zamestnancov_podla § 81 Zakonnika prace:

1. pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s
pravnymi predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podfa osobitného predpisu,

2. byt na pracovisku na zacCiatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,

3. dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podfa osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
doCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim urCeny oSetrujucim
lekarom,

5. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni€enim a zneuZitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatefla,

6. zachovavat miCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym
osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo
verejnom zaujme povinny konat' v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky
povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zakona é. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplathovat ich podfa
svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit ludsku déstojnost
a fudské prava,

2. konat' a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivhost konania a
rozhodovania,




. zachovavat' mi€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace
VO verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny
predpis neustanovuje inak,

. zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

. hezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych osdb; tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatela,

. zabezpecdit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverenég,

. oznamit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v
trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vilastnictve alebo v sprave
zamestnavatefa,

. oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in
alebo Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost
na pravne ukony bola obmedzena.

CLANOK 6
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’
Rada skoly
. Rada 3koly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona ¢. 596/2003

o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy a zaujmy ziakov, rodiCov, pedagogickych zamestnancov a
ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu
verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k €innosti Skoly.

. Rada skoly:
a) uskutoCniuje vyberové konanie na vymenovanie riaditefa Skoly podla
osobitného predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do
funkcie riaditela,
C) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na

odvolanie riaditefa; navrh na odvolanie riaditefa predklada vzdy s
oddvodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepCnym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na
zruSenie Skoly a ku skutoCnostiam podla osobitného zakona.

. Rada skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na
vacsina vsSetkych CcClenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny




nadpoloviény pocet hlasov pritomnych Clenov rady. Na platné uznesenie rady
Skoly vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je
potrebny nadpoloviény pocet hlasov vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly
je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsSinou hlasov vSetkych Cclenov
nerozhodne inak.

. Naklady na €innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.

. Rada Skoly sa sklada z 5 d¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda
zriadovatel. Funkéné obdobie rady Skoly je Styri roky.

. Clenom rady $koly je:
a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly

b) 2 zvoleni zastupcovia rodi¢ov zakladnej Skoly
C) 2 delegovani zastupcovia zriadovatela

. Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a)uplynutim funkéného obdobia,

b)vzdanim sa Clenstva,

c)ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,

d)ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych
zamestnancov skoly prestane byt zamestnancom skoly,

e)ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom Skoly,

f)odvolanim zvoleného Clena,

g)odvolanim €lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného
subjektu, ktory ho do rady Skoly delegoval,

h)obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,
i)smrtou €lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom doru&enia prihlasky &lena alebo jemu
blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditefa Skoly, pricom ¢lenstvo
sa pozastavuje az do skoncenia vyberoveho konania.

. Clenovia rady 3koly zachovavaju miéanlivost v stlade s § 22 ods. 3 zakona
o ochrane osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho
vztahu. O povinnosti mi€anlivosti ¢lenov rady Skoly poudi riaditelka Skoly.

10.Zaznam o vykonanom pouceni o povinnosti mi¢anlivosti podla ustanovenia §

v

22 ods. 3 zakona &. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov kazdoroCne zabezpeli od kazdého Clena rady
Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.




CLANOK 7
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie operacii alebo suboru operacii s osobnymi udajmi, najma ich
ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie,
prepracuvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie,
kombinovanie, premiestriovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia,
ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiovanie sa
povazuje za spracuvanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi
udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu,
Clenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za
spracuvanie osobnych udajov podfa zakona. Fyzicka osoba sa stava opravnenou
osobou driom poucenia.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:
a)su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto
udajov do informaéného systému,
b)su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade ,
Ze tieto udaje su v textovej forme,
c)su zodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobného
udaju a to tak, Ze mozno o nom podat dokaz,
d)su zodpovedné =za poriadok na pracovisku a odloZzenie vsSetkych
pisomnosti obsahujucich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli
viest k vyzradeniu osobnych udajov do uzamykatefnych skrin na to
urCenych,
e)su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla
prikazu riaditela Skoly o pravidlach pouzivania pocitaCove;j siete,
f)su povinné v&as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a o vSetkych skutoCnostiach, ktoré by mohli
viest k zneuZitiu tychto udajov. (len ak na Skole zodpovedna osoba
v skuto€nosti bola menovana)

4. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo
vymedzeny ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné
udaje pod zamienkou iného ucelu spracuvania alebo ingj €innosti,




b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, uplnymi a
podla potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu
spracuvania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna
opravit alebo doplnit; nespravne a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno
opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne a uplné je povinna blokovat, kym sa
rozhodne o ich likvidacii,

pred ziskavanim osobnych udajov od dotknutej osoby ju oboznamit' s nazvom
a sidlom prevadzkovatela, uCelom spracuvania osobnych udajov, rozsahom
spracuvania osobnych udajov, predpokladanom okruhu tretich stran
pri poskytovani osobnych udajov alebo prijemcov pri spristupnovani osobnych
udajov, forme zverejnenia, ak sa osobné udaje zverejiuju a tretie krajiny, ak
sa predpoklada, alebo je zrejmé, Ze sa do tychto krajin uskuto¢ni cezhranicny
prenos osobnych udajov,

poucit dotknutu osobu o dobrovolnosti, alebo povinnosti poskytnutia osobnych
udajov a o existencii jej prav podla § 28 zakona €. 122/2013 Z. z.,

zabezpecit' preukazatefny suhlas na spracuvanie osobnych udajov dotknutej
osoby v informacnom systéme osobnych udajov prevadzkovatela, ak sa
osobné udaje spracuvaju na zaklade suhlasu dotknutej osoby, alebo ak to
vyZaduje zakon €. 122/2013 Z. z. alebo osobitny zakon,

preukazat prislusnost opravnenej osoby k prevadzkovatelovi hodnovernym
dokladom,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania
kopirovanim, skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na
nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoZzniuje bez
suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu dotknutej
osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,

postupovat’ vylu¢ne v sulade s technickymi, organizanymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla §§ 19 a20 zakona
¢. 122/2013 Z. z.,

vykonat' likvidaciu osobnych udajov, ktoré su suc€astou uz nepotrebnych
pracovnych dokumentov (napr. rbzne pracovné subory, pracovné verzie
dokumentov v listinnej podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym
zniCenim hmotnych nosiCov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali
reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su sucastou
obsahu registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit na
prevadzkovatela alebo zodpovednu osobu,

chranit’ prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi
nepripustnymi formami spracuvania,




m) dodrziavat micanlivost o osobnych udajoch podla § 22 ods. 2 zakona

n)

€. 122/2013 Z. z., s ktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného
pomeru prichadza do styku, ato aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom
priznanych vynimiek podla § 22 ods. 5 zakona €. 122/2013 Z. z.,

dodrziavat’ v8etky povinnosti, o ktorych bola opravnena osoba poucena.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 122/2013 Z. z. opravnena
osoba kontrolovanej osoby je povinna najma

a)
b)
C)
d)

e)

f)

poskytnut’ uradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona
¢. 122/2013 Z. z.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podfa zakona ¢. 122/2013 Z. z.,
zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly,

dostavit sa na predvolanie uradu s ciefom podat’ vysvetlenia v urCenom case
na urené miesto, ak je opravnenou osobou Statutarny organ, alebo osoba
opravnena konat v mene Statutarneho organu,

umoznit’ kontrolnému organu vykon inych opravneni kontrolného organu podla
§ 56 zakona €. 122/2013 Z. z., ak je opravnenou osobou Statutarny organ,
alebo osoba opravnena konat’ v mene Statutarneho organu,

oboznamit sa s obsahom protokolu a na poZiadanie kontrolného organu
dostavit' sa na jeho prerokovanie, ak je opravnenou osobou Statutarny organ,
alebo osoba opravnena konat’ v mene Statutarneho organu.

. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba
najma

a)

b)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych
udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi
osobami,

neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych
neuzamknutych miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne
pristupnych miestach, opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,

odklada spisy ainé listinné materidly na urCené miesto a neponechava
ich po skonCeni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné
(napr. na pracovnom stole),

zaobchadza s tlaenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich
citlivosti; je potrebné aplikovat' vietky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia
ochranu vytlaCenych informéacii obsahujucich osobné Udaje pred
neopravnenymi osobami,

pri skon€eni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba
je povinna odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov
obsahujucich osobné udaje,




f)

9)

. Pri

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa
pocCas tlaCenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaCené materialy
obsahujuce osobné udaje musia byt ihned po ich vytlaceni odobraté
opravnenou osobou a ulozené na zabezpecCené miesto; to sa uplatiuje aj pri
kopirovani dokumentov - nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim,

uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uz nie je
ina opravnena osoba prevadzkovatela.

spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uUplne alebo Ciasto¢ne

automatizovanych prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

f)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW -
world wide web a FTP - file transfer protocol) za u¢elom plnenia pracovnych
uloh, priCom dodrZiava bezpecCnostné opatrenia prijaté prevadzkovatefom za
uCelom zabezpecenia ochrany osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL,
IRC a pod.),

informacna techniku (pocitaCe, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestriuje
iba v uzamykatelfnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta
a po skonceni pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnut pocitac
a uzamknut’ skrine s materialmi obsahujucimi osobné udaje,

dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne
funguje primarne urCeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne
aktualizovany,

berie do uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

désledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného
prikazu Skoly.

CLANOK 8
Krizovy stab (havarijny tim)

Pre zabezpecCenie v pripade naruSenia informaéného systému, mimoriadne;j
udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy
Stab.

Krizovy &tab je 5 &lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelky Skoly. Na
Cele stabu je predseda, ktorého urCuje riaditelka Skoly z Clenov Stabu. Za
aktualizaciu Clenov zodpoveda riaditelka Skoly.




Krizovy Stab sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadne;j
udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na
ochranu osobnych udajov. Krizovy Stab zvolava riaditefka Skoly.

Krizovy Stab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych
udajov.

CLANOK 9
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska
1. Z dévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany

osobnych udajov riaditelka Skoly urCuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

. . 5 zodpovedny za
budova spristupneny ¢as od-do otvéranie/zamykanie
Budova Skoly od 09,00 do 20,00 hod. upratovacka

. Zamestnanci Skoly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom c¢ase. Mimo

tohto ¢asu zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou
Skoly. Povolenie riaditelky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na
pracovisku z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poZiar, ...atd.)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho
nadriadeného, pripadne riaditelky Skoly je zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory, ktoré
opusta a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, képii

1.

Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade
s bezpecnostnym projektom Skoly z vopred stanovenej dokumentacie, za ktoru
zodpovedaiju.

. Zalozné koépie uskladriuju mimo budovy Skoly, a v stanovenych intervaloch ich

odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého wurCila riaditefka S$koly
v bezpeénostnom projekte.

Za architekturu LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpe it
dokumentaciu a ulozit' v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.




CLANOK 10

Dokumentacia 2zZUS

ZUS vedie tuto dokumentaciu:

uCebné plany

uCebné osnovy

plan prace skoly

Skolsky poriadok

rokovaci protokol

zapisnice z rokovania pedagogickej rady a umeleckej rady
zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach

prehfad o vyu€ovacej povinnosti ucitelov

triedne knihy pre skupinové a individualne vyu€ovanie
kataldégove listy ziakov

protokol o zavere¢nych skuskach

protokol o komisionalnych opravnych skuskach

protokol o komisionalnych postupovych skuskach po preruseni Studia

protokol o o komisionalnych postupovych skuskach pri zaradeni do vysSieho
ro¢nika bez absolvovania predchadzajuceho ro¢nika

protokol o o komisionalnych talentovych skuskach

tematické vychovno-vzdelavacie plany jednotlivych odborov a oddeleni
evidencia Skolskych urazov

Skolsky vzdelavaci program

hospodarska a ina evidencia bezprostredne suvisiaca s prevadzkou
a C¢innostou skoly




CLANOK 11

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza&nych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZS s MS.

2. SuCastou organizatného poriadku je organizacna schéma $koly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organizacna Struktura
Skoly podfa po¢tu zamestnancov a podla uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Sucastou organizacného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 32
ods. 3 zakona €. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Suc€astou organiza¢ného poriadku je menovanie krizového stabu (priloha ¢. 4).

5. Vedlci zamestnanci ZS s MS sU povinni oboznamit s obsahom organizaéného
poriadku ZS vSetkych podriadenych zamestnancov.

6. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZS s MS.

CLANOK 12
Uéinnost’

Tento organizacny poriadok nadobuda u€innost diiom 01. 09. 2015 a tymto dfiom
straca ucinnost organizacny poriadok zo dna 1. 9. 2014.

V Lubici , 28.august 2015

Mgr. Kamila Repperova
riaditelka ZUS




zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organizaénym poriadkom:

Meno zamestnanca (uviest Citatelne) vlastnoruény podpis zamestnanca




Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organizacnym poriadkom:

Meno zamestnanca (uviest Citatelne)

vlastnoruény podpis zamestnanca







