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ZAKLADNE USTANOVENIA

Zakladna umelecka skola J. Fischera-Kvetona v Seredi na ul. Komenského ¢. 1136/36
Podla zdkona ¢&.596/2003 Zb. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave je od
1. januara 2002 Skolou s pravnou subjektivitou.

Zriad’ovacia listina bola vydana 1.1.2002-Okresnym Uradom v Galante

( ICO 37836757 podla zakona NR SR ¢. 222/1996 Zb. a § 5 ods. 1 zakona &. 542/1990 Zb.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a podla
Zakona NR SR ¢. 303/1995 Zb. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov.
Dniom 1.7. 2002 dodatkom ¢&. 1 k Zriad'ovacej listine podl'a § 22a, odstavec 4 a § 4 ods. 2
Zakona €. 542/1990 Zb. o statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov  prechadza zriadovatel'skd funkcia nasej rozpoctovej organizacie s spravnou
subjektivitou z Okresného Uradu v Galante na Mesto Sered’.

Dnom 1.1.2004 sa Skola riadi zdkonom ¢. 596/2003 Z .z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0zmene adoplneni niektorych zékonov, zakona ¢.245/2008
o vychove avzdelavani, Vyhlasky ¢.324/2008 Z .z. o zakladnej umeleckej Skole v zneni
neskorsich predpisov

PRAVNE POSTAVENIE SKOLY

Zakladna umelecka Skola v Seredi na Ul. Komenského €. 1136/36 je pravnickou osobou,
vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajticu z tychto
vztahov.

Svoju ¢innost’ finanéne zabezpe€uje samostatne na zaklade :

1. Statneho prispevku na ¢innost’ nevyhnutnu pre plnenie tloh Skoly, vy€leneného
zriad’'ovatel'om v zmysle Zakona ¢. 564/2004 Z.z. o rozpo¢tovom urceni vynosu dane
z prijmov Gzemnej samospravy a o0 zmen a doplneni niektorych zakonov, ktorym sa meni
a doplia Zakon ¢. 597/2003 Zb. o financovani zakladnych, strednych kol a $kolskych
zariadeni.

2. doplnkovych mimorozpocétovych zdrojov.

SPRAVA MAJETKU

Hnutel'ny majetok Zakladnej umeleckej Skoly v Seredi na ul. Komenského €. 1136/36 je
majetok, ktory Skola nadobudla od zriad’ovatel’a delimiticiou.
Majetok skoly je vedeny v inventarnom zozname a delimita¢nej zmluve.

PREDMET CINNOSTI SKOLY

1. Zéakladnym predmetom ¢innosti je zabezpecenie vychovno-vzdelavacej prace
talentovanou mladezou v oblasti umenia na Useku zékladného umeleckého skolstva

2. podiel na kultrnom rozvoji regionu,

3. doplnkovymi mimorozpoc¢tovymi zdrojmi napomahat’ k zabezpec€eniu predmetov ¢innosti
v bodoch 1, 2.
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ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY

Vedenie Skoly:

Riaditel
Statutdrny zastupca riaditel'a
Pedagogicky zastupca riaditel’

Veddci pedagogicki zamestnanci:
-veduci predmetovych komisii
Pedagogicki zamestnanci:
Hospodarske oddelenie Skoly:
-Administrativna pracovnicka
Prevadzkové oddelenie skoly:
-Upratovacky

-Udrzbar

VEDENIE SKOLY

1. RIADITEL: SKOLY

Na ¢ele $koly je riaditel’ Skoly, ktorého vymentiva a odvolava primator mesta na navrh
rady Skoly / d’alej len ,,RS ,, /podl'a zakona ¢. 552/2003 Z. z., § 5 0 vykone prace vo verejnom
zaujme.

Riaditel skoly :

vymenuva do funkcii a odvolava z nich svojich zéastupcov,

ustanovuje do funkcii d’alsich vedacich pedagogickych pracovnikov skoly a odvolava
zZ nich

zriad'uje Umeleckil radu $koly (UR) ako svoj poradny organ zlozeny z veducich
Studijnych odborov a oddeleni(veddcich predmetovych komisii),

ako Statutarny organ $koly kona v jej mene vo vsetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené vyjadrenim URS,

v jeho nepritomnosti ho v plnom rozsahu zastupuje jeho Statutarny zastupca,

plni si vyu€ovaciu povinnost’ v miere urcenej prislusSnym platnym Nariadenim vlady
SR 0 miere vyuéovacich povinnosti uéitelov ZUS ,

zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych
planov a ué¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogickt tiroven vychovno-vzdelavacej
prace Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov ur€enych na zabezpecenie ¢innosti
Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uZzivani alebo vo vlastnictve
Skoly,

vykonava §tatnu spravu v prvom stupni.

Rozhoduje o :

- zaradeni uchadzacov 0 §tidium do pripravného §tadia,
- zaradeni do zakladného Studia a Stadia pre dospelych,
- zaradeni do skrateného Stadia,

zaradeni do rozsireného Studia
preruseni Stadia,
predcasnom ukonceni Studia,



opakovani ro¢nika,

povoleni vykonat’ opravnu skusku,

povoleni vykonat’ komisionalnu skasku,

bezplatnom zapozicani hudobného nastroja,
ulozeni vychovnych opatreni.

Predklada Rade skoly na vyjadrenie najma :

navrh na zriadenie $tudijnych odborov a oddeleni a predkladané pocty ziakov v nich,
navrh na zrusenie Studijnych odborov a oddelenti,

navrh na zriadenie a zrusenie poboc¢ky Skoly,

navrh na pocty prijimanych ziakov,

navrhy na kontrahovanie, rozSirené vyucovanie,

navrh na upravu uc¢ebnych planov a uc¢ebnych osnov,

celoro¢ny plan prace skoly,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

informacie o pedagogicko-organiza¢nom a materialnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

navrh rozpoctu Skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly.

Riaditel’ skoly d’alej :

kontroluje pracu podriadenych pracovnikov,

schval'uje rozvrhy hodin,

rozhoduje o uvolfiovani ucitel'ov z vyu€ovania,

riadi ¢innost’ poradnych organov $koly a zvolava ich zasadnutia,

zucastnuje sa zasadnutiach Rady rodicov,

podl’a potreby sa zcastiiuje zasadnutia vyborov odborovych organizacii,
predklada navrhy na rezortné alebo Statne vyznamenania pracovnikov skoly,

V oblasti pracovnopravne;j :

prijima v8etkych pracovnikov do pracovného pomeru a v savislosti s tym vyhotovuje
pracovné zmluvy, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve,

rozvazuje pracovny pomer s pracovnikmi dohodou, vypoved’'ou, okamzitym zrusenim
pracovného pomeru, zruSenim v skisobnej dobe v zmysle zékona,

prerad’'uje pracovnikov na vykon iného druhu préace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek,

vysiela pracovnikov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekdzkach z dovodu vSeobecného
zaujmu,

nariad’uje pracu nadcas, schval'uje dohody o ¢erpani ndhradného vol'na, pripadne

0 vhodnej Gprave pracovného casu,

urcuje opis pracovnych ¢innosti - naplne pracovnych funkeii vSetkych kategorii
pracovnikov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie $tadium pracovnikov skoly v ramci poziadaviek
personalneho obsadenia ,kontinualneho vzdelavania, profesijného rast



rozhoduje o0 presune ¢erpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roka v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiipel'nej lie¢by, rodinné,
osobn¢ dovody, atd’.)

V oblasti mzdove;j:

posudzuje kvalifik&ciu pracovnikov a v nadvéznosti na to zarad’uje pracovnikov do
prislusnych platovych tried a platovych stupniov podla prislusnych mzdovych
predpisov,

zabezpecuje vyhotovenie platovych vymerov ako aj dalSie vymery suvisiace

S platovymi nalezitost’ami pracovnikov,

prizndva odmeny a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky funk¢éného platu v zmysle
platnych mzdovych predpisov

prizndva a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

priznava nahrady miezd pocas Cerpania dovolenky na zotavenie v¢itane ndhrad miezd
za nevyc¢erpanu Cast'” dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,
priznava nahrady cestovného

pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje o jeho zaradeni v zmysle
zakona o odmenovant,

rozhoduje o prideleni po¢tu nad¢asovych hodin pri stanoveni pracovnych uvazkov,
schval'uje nad¢asové hodiny v evidencii nahradného vol'na, dohody o ¢erpani
nahradného volna PZ

V oblasti socidlnych ¢innosti :

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyu€ovanie v jednotlivych Studijnych odboroch

a oddeleniach v zmysle platnej vyhlasky Ministerstva Skolstva SR 0 odbornej

a pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov,

umoznuje odborny rast pracovnikov skoly,

pracovnikom Skoly pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a SO
zretel'om na ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpeény,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecénosti a ochrany
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto u¢elom zriad’uje komisiu BOZP

a pravidelne zabezpecuje pracovnikom $koly aktualne skolenia v ramci BOZP a PO
v ramci zakona

bezokladne zist'uje a odstraiuje pri¢iny pracovnych urazov a chordb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich
napravu,

V pripade potreby umoznuje rekvalifikaciu pracovnikom Skoly,

zodpoveda za dodrZiavanie vSetkych ustanoveni zakonnika prace, pracovného
poriadku a d’alsich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov,
suvisiacich s touto agendou

2. STATUTARNY ZASTUPCA RIADITEL’A SKOLY

Vymentva ho a odvoldva riaditel’ Skoly,
Statutarny zastupca riaditel’a Skoly zastupuje v plnom rozsahu riaditel'a Skoly v pripade jeho
nepritomnosti.



- zudasthuje sa na pedagogickom a ekonomickom riadeni $koly a priamej vychovno-
vzde-lavacej praci so ziakmi ( hospitacie, komisionalne skusky, atd’.)

- plni si vyu€ovaciu povinnost’ v miere uréenej prislusnym platnym Nariadenim vlady
0 miere vyucovacej povinnosti ucitel'ov

- spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani Skoly so $kolskou spravou
a ostatnymi subjektami

- upozoriuje riaditel’a Skoly na porusenie pravneho poriadku v ¢innosti §koly a navrhuje
opatrenia na odstranenie pravneho stavu

- kona spoloé¢ne s prdvnikom $kolskej spravy resp. s prizvanym internym pravnikom
V mene organizacie v pravnych veciach pred organmi hospodarskej arbitraze, satdmi
a ostatnymi orgdnmi a pripravuje pre konanie pred nimi prislusné navrhy a podanie
podla podkladov dodanych mu ostatnymi veducimi pracovnikmi skoly,

- poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a informacie
0 pravnych predpisoch, arbitraznych a sidnych rozhodnutiach veducim pracovnikom
a ostatnym pracovnikom skoly,

- zabezpecuje podklady pri uzatvarani zmlav s inymi pravnymi subjektami,

- vypracovava podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly najma v oblasti planu na
neinvesti¢né a stavebné prace, rekonstrukcie, opravy, udrzby

- zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodu,
karenia a inych zariadeni, vratane odstranenia zavad,

- vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu a prevadzku skoly,

- zabezpecuje vybavenie Skoly zakladnym vnutornym vybavenim, u¢ebnymi
pomockami, hudobnymi nastrojmi a didaktickou technikou,

- zabezpecuje opravy hudobnych nastrojov, u¢ebnych pomdcok a didaktickej techniky,

- zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturcie za projektové prace,

- vedie knihu objednévok pre skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoétovych pravidiel a predpisov formou
zakladnej finan¢nej kontroly,

- zabezpecuje spravu narodného majetku podl'a vyhlasky o sprave narodného majetku,

- zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce zo zakona o jednotnej sustavy socialno-
ekonomickych informécii a nariadenia o informacnej stave organizacii,

- zabezpeCuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

- zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce z vyhlasky o uctovnictve a z vyhlasky
0 pokladni¢nych operaciach,

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

- kontroluje preberané stavebné prace, kvalitu prac a zabezpecuje cenovu kontrolu,

- vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektami v savislosti so sponzorskou
¢innost’ou
a v ramci public relations- styk s verejnostou,

- zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly ,

- pripravuje pracovné doklady pre zasadnutia UR a pedagogickej rady $koly

- kontroluje plnenia pracovnej naplne technicko- hospodarskymi pracovnikmi §koly

3. PEDAGOGICKY ZASTUPCA RIADITELA SKOLY

Vymenuva ho a odvolava riaditel’ $koly. Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly



Dalej

zucCastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej praci so
ziakmi /(hospitécie, skusky atd’. )

plni si vyuCovaciu povinnost v miere urCenej Nariadenim vlady SR 0 miere
vyucovacej povinnosti ucitel'ov

upozoriiuje riaditel’a $koly na porusSenie pravneho poriadku v ¢innosti Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie pravneho stavu,

koordinuje pracu a ¢innost’ veducich $tudijnych oddeleni a odborov ,

poskytuje azabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu ,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia UR a pedagogickej rady skoly ,
pripravuje zastupovanie nepritomnych uéitel'ov,

zabezpecCuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,
zabezpeCuje obsahovU a technicko-organiza¢na stranku verejnych umeleckych
podujati Skoly

organizacne zabezpecuje ucast’ ziakov Skoly na stitaziach, prehliadkach a pod.,
zabezpecuje tcast’ ucitel'ov Skoly na odbornych $koleniach, seminaroch a pod.,
zabezpeluje dopliianie archivu $koly o nové tituly odborno-pedagogickej literatdry,
notového a audiovizualneho materialu pre jednotlivé Studijné oddelenia skoly,
kontroluje predpisané vedenie triednej dokumentacie ucitel'mi .

4. HOSPODARSKE ODDELENIE SKOLY

Ekonomiku, U¢tovnictvo, Personalistiku, Rozpocet zabezpecuje na ZUS externa
firma.
V dojednani firmy je:

Komplexné zabezpecovanie uctovnickych agend

komplexne zabezpecuje uctovnictvo, rozpoctovnictvo, financovanie, Statistiky
vedie uctovnicku agendu v zmysle zakona o uctovnictve

samostatne zabezpecuje zlozita spravnu a ekonomicku agendu, zodpoveda za
formalnu a dokladovu uplnost’ G¢tovnych dokladov a archivaciu

uskutoc¢iiuje tthrady faktar, Gctuje bankoveé vypisy z banky podl'a charakteru uctov
uskutocnuje vybery hotovosti v pefiaznom ustave a uctuje hotovostné pokladni¢né
operacie

likviduje cestovné prikazy

U¢tuje predpis miezd

kompletizuje hlavnll knihu, vyhotovuje mesacné, Stvrtro¢né vykazy Cerpania
rozpoétu, vykaz ziskov a strat, sivahu a ostatné vykazy polro¢né a ro¢né
zauctovava z podkladov zo zavereénej zapisnice inventarizacie na uc¢tovné polozky
vypracovava rozpocet mzdovych prostriedkov

vykonava d’al$ie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel’ky

robi podklady na financovanie projektov ( rozpocty )

robi Statistické vykazy Skoly, spravy o hospodareni

podiela sa na sumarizacii nad¢asovej prace zamestnancov



- podiela sa na tvorbe vnutornych predpisov, smernic, vyhotovuje zmluvy o prendjme
bytovych a nebytovych priestorov Skoly a ostatné potrebné predpisy pre organizaciu
podl'a pokynov vedenia Skoly

- zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym
0sobam a to aj po skonceni pracovného pomeru

- komplexne vedie a spracovava mzdovu a personélnu agendu v sulade s prislusnymi
predpismi, pracovnymi zmluvami a dohodami

- kvyplatnému terminu vykondva likvidaciu miezd, vedie a archivuje mzdove listy
v sUlade s platnymi predpismi

- mesacne vyhotovuje vykazy do zdravotnych poist'ovni, na danovy trad a socialnu
poistoviiu, zabezpecuje si aktualne zakony a tlaciva, zodpoveda za spravne odvody

- vykonava a likviduje nemocenske davky, MD, a v¢as zasiela PN spolu s podkladmi do
socialnej poistovne na ich likvidaciu, vykonava zrazky z miezd na zaklade dohod
0 zrazkach zo mzdy, sleduje ich opravnenost’

- zabezpecuje styk s poistoviiami ( prihlasky, odhlasky zamestnancov, vedenie
evidenénych listov a ich v¢asné odosielanie socialnej poistovni)

- vystavuje prevodné prikazy na odvody miezd na bankové uéty pracovnikov, na
odvody dane a odvody do poistovni

- vykondva ro¢né zictovanie zdravotného poistenia podl'a platnych predpisov

- komplexne zabezpetuje §tatistické hlasenia na MsU v Seredi, priebezne so zmenami
zakonov vybavuje a realizuje elektronické podavanie vykazov do poistovni

- eviduje a vybavuje ziadosti o prijatie do zamestnania, komplexnost’ a aktualnost’
priloh

- vyhotovuje pracovné zmluvy, dohody o0 vykonani prace zamestnancom, zarad’uje ich
do pracovnych tried a stupiiov podl'a vzdelania a praxe, vydava rozhodnutia o plate
zamestnancov, sleduje platové postupy, vystavuje prihlasky a odhlasky do poistovni.

- posudzuje a eviduje prislusné ¢erpanie dovolenky zamestnancov, sumarizuje
nad¢asovu pracu zamestnancov.

- vystavuje potvrdenia 0 zamestnani pri skonceni pracovného pomeru, zapoéty rokov,
potvrdenia na vlastné vyziadanie pracovnikov na rézne ucely ( banky, splatkové
spolocnosti, potvrdenia o vyske platu pre rodicov Studentov na Stipendia...)

- zabezpecuje podklady pre tvorbu vnatornych mzdovych predpisov, smernic,
pracovného poriadku, kolektivnej zmluvy a ostatné potrebné predpisy pre organizaciu
podla pokynov vedenia Skoly.

- Vykonava d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel’ky.

- ZabezpeCuje ochranu osobnych tdajov pracovnikov v zmysle zdkona o ochrane
osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov

- Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani préace
VO verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym
osobam a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

ADMINISTRATIVNA PRACOVNICKA- POKLADNICKA :

Samostatna odborna u¢tovnicka praca - vedenie pokladne, evidencia zasob a majetku.
Zabezpecovanie odbornej agendy spojenej so spristupiiovanim informacii.

- vybavuje korespondenciu riaditel’a a zastupcu riaditel’a Skoly

- eviduje a realizuje tlohy ulozené riaditel’kou a zastupkynou riad. skoly



- zabezpecuje donasku a odnasku postovych zésielok skoly

- vykonava pokladni¢né prace v stlade s platnymi predpismi, spracovava hotovost’
pokladne, vedie pokladni¢nt knihu, vyhotovuje prijmové a vydavkové pokladni¢né
doklady, vedie evidenciu dokladov na zc¢tovanie pokladni¢nych operécii

- spravuje a vedie evidenciu cenin — zndmok

- archivuje celi dokumentaciu skoly

- uskutoc¢nuje nakupy dcistiacich prostriedkov, kancelarskych potrieb pre skolu, vedie
jeho evidenciu

- spolupracuje pri ndkupe uc¢ebnych pomocok (UP), zapis UP do inventara $koly

- zabezpeCuje inventarizaciu podl'a platnych predpisov, spracovava vysledky
inventarizacie s ¢lenmi inventariza¢nej komisie, triednymi u¢itel'mi a ekondémkou

- eviduje DHM a pracovné odevy

- rozmnozuje metodické a iny pracovny materidl pre potreby Skoly

- spracovava agendu tykajucu sa ziakov ( rozhodnutia o prijimani, ukon¢eni Studia,
pred¢asné ukoncenia $tudia, Ziadosti, listy rodic¢om)

- zabezpecuje a vydava Skolské tlaciva pre triedy a ziakov — triedne knihy, vysvedcenia,
ziacke knizky

- vyhotovuje druhopisy vysvedceni

- podiel’a sa organizac¢ne na tvorbe projektov

- zGcastiuje sa Skoleni, ktorych obsah ma v néplni prace

- zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani prace
VO Verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym
0sobam a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

- vedie archiv nét a audovizualneho materialu, odborno pedagogickt kniznicu, sklad
didaktickej techniky a hudobnych néstrojov,

- zverejiiuje povinne zverejilované dokumenty podl'a zakona 211/2000 Z.z.
0 slobodnom pristupe k informéciam v zneni neskorsich predpisov

- vybranym kategdriam pracovnikov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba o ich
ucelné vyuzivanie

VEDUCI STUDIJNEHO ODBORU :

- plIni funkciu veddceho oddelenia, ak odbor neméa dve a viac oddeleni. V pripade, ak
v odbore vzniknu dve a viac oddeleni, jeho funkcia vedtceho odboru zanika.

UCITEL:

- plni vyu€ovaciu povinnost’ v miere ur¢enej platnym Nariadenim vlady SR o miere
vyu€ovacich povinnosti ucitel'ov a vykonava prace podla zmluvy v ur€enom
pracovnom case ,

- plni kvalitne a v¢as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych vydané v sulade
s pravnymi predpismi,

- upozoriuje bezprostredne nadriadeného, pripadne iného veduceho pracovnika ak
zisti, Ze ulozeny pokyn odporuje pravnym predpisom, prip. upozoriiuje na iné
prekazky ,

- pracuje svedomite a iniciativne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti ,

- dodrziava platné u¢ebné plany a u¢ebné osnovy prislusnych predmetov,

- riadi sa podl'a metodického pokynu na hodnotenie a klasifikaciu ziakov ZUS

- je v plnom rozsahu zodpovedny za organizaciu vyucovania Vo svojej triede ,



udrziava poriadok na svojom pracovisku a riadne hospodari s pridelenymi
prostriedkami, chrani majetok Skoly, ihned’ hlasi vedeniu skoly moznost’ jeho
poskodenia alebo odcudzenia, podl'a moznosti sa zl¢astiiuje na odstranovani
hroziaceho poskodenia majetku ,

upozoriuje bezprostredne nadriadeného, prip. iného vediceho pracovnika na
moznost’ ohrozenia zdravia,

vo vzornom poriadku vedie triednu agendu,

véas a presne vypracovava prehl'ady, Statistiky a spravy tykajlce sa svojej triedy ,
kontroluje vo svojej triede platenie Skolnych poplatkov a vedie o tom evidenciu.

U ziakov, ktori v€as neplatia Skolské poplatky, zjednava vhodnym sposobom néapravu
spracuva evidenciu ospravedlnenych pripadne neospravedlnenych hodin, nedostatky
hlasi bezodkladne riaditel'ovi skoly,

ziakom svojej triedy navrhuje na klasifikacnych poradach, ako aj medzi nimi,
pochvaly a vychovné opatrenia ,

zabezpecuje, aby dni pred klasifika¢nou poradou boli v klasifikacnom harku zapisané
znamky zo vSetkych predmetov ,

na prikaz riaditel’a Skoly je povinny zastupovat’ ucitel’a, ktory je prechodne
nepritomny ,

je povinny byt minimalne 15 minut pred prvou vyucovacou hodinou na pracovisku ,
nepouziva alkoholické napoje a iné drogové latky na pracovisku, nenastupuje pod ich
vplyvom do préce a dodrziava zakaz fajcenia na pracovisku ,

sustavne si zvySuje svoju odbornost’ §tidiom a vlastnou umeleckou ¢innost'ou ,
svojim osobnym zivotom , konanim a vystupovanim poskytuje zaruku spravnej
vychovy ziakov , zG¢asthuje sa podl'a potreby na vychove mimo vyuéovania a zapaja
sa do diania i mimo $koly ,

bezodkladne oznamuje zmeny v osobnych pomeroch .

Vo vztahu k ziakovi :

Ziakov uéi a vychovava v stlade s Glohami a ciel'mi $tatnej $kolskej politiky,

Vsima si zdravotny stav Ziakov a dba na dodrziavanie hygienickych pravidiel

Vedie ziakov k zachovavaniu osobnej hygieny a starostlivosti 0 zoviiajsok, vstepuje
im navyky kultrneho Zivota a u¢i ich Setrit’ $kolské zariadenie a ostatné spolo¢né
vlastnictvo. Vo vsetkych veciach je uéitel’ Ziakom prikladom.

vedie Ziakov k zachovavaniu pravidiel bezpecnosti pri praci, pravidiel dopravnej
bezpecnosti, protipoziarnej ochrany a civilnej obrany. Za bezpecnost’ a zivoty ziakov
v ¢ase kolektivneho a individualneho vyucovania a v ¢ase dozoru je osobne
zodpovedny ,

nepouziva telesné tresty a iné nepedagogické vychovné opatrenia .

V styku s rodi¢mi a verejnostou :

sustavne sa stara o0 vytvaranie dobrého vzt'ahu a dovery rodi¢ov a verejnosti ku skole,
na poziadanie informuje rodi¢ov o dosiahnutych vysledkoch v praci s ich detmi

a pravidelne kon4 triedne zasadnutia s rodi¢mi svojich ziakov ,

neprijima dary a iné pozornosti pre seba alebo iné osoby



Vo veci ml¢anlivosti a opatrovania spisov :

- je povinny zachovavat’ ml¢anlivost’ o veciach . o ktorych sa dozvedel pri préci, alebo
v sGvislosti s iou a ktoré o vSeobecnom zaujme, alebo v zaujme zucastnenych oséb
vyzaduju, aby sa zachovali v tajnosti. Povinnosti ml¢anlivosti pre ur€ité pripady mézu
zbavit’ iba prislusné organy, alebo tirad nim na to zmocneny. Je povinny starat’ sa
0 bezpec¢né ulozenie uradnych spisov.

- nemoze preberat’ spis alebo zasielku, prip. finan¢né prostriedky, ktoré na Skolu
doch&dzaju, ale jej nepatria.

KARIEROVE POZICIE PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV PODI’A §36 ODS.1
ZAKONA C.138/2019 Z.Z.

TRIEDNY UCITEL
- Triedny ucitel’ vyucuje v prislusnej triede a

a) koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,
b) zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

¢) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vizieb medzi det'mi
alebo Ziakmi navzajom, medzi detmi alebo Ziakmi a zamestnancami Skoly,

d) spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami,

e) poskytuje detom, ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani.
f)Cinnost’ triedneho ugitel'a vykonava uéitel’ v jedne;j triede. Podl'a potrieb $koly méze ugitel
vykonavat ¢innost’ triedneho ucitel’a v dvoch a viacerych triedach. Cinnost’ triedneho ucitel'a
mdze vykonavat’ aj ucitel’, ktory nemé ukoncéené adaptaéné vzdelavanie, ak nemozno
vykonom tejto ¢innosti poverit’ iné¢ho ucitel’a.

UVADZAJUCI PEDAGOGICKY ZAMESTNANEC

- Uvéadzajuci pedagogicky zamestnanec alebo uvadzajici odborny zamestnanec
koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania a pri ukonceni
adaptacného vzdeldvania hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon
pracovnej ¢innosti samostatného pedagogického zamestnanca alebo samostatného
odborného zamestnanca.

VEDUCI PREDMETOVEJ KOMISIE ( d’alej len vedici PK)

- je do funkcie ustanoveny riaditelom $koly po prerokovani v kolektive ucitel'ov daného
oddelenia

-z dovodu zlych dosahovanych vysledkov vyucovania, z disciplindrnych dévodov
alebo na vlastnt1 ziadost' méze byt’ odvolany riaditelom $koly (na navrh ucitel'ov
daného oddelenia alebo na navrh Umeleckej rady skoly(d’alej)UR ,,

- je ¢lenom URS,

- za vykon svojej funkcie je honorovany v osobnom ohodnoteni ,

- je odbornym poradcom riaditel'a Skoly pre predmety daného oddelenia ,

- je zodpovedny za metodickl a odbornu troven vyucovania predmetov daného
oddelenia,



metodicku a odbornu uroven vyucovania v danom oddeleni si zist'uje svojou tucast'ou
na vyucovani ucitel'ov oddelenia ucitel'ov oddelenia nim vedeného, svojou ucast'ou na
skuskach a verejnych umeleckych podujatiach oddelenia skoly,

na vyziadanie vedenia §koly pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia URS

a pedagogickej rady $koly(PRS)

predklada vedeniu Skoly poziadavky oddelenia na jeho zakladné vybavenie, vybavenie
uc¢ebnymi pomockami, hudobnymi nastrojmi, materialom a audiovizualnym
materialom, odborno-pedagogickou literatarou, didaktickou technikou, predklada
poziadavky na opravy hudobnych néstrojov a didaktickej techniky,

podiela sa na organizovani komisionalnych skusok a ztc¢astiiuje sa ich ako ¢len
komisii,

spolupracuje s vedenim Skoly pri udel'ovani osobnych ohodnoteni, hodnoteni ,odmien
ucitel'om daného oddelenia,

spolupracuje pri organizovani verejnych umeleckych podujati skoly ,

spolupracuje pri zabezpecovani ucasti ziakov daného oddeleniach na sut’aziach,
prehliadkach a podobnych podujatiach

PREVADZKOVI ZAMESTNANCI SKOLY

1. UDRZBAR

Pracovnu poziciu tdrzbara $kola zabezpecuje formou dohody o vykonani préace.

Cinnost’ zamerana na udrzbu majetku, podiel’'a sa na zabezpeéeni nerusenej prevadzky
Skoly, stara sa o Skolsky majetok, budovu a objekty skoly ,
robi bezné remeselnicke prace , udrzbarske a domovnicke prace ,

2. UPRATOVACKY

- zametaju a utieraju prach z podlah a podla potreby ich pastuju, najmenej vSak 4 krat
do roka,

- odstranuju prach zo stolov, lavic, stoli¢iek, skrifi, obrazov, zrkadiel a ostatnych predmetov
ktoré nie su v skriniach ,

denne ¢istia umyvadla, hygienické a sociélne zariadenia ,

generalne Cistenie robia 2 x do roka a po malovani, okna umyvaju 4 krat ro¢ne ,
denne umyvaju pridelené chodby,

Vv Cistote udrziavaju sklad ,

dodrZziavaji bezpecnostné predpisy, najma pri Cisteni okien, kedy pouZzivaji ochranny
bezpecnostny pas ,

zistené zavady ihned’ hlasia Skolnikovi alebo do kancelarie Skoly ,

najdené veci odovzdavaju Skolnikovi alebo do kancelarie Skoly.

PRAVA ZAMESTNANCOV SKOLY

Kazdy pracovnik Skoly m4 tieto prava :

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

zabezpecenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci , na odpocinok 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 ZP ,
oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom skoly, mzdovymi , bezpe¢nostnymi

a ostatnymi predpismi vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonanej.

Cast IIL

POVINNOSTI A PRAVA ZIAKA

1. Povinnosti ziaka

Ziak ma povinnost’ :

prichddzat’ véas na vyuCovanie a pocas neho sa riadit’ pokynmi ucitel’a ,

na vyucovanie sa pripravovat’ podl'a pokynov ucitel’a ,

chodit’ na vyucovanie Cisty a slusne obleceny. Denne sa starat’ o SVoju hygienu,
estetiku a prirodzeny zovnajSok. Osobitne sa venovat’ hygiene a Cistote svojich ruk.
Dbat’ , aby mu oblecenie alebo uces neprekazali pri vyucovani. Pred vstupom do
triedy sa prezavat’ do prezuviek, ktoré vyhovuji zdravotnym a hygienickym
poziadavkam. Topanky , plaste a zimné kabaty si odkladat’ na miesta pre to urcené.
Dbat’, aby pri prezliekani neprislo k z&mene odevu,

nosit’ do Skoly iba tie veci , ktoré nevyhnutne potrebuje na vyucovanie. Ma zakazané
nosit’ so sebou veci a manipulovat’ s nimi ,ktoré by mohli ohrozit’ zdravie jeho,
pripadne inych ziakov alebo zamestnancov Skoly. Nesmie nosit’ do $koly zbrane,
vybusniny, drahé Sperky, velky obnos penazi, prostriedky na hazardné hry a Statom
zakazanu literatdru,

cestou do $koly dodrziavat’ dopravné znacky a predpisy. V hromadnom osobnom
dopravnom prostriedku umoziovat’ star§im a chorym cestovat’ pohodlne. Plnit’ pokyny
zamestnancov hromadnej osobnej dopravy ,

nepouzivat’ v Skole toxické prostriedky , alkohol, nefajCit’ a nehrat’ hazardné hry ,
nemanipulovat’ s elektrickou inStalaciou a elektrickymi spotrebi¢mi ,

dodrziavat’ Cistotu v okoli skolskej budovy, v jej priestoroch. Spravat’ sa nehlu¢ne.
Setrit’ svoj $kolsky i jemu zvereny majetok. V plnom rozsahu uhradzovat’ $kodu, ktor
zapriCini umyselne alebo z l'ahostajnosti ,

zamestnancom $koly preukazovat’ uctu, pri stretnuti s nimi ich prvy vhodne pozdravit’
a v ustnom styku s nimi pouZzivat’ oslovenie ,, pan, pani ,, . K spoluziakom sa spravat’
priatel'sky ,

ak ochorie na nékazliva chorobu , alebo ak sa takéto choroba v jeho okoli vyskytne,
oznamit’ to thned’ cestou svojho zdkonného zéastupcu riaditel'ovi Skoly s doloZenim
lekarskeho potvrdenia. V takom pripade sa moze vyucovania zacastnit’, iba so
stihlasom lekara,

oznamit’ v¢as triednemu ucitel'ovi aktikol'vek zmenu bydliska a adresy ,

ziadat’ v pripade potreby o0 uvolnenie z vyucovacej hodiny svojho triedneho uditel’a.
O uvolnenie z viacerych hodin ziadat’ riaditel’a Skoly, a to vzdy vopred. Kazdua
zameSkant hodinu ospravedlnit’ cestou rodi¢a alebo svojho zdkonného zéastupcu
zapisom do Ziackej knizky, resp. lekarskym potvrdenim. V pripade, Ze sa tak nestane,
moze ucitel’ povazovat’ jeho nepritomnost’ na vyucovani za neospravedlnent ,

pocas vyucovanie sa spravat’ disciplinovane a zaoberat’ sa vecami vylucne stuvisiacimi
S vyu€ovanim



- zucastiiovat’ sa na verejnych umeleckych podujatiach skoly, tieto brania vyucovaniu
na ktorom ma byt pritomny ,ak sa z vaznych dévodov nemoze pripravit’ na
vyucovanie ospravedlnit’ sa pred nim ucitel'ovi

- Skolné platit’ v predpisanej vyske do 12 — teho dna v mesiaci za obdobie 9.-
12.mesiac,1.-3.mesiac,prip.1.-6.mesiac. Ak sa bez vaznych dovodov nezicastiuje
vyucovania, zaplatené Skolné sa mu nevracia

- pri exkurziach a vyletoch dodrzuje bezpeénostné predpisy a pokyny vediceho
skupiny.

2. Prava ziaka

Ziak ma pravo :

- na vyber svojho triedneho ucitel'a

- na zdraviu neSkodné a esteticky vyhovujuce prostredie pocas vyucovania ,

- navyucovanie v predpisanom ¢asovom rozsahu ,

- poznat’, resp. zaujimat’ sa o vychovno-vzdelavaci plan svojho triedneho uéitel’a na
Skolsky rok tykajuci sa jeho stadia

- navybavenie veci administrativneho charakteru savisiacich s jeho stadiom ,

- na vydanie vysvedcenia pri splneni vSetkych podmienok $tadia ,

- na pochvalu riaditel'a Skoly , prip. vecni odmenu za vzorné plnenie svojich povinnosti
, Za popredné umiestnenie v sut'aziach a reprezentaciu Skoly, za stato¢ny ¢in. Navrh na
pochvalu predklada riaditel'ovi Skoly jeho triedny ucitel’ ,

\ odovodnenych pripadoch :
na pred¢asné ukoncenie Studia ,
- na opakovanie roc¢nika ,
- na vykonanie opravnej skusky ,
- nakontrahovanie ,
- narozSirenie vyucovanie ,
- na zapozi¢anie hudobného nastroja ,
- nazdravotné oSetrenie .

3.YSTEM ODMIEN ATRESTOV ZIAKOV

Za vzorné plnenie svojich povinnosti , za popredné umiestnenie v stitaziach
a reprezentaciu Skoly , za statocny €in je Ziak odmeneny ustnou alebo pisomnou pochvalou,
prip. vecnou odmenou . Tato sa odovzda na slavnostnom zhromazdeni $koly alebo verejnom
umeleckom podujati Skoly. Navrh na pochvalu predkladé riaditel'ovi Skoly triedny ucitel’.

Ak Ziak nereSpektuje svoje povinnosti a ak nestaci na napravu ucitel'ovo bezné
napomenutie alebo iné opatrenie, potrestd sa podl'a zdvaznosti previnenia :
- pokarhanim triednym ucitel'om ,
- pokarhanim riaditel'om Skoly ,

Vsetky druhy pokarhania oznamuje $kola rodi¢om. Okrem pokarhani mozno voci
ziakovi pouzit’ eSte tieto opatrenia :
- zékaz vstupu do Skoly do kone¢ného presetrenia zadvazného priestupku ,
- vylucenie zo Stadia



Cast’ IV .
PORADNE ORGANY SKOLY
1. Umeleckd rada

Je to iniciativny a poradny organ riaditel'a $koly vyjadrujuci a presadzujici miestne
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov Vv oblasti vychovy, vzdelavania a umeleckej ¢innosti skoly.
Posudzuje ¢innost’ $koly a z pohl'adu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecného
zastupitel'stva a miestnemu organu Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace
riadiacich pracovnikov Skoly a o ostatnych pracovnikov, ktori sa podiel’aju na utvarani
podmienok ¢innosti Skoly.

Umeleckt radu zriad’uje riaditel’ Skoly : zlozena je z vedicich pedagogickych pracovnikov
Skoly a inych pedagdgov skoly. Jej zasadnutia zvolava a vedie riaditel’ Skoly a umoziuje na
nich ucast’ i ostatnym pedagoégom skoly, ak o to poziadaju.

Vyjadruje sa predovsetkym k :

- navrhom na zriadenie odborov a oddeleni a predklada pocty Ziakov v nich ,

- navrhom na zru$enie odborov a oddeleni ,

- navrhom na zriadenie a zrusenie poboc¢ky skoly ,

- nadvrhom na pocty prijimanych ziakov ,

- navrhom na kontrahovanie, rozsirené vyucovanie a ul'avam na Skolnom ,

- ndvrhom na Upravu ucebnych planov a u¢ebnych osnov ,

- celoro¢nému planu prace skoly ,

- sprave o vychovno —vzdelavacich vysledkoch skoly ,

- umeleckej ¢innosti Skoly

- informécii o pedagogicko — organiza¢nom a materialovom zabezpeceni vychovno —
vzdelavacieho procesu,

- navrhom rozpoctu Skoly ,

- sprave o vysledkoch hospodarenia Skoly ,

- navrhom na zmeny v organiza¢nom poriadku $koly .

2.Pedagogicka rada

Jej €lenmi su vSetci pedagogicki pracovnici Skoly. Zvolava ju 4xrocne riaditel’ Skoly.
3.Radarodic¢ov

Jej ¢innost’ upravuje vzorovy Statdt pre pracu rodic¢ovského zdruzenia vydany
v Stanovach Slovenskej rady rodi¢ovskych zdruzeni.

Cast’ V.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Organiza¢nd norma je zavizny predpis pre vSetkych zamestnancov skoly a jej ziakov
a je zavazny pre ¢innost’ $koly vo svojich vnutornych a vonkajsich vzt'ahoch. V pripade



zmien tykajucich sa jednotlivych Casti tejto normy, budu tieto pisomne spracované v jej
osobitnej prilohe.

Cast’ VI.
UCINNOST

Tento organizaény poriadok nadobUda u¢innost’ 29.1.2020

Dagmar Sajbidorova,DiS.art. - riaditel’ka skoly






