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ClL1
ZAKLADNE USTANOVENIA

1. Zakladna umelecka Skola Jana Fischera-Kvetona Skola, Ul. Komenského 1136/36
v Seredi (dalej len ,ZUS“) bola zriadena ako samostatna rozpoctova organizacia
zriad’'ovacou listinou zo diia 01.01.2002 ako Skola s pravnou subjektivitou.

2. Zakladna umelecka skola Jana Fischera-Kvetona skola, Ul. Komenského 1136/36
v Seredi je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom ¢innosti ZUS je :
» zabezpecenie vychovno-vzdeldvacej prace talentovanou mladeZou v oblasti

umenia na useku zakladného umeleckého skolstva

» podiel na kultdrnom rozvoji regiénu,

» doplnkovymi mimorozpoctovymi zdrojmi napomahat k zabezpeceniu predmetov
¢innosti v bodoch 1, 2.

3. Zakladna umeleckd Skola poskytuje zédkladné umelecké vzdelanie a pripravuje na Studium
odborov vzdeldvania umeleckého zamerania v strednych skolach; pripravuje aj na Stidium na
vysokych skolach.

4. ZUS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 37836757.

5. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZUS
Upravuje avysvetl'uje vnutorné avonkajSie vztahy Skoly, urcuje organizacnu
Struktiru, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veduicich zamestnancov, organizaciu
riadenia, zodpovednosti, rozdelenie a napln prace pracovnikov Skoly aich prava,
organizaciu vyucovania, povinnosti a prava Ziaka, ¢innost’ poradnych organov skoly
a zakladnych pravnych predpisov tykajucich sa ¢innosti Skoly.

6. ZUS je pravnicka osoba, vpravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju c¢innost financne zabezpecuje
samostatne na zdklade rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

7. Stcastou ZUS je:

> Elokované pracovisko ako stcast’ ZUS, Skolska 240 v Pate

8. ZUS riadi riaditelka $koly, ktor vymeniva aodvolava na navrh Rady $koly
zriad'ovatel.

Cl. 2
ORGANIZACNA STRUKTURA

1. ZUS sa ¢leni na jednotlivé ttvary, ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuju tlohy
Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
A. utvar riaditel'’ky Skoly( riaditel’ka, zdstupcovia riad. Skoly)
B. pedagogicky utvar (pedagogicki zamestnanci, umelecka rada, pedagogicka rada)
C.prevadzkovy utvar (administrativna pracovnicka, upratovacky, udrzbar
ekonomika)



Kazdy utvar zabezpecuje uceleny suibor odbornych Ccinnosti. Za c¢innost usekov
(pedagogicky a prevadzkovy) zodpovedajti priamo zastupcovia riaditelky ZUS a d’alsi
zamestnanci povereni ich vedenim.

23. Riaditelka ZUS ako aj jej d'al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na
jednotlivych stuptioch riadenia ZUS, st opravneni uré¢ovat’ a ukladat podriadenym
zamestnancom S$koly pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat' ich pracu
a davat im na ten ucel zavazné pokyny.

4, Riaditel’ka ZS a ostani vedici zamestnanci ZS st v zmysle planu vnttornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh asu povinni
osobne kontrolovat’ plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie tloh nimi
riadeného organizacného tutvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstranovanie
nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a 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 $koly

1. ZUS riadi riaditel’ka, ktord vykonava $titnu spravu v prvom stupni (§ 5 bod 5
zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) prijati a zaradeni uchadzacov na studium,
b) preruSeni Studia,

c¢) povoleni postupu do vyssieho ro¢nika,

d) pred¢asnom skonceni Studia,

e) povoleni opakovat roc¢nik,

f) povoleni vykonat opravnu skusku,

g) urcenti prispevku zakonného zastupcu zZiaka na ¢iasto¢nu thradu ndkladov spojenych
so Studiom.18)v zmysle vSeobecne zavaznych nariadeni

Dalej rozhoduje o:

a) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
b) personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
c) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

d) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

e) vsetkych dohodach a zmluvach ZUS a jej partnermi,


https://www.zakonypreludi.sk/zz/2003-596#f2974265

g)
h)

j)

k)

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,

urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urc¢eného s predchadzajicim sdhlasom prisluSného odborového organu podla §
111 ZP,

zariad'ovani prace nadcas a vhodnom case cerpania ndhradného vol'na, pripadne
o vhodnej iprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom -
spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne
iné podobné predmety podla § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpovedd za:

a)
b)

c)

d)

p)

dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu, dodrziavanie
vSeobecne zavaznych Skolstve a Skolskej samosprave,

prijati pravnych predpisov, ktoré sivisia s predmetom c¢innosti Skoly a Skolského
zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finan¢énych prostriedkov urcenych
na zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve 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 podnikovej kolektivnej zmluvy vysSieho stupna

za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

za kontinualne vzdelavanie podl'a rocného planu kontinualneho vzdelavania,
zodpoveda za zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra
vsulade s § 58 a § 59 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ak to zadkon vyZaduje

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom
sidle, na webovom sidle zriadovatela, aza odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste Regionalnemu Skolskému turadu - odbor Skolstva za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle,

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané
kredity za programy kontinualneho vzdelavania absolvované pre prislusnu
kategoériu a podkategériu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec zaradeny, alebo pre vyucovany predmet ucitela, v zavislosti od



potrieb a zamerania Skoly alebo Skolského zariadenia avstulade s pldnom
profesijného rozvoja, na ucely vyplacania priplatku za profesijny rozvoj,

1.3. Vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)

D

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok skoly (prerokuje sa aj v ZO 0Z),

vnutorny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v Rade Skoly),

prevadzkovy poriadok $koly (schval'uje RUVZ),

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

plan prace Skoly na prislusny skolsky rok (schval'uje PR),

vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu ZUS (po dojednani s ZO 0Z).

vydava zdsady hodnotenia zamestnancov podla zdkona 138/2019 Z. =z
v pracovnom poriadku,

v sulade so zakonom 138/2019 Z. z. urCuje Struktiru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

vydava plan profesijného rozvoja po vyjadreni zriad'ovatela,

1.4. Poskytuje zriad'ovatel'ovi:

a)
b)

udaje o prijatych Ziakoch k 15. septembru prislusného Skolského roka,
udaje do centralneho registra zamestnancov -ak to zakon vyzZaduje.

1.5. Predkladd zriad'ovatel'ovi na schvdlenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov a navrhy na pocty tried

navrh na zavedenie Studijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a §
14 ods. 5 pism. e) zdkona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepcény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdorocne
jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymentiva:



veducich zamestnancov, na miesta d'alSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.

komisiu na komisionalne skusky Ziakov,

inventarizacnu, vyrad'ovaciu a likvida¢nd komisiu,

Skodova komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského drazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
j)

k)
D

rozvrhy hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie tuvazkov pedagogickych zamestnancov aich zarad'ovanie do
kariérovych pozicii,

pedagogicky dozor,

vychovné opatrenia Ziakom (po prerokovani v PR),

plany triednych ucitel'ov, exkurzii, kultirnych predstaveni v stulade s planom
prace

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek dpo prerokovani so ZO OZ a v PR),

osobné priplatky aodmeny (na zdklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych),

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

vnutorné dokumenty ZUS.

1.8. Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)
e)

so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych trovniach,

s nadriadenymi organmi,

Radou s$koly a Radou rodicov,

so spolo¢enskymi, kultdrnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

V sulade so zdkonom ¢.9/2010 Z z. o staznostiach:

f)

g)

h)

zodpoveda za vybavenie staznosti, ktoré smeruju proti zamestnancom Skoly a
jeho priamym podriadenym,

rozhoduje o prediZeni lehoty na vybavenie staznosti podl'a § 13 ods. 2 zakona o
staznostiach,

rozhoduje o opravneni na preSetrenie staznosti, ak smeruju proti zamestnancom
Skoly a jeho priamym podriadenym,



i) postupuje alebo vracia podania, ktoré nie s staznostou podl'a § 4 zakona o
st’azZnostiach,

j) odklada staznosti podl'a zakona o staZnostiach a upovedomuje stazovatela o
odloZen{ staZnosti podl'a § 4 ods.3,§50ds.5a6,§6a§80ds.1,§ 21 ods. 3
a 6 zakona o st'aznostiach.

2. Riaditelku ZUS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje $tatutarny zastupca riaditelky
Skoly v ramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku Skoly méze v ¢ase
jej nepritomnosti zastupovat aj iny nou povereny veduci zamestnanec, alebo iny
ou povereny zamestnanec vramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt
urobené pisomne amusi viiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.

3. Riaditel’ka ZUS menuje:
a) zastupcu riaditel'a -Statutarneho zastupcu,
b) zastupcu riaditel'a -pedagogického zastupcu,
ktori splfiaji poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej
aktualnou legislativou v zmysle poZiadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej
osobitnym predpisom.
Riaditel’ka ZUS uréuje zastupcov riaditel’a $koly podl'a potreby $koly.

2. Zastupca riaditel'’ky Skoly -Statutarny zastupca

do funkcie ho menuje riaditel’ka Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre pripravné
Stadium, primarne umelecké vzdelavanie, nizSie sekundarne umelecké vzdelavanie
a $tidium pre dospelych. Statutarny zastupca riaditel’ky ZUS plni tlohy na II. stupni
riadenia s miestnou p6sobnostou.

2.1. Statutdrny zdstupca RS zodpovedd najmd za:

a) Statutarny zastupca riaditel'a Skoly zastupuje v plnom rozsahu riaditel'a skoly v
pripade jeho nepritomnosti.

b) zuacastiiuje sa na pedagogickom a ekonomickom riadeni Skoly a priame;j
vychovno- vzdelavacej praci so Ziakmi ( hospitacie, skusky, atd'.)

c) plni si vyucovaciu povinnost v miere urcenej Nariadenim vlady o miere
vyucovacej povinnosti ucitel'ov

d) spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani Skoly so zriad'ovatelom a
ostatnymi subjektami

e) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu

f) upozoriiuje riaditela skoly na porusSenie pravneho poriadku v cinnosti Skoly a
navrhuje opatrenia na odstranenie pravneho stavu

g) kona v mene organizacie v pravnych veciach pred organmi hospodarskej
arbitraze, sidmi a ostatnymi orgdnmi a pripravuje pre konanie pred nimi



v)

w)

x)

y)
z)

prislusné navrhy a podanie podl'a podkladov dodanych mu ostatnymi vedicimi
pracovnikmi Skoly,

poskytuje vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a informacie o
pravnych predpisoch v ramci zabezpecenia vychovno-vyucovacieho procesu,
zabezpecuje podklady pri uzatvarani zmlav s inymi pravnymi subjektami,
vypracovava podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a rocného planu na
neinvesticné a stavebné prace, rekonstrukcie,

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

vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu a prevadzku skoly,
zabezpecuje vybavenie Skoly zakladnym vnutornym vybavenim, ucebnymi
pomoéckami, hudobnymi nastrojmi a didaktickou technikou,

zabezpecuje opravy hudobnych nastrojov, ucebnych pomécok a didaktickej
techniky,

zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost fakturacie za projektové prace,

vykonava dozor nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o
finan¢nom hospodareni, zabezpecuje zakladnu finan¢nu kontrolu

zabezpecuje inventarizaciu podla vyhlaSky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d'alsich
finan¢nych predpisov,

zabezpeCuje povinnosti vyplyvajuce zo zakona o UuUzemnom planovani o
stavebnom poriadku a z vyhlasky o dokumentacii stavieb,

kontroluje preberané stavebné prace, kvalitu prac a zabezpeluje cenovua
kontroluy,

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektami v suvislosti so sponzorskou
¢innostou a reklamnym vyuZitim priestorov Skoly,

zodpoveda a vedie dstredny inventar Skoly,

pripravuje pracovné doklady pre zasadnutia UR a pedagogickej rady Skoly

je priamym nadriadenym prevadzkovym zamestnancom( administrativna
pracovnicka, upratovacky, adrzbar), kontroluje plnenia ich pracovnych naplni
kontroluje Uroven vedenia triednej dokumentacie

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a
predklada ich na schvalenie riaditel'’ke Skoly,

aa) zodpoveda za dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov,

plnenie uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi

bb) je clenom umeleckej rady

cc) pripravuje podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu lekarskych

vySetreni, potreby oSetrovania €lena rodiny, nahradného vol'na,PN

dd)evidenciu tlaCiv na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,



ee) pripravuje podklady pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad
zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,
ff) odmenovanie podriadenych pracovnikov vzmysle vnutorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych navrhov vzmysle § 10 a § 20 zakona ¢.
553/2003 Z. z.
gg) v€asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaZnych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost' na tseku, ktory priamo riadi,
hh)spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,
ii) zabezpecenia sihlasu so spracovanim osobnych ddajov od zdkonnych zastupcov
deti a Ziakov na zverenom useku,
jj) kontrolu dodrZiavania zakona o ochrane osobnych udajov
kk)zabezpecuje objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,
2.2.  Zastupuje riaditel'’ku Skoly pocas jej nepritomnosti v ur¢enom rozsahu.
2.3. Riaditelku moZe zastupovat aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt
vZdy urobené pisomne a musi viiom byt uvedeny casovy a vecny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

Zastupca riaditela skoly povereny presetrenim staznosti zodpoveda predovsetkym:

ll) za presetrenie staznosti podla § 19 zdkona o staznostiach, na ktorej vybavenie je
pisomne povereny riaditelom Skoly okrem pripadov, ktorych presetrenie si vyhradil
riaditel Skoly,

mm) b. za vyhotovenie zapisnice o presetreni staznosti podla § 19 zdkona o
staznostiach a oboznamenie so zapisnicou riaditela skoly alebo jeho splnomocneného
zastupcu,

nn) c. vyhotovenie oznamenia o vysledku presetrenia staznosti podla § 20 zakona o
staznostiach,

00)d. uloZenie a sledovanie plnenia povinnosti vyplyvajucich z § 19 zakona
o staznostiach.

3. Pedagogicky zastupca riaditel'a Skoly
Vymentva ho a odvolava riaditel Skoly. Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly

Dalej :

a) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu

b) zucastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej
praci so Ziakmi ( hospitacie, skusky atd'. )

c) plni si vyuCovaciu povinnost v miere urCenej Nariadenim vlady SR o miere
vyucovacej povinnosti ucitel'ov v aktudlnom znent,

d) upozornuje riaditel'a Skoly na poruSenie pravneho poriadku v c¢innosti skoly a
navrhuje opatrenia na odstranenie pravneho stavu,



y)

koordinuje pracu a ¢innost' veducich studijnych oddeleni a odborov,

poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia UR a pedagogickej rady skoly,
zodpoveda za vyhotovenie zapisnic zo zasadnuti porad podla rokovacieho
poriadku

je clenom umeleckej rady Skoly

pripravuje zastupovanie nepritomnych ucitel'ov,

zabezpecuje kompletné a véasné spracovanie a predkladanie vsetkych platnych
Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu,
zabezpecuje obsahovu a technicko-organiza¢nu stranku verejnych umeleckych
podujati Skoly,

zabezpecuje ucast ziakov Skoly na sutaziach, prehliadkach a pod.,

zabezpecuje ucast ucitel'ov Skoly na odbornych Skoleniach, seminaroch a pod.,
zabezpecuje dopifianie archivu $koly o nové tituly odborno-pedagogickej
literatury, notového a audiovizudlneho materidlu pre jednotlivé Studijné
oddelenia skoly,

kontroluje predpisané vedenie triednej agendy ucitel'mi .

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

zodpoveda za dodrZiavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov,
plnenie uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitel'mi
evidenciu Skolskych drazov

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, umeleckej rady,
pracovnych porad a ich vedenie,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie

a predklada ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

vcasné informovanie riaditel'’ky skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost' na tuseku, ktory priamo riadji,
zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov
deti a Ziakov na zverenom useku,

kontrolu dodrZiavania zadkona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna
osoba.

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



<

ClL4
B. PEDAGOGICKY UTVAR
Je priamo riadeny zastupcami riaditel’ky Skoly, tvoria ho

Pedagogicki Pedagogicka rada Umelecka rada- veduci PK
zZamestnanci Predmetové komisie

1. Ucitel

Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

1) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je d’alej povinny v zmysle § 4
zakona 138/2019 Z. z.

a) chranit a reSpektovat prava Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné tidaje, informacie o
zdravotnom stave Ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi
prisiel do styku,

c) reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby Ziaka s oh'adom na
ich osobné schopnosti a moznosti, socidlne a kultirne zazemie,

d) podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej
dokumentacie,

e) zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov

f) spravat sa v sulade sEtickym koédexom pedagogickych zamestnancov

ministerstva Skolstva

g) pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na
vykon odbornej ¢innosti,

h) podielat sa na tvorbe a uskuto¢niovani Skolského vzdeldvacieho programu
alebo vychovného programu,

i) absolvovat aktualizacné vzdelavanie

j)  vykonavat pedagogickd cinnost alebo odbornd cinnost v sudlade s
aktualnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami a cielmi S$kolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

k) poskytovat Ziakom alebo zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornu
pomoc spojenu s vychovou a vzdelavanim,

1) pravidelne informovat Ziaka alebo ich zakonného zastupcu o priebehu
avysledkoch vychovy a vzdeldvania, ktoré sa ho tykaji, vrozsahu
ustanovenom osobitnym predpisom,

m) usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka

n) vykonavat c¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie na komisionalne
skasky

0) vykonavat cinnost predsedu komisie alebo Clena komisie na ukoncovanie
vzdelavania



p) oznamit zamestnavatel'ovi bezodkladne vznesenie obvinenia voci jeho osobe
vo veci spachania trestného ¢inu v zmysle §15 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

q) oznamit zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie Zaloby na jeho osobu vo
veci spachania trestného ¢inu v zmysle §15 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

2) Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej Cinnosti a odborny
zamestnanec pri vykone odbornej cinnosti nad ramec zakladnych prav

a povinnosti Zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi,

medzinarodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazana,

ma pravo na

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti
najma na svoju ochranu pred nasilim zo strany Ziakov, rodicov a inych oséb,

b) ochranu pred socidlnopatologickymi prejavmi v spravani veducich
pedagogickych zamestnancoch, dalSich zamestnancoch zriad'ovatela,
zakonnych zastupcov, inych fyzickych alebo pravnickych osob

c) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti
alebo vykonu odbornej ¢innosti,

d) ucast na riadeni Skoly a Skolského zariadenia prostrednictvom ¢lenstva alebo
volenych zastupcov v poradnych, metodickych a samospravnych organoch
Skoly a Skolského zariadenia,

e) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského
vzdelavacieho programu, vychovného programu alebo odbornych ¢innosti,

f) vyber a uplatiovanie pedagogickych aodbornych metoéd, foriem a
prostriedkov, ktoré utvaraju podmienky na ucenie a sebarozvoj Ziakov a
rozvoj ich kompetencii,

g) profesijny rozvoj

h) objektivne hodnotenie vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu odbornej
¢innosti.

Pracovna napln a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

1) V pracovnom Ccase je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zakladny uvazok
vyucovacou c¢innostou alebo vychovnou ¢innostou urceny Nariadenim vlady SR ¢.
201/2019 Z. z..

2) Ostatné Ccinnosti suvisiace priamou vychovno-vzdeldvacou c¢innostou su
predovsetkym:

a) preukazatel'na osobnd priprava na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

b) priprava pomécok a starostlivost o ne,

c) priprava materidlu na vyucovanie - vychovnu pracu,

d) vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie - napr. tematicko-
vychovnovdelavacich planov, alebo pedagogickej dokumentacie, ktora
neobsahuje osobné udaje,

e) oprava pisomnych prac Ziakov, s ohladom na pravidla ochrany osobnych
udajov,

f) spolupraca s ucitel'mi vyucujicimi v triede, s rodi¢mi a ostatnou verejnostou
na zabezpecenie kvality vychovno-vzdelavacieho procesu,



g) starostlivost o zverené kabinety a ostatné zariadenia Skoly sluziace
k vychovno-vzdelavaciemu procesu, ktora v sebe zahffia napr. doplianie
kabinetnych zbierok, kniZnice, spoloCenské miestnosti, a ostatné zariadenia
Skoly na vychovno-vzdelavaci proces,

h) ucast na poradach zvolavanych riaditelom, pripadne inymi organmi,

i) uacast na schédzach zdruzeni rodi¢ov, na kultirnych a inych akcidch pre
prezentaciu Skoly,

j) dalSie prace suvisiace s pedagogickou c¢innostou vyplyvajice z osobitnych
predpisov alebo vsulade spokynmi veddceho zamestnanca, ktory je
zamestnancovi nadriadenym.

3) Cinnosti suvisiace s ivazkom:

a) Pedagogické planovanie

b)  Metodicka priprava na vyucCovanie

c)  Materidlna priprava na vyucovanie

d)  Cinnosti suvisiace s hodnotenim a Kklasifikaciou

e)  Cinnosti stvisiace s organizovanim a zabezpec¢ovanim ostatnych
vzdelavacich foriem

f) ZvySovanie odbornej a metodickej irovne zamestnanca

g)  Pracovné porady a Skolenia

h)  Plnenie planu prace Skoly

4) Nepriama vychovno-vzdelavacia ¢innost":

a)  dozor nad ziakmi
b)  spolupraca s rodi¢mi a verejnostou

2. Pedagogicka rada

Jej clenmi su vSetci pedagogicki pracovnici Skoly. Zvolava ju spravidla 4x rocne
riaditel Skoly.

Pedagogické rada je poradnym a iniciativnym orgadnom v pedagogicko-organizacnych otazkach..
Prerokovava a vyjadruje sa predovSetkym k:

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

navrhom na zriadenie a zrusSenie pobocky Skoly,

navrhom na pocty prijimanych Ziakov,

navrhom na kontrahovanie, rozsirené vyucovanie, ndvrhom na vysku skolného
navrhom na tpravu ucebnych planov a ucebnych osnov,

celoro¢nému planu prace skoly,

sprave o vychovno -vzdelavacich vysledkoch Skoly,

umeleckej ¢innosti Skoly

informacii o pedagogicko - organizacnom a materialovom zabezpeceni vychovno
- vzdelavacieho procesu,

navrhom rozpoctu Skoly,

sprave o vysledkoch hospodarenia skoly,

navrhom na zmeny v organizacnom poriadku Skoly .



3. Umelecka rada
Umelecka rada je poradnym a iniciativnym organom v otazkach umeleckého vzdelavania
ziakov; jej Clenmi su zastupcovia riaditel'a, vedici umeleckych odborov vzdeldvania,
veduci predmetovych komisii, ak v Skole pdsobia, alebo d'al$i pedagogicki zamestnanci
Skoly.
Umeleckt radu zriad'uje riaditel’ Skoly . Jej zasadnutia zvolava a vedie riaditel’ Skoly
a umoziuje na nich ucast i ostatnym pedagdégom Skoly, ak o to poziadaju.

4. Predmetova komisia

Predmetova komisia riesi odborno-metodické problémy vyucovania v umeleckych
odboroch vzdelavania a predmetoch. Ak su v S$kole menej ako traja ucitelia jedného
predmetu alebo umeleckého odboru vzdeldavania, moZno vytvorit predmetovd komisiu
zloZenu z viacerych predmetov alebo umeleckych odborov vzdelavania. Vedenim
predmetovej komisie poveruje riaditel’ Skoly vybraného ucitel'a na zaklade odportcania
¢lenov prislusnej predmetovej komisie, ktory spitia kvalifika¢né predpoklady. O
¢innosti predmetovej komisie sa vedie zapisnica.

CL.5

STRUKTURA KARIEROVYCH POZICIi NA ZUS §36 ODS.1 ZAKONA C.138/2019
zZ.

1. Triedny ucitel

Triedny ucitel’ vyucuje v prislusnej triede a

a) koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,

b) zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

c) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vazieb medzi
detmi 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 zakonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a
vzdelavani.

fCinnost triedneho ucitel'a vykonava uéitel v jednej triede. Podl'a potrieb $koly mozZe
ucitel vykonavat' ¢innost triedneho uéitel'a v dvoch a viacerych triedach. Cinnost’
triedneho ucitel'a méZe vykondavat' aj ucitel, ktory nema ukoncené adaptacné
vzdelavanie, ak nemoZno vykonom tejto ¢innosti poverit iného ucitel'a.

2. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

a) Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec alebo uvadzajici odborny zamestnanec



koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdeldvania a pri ukonceni
adaptacného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na
vykon pracovnej cinnosti samostatného pedagogického zamestnanca alebo
samostatného odborného zamestnanca.

b) Na ucely ukoncenia adaptatného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si
profesijnych kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca,

c) Vedie zaznam o adaptatnom vzdelavani, v ktorom je uvedeny datum zacatia
adaptacného vzdelavania, jeho priebeh, dditum ukoncenia adaptacného vzdelavania,
zdkladné identifikacné udaje zacinajiceho a wuvadzajuceho pedagogického
zamestnanca, ktoré su zhodné so zakladnymi identifikacnymi udajmi uvedenymi v
protokole o ukonceni adaptacného vzdelavania.

d) Vypracovava protokol o ukonceni adaptatného vzdelavania a rozhodnutie o
uspeSnom alebo nedspeSnom ukonceni adaptacného vzdelavania podl'a § 36 ods. 6
zakona.

e) Hodnoti zamestnanca podla zakona ¢.138/2019 Z. z. priebezne a na Kkonci
adaptacného obdobia.

3. Veduci predmetovej komisie ( d’alej len veduci PK)

3) je do funkcie ustanoveny riaditel'om $koly po prerokovani v kolektive ucitelov
daného oddelenia

4) z dovodu zlych dosahovanych vysledkov vyucovania, z disciplindrnych dévodov
alebo na vlastn(i ziadost mdze byt’ odvolany riaditelom $koly (na navrh ucitel'ov
daného oddelenia alebo na navrh Umeleckej rady (d’alej UR)

5) je ¢lenom UR,

6) za vykon svojej funkcie je odmeneny v osobnom ohodnoteni,

7) je odbornym poradcom riaditel’a Skoly pre predmety daného oddelenia,

8) je zodpovedny za metodicku a odbornu uroven vyucovania predmetov daného
oddelenia,

9) metodickl a odbornu troven vyu¢ovania v danom oddeleni si zist'uje svojou t¢astou
na hospitaciach ucitel'ov oddelenia nim vedeného, svojou ti¢astou na komisionalnych
kuskach a verejnych umeleckych podujatiach $koly,

10) na vyziadanie vedenia $koly pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia UR
a pedagogicke;j rady skoly(PR)

11) predklada vedeniu Skoly poziadavky oddelenia na jeho zakladné vybavenie,
vybavenie u¢ebnymi pomockami, hudobnymi nastrojmi, materidlom
a audiovizualnym materidlom, odborno-pedagogickou literatirou, didaktickou
technikou, predklada poziadavky na opravy hudobnych nastrojov a didaktickej
techniky,

12) podiela sa na organizovani komisionalnych sktsok a zuc¢astiuje sa ich ako ¢len
komisii,

13) spolupracuje s vedenim skoly pri udel'ovani osobnych ohodnoteni, hodnoteni ,odmien
ucitelom daného oddelenia,



14) spolupracuje pri organizovani verejnych umeleckych podujati skoly ,
15) spolupracuje pri zabezpecovani ucasti ziakov dané¢ho oddeleniach na stt'aziach,
prehliadkach a podobnych podujatiach registratiry

4. Supervizor

Koordinuje a dohliada na odbornost’ a tiroven vykonu pracovnej ¢innosti v kategoériach
a podkategoriach pedagogickych zamestnancov alebo v kategoériach odbornych
zamestnancov a podiel'a sa na zvySovani profesijnych kompetencii pedagogickych
zamestnancov alebo odbornych zamestnancov alebo

b)

vykonava riadiacu ¢innost na zaklade poverenia riaditelom Skoly alebo riaditelom
Skolského zariadenia v oblastiach a rozsahu vymedzenych v povereni.

CL6
PREVADZKOVY UTVAR

Priamym nadriadenym zamestnancom prevadzkového useku je Statutarny zastupca
riaditel’ky Skoly.
1. Ekonomika, u¢tovnictvo
Ekonomiku, U¢tovnictvo, Personalistiku, Rozpocet zabezpecuje na ZUS externa firma.
V dojednani firmy je:
Komplexné zabezpecovanie tctovnickych agend
- komplexne zabezpecuje uctovnictvo, rozpoctovnictvo, financovanie, Statistiky
- vedie uctovnicku agendu v zmysle zakona o GCtovnictve
- samostatne zabezpecuje zloZiti spravnu a ekonomickt agendu, zodpoveda za
formalnu a dokladovu tplnost tctovnych dokladov a archivaciu
- uskutocnuje uhrady faktur, uctuje bankové vypisy z banky podl'a charakteru
uctov
- uskutocnuje vybery hotovosti v pefiaznom tustave a uc¢tuje hotovostné
pokladni¢né operacie
- likviduje cestovné prikazy
- Uctuje predpis miezd
- kompletizuje hlavnu knihu, vyhotovuje mesacné, Stvrtrocné vykazy Cerpania
rozpoctu, vykaz ziskov a strat, sivahu a ostatné vykazy polro¢né a ro¢né
- zauctovava z podkladov zo zaverecnej zapisnice inventarizacie na uictovné
polozky
- vypracovava rozpocet mzdovych prostriedkov
- robi podklady na financovanie projektov ( rozpocty )
- robi Statistické vykazy Skoly, spravy o hospodareni
- podiel'a sa na sumarizacii nad€asovej prace zamestnancov



podiela sa na tvorbe vnutornych predpisov, smernic, vyhotovuje zmluvy

o prenajme bytovych a nebytovych priestorov skoly a ostatné potrebné predpisy
pre organizaciu podl'a pokynov vedenia Skoly

zachovava mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je moZné oznamovat inym
osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru

komplexne vedie a spracovdva mzdovu a personadlnu agendu v sulade

s prisluSnymi predpismi, pracovnymi zmluvami a dohodami

k vyplatnému terminu vykonava likvidaciu miezd, vedie a archivuje mzdové listy
v sulade s platnymi predpismi

mesacne vyhotovuje vykazy do zdravotnych poistovni, na daniovy trad a socialnu
poistoviiu, zabezpecuje si aktualne zakony a tlac¢iva, zodpoveda za spravne
odvody

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

zabezpecuje styk s poistovilami ( prihlasky, odhlasky zamestnancov, vedenie
evidencnych listov a ich v€asné odosielanie socidlnej poistovni)

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

vykonava rocné zuctovanie zdravotného poistenia podl'a platnych predpisov
komplexne zabezpecuje $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 o vykonani prace zamestnancom, zarad'uje
ich do pracovnych tried a stuptiov podl'a vzdelania a praxe, vydava rozhodnutia
o plate zamestnancov, sleduje platové postupy, vystavuje prihlasky a odhlasky do
poistovni.

posudzuje a eviduje prislusné cerpanie dovolenky zamestnancov, sumarizuje
nadcasovd pracu zamestnancov.

vystavuje potvrdenia o zamestnani pri skon¢eni pracovného pomeru, zapocty
rokov, potvrdenia na vlastné vyziadanie pracovnikov na rézne ucely ( banky,
splatkové spoloCnosti, potvrdenia o vyske platu pre rodi¢ov Studentov na
Stipendia...)

zabezpecuje podklady pre tvorbu vnitornych mzdovych predpisov, smernic,
pracovného poriadku, kolektivnej zmluvy a ostatné potrebné predpisy pre
organizaciu podl'a pokynov vedenia Skoly.

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

zabezpecuje ochranu osobnych udajov pracovnikov v zmysle zakona o ochrane
osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov



- zachovava mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné
oznamovat inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru.

2.Administrativna pracovnicka

metodickd akontrolnd cinnost registratirneho strediska na useku spravy

registratury.

- organizovanie akoordinovanie prac pri zabezpecovanim vzdelavania dospelych
(Skolenia, seminare,)

- zabezpeCovanie odbornej agendy spojenej so spristupfiovanim informacii.

- podiela sa na komplexnom zabezpecovani agendy spravy majetku

zamestnavatel'a(evidencia, zarad'ovanie, inventarizacia atd’.)

- vybavuje koreSpondenciu riaditel'a a zastupcu riaditel'a Skoly
- eviduje a realizuje Glohy uloZené riaditel’kou a zastupcami riad. $koly
- vedie evidenciu cestovnych prikazov

zverejiiuje objednavky, faktiry a zmluvy v zmysle platnej legislativy

- archivuje dokumentaciu Skoly

- uskutocnuje nakupy Ccistiacich prostriedkov, kancelarskych potrieb pre skolu,

- spolupracuje pri ndkupe u¢ebnych pomécok (UP), zapis UP do inventara Skoly

- zabezpecCuje inventarizaciu podl'a platnych predpisov, spracovava vysledky
inventarizacie s clenmi inventarizacnej komisie, triednymi ucitel'mi a ekonémkou

- rozmnoZuje metodicky a iny pracovny material pre potreby Skoly

- spracovava agendu tykajucu sa Ziakov ( rozhodnutia o prijimani, ukonéeni stadia,
predcasné ukoncenia Studia, Ziadosti, listy rodi¢om)

- zabezpecuje a vydava Skolské tlaciva pre triedy a Ziakov - triedne knihy,
vysvedcenia, Ziacke knizky

- vyhotovuje druhopisy vysvedceni

- podiela sa organizacne na tvorbe projektov

- zUcastnuje sa Skoleni, ktorych obsah ma v naplni prace

- zachovava mlcanlivost' o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani

prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné

oznamovat inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru.

- zapisuje archiv noéta audovizudlneho materialu, odborno pedagogicku kniznicu,
sklad didaktickej techniky a hudobnych nastrojov,

- zverejiuje povinne zverejiiované dokumenty podl'a zdkona 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov

- vybranym katego6riam pracovnikov zveruje pracovné ochranné prostriedky a dba
o ich ucelné vyuzivanie

- zabezpecuje donasku a odnasku postovych zasielok skoly, prevzatie vyplatnych
pasok, pracovnych zmluv a ich dodatkov



5. Udribar

Pracovnu poziciu tdrzbara skola zabezpecuje formou dohody o vykonani prace.
- Cinnost zamerana na tdrzbu majetku, podiela sa na zabezpeceni nerusenej
prevadzky skoly, stara sa o Skolsky majetok, budovu a objekty Skoly,
- robi bezné remeselnicke prace, idrzbarske a domovnicke prac,

6. Upratovacky

Su zodpovedné za Cistotu a poriadok v budove a v areali Skoly.

Denné Cistenie : navlhko s pouzitim cistiacich prostriedkov sa vykonava na chodbach
rano. Na vlhko s ¢istiacim pripravkom sa denne upratuju aj podlahy u€ebni, pracovné
plochy lavic a stoli¢iek, umyvadla v triedach a kl'u¢ky dvier, vynasaja sa odpadkové kose
a vysavaju sa koberce.

Po umyti WC mis a umyvadiel sa WC dezinfikuju. Na dezinfekciu sa pouZiva ochranny
dezinfek¢ny chlérovy prostriedok, potom sa oplachne umyta plocha vodou.

TyZzdenne sa upratujui navlhko s pomocou ¢istiacich prostriedkov obkladacky, olejové
natery, dvere, parapety a ostatny nabytok v ucebniach ,vykurovacie telesa.

Mesacne sa vykonava Cistenie kobercov.
Polroc¢ne sa oSetruje a lesti nabytok, umyvajui sa okna.

Roc¢né upratovanie- kompletné upratovanie vsetkych priestorov skoly a jej vybavenia,
Cistia sa stropné svietidla.

Pomocky na upratovanie st rozdelené podla téelu, osobitne na WC,. Cistiace pomédcky
sa denne cistia horticou vodou a dezinfikuju.

Cistiace, dezinfekéné prostriedky a pomdcKky na upratovanie s ulozené v sklade
Cistiacich prostriedkov, vZdy mimo dosahu deti.

Dodrziavaju bezpecnostné predpisy, najma pri ¢isteni okien,
- zistené zavady ihned’ hlasia na sekretariat Skoly,
- najdené veci odovzdavaju na sekretariate skoly.

CL.7
POVINNOSTIAPRAVA ZAMESTNANCOV SKOLY

1.Kazdy pracovnik $koly ma prava :
- pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, kvality a spolocenského
vyznamu,
- zabezpecCenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie
po praci,



- pozadovat pomocky 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 organiza¢nym poriadkom $koly, mzdovymi, bezpe¢nostnymi
a ostatnymi predpismi vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonane;.

2. Povinnosti zamestnancov podl'a § 81 Zakonnika prace:

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

- 2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat pracovny cas na pracu a
odchadzat z neho az po skonceni pracovného casu,

- 3. dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim

vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri

docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCcebny rezim urceny osetrujucim
lekarom,

5. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel', a chranit jeho

majetok pred poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s

opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

6. zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone

zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemoZzno oznamovat inym osobam,

7. pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny,

ktoré sa tykajd pracovného pomeru a suvisia sjeho osobou, najmid zmenou jeho

mena, priezviska, trvalého pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej
poistovne, a ak sa so sihlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ticet v banke alebo

v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia

zachovavat mlcanlivost v silade s § 79 ods. 2 zadkona o ochrane osobnych tdajov a to

aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

- pri vykone svojich €innosti dbat na porusenie ochrany osobnych ddajov a konat' tak,
aby pri spracuvani osobnych udajov nedochadzalo knedovolenému resp.
nezakonnému nakladaniu s osobnymi ddajmi, ¢i uZ umyselne alebo v dosledku
zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

3. Okrem povinnosti uvedenych v ods. 1) 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 ¢. 552/2003 Z. z.
1. dodrZiavat Ustavu Slovenskej republiky, uUstavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla

svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit’ 'udska déstojnost’
a l'udské prava,



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

3. zachovavat’ mlc¢anlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace
vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozZno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny vedudci zamestnanec, ak osobitny
predpis neustanovuje inak,

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

5. nezneuZivat informdacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych osob; tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatel'a,

7. zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuZivanie finan¢nych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznamit' nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgadnu ¢innému v

trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave

zamestnavatela,

9. oznamit zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in

alebo Ze bol pozbaveny spoésobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na

pravne ukony bola obmedzena.

L8
POVINNOSTI A PRAVA ZIAKA
1. Povinnosti ziaka

Ziak ma povinnost :

prichadzat vcéas na vyucovanie a pocas neho sa riadit pokynmi ucitel’a,

- navyucovanie sa pripravovat podla pokynov ucitel’a,

- chodit na vyucovanie Cisty a sluSne oblec¢eny. Denne sa starat o svoju hygienu,
estetiku a prirodzeny zovnajsok. Osobitne sa venovat hygiene a Cistote svojich
ruk. Dbat, aby mu oblecenie alebo tices neprekazali pri vyucovani. Pred vstupom
do triedy sa prezuvat do prezuviek, ktoré vyhovuju zdravotnym a hygienickym

poziadavkam. Topanky, plaste a zimné kabaty si odkladat na miesta pre to
urcené. Dba, aby pri prezliekani neprislo k zamene odevu.

- nosit do Skoly iba tie veci, ktoré nevyhnutne potrebuje na vyu€ovanie. 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
Skoly zbrane, vybusniny, drahé Sperky, vel’ky obnos penazi, prostriedky na
hazardné hry a Statom zakazanu literattru,



2.

cestou do Skoly dodrZiavat dopravné znacky a predpisy. V hromadnom osobnom
dopravnom prostriedku umoznovat’ starsim a chorym cestovat pohodIne. 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 a v jej priestoroch. Spravat' sa
nehlu¢ne. Setrit svoj $kolsky i jemu zvereny majetok. V plnom rozsahu
uhradzovat Skodu, ktord zapric¢ini Umyselne alebo z I'ahostajnosti,
zamestnancom Skoly preukazovat dctu, pri stretnuti s nimi ich prvy vhodne
pozdravit a v ustnom styku s nimi pouzivat oslovenie ,, pan, pani ,, .

K spoluziakom sa spravat priatel'sky,

ak ochorie na nakazlivi chorobu, alebo ak sa takato choroba v jeho okoli
vyskytne, oznamit to ihned’ cestou svojho zakonného zastupcu riaditel'ovi Skoly
s doloZenim lekarskeho potvrdenia. V takom pripade sa méze vyucovania
zUcastnit, iba so sihlasom lekara,

oznamit' vcas triednemu ucitel'ovi akukol'vek zmenu bydliska a adresy

Ziadat v pripade potreby o uvol'nenie z vyucovacej hodiny svojho triedneho
ucitel'a. Kazdu zameSkanu hodinu ospravedInit cestou rodica alebo svojho
zakonného zastupcu (zapisom do zZiackej knizky, osobne, emailom,sms), resp.
lekarskym potvrdenim. V pripade, Ze sa tak nestane, mdze ucitel povaZovat jeho
nepritomnost’ na vyucovani za neospravedlnenu.

pocas vyucovanie sa spravat’ disciplinovane a zaoberat' sa vecami vylu¢ne
suvisiacimi s vyucovanim

zucastniovat sa na verejnych umeleckych podujatiach skoly,

Skolné -uhradu nakladov spojent so Studiom platit' v predpisanej vyske

a termine stanovenom v prikaze na uhrade. Ak sa bez vaznych dovodov
nezucastnuje vyucovania, zaplatené skolné sa mu nevracia

pri exkurziach a vyletoch dodrzuje bezpecnostné predpisy a pokyny veduceho
skupiny.

Prava ziaka

Ziak ma pravo :

na vyber svojho triedneho ucitela,

na zdraviu neSkodné a esteticky vyhovujtce prostredie pocas vyucovania,

na vyucovanie v predpisanom ¢asovom rozsahu,

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

na vybavenie veci administrativneho charakteru stvisiacich s jeho Stadiom
na vydanie vysvedcenia pri splneni vSetkych podmienok Stadia,

na pochvalu riaditel'a Skoly, prip. vecnti odmenu za vzorné plnenie svojich
povinnosti, za popredné umiestnenie v sutaziach a reprezentaciu skoly, za
statocny Cin. Navrh na pochvalu predklada riaditel'ovi Skoly jeho triedny ucitel’



V odévodnenych pripadoch :
- na predcasné ukoncenie Studia,
- naopakovanie ro¢nika,
- navykonanie opravnej skusky,
- nakontrahovanie,
- narozSirenie vyucovanie,
- na zapozicanie hudobného néastroja,
- nazdravotné oSetrenie .

3.SYSTEM ODMIEN ATRESTOV ZIAKOV

Za vzorné plnenie svojich povinnosti, za popredné umiestnenie v sitaZiach
a reprezentaciu Skoly , za stato¢ny ¢in je Ziak odmeneny ustnou alebo pisomnou
pochvalou, prip. vecnou odmenou . Tato sa odovzda na slavnostnom zhromazdeni Skoly
alebo verejnom umeleckom podujati Skoly. Navrh na pochvalu predklada riaditel'ovi
Skoly triedny ucitel, je prerokovana na rokovani PR.

Ak zZiak nereSpektuje svoje povinnosti a ak nestac¢i na napravu ucitel'ovo bezné
napomenutie alebo iné opatrenie, potresta sa podl'a zavaznosti previnenia :

- pokarhanim triednym ucitel'om,

- pokarhanim riaditelom skoly,

Vsetky druhy pokarhania oznamuje $kola rodi¢om. Okrem pokarhani mozno voci

ziakovi pouzit’ eSte tieto opatrenia :

- zakaz vstupu do Skoly do kone¢ného presSetrenia zavazného priestupku,

- vylucenie zo Stadia

Cl.9
ZAVERECNE USTANOVENIA

Organizacna norma je zavazny predpis pre vSetkych zamestnancov skoly a jej Ziakov
a je zavazny pre ¢innost $koly vo svojich vnutornych a vonkajsich vztahoch.

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

Cl.10
UCINNOST

Tento organizacny poriadok nadobtida tc¢innost’ 30.8.2023
Prerokované na pedagogickej rade : 30.8.2023

Dagmar Sajbidorov4,DiS.art. - riaditel’ka skoly



Priloha &.1: Struktira organiza¢ného poriadku

Riaditel
Statutamy Pedagogicky
zastupca zastupca
riaditela riaditela
Nepedagogicki Veduci PK Umelecka Pedagogicka
zamestnanci rada rada

Pedagogicki

zamestnanci




