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Zasady prace s vnutornym predpisom

1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Organizaény poriadok riaditel'a ZUS bol prideleny:

Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia
PaedDr. Martin OlSiak riaditel’
Monika Kajanova zastupca RS

Alzbeta KociSova

Zamestnanecky dovernik

2. UlozZenie vnutorného predpisu

Organizaény poriadok ZUS bude trvalo ulozeny v Utvare riaditela ZUS a

u tajomni¢ky Skoly a je pristupny aj v elektronickej podobe na

https://zusturciansketeplice.edupage.org/ vsetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnitornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec utvaru ZUS je povinny bezodkladne najneskér na
najblizsej porade useku po prideleni Organizaéného poriadku zabezpecit’ preukazatel'né (proti
podpisu) obozndmenie vSetkych zamestnancov s tymto Organizacnym poriadkom a zaroven
informovat’ o tom, kde bude trvalo uloZeny. V elektronickej podobe je Organizacny poriadok

nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.




Prva ¢ast’

VSeobecné ustanovenia

l.
Zriadenie ZUS

Zriad’ovatel’:

Zriad'ovatelom Zakladnej umeleckej Skoly, Horné Rakovce 1440/29, 039 01
Turéianske Teplice, je Mesto Turéianske Teplice. ZUS bola zriadend ako rozpoétova
organizacia na dobu neurciti Zriad'ovacou listinou zo dna 28.6.2002, ktora nadobudla
ucinnost’ 1.7.2002. Tato uvedena Zriad’'ovacia listina je doplnena Dodatkom €. 1 z u¢innost'ou
od 1.1.2004 a Dodatkom ¢. 2 zo dna 18.2.2010 schvalenom uznesenim Mestského
zastupitel'stva v Tur¢ianskych Tepliciach ¢. 15/2010 zo dna 18.2.2010.

1.
Nazov a sidlo

Nazov: Zakladna umelecka skola
Sidlo: Horné Rakovce 1440/29, Turcianske Teplice
ICO: 37813161

Statutarny organ: riaditel’ ZUS

Zastupca Statutarneho organu: zastupca riaditel'a ZUS

1.
Predmet &innosti ZUS

Predmetom ¢innosti ZUS je podla platnej legislativy poskytovanie odborného
primarneho umeleckého vzdelania a nizSieho sekunddrneho umeleckého vzdelania v
jednotlivych umeleckych odboroch: hudobny, vytvarny, tane¢ny a literarno-dramaticky (§ 17
Skolského zakona o vychove a vzdelavani, Zakon &. 245/2008 Z. z.).

ZUS poskytuje umelecké vzdelavanie Ziakom so zvySenym zaujmom a predpokladmi o
umelecku tvorbu. V sucasnosti su to Skoly s dvojakou koncepcnou liniou:

e pripravuji na Stadium v ucebnych a v Studijnych odboroch na strednych Skoldch a na

konzervatériu a pripravuji odborne na vysokoSkolské Stidium umeleckého a

predovsetkym umelecko-pedagogického zamerania,

e pripravuji amatérskych umelcov, ktori st schopni tvorit’, interpretovat’ a prijimat’ umenie.



1.

2.

3.

V.
Pravne postavenie ZUS

ZUS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma

zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.

ZUS je rozpoctovou organizaciou v zriad'ovatel'skej posobnosti Mesta Turcianske

Teplice a je zaradena do originalnych kompetencii financovania miest a obci.

Finan¢éné prostriedky z rozpoctu Skoly sa pouzivaji na financovanie vychovno-
vzdelavacieho procesu a prevadzky, rozvoja a rieSenia havarijnych situacii (Zakon ¢.
597/2003 Z. z., §2). Dalsim zdrojmi financovania st Vvlastné prijmy, ktoré kola
ziskava od rodic¢ov ziakov (alebo zdkonnych zastupcov) na ¢iasto¢nu uhradu nakladov
na vychovu a vzdelavanie. Finan¢éné prostriedky takto ziskané sa pouzivaju ako
doplnkovy zdroj na financovanie rozvoja, skvalitiovania c¢innosti vychovno-
vzdelavacieho procesu a prevadzky. (Zakon ¢. 597/2003 Z. z., §2).

V.
Zakladné ustanovenia

Organizaény poriadok je zakladom sustavy vnutornych organizaénych noriem -—

vnatornych predpisov ZUS. Na organizaény poriadok nadvizuju najmid pracovny

poriadok, registraturny poriadok a d’alsie vnttorné predpisy ZUS.

Organiza¢ny poriadok sa vzt'ahuje na vietkych zamestnancov ZUS.



Druha cast’
Riadenie a organiza¢né usporiadanie

VI.
Statutiarny organ, zastupca Statutiarneho organu, opravnenie konat’ za ZUS

1. Statutirny organ

a) Statutirnym organom ZUS je riaditel’ ZUS, ktorého do funkcie menuje a z funkcie

odvolava Mesto Turé¢ianske Teplice, ktorému sa zodpoveda za svoju ¢innost’.

b) Riaditel’ ako §tatutarny organ ZUS je opravneny konat’ v mene ZUS vo vietkych
veciach.

¢) Riaditel’ ZUS menuje a odvolava svojho zastupcu.

2. Zastupca Statutarneho organu

Riaditela ZUS pocas jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu pdosobnosti
zastupuje zastupca riaditel'a ZUS.

3. Opravnenie konat’ za ZUS

Ini zamestnanci ZUS ako uvedeni v bode 1 a 2 su opravneni robit za ZUS pravne
ukony nutné k plneniu uloZenych pracovnych tloh v pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto
organiza¢nom poriadku.

Opravnenie zastupovat ZUS navonok inym ako Statutirnym organom alebo
zastupcom S$tatutarneho organu uvedeného v bode 2 vznika na zaklade pisomného poverenia
vydaného Statutarnym orgadnom. V povereni okrem vSeobecnych nalezitosti musi byt

vymedzeny Cas a rozsah poverenia.

4. Zastupovanie funkcie a odovzdavanie funkcii

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

Zastupca 1 zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie
navzajom informovat o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych tloh a 0 Stave inych

dolezitych veci.



VILI.
Organizacna Struktira a posobnost’ Gitvarov

1. ZUS sa vnitorne &leni na:
A) Utvar riaditela ZUS
B) Pedagogicky utvar

2. Posobnost’ vSetkych zloziek organizacnej Struktary

3. Kompetencné spory
1. Vnutorné &lenenie ZUS

A) Utvar riaditela ZUS

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti.
Patria sem:
a) Riaditel’ ZUS — $tatutdrny organ
b) Zastupca RS — zastupca Statutarneho organu, ako vedici pedagogicky zamestnanec
vzmysle zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
Vv zneni neskor$ich predpisov
c) Tajomnicka skoly

d) Skolni¢ka-upratovacka

Riaditel’ ZUS
1. Riaditel’ ZUS ustanovuje do funkcie zastupcu riaditela ZUS.
2. Vedtcim zamestnancom ZUS okrem riaditel'a ZUS je zastupca riaditel'a $koly.

3. Riaditel, ako $tatutarny organ ZUS, vykonava pravomoc v stlade s pravnymi predpismi
Slovenskej republiky. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je

podmienené schvalenim inych organov.

4. Riaditel zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku urovenn vychovno—vzdelavacej prace ZUS
aza efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie cinnosti ZUS,

zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uZivani alebo vlastnictve ZUS.

5. Pravomoci riaditela vymedzuje nayjmd § 5 zdk. ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave

Vv Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov.

6. Riaditel’ vykonava $tatnu spravu v prvom stupni.



7. Riaditel’ rozhoduje najma o:

a) prijati a zaradeni uchadzacov na Studium,

b) preruseni stadia,

€) povoleni postupu do vyssieho ro¢nika,

d) predcasnom skonceni §tudia,

e) povoleni opakovat ro¢nik,

f) povoleni vykonat’ opravnu skasku,

g) urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢na uhradu nakladov spojenych
so Stadiom.

h) o0 ukonc¢eni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca,

i) 0zmenach vnatornej organizacie ZUS,

j) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja ZUS,

k) vietkych dohodach ZUS s jej partnermi,

I) pracovnych cestach vietkych zamestnancov ZUS.

8. Riaditel’ ZUS dalej:

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

b) prijima vetkych zamestnancov ZUS do pracovného pomeru a tiez na zaklade dohod
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

C) zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmlav, dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru,

d) zabezpeluje persondlne obsadenie ZUS,

e) uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

f) rozvizuje pracovny pomer so zamestnancom ZUS dohodou, vypoved’ou, okamzitym
skoncenim pracovného pomeru, zruSenim v skuSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky
na zotavenie,

g) poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dovodu vieobecného zaujmu zamestnancom ZUS,

h) pridel'uje uvézky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

1) nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného volna,
0 vhodnejSej uprave pracovného Casu,

j) uréuje naplne prace funkcii vietkych kategorii zamestnancov ZUS,

k) vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie §tidium zamestnancov ZUS, rozhoduje 0 narokoch
aztoho plynicich ulavach ahospodarskom zabezpeceni Studujucich popri
zamestnani,

I) zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti Suvedenim skutocnosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov k ZUS,

vykonavanych zrazkach,



m)posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a Vv nadvéznosti na to ich zaraduje do
prislusnych funkcii, platovych tarif podla prislusnych predpisov, zabezpecuje
vyhotovenie oznameni o zlozeni a vyske funkéného platu, rozhoduje o platovych
postupoch pedagogickych zamestnancov,

n) priznava odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu
nadcas a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v stilade s platovymi predpismi,

0) zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch ao0zmene adoplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,

p) sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov ZUS,

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

r) vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach ZUS, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpec¢ny,

s) podpisuje vietkym zamestnancom ZUS priepustky pri opusteni a pre opustenie ZUS,
pokial’ sa jedna o cely den,

t) zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci apoziarnej ochrany, za tymto ucelom zabezpecuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov Vv sulade szak. ¢. 124/2006 Z. z.
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov,

u) 1x ro¢ne pripravuje finanény rozpocet, jeho prijmovt a vydavkovu ¢ast’, kontroluje
hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich finan¢nych
predpisov,

v) usmerfiuje, kontroluje ariadi pracu vsetkych zamestnancov ZUS vo vsetkych
oblastiach, koordinuje spolo¢né ulohy s vyborom Zdruzenia rodi¢ov, s Umeleckou
radou ZUS a so zriad’ovatel'om,

w) usmerfiuje vietku administrativnu pracu v ZUS, zabezpecuje a kontroluje plnenie
hlavnych tiloh ZUS a dba na dodrziavanie pracovného poriadku a discipliny,

X) pripravuje program zasadnuti porad ZUS, zicastiiuje sa porad a vzdelavacich aktivit,

y) sleduje Zbierku zakonov, odbornt literataru, informuje o novinkach a zmenach
zamestnancov ZUS,

z) spractuva hodnotenie vychovno—vzdelavacieho procesu za jednotlivé obdobia.

Prava a povinnosti riaditela ZUS:

a) riaditel ZUS vyuziva vietky prava, ktoré vyplyvaju zo zédkona &. 552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov, zdkona C¢.
553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom

zaujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace, zakona ¢. 138/2019 Z. z.



0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni neskorSich
predpisov, ostatnych pravnych predpisov pre oblast’ skolstva, Pracovného poriadku
a ostatnych vnatornych predpisov ZUS,

b) je ¢lenom pedagogickej a umeleckej rady,

¢) zodpoveda za pedagogicku a odbornii Giroven prace ZUS,

d) riadi, kontroluje a hodnoti pracu vietkych zamestnancov ZUS,

e) stara sa o d’alSie vzdelavanie zamestnancov ZUS,

f) stard sa o primerané personalne a materialne podmienky prace na skole,

g) zvolava, riadi a vedie pedagogickt radu a formuje zavery jej rokovania,

h) zodpoveda za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

1) zodpoveda za prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

J) zodpoveda za zabezpeCenie a vedenie tdajov potrebnych do centralneho registra
vsulade s § 76 a § 77 zdkona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov,

k) zostavuje prislusné pracovné plany a kolsky (vnatorny) poriadok ZUS
a nadriadenym organom podava pozadovanu S$tatistiku, Gistne i pisomné spravy,

[) dba, aby boli finanéné prostriedky ZUS vyuZivané uéelne,

m)zabezpecuje previerku BOZP, PO, zabezpecuje vsetky ulohy CO,

n) zabezpetuje styk ZUS so zriadovatefom, §tatnymi a verejnymi organmi
a organizaciami,

0) poskytuje informacie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam,

p) zastupuje ZUS pred médiami, alebo na tato &innost’ splnomocni hovorcu ZUS.

10. Predklada zriad’ovatel'ovi na schvélenie a rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh na upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovacich voliteI'nych predmetov
a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

) navrh rozpo€tu na prislusny kalendarny rok,

d) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zédkona ¢. 596/2003 Z.z. v nadvdznosti na vyhlaSku ¢. 9/2006 Z.z.
o Struktire aobsahu sprav o vychovno-vzdelavacej cCinnosti, jej vysledkoch
a podmienkach §kol a Skolskych zariadeni,

f) informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni

vychovno-vzdeldvacieho procesu.

11. Riaditel’ vymenuva:
a) zastupcu riaditel’a Skoly na usmeriiovanie vychovno-vzdelavacej prace,

b) predsedu a ¢lenov komisie pre komisionalne skusky,



C) Clenov prijimacej komisie na posudenie Studijnych predpokladov uchadzacov
0 Stadium,

d) veducich jednotlivych odborov vzdelavania,

e) vedicich predmetovych komisii,

f) predsedu a ¢lenov skodovej komisie,

g) predsedu a ¢lenov inventarizacnej, vyradovacej a likvidacnej komisie,

h) ¢lenov skusobnej komisie na ukoncenie adaptaéného vzdelavania,

i) ¢lenov komisie pre vyhodnotenie ponuk verejného obstaravania,

J) uvadzajuceho pedagogického zamestnanca.

12. Riaditel’ ZUS priamo riadi a kontroluje:
a) zastupcu riaditel'a ZUS
b) vSetkych pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov skoly.

Tajomnicka Skoly

a) Spracovava rozne hlasenia, rozhodnutia, spravy ainé potrebné pisomnosti podla
pokynov a poziadaviek vedenia Skoly.

b) ZabezpeCuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vnutroorganiza¢nych
noriem, prikazov a pokynov.

c) Vedie evidenciu doslej a odoslanej posty. PoStu véas odovzdava vedeniu $koly.
Expeduje pisomnosti, zabezpecuje véasné odoslanie uréenych pisomnosti, zasielok
a balikov, vybavuje postu v elektronickej schranke skoly. Vybavuje vsetku
kore$pondenciu riaditel'a ZUS, koordinuje prichod navstev

d) Vedie evidenciu tlaciv Skoly a objednava ich (triedne knihy, katalogové listy,
prihlasky, potvrdenia, atd’.), vedie evidenciu vSetkych peciatok.

e) ZabezpeCuje vybavenie Skoly zakladnym wvnutornym vybavenim, naradim, po
schvéleni objednavky riaditel'om ZUS.

f) Vyhotovuje zapisnice z pedagogickych rad a pracovnych porad.

g) Vykonava administrativne prace tykajuce sa ziakov (evidencia prihlasok a zapisovanie
zékladnych tdajov do Asc agendy, priprava prikazov na uhradu ¢iastoénych nakladov
na Studium a sledovanie ich naslednej uhrady, tla¢ rozhodnuti,...)

h) Vybavuje poistné udalosti, evidenciu poistenia ziakov.

1) Vedie dokumentaciu ziakov v hmotnej nudzi.

J) Je poverena Cinnostou pre styk s verejnostou pri uplatiovani zékona o slobodnom
pristupe k informéacidm (prijima ziadosti, eviduje ich a zabezpeCuje dorucenie
odpovedi).

k) Pomaha pri organiza¢nom zabezpecovani podujati Skoly.

I) PiSe pozvanky na rodi¢ovské zdruzenia a prezenéné listiny.
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m)Zodpoveda za vSetky kl'ice od budovy Skoly a jednotlivych miestnosti, eviduje ich
pridelenie zamestnancom.

n) Zabezpecuje styk s penaznymi Gistavmi.

0) Zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne, vedie pokladniéni knihu na zaklade
prijmovych a vydavkovych dokladov, zabezpecuje nakup a evidenciu cenim (postové
znamky, stravné listky).

p) Predklada na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo $koly.

q) Vedie komplexnti agendu ZUS ajej archivovanie vedie registraturne stredisko,
zabezpecuje archivaciu beznej, uctovnej a skolskej agendy.

) Zodpoveda za GDPR skoly (zodpovedna osoba).

S) Spracovava pisomnosti socialneho fondu.

t) Spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie
revizii elektrickych instalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, vratane odstranenia
poruch + BOZP, zabezpecuje plnenie uloh na useku BOZP a PO a vstupnt instruktaz
zamestnancov v oblasti BOZP a PO.

u) Pripravuje podklady pre mzdovu uctarenn — evidencia vyplatnych listkov a ich v¢asné
dorucenie pracovnikom, evidencie platovych postupov, dovoleniek, ndhradného vol'na
ajeho cerpanie, praceneschopnosti, osetrovanie c¢lena rodiny, vyuCovanie nad
zdkonom stanoven(l mieru vyucovacej povinnosti. Pred odovzdanim podkladov SOU,
konzultovat’ ich so zastupcom riaditel’a Skoly.

V) Vypocitava pocet stravnych listkov pre zamestnancov a zabezpeci ich dodanie.

w) Zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov a osobnych udajov zamestnancov,
po rozviazani pracovného pomeru zabezpeci archivaciu osobnych spisov

X) Zabezpecuje starostlivost’ a kontrolu bezpe&nostného systému ZUS.

y) Pripravuje podklady pre finan¢n uctaren:

e evidencia Cerpania preddavku a vedenie penazného dennika a ureného rozpoctu
Skoly, spracovavanie objedndvok, faktur, vytctovanie financnych prostriedkov
e cvidencia prispevku na tthradu nakladov spojenych so stadiom (tzv. Skolné)
e priprava podkladov k inventarizacii §kolského majetku, spracovavanie prislusnych
Z4znamov.
z) Vykonava a plni d’alSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov

priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

Skolni¢ka - upratovacka

a) stara sa o hospodarne a v¢asné udrziavanie celého objektu skoly,
b) zabezpeluje prevadzku a opravy majetku zriad'ovatel'a zvereného do uzivania ZUS,
C) Ccistiacich potrieb a ich evidenciu,
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d) Cdisti prichodové chodniky do $koly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

e) vykonava udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny zasah,
dozeré na celkovil hygienu a &istotu ZUS a jej okolia,

f) zabezpeCuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a
sviatky,

g) zabezpecuje drobné materialy (nakupy) spotrebného charakteru pre skolu,

h) zabezpecCuje zasobovanie socialnych priestorov prislusnymi potrebami,

1) dba, aby boli vodovodné, elektrické a iné zariadenia v Skolskej budove v bezchybnom
stave,

J) udrZiava upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, robia vel'ké
upratovanie priestorov, vratane ¢istenia okien,

k) zistené chyby a nedostatky oznami priamemu nadriadenému,

I) pripraci je povinna pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

m) kontroluje ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavreté vodovody, najdené veci odovzdaju
priamemu nadriadenému, vynasa odpadkové kose, perie zaclony a uteraky.

n) plni d’alsie Glohy podl'a priebeznych prikazov veduceho utvaru

B) Pedagogicky utvar
Pedagogicky utvar priamo riadi a kontroluje riaditel’ a zastupca riaditel'a Skoly.
Deli sa na:
a) usek vediceho hudobného odboru
b) usek vediaceho vytvarného odboru

C) usek vediceho tane¢ného a literarno-dramatického odboru

Zastupca riaditePa ZUS

e do funkcie ho menuje riaditel’ ZUS,
e pracu zastupcu riaditel'a ZUS priamo riadi a kontroluje riaditel’ ZUS.

Zastupca riaditela ZUS priamo riadi pedagogickych zamestnancov vsetkych
umeleckych odborov.

a) pripravuje harmonogram vsetkych komisionalnych skuasok pre vsetky odbory,
menovanie skuSobnych komisii a uzatvorenie protokolov z komisionalnych skusok,

b) priprava uvizkov vsetkych pedagogickych zamestnancov v jednotlivych umeleckych
odboroch,

C) databaza ziakov $koly,

d) zabezpeéenie tla¢ovin zo SEVT (pedagogicka dokumentacia),

e) pripravuje vysvedcenia,

f) pripravuje spravu o VVC,
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g) pripravuje vnutorné smernice $koly,

h) spolupraca na koncertoch a vystupeniach (generalky a pod.),
1) pripravuje mesacny plan prace,

J) vedie evidenciu tla¢iv vysvedceni,

k) vykonava administrativne ¢innosti pre Utvar riaditel’a,

I) vykonava d’alie innosti podl'a pokynov riaditela ZUS.

Zastupca riaditela ZUS zodpoveda v pedagogickom Gtvare najmi za:

a) pridelenie Gvazkov ucitel'om,

b) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

C) vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skolsky rok,

d) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

e) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami,

f) vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopliianie v sulade so schvalenym
rozpoétom ZUS,

g) evidenciu nepritomnych pedagdégov a kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

h) spravnost mesaénych vykazov zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej
prace, evidenciu LV, OCR, nahradného volna,

i) efektivne vyuZivanie ahospodarenie s finanénymi prostriedkami ZUS  pri
organizovani zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti,

J) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

k) troven vedenia pedagogickej dokumentacie,

I) koordinaciu vystipeni, besied, sut'azi a pod.,

m) archivaciu vSetkych pisomnosti,

n) odmenovanie podriadenych zamestnancov,

0) v&asné informovanie riaditela ZUS o vsetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maji
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

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

q) vedenie agendy zamestnancov a ziakov v elektronickej podobe,

r) tlac¢ vysvedceni a kopii vysvedceni Ziakov.

a) Usek vediceho hudobného odboru
Usek veduceho hudobného odboru riadi povereny vedici , ktorého priamo riadi
a kontroluje riaditel’ a zastupca riaditel'a ZUS.

Usek vediceho hudobného odboru sa skladé z:
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e veduceho hudobného odboru
e veduceho predmetovej komisie pre hudobny odbor
e triednych ucitelov

b) Usek vediiceho vytvarného odboru
Usek vediiceho vytvarného odboru riadi povereny veduci , ktorého priamo riadi
a kontroluje riaditel’ a zastupca riaditela ZUS.
Usek veduceho vytvarného odboru sa skladé z:
e veduceho vytvarného odboru
e veduceho predmetovej komisie pre skupinové vyucovanie

¢ triednych ucitelov

¢) Usek vediiceho tane¢ného a literarno-dramatického odboru
Usek vediiceho tane¢ného a literarno-dramatického odboru riadi povereny vedici ,
ktorého priamo riadi a kontroluje riaditel’ a zastupca riaditela ZUS.
Usek veduceho taneéného a literarno-dramatického odboru sa skladé z:
e veduceho tane¢ného a literarno-dramatického odboru
e veduceho predmetovej komisie pre skupinové vyucovanie

e triednych ucitel'ov

Usek vedticeho tane¢ného a literarno-dramatického odboru sa deli na:
e oddelenie tane¢ného odboru

e oddelenie literarno-dramatického odboru

Spolo¢ne pre vsetky useky pedagogického utvaru:

1. Vedtci umeleckych odborov (HO, VO, TO a LDO)

V systéme riadenia plni vedici umeleckého odboru nasledovné funkcie :

a) metodicka,

b) kontrolna,

¢) organiza¢no-materialna.

Metodicka funkcia:

e sleduje metodické pokyny MS, pedagogicko-organizaéné pokyny na dany $kolsky rok
a realizuje ich v praxi;

e spolupracuje pri tvorbe §kolského vzdelavacieho programu a jeho dopliiani na zaklade
aktudlnych podmienok $koly v rdmci svojho umeleckého odboru;

e spolo¢ne s PK koordinuje vypracovavanie tematickych planov v stlade so SkVP, ktoré
si pripravuje kazdy ucitel’ pre danu triedu alebo rocnik, pri individudlnom $tadiu pre
kazdého ziaka;
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spolo¢ne s PK stanovuje obsah arozsah postupovych, zavere¢nych a prijimacich

skusok.

Kontrolna funkcia:

kontrola vypracovania asovo-tematickych planov v stlade so SkVP, ktoré predklada
ku kontrole predseda predmetovej komisie;

diagnostikovanie technickej, umeleckej a vedomostnej trovne ziakov ucastou pri
komisionalnych skaskach v umeleckom odbore, ktory zastupuje,

kontrola triednej dokumentacie ucitel'ov zvereného umeleckého odboru;

kontrola dochadzky ucitel'ov do zamestnania, kontrola plnenia vyuovacej povinnosti;

Organizacno-materidlna:

sleduje troven materidlno-technického vybavenia tried a ich vyuzivanie;

organizacne zabezpeCuje sutaze, koncerty, vernisdze ziakov zveren¢ho umeleckého
odboru;

vedie dokumentéciu o sitaziach, koncertoch a prijati ziakov na Skoly s umeleckym
zameranim v zverenom umeleckom odbore, ktoré 2 krat ro¢ne predklada zastupcovi
riaditel’a Skoly;

spolo¢ne so zastupcom RS riesi zastupovanie nepritomnych uéitelov, resp. konkrétne
S vyucujucim nahradu vyucovania;

spoloéne so zastupcom RS tvori uvizky pedagogov a spolurozhoduje o pridelovani

novoprijatych ziakov do tivizkov.

Prava vediiceho umeleckého odboru:

byt informovany o zdsadnych oblastiach organizacnej, kontrolnej a vychovno-
vzdelavacej prace zo strany vedenia Skoly;

predkladat’ navrhy na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, kontrolnej
a organizacnej ¢innosti na skole;

dat’ podnet predsedovi PK na jej mimoriadne zvolanie, resp. dat’ podnet vedeniu Skoly
na zvolanie mimoriadnej pracovnej porady;

kontrolovat’ a hodnotit’ odborno-metodicku tiroven vyucovania v zverenom odbore;
predkladat vedeniu Skoly poZiadavky vramci zvereného umeleckého odboru,

zlcastnovat’ sa seminarov a $koleni MPC, ¢i inych vychovno-vzdelavacich institacii.

Veduci umeleckého odboru zodpoveda za:

vypracovanie a plnenie roéného planu prace zveren¢ho umeleckého odboru;

spravnost’ vypracovania SkVP za zvereny umelecky odbor a jeho nasledné dopianie
podrla aktudlnych podmienok skoly;

spravnost’ triednej dokumentacie ucitel'ov zvereného umeleckého odboru;

plnenie uloh uloZenych vedenim Skoly;

spolupraca s ostatnymi vedicimi umeleckych odborov na Skole;

prenos informacii z vedenia Skoly na ucitelov;
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e vyhotovenie hodnotiacej spravy za dany Skolsky rok v ur€enom termine (spravidla 5

dni pred vyhodnocovacou pedagogickou radou).

2. Vedici predmetovej komisie

e vediceho predmetovej komisie do funkcie menuje riaditel’ Skoly z radov
pedagogickych zamestnancov skoly,

e koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,

e podiel’a sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych
Zamestnancov,

e podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

e vykonava poradensku ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a vzdeldvania
Vv prislusnej oblasti,

¢ plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly alebo zastupca riaditel’a.

Prava veduceho PK:
e byt informovany o zadsadnych oblastiach vychovno-vzdelavacej prace;
e predkladat ndvrhy na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu v Skole;
e zvolat’ riadne i mimoriadne zasadnutie PK;
e kontrolovat’ a hodnotit’ odborno-metodickt uroven vyucovania svojich predmetov;
e predkladat’ vedeniu Skoly poziadavky a uznesenia PK, zlcastiiovat' sa seminarov a
Skoleni MPC, ¢i inych vychovno-vzdelavacich institucii.

Veduci PK zodpoveda za:

e pripravu a vedenie riadneho a mimoriadneho zasadnutia PK;

e vypracovanie a plnenie planu prace PK;

¢ plnenie uloh uloZenych PK vedenim $koly;

e spolupracu s ostatnymi PK na Skole;

e prenos informacii z vedenia Skoly na ¢lenov PK;

e Ucast’ talentovanych ziakov v sutaziach;

e predlozenie zéapisnic zo zasadnuti PK zéastupcovi riaditela Skoly (minimélne 4
zasadnutia);

e vyhotovenie hodnotiacej spravy za dany Skolsky rok v ur€enom termine (spravidla 5
dni pred vyhodnocovacou pedagogickou radou).

3. Triedny uditel
Funkciou ho poveruje riaditel’ Skoly.
Triedny ucitel’ vyucuje v prislusnej triede a:

e koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusne;j triede,

16



e zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie (triedna kniha, kataldg
0 priebehu $tudia, kontrola vysvedceni, pri akcidch Skoly — informované suhlasy pre
rodic¢ov, napomenutia k nedbalej skolskej dochadzke a iné.)

e zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi
ziakmi navzdjom, medzi ziakmi a zamestnancami $koly,

e spolupracuje so zdkonnymi zastupcami ziaka aostatnymi pedagogickymi
zamestnancami,

e poskytuje ziakom a ich zdkonnym zéstupcom poradenstvo vo vychove a vzdeldvani,

e koordinuje vSetkych vyucujucich vo vychovno-vzdeldvacom procese pocas
vyucovania i mimo neho v zverengj triede,

e vedie vo svojej triede vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie
I prospech, dodrziavanie $kolského poriadku,

¢ na triednych zdruzeniach informuje rodi¢ov o prospechu, spravani a dochadzke Ziaka,

e skoli ziakov zo zasad BOZP a PO a kontroluje ich dodrziavanie.

4. Pedagogicki zamestnanci

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

b) informuju zakonnych zastupcov a ziakov o vysledkoch vychovno—vzdelavacieho
procesu,

¢) plnia prikazy zastupcu riaditel’a a riaditela ZUS,

d) informuji bezodkladne priameho nadriadeného o vsetkych zavaznych skuto¢nostiach,

e) pracuju podla schvalenych ué¢ebnych osnov a Skolského vzdelavacieho programu,

f) st povinni upozornovat nadriadeného na nedbala skolskti dochadzku ziaka,

g) starostlivo sa pripravuju na vyucovanie.

2. Pésobnost zloziek ZUS

Kazdy zamestnanec ZUS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditel'a ZUS.
Posobnost’ kazdej zlozky ZUS je dana sttborom &innosti, ktoré je prislusna zlozka povinna
zabezpecovat'.

Kazdy utvar ZUS v rozsahu svojej pdsobnosti predovietkym:
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e zastupuje ZUS vo&i inym organom a organizaciam v odborne prislusnych
zalezitostiach alebo v rozsahu splnomocnenia,

e zastupuje vlastna zlozku voéi inym zlozkam ZUS,

e spolupracuje s ostatnymi zlozkami ZUS pri vykone a rozvoji vlastnej Ginnosti a ich
&innosti, poskytuje informécie a podklady ostatnym zlozkdam ZUS, ktoré ich potrebuju
Kk vykonu svojej ¢innosti,

e spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych C¢innostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia ZUS, pripadne ostatnych zloziek ZUS,

e odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi zlozkami,
a to v rozsahu svojej odbornej ¢innosti.

3. Kompetenéné spory

Pripadné kompetencné spory medzi jednotlivymi zlozkami riesia predovsetkym veduci
umeleckych odborov so zastupcom riaditela ZUS. Ked neddjde k dohode, riesi ich spor
riaditel’ ZUS.

Tretia ¢ast’
Poradné organy

VIII.
Poradné organy

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

2. Poradné organy riaditela ZUS sa delia na:
a) Stale poradné organy
b) Poradné organy ,,ad hoc* (latinska skratka = poradny organ pre tento pripad, len pre
tento ucel ¢i prilezitost’)

3. Stalymi poradnymi organmi riaditel'a ZUS s{i najmi:
a) Pedagogicka rada
b) Pracovna porada
¢) Umelecka rada
d) Predmetové komisie
e) Inventarizacna, vyrad'ovacia, likvidacna komisia
f) Skodové komisia
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4. Poradnymi organmi riaditel'a ZUS ,,ad hoc* st najma:

a)

b)

c)

komisia pre presetrenie porusenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si pracovnych
uloh,

komisia pre preSetrovanie staznosti v zmysle zak. ¢. 9/2010 Z.z. o staznostiach v
zneni neskorsich predpisov,

komisia pre preSetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadza¢ov o zamestnanie.

5. V pripade potreby riaditel’ ZUS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov dalsie
poradné organy.

IX.
Stale poradné organy ZUS

Pedagogicka rada

je poradny, iniciativny a vychovno-vzdelavaci organ riaditela ZUS,

¢lenmi st vSetci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podla planu porad uvedenych v
ro¢nom plane prace ZUS na dany $kolsky rok,

spolurozhoduje o vsetkych zakladnych otizkach suvisiacich s &innostou ZUS a
zavedeni a ruseni vnltornych predpisov,

vyjadruje sa k Skolskému vzdelavaciemu programu, k planu prace, hodnoteniu ziakov,
k zasadnym otazkam vychovy a vzdelavania,

prerokovava vychovno-vzdelavaci program ZUS,

prerokovava $kolsky poriadok ZUS,

z jej rokovania sa vyhotovuje zapisnica (kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté
uznesenie a vysledok hlasovani),

materidly sa archivuju a ukladaju,

je sposobila rokovat’, ak je pritomna nadpolovi¢na vicsina jej Clenov.

Pracovna porada

schadza sa podla planu porad uvedenych v roénom pléne prace ZUS na dany §kolsky
rok alebo ju mimoriadne zvola riaditel’ ZUS (zasada spravidla 1 krat mesaéne),

je zloZena zo vSetkych pedagogickych zamestnancov skoly,

riesi operativne problémy vo vychovno-vzdelavacom procese,

navrhuje mesacny plan prace na nasledujiici mesiac.

Umelecka rada

je poradnym a iniciativnym organom v otdzkach umeleckého vzdelavania Ziakov,

riadi sa svojim rokovacim poriadkom,
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e zasadanie umeleckej rady zvolava veduci Umeleckej rady,

e vypracuje harmonogram koncertov, predstaveni a vystav na prislusny skolsky rok

Predmetové komisie

e veduci predmetovych komisii vypracuji plan Cinnosti svojho oddelenia na prislusny
Skolsky rok,

e zasadaju minimalne 4 krat za skolsky rok,

e veduci predmetovych komisii vyhotovuji vyhodnotenie Cinnosti svojho oddelenia

koncom kazdého Skolského roka.

Inventariza¢nd, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizaéna komisia - riadi sa prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie
a 0 sprave $tatneho majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada riaditelovi ZUS pisomny
navrh na jej vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu nepouziteI'ného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZUS.

Povereny predseda predlozi riaditelovi ZUS pisomny zoznam &lenov komisie. Okrem
uréenej inventarizacie komisia prebera majetok ZUS — inventar, prideleny do osobného
uZivania, od odchadzajiiceho zamestnanca ZUS V pripade, ak tento majetok bude spravovat’
v nasledujiicom obdobi novy zamestnanec ZUS. Ak inventar prebera d’al§i zamestnanec ZUS,
predseda komisie sa zc¢astiiuje na preberani a tieZ podpisuje zapisnicu o preberani majetku.

Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia - na zdklade uskutocnenej inventarizacie a navrhov vyrad’uje v stlade
so zakonom o sprave majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne
opotrebovany, mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravitel'ny. Pocet ¢lenov komisie sa
urcuje podla rozsahu vyradovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel

ZUS. Povereny predseda predlozi riaditel'ovi ZUS pisomny zdznam o vyrad'ovani.

Likvida¢na komisia - uskutociuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa
urcuje podla rozsahu vykondvanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne

riaditel’ ZUS. Povereny predseda predloZi riaditelovi ZUS pisomny zdznam o likvidécii.

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat' po prerokovani s riaditefom ZUS uplatiiovanie narokov,
alebo postihov zamestnancov ZUS. M4 3 ¢&lenov, spolu s predsedom, ktorého touto ulohou
pisomne poveruje riaditel’ ZUS.

Povereny predseda pisomne ozndmi riaditelovi ZUS mend ¢lenov komisie a uréi

zapisovatel'a. Komisia zasadd podl'a potreby a podava riaditefovi ZUS navrhy na rieSenie
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pripadov vzdy pisomne s podpismi vSetkych ¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi

Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi predpismi.
Y

X.
Podpisovanie a pouZivanie pe€iatok

Za ZUS sa podpisuje tak, ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’
sa pripoji pe¢iatka ZUS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za ZUS jednotlivé
pisomnosti uruje Registraturny a Aproba¢ny poriadok.

ZUS pouziva podlhovasti pediatku a gulati peciatku. Peéiatky toho istého typu
s rovnakym textom sa rozli§uji &islom, ktoré musi byt v odtlatku pegiatky ¢itatené. ZUS
vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky suvedenim mena
a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva. Vnltorny predpis
ZUS upravuje evidenciu, pouzivanie a likvidaciu pegiatok.

Stvrta ¢ast’

XI.
Zavere¢né ustanovenia

1. Zmeny organiza¢ného poriadku moZno vykonat’ len pisomne, a to ¢islovanym dodatkom
k nemu.

2. Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej umeleckej
Skoly, Horné Rakovce 1440/29, 039 01 Turcianske Teplice.

3. Prilohu organiza¢ného poriadku tvori:
Priloha ¢. 1 Organiza¢na $truktira ZUS

Priloha ¢. 2 Menovanie ¢lenov krizového §tabu
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