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ORGANIZACNY PORIADOK

Zakladnej umeleckej skoly
Janka Kral’a 4, 953 01 Zlaté Moravce

Organizdcia Zakladna umelecka §kola
Identifikacné cislo organizacie (ICO) 37865161

Obec a PSC Zlaté Moravce 953 01

Ulica a cislo Janka Krala 4

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpoctova organizacia
Statutdrny orgdn Mgr. Zuzana Molnarova DiS.art.

Riaditel’ka Zakladnej umeleckej $koly, Janka Krala 4, 953 01 Zlat¢é Moravce (d’alej len ,3$kola“ alebo
,zamestnavatel*) schvaluje tento organiza¢ny poriadok. Tymto sa rusi organiza¢ny poriadok zo dia 27.
novembra 2019 platny od 01. decembra 2019.

Platnost’ organiza¢ného poriadku je od 01.01.2024.

Zlaté Moravce, 07.12.2023 Mgr. Zuzana Molnarova DiS.art., riaditel’ka $koly

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dia: ...................
Zapisnica z pedagogickej rady €. .................
Podpis zapisovatela zapisnice pedagogickej rady
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®

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna umelecka Skola, Janka Krala 4, 953 01 Zlat¢é Moravce (d’alej len LZUS“ alebo ,Skola®) bola
zriadena Okresnym tradom v Zlatych Moravciach od 1. maja 2002 ako samostatna rozpoctova organizacia
zriad’'ovacou listinou zo dia 18.04.2002. Od 01.07.2002 v stlade so zakonom ¢&. 416/2001 Z.z. o prechode
niektorych posobnosti z organov $tatnej spravy na obce a na vyssie uzemné celky je ZUS v zriadovatel'skej
posobnosti Mesta Zlaté Moravce. ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje
VO Ssvojom mene a ma plnt zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.
Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organizaénou normou ZUS, uréuje organizaént §truktiru,
Struktaru riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov a ostatnych
zamestnancov, je vydany v stlade s vyhlaskou MSVVa$ SR & 339/2023 Z. z.%.
Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu ZUS, oblast’ jej riadenia a &innost, delbu prace
a posobnost’ jednotlivych ttvarov a isekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR ¢. 223/2022 Z. z.
Sidlom ZUS je na ulici Janka Krala &. 4 v Zlatych Moravciach. ZUS ma dve edukaéné strediska jedno na
Zupnej ulici sup. ¢. 315 — hudobny odbor a taneény odbor a druhé v priestoroch Zéakladnej $koly na
Robotnickej ulici ¢. 24 — vytvarny odbor.
ZUS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a méa zodpovednost’ vyplyvajicu
z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ finanéne zabezpeluje samostatne na zaklade rozpoltu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Predmetom ¢&innosti ZUS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ v jednotlivych umeleckych odboroch prevazne
pre ziakov zakladnych $kol a priprava talentovanych ziakov na $tadium ucebnych a Studijnych odborov na
strednych Skolach umeleckého zamerania a na konzervatériu, pripadne na Stadium na vysokych Skolach
s umeleckym zameranim.
Sucastou ZUS je: nema d’alie sucasti.
ZUS riadi riaditel $koly, ktorého vymeniiva a odvolava na navrh Rady $koly zriad’ovatel’.
Organizacny poriadok sa ¢leni na:

a) vieobecnu Cast, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre vietky utvary ZUS, ich useky a pre

jednotlivych zamestnancov,

b) cast, v ktorej st vymedzené poradné organy a komisie,

c) cast, v ktorej s uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

d) osobitnu ¢ast’, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov.

Clanok 2
Vseobecna ¢ast’

Organizacna Struktira

Organizaéné ¢lenenie ZUS zabezpeluju jej jednotlivé atvary a odbory. Utvary a odbory st organizatné
celky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju vaési rozsah vzdjomne stvisiacich Einnosti ur¢itého
zamerania.
Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpe¢uji ulohy ZUS spojené s odlisnymi odbornym,
organizaénym a technickym zabezpe¢enim. Na Gele Gtvarov a ich usekov st vedici zamestnanci ZUS, ktori
su priamo podriadeni riaditel’ke ZUS.
ZUS sa ¢leni na jednotlivé tseky, ktoré komplexne zabezpetujii a koordinuju tlohy skoly v
zmysle zriad’'ovacej listiny:

a) usek riaditela skoly

b) pedagogicky usek

c) ekonomicko-hospodarsky usek
Kazdy usek zabezpecuje uceleny stubor odbornych cinnosti. Za ¢innost sekov zodpovedad zastupca
riaditela ZUS a d’aldi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé useky pri vykone svojej Ginnosti
vzajomne spolupracuji. V pripade, 7e sa vybavenie uréitej veci tyka posobnosti viacerych asekov ZUS,
zabezpetuje jej vybavenie ten Gsek, ktory bol riaditefom ZUS povereny plnenim tejto lohy.
Organizaéné &lenenie ZUS zabezpeduju jej jednotlivé tiseky a odbory. Useky a odbory st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vaési rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého

! Vyhlaska MSVVaS SR & 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii
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zamerania. Na &ele usekov st vediici zamestnanci ZUS (okrem ekonomického tseku), ktori si priamo
podriadenti riaditel'ovi Skoly.

Riaditel' ZUS, ako aj jej dal§i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch riadenia
ZUS, su opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom 8koly pracovné tlohy, organizovat,
riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten tcel zavdzné pokyny.

Riaditel' ZUS a ostani vediici zamestnanci ZUS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh a su povinni
osobne kontrolovat' plnenie tloh nimi riadené¢ho organiza¢ného tutvaru alebo tseku, prijimat’ opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZUS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie
sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo useku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditel’a $koly

1. ZUS riadi riaditel’, ktory vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &. 596/2003 Z. z. o
Statnej sprave v Skolstve a $kolskej samosprave v zmysle neskors$ich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

1.2.

a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v $kolstve a Skolskej
samosprave,

b) prijati ziaka do $koly,

c) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly,

d) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich ¢asti,

e) povoleni vykonat’ komisionalnu skasku,

f) povoleni vykonat' skisku z jednotlivych vyuéovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je Ziakom
Skoly,

g) urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nt thradu nakladov za starostlivost’ poskytovana
ziakovi v Skole na zaklade VZN mesta ako zriad’ovatel’a,

h) individualnom vzdelavani Ziaka,

i) umoZneni §tadia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

j) prijati ziaka s SVVP na zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zastupcu a pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

k) zmenach vniitornej organizacie ZUS,

I) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

m) personalnych zalezitostiach vo v8eobecnej aj konkrétnej rovine,

n) prijimani zamestnancov do pracovného pomeru,

0) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

p) vsetkych dohodach a zmluvach ZUS a jej partnermi,

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

) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

S) wuréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek uréeného
s predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,

t) nariadovani prace nad¢as a vhodnom ¢ase Cerpania ndhradného volna po dohode so zamestnancom,
pripadne o vhodnej prave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

u) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany zamestnanca § 136 az
141 7P

V) zverovani na pisomné potvrdenie hudobnych nastrojov (ucitelovi — spravcovi) inych nastrojov a
pristrojov, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety podla § 177 az 191
ZP

w) pracovnom ¢ase a Cerpani dovolenky zamestnancov v ¢ase mimoriadnej situdcie v zmysle § 250b
Zakonnika prace,

Zodpovedad za:

a) dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
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c) dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom ¢innosti $koly a
Skolského zariadenia,

d) uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

e) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpelenie
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve $koly alebo $kolského zariadenia,

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

h) prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

i) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

j) dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy a za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

k) zabezpecuje vypracovanie Zoznamu 0 poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

[) pri vzniku pracovného urazu, pripadne $kolského turazu postupuje podla prislu§nych pravnych
predpisov,

m) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikicie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultary prace a potvrdzuje vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

n) zabezpeCuje zaradovanie zalinajicich zamestnancov do adaptaéného vzdeldvania, uvadzanie
zaCinajlcich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe aich pracovnu adaptaciu, utvara
ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobécie,

0) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky $koly pracovni napli zamestnancov, a Vv pripade potreby
ich aktualizuje,

p) dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

q) zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajiice zasadam spravnej vyzivy
podla § 152 Zakonnika prace,

) zabezpeéuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

S) zabezpeCuje prava zamestnancov $koly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona €. 138/2019 Z. z.

t) hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

u) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z. v pracovnom
poriadku,

V) za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvdzku) najviac na obdobie
Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

w) povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innostou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami vediceho pedagogického
zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v ¢lanku 6
pracovného poriadku.

X) nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému zamestnancovi pisomne v zmysle
§14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

y) pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického zamestnanca vyzve
ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnii spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16
ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

z) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urluje S$truktaru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade, prerokovani
v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om a so zastupcami zamestnancov,

aa) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so sthlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriad’ovatel'om,

bb) dopliiia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v slade s aktualnymi potrebami §koly po
prerokovani so zriad'ovatel'om, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade.

cc) zabezpeluje a poskytuje pedagogickym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie v zmysle § 57 a § 90d
ods. 12 zékona ¢. 138/2019 Z. z. avzmysle planu profesijného rozvoja vydava potvrdenie
0 aktualiza¢nom vzdelavani na Ziadost’ zamestnancov,

dd) v salade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym zamestnancom v pracovnom
Case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat roéne a umozni im absolvovat tréning
zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ee) zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov
V rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

ff) zodpoveda za zabezpedenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zakona ¢. 138/2019 Z.
z.
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99)

hh)

)
i

kK)

In)

1.4.

a)

15

a)
b)

povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5
zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po $kolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec poziadal o preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti.

v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na
svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatel'a, a za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za u¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle
zverejiiovanie zmluv na CRZ

. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

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

prevadzkovy poriadok §koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvicnu a pracoviska, ktoré blizSie urcujii organizaciu a bezpecnost
prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyziadat’,

plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schval'uje PR/,

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

podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje StruktGru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon S$pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade, prerokovani
v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

vydava ro¢ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 po prerokovani
v pedagogickej rade, so stthlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriad'ovatel'om,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z. v pracovnom
poriadku

Poskytuje zriadovatelovi:

udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislu§ného skolského roka,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. o0
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov
najmenej jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na Upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyuéovanych voliteI'nych a nepovinnych predmetov a
predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

navrh skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepény zamer rozvoja skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

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

. Vymenuva:

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5 ods. 1 zakona
552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskor$ich zmien a doplnkov, ak sa
rozhodne obsadit’ pracovné miesto veduceho zamestnanca formou vyberového konania,

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

komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

inventarizacnu, vyrad’'ovaciu a likvida¢nu komisiu,
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e) skodovh komisiu,
f) komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného Skolského trazu.

1.7. Schvaluje:

a) rozvrh hodin na prislusny $kolsky rok /po prerokovani v PR/,

b) rozdelenie Givizkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
$pecializovanych &innosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

d) rozvrh dozorov,

e) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

f) plany triednych ugitel'ov, vyletov a exkurzii,

g) nadCasovu pracu vietkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

i) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ/,

j)  osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/, pri¢om znizenie
alebo odnatie osobného priplatku musi prerokovat’ so ZO OZ,

k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136 az
141 7P

I) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

m) vietky vniitorné dokumenty ZUS.

1.8. Spolupracuje:
a) so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel’stvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,
d) so spoloéenskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v meste a na ostatnych trovniach.

2. Riaditel’ku ZUS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky §koly v rimci rozsahu poverenia. Na
zaklade poverenia riaditel’ky Skoly moze v ¢ase jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci
zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela skoly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca Skoly jej vedenim do
vymenovania nového riaditel’a Skoly.

4. Riaditel’ka ZUS menuje:

a) zastupcu riaditelky $koly pre zakladné umelecké vzdelavanie, ktory spiiia poziadavky odborne;
a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej
povinnosti uréenej osobitnym predpisom?.

5. Riaditelka ZUS si dalej moze uréovat zastupcov riaditela $koly podla potreby $koly po zmene
organiza¢ného poriadku a organizaénej Struktury.

Clanok 4
Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie a zvySovanie G¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriad’uje riaditel’ ZUS
poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade
prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia arozhodnutia vo vymedzenych
oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat’ zavdzné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizaénych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitej$i odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia v $kole. Je najvyss§im poradnym organom riaditel’ky $koly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania
st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel’ka skoly.
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2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje
riaditel’ka ZUS predmetové komisie (PK). Ich tlohou je zvySovat metodicku a odborni tiroveii vzdelavania
a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch, v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinich predmetov.
Predmetové komisie sa zriad'uju aj kvoli zlepSeniu vzdjomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami.
Za veducich metodickych organov vymentiva riaditelka ZUS najskusenejsich uéitefov a vychovavatelov
s dobrymi organizaénymi schopnostami. Na ZUS pracuji

a) PK —Kklavirne oddelenie

b) PK - spevacke oddelenie

c) PK - oddelenie strunovych nastrojov

d) PK - oddelenie dychovych nastrojov

e) PK - keyboard a akordeon

f) PK—hudobna nauka

g) PK-—vytvarny odbor, tane¢ny odbor a LDO odbor

3. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skaskach a pod.

4. Rada $koly - je zriadena podla § 2 ods. 2 pism. a), § 24 a v § 25 zakona ¢&. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave. Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici
miestne zaujmy a zdujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z
pohl'adu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti mestskych zastupitel'stiev a miestnych organov $kolskej
spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa
podiel’ajii na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada $koly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaja z
jej Stattu a platnej legislativy. Jej ¢lenmi st dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden
zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZUS, $tyria zvoleni zastupcovia rodi¢ov, $tyria delegovani zastupcova
zriad’'ovatel’a.

5. Inventariza¢na komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a 0 sprave majetku. Po
skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke ZUS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy
na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka ZUS. Okrem uréenej inventarizicie sa komisia
schadza podrla potreby.

6. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyrad’ovanie neupotrebitelnych
predmetov.

7. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyrad’ovacou
komisiou a schvalenych riaditel’kou ZUS.

8. Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditel’ky ZUS v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie
ajej ¢lenov menuje riaditel ZUS menovacim dekrétom . Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa
riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.

Clanok 5
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZUS
A. Vniitorné ¢lenenie titvarov ZUS na tseky
Pedagogicky usek - riaditela Skoly
- zastupca riaditel’a Skoly

- veduci odborov
- veduci predmetovych komisii (PK)
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Ekonomicko-hospodirsky vutvar - usek administrativy,
- usek prevadzky,
- usek ekonomickych &innosti

1. Kazdy tsek zabezpeCuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpoveda zastupcovia
riaditela ZUS a d’alsi zamestnanci povereni ich vedenim.

2. Jednotlivé utvary a iseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, zZe sa vybavenie
uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych tutvarov ZUS, zabezpetuje jej vybavenie ten utvar, ktory bol
riaditefom ZUS povereny plnenim tejto ulohy.

B. Zakladné organizaéné a riadiace normy

Medzi zakladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’a patria:

a) organizaény poriadok,

b) pracovny poriadok,

¢) kolektivna zmluva,

d) rokovaci protokol,

e) plan $koly na aktualny $kolsky rok,

f)  plan vnatornej kontroly,

g) pracovna porada,

h) registratirny poriadok.

C. Organiza¢né normy riaditel’a skoly

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

b) dalSie akty riadenia suenou obmedzenou posobnostou, ktoré moézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

a) perspektivnost’ a programovost,
b) analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
€) neustéale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
d) spractvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi, komisiami
alebo jednotlivcami,
e) informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
1. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

2. Rozsah protokolu 0 odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadradeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej
S hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventura.

3. V pripadoch odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skutoc¢nosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

Clanok 6

Osobitna cast’
Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:
1. Utvar riaditela ZUS
Utvar vedie Mgr. Zuzana Molndrovd DiS.art. — riaditel’ka $koly, Statutdrny orgdn zamestndvatela.
Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej Cinnosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahffia &innosti, ktoré st priamo podriadené riaditela ZUS a ktoré mu pomahaja
vykonavat’ zverené &innosti. Riaditel’ ZUS riadi ZUS v celom rozsahu jej &innosti, vytvara podmienky na pracu
vsetkych zamestnancov a ziakov.

Organiza¢na $truktara useku riaditel’a $koly:

a) Mg.r Zuzana Molndrova DiS.art. riaditel’ka ZUS — Statutdrny orgdn zamestndvatel’a
b) Mgr.art. Zuzana Mickeova zdstupkyiia riaditela ZUS

¢) poradné orgdny ZUS a komisie
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Usek riaditel’a ZUS:

a)

b)
c)

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odborni a organiza¢nli pripravu, zabezpecuje
pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy tloh,

sleduje vydéavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov vybavuje pisomnu agendu
a kore$pondenciu ZUS,

upozorfiuju riaditela ZUS na pravne tpravy, ktoré sa tykaju &innosti ZUS,

eviduje staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov,

podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

spractiva a vydava organizaény poriadok ZUS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp. dalsie
normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov veducich zamestnancov ZUS,

zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZUS,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytnuti iného vol'na zamestnancom ZUS,

zabezpeduje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZUS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZUS,

eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o kontrolnych
akciach vykondvanych v ZUS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych organov,
materialy vlastnych kontrolnych akcii,

m) zabezpeduje d’alsie ulohy podla pokynov riaditela ZUS.

B. Pedagogicky usek

zastupca riaditela Skoly: Mgr.art. Zuzana Mickeova

K zakladnym povinnostiam Statutarneho zastupcu riaditel’a Skoly patria:

a)  plni ulohy riadenia,

b) v ase nepritomnosti riaditela ZUS ho zastupuje v plnom rozsahu,
€) priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického utvaru,
d) plnia d’alSie tlohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Do pedagogického utvaru patria:

- veduci odborov,

- veduci predmetovych komisii (PK),
- triedni ucitelia,

- netriedni ucitelia

Zastupkyna zodpoveda za spominany ttvar, koordinuje a kontroluje ¢innost’ jeho zloziek, navrhuju opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov, informuju riaditela $koly o ¢innosti useku, o navrhovanych opatreniach
a konzultuje s riaditelom ZUS hlavné ciele &innosti tseku.

Ulohy podPa popisu funkcie a niplne price:

Zastupkyiia riaditela Skoly: Mgr.art. Zuzana Mickeova

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

k)
1)

m)

realizaciu tloh vo vychovno-vzdelavacom procese danych riaditelom $koly,

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho ,

vykonavanie hospitacii, uskuto¢fiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu medzi ostatnymi odbormi ZUS,

zabezpedenie zapisu uchadzadov o §tidium na ZUS,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentacie, ako i1 vedenie triednych knih,

zabezpecenie organizicie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zac¢inajucich pedagogickych
zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predkladd ich na
schvalenie riaditel’ke skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vniitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych porad ucitel'mi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
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n) evidenciu $kolskych urazov,

0) mesaéné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

p) evidenciu tla¢iv na pedagogicktl dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

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

r) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

s) zodpoveda za spravne vedenie agendy triednej dokumentacie®, vedenie zaznamov v triednych knihéch,

t) zabezpeCenie kultarno-vzdelavacich podujati, celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati
mimo $koly, koordinaciu besied, sat’azi a pod.,

u) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

V) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

w) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla § 70 zakona ¢&.
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

X) vcasné informovanie riaditelky $koly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi,

y) vyuzivanie hudobného inventiru ajeho pravidelné dopliianie na $kole v stilade so schvalenym
rozpoctom $koly,

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

aa) spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,

bb) zabezpecenia sthlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a ziakov na
zverenom Useku,

cc) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych tidajov ako zodpovedna osoba.

dd) zastupuje riaditel’ku $koly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.

ee) riaditelku moéze zastupovat' aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

ff) osobné tdaje mimo $koly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Veduci odborov :
a) spolupracuje s vedenim $koly, podla pokynov riaditelky $koly a zastupkyni $koly organizaéne realizuje
dané ulohy vo vychovno-vzdelavacom procese,

b) zodpovedajii za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyudovania v ramci
zverenych predmetov,

C) zabezpetuju koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu medzi ostatnymi odbormi ZUS,

d) zabezpetuju plnenie planu prace $koly v jednotlivych vyuovacich triedach,

e) metodicky posobi na vsetkych ucitelov, najmé na ucitelov s kratSou pedagogickou praxou za tuéelom
dosahovania kvality vychovno-vzdelavacich vysledkov,

f) podl'a pokynov vedenia Skoly zabezpecuje v€asné hlasenie a spracovanie Statistickych udajov,

g) organiza¢ne zabezpetuje dodrziavanie uéebnych planov a osnov,

h) sleduje odbornu pripravu Ziakov na verejné vystiipenia, sutaze a vystavy,

1) podla pokynov vedenia $koly organizuje a pripravuje koncerty, vystavy pric a taneéné vystipenia
ziakov Skoly a tiez aj exkurzie a zajazdy ziakov Skoly,

j) vedie evidenciu dosahovanych vysledkov na sutaziach a vystavach,

K) podava informacie a materidly do §kolskej kroniky,

|) dbé o planovité zasadnutia predmetnych komisii vo svojom odbore,

m)podl’a pokynov riaditel'a zabezpecuje priebeh skasok vo svojom odbore,

N) predklada iniciativne poziadavky vyuéujucich svojho odboru vedeniu koly,

0) zabezpecuje pripravu a organizovanie sutazi (3kolské, obvodné kolo),

p) pripravuje a priebezne vyhodnocuje plan prace na prislusny $kolsky rok,
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q) na porade predklada opravnené poziadavky a navrhy na zlepSenie vychovno-vzdelavacieho procesu na
Skole riaditelke ZUS,
I prijimaji uginné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyutovacom procese,
ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaji zastupcovi alebo riaditel’ke $koly,
S) podiela sa na vypracovani navrhu §tvorroéného planu profesijného rozvoja pedagogickych a odbornych
Zamestnancov.

Veduci predmetovych Komisii:

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

b) zodpovedaji za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v ramci
zverenych predmetov,

c) koordinuju pracu s talentovanymi Ziakmi z danych predmetov,

d) prijimaji G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom procese,
ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaji zastupcovi alebo riaditel'ovi $koly,

e) spolu s vedenim $koly a PK vypractivaji plany na nastavajici $kolsky rok,

f) poznatky takto ziskané zovSeobecriuju na zasadnutiach PK, pedagogickych radach,

g) sua ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mozu byt odvolani aj v priebehu $kolského roka,

h) rozhodujii o materidlnom a technickom zabezpefeni vyucovania daného predmetu, o budovani
odbornych uéebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpeduje pozadované prostriedky,

i) sleduju vsetky informacie, ktoré by mohli pomdct’ k skvalithovaniu vyucovania a Vv pripade nutnosti
pretransformuju navrhy na podmienky $koly,

J) supritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skaskach z danych predmetov.

K) podiela sa na vypracovani navrhu Stvorro¢ného planu profesijného rozvoja pedagogickych
Zamestnancov.

Triedni ucitelia :

triedni ucitelia maju vedicu tlohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na zaciatku Skolského

roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych potrieb vychovny plan, podla ktorého

uskuto¢niujt sustavna vychovnil pracu so ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,

a)

b)

c)

d)

f)

9)

koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost' atiez aj mimos$kolski ¢Cinnost a dbaji, aby sa v nej
uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie $kolského poriadku,
dohliadaju na stav a distribticiu ucebnic, zariadenia, uéebnych pomécok, na zoviajsok ziakov a vykonavaju
opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnil pozornost’ venujui ziakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia a ziakom
zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia so zastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom
Skoly, vysledky riesenia vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuji
rodi¢om prostrednictvom ziackej knizky, listom, osobnym pozvanim do $koly, v pripade potreby s povinni
oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfuju ziaka z vyucovania na jeden den, rodi¢ia mozu svoje dieta ospravedlnit’ 5 dni v
mesiaci, triedni ucitelia moézu uskutociovat’ rozsadzovanie ziakov z hl'adiska pedagogickych a zdravotnych
potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu
knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditelovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluji
zapisy v triednej knihe za predchadzajici tyzden a nedostatky ihned’ odstrania,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhl'ad uCebne a jej inventar, na zaCiatku Skolského roka prevezmu ucebnu a
jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost’ a zdravie ziakov ihned’ hlasia,

triednické hodiny sa uskuto¢iiuji formou triednych koncertov dvakrat ro¢ne.

Dei a Cas triedneho koncertu je povinny kazdy triedny ucitel’ oznamit’ rodic¢om prostrednictvom ziackej knizky.

V pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel’ povinny uviest’ defi, hodinu a ndzov akcie v informovanom suhlase.
Zapise sa do triednej knihy — ¢ast POZNAMKY (deti, ¢as od — do, nézov akcie)
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C. Ekonomicko-hospodarsky usek
- ekonomické zamestnankyne Skoly ( ekonémka a zamestnankyna pre PaM ),
- technik BOZP a PO,
- v8etky ¢innosti a oddelenia stvisiace s technickou a prevadzkovou strankou $koly
(0drzbar, kuri¢, upratovacky, Skolnik).

1. Riaditel' skoly zodpovedd za spominany utvar koordinuje a kontroluje ¢innost’ jeho zloziek, dozera na
riadne hospodarenie s majetkom $koly, zodpoveda za vCasné zabezpecenie oprav technického zariadenia,
odborné skolenia zamestnancov, revizie, previerky, kontroly technickych zariadeni, konzultuje s riaditelom
Skoly opatrenia na zabezpeCenie bezchybnej technickej prevadzky skoly. Zodpoveda za pracovné vykony
zamestnancov Vv oblasti hospodarsko-technickej a spravnej prevadzky zariadenia.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpetuje vietky hospodarsko-prevadzkové a personalne zaleZitosti ZUS
a je za ne zodpovedny:

a) zostavuje navrh rozpoctu skoly,

b) konzultuje s riaditePom ZUS navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho na rokovaniach so zriad’ovatel'om,

C) vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

d) hlada a uplatfiuje v priebehu rozpoétového roka moznosti jeho zvysenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie uctovnu evidenciu,

h) vedie komplexni agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny,

i) vedie kompletnti agendu ziakov,

j) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

K) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,

[) vykonava zékladnt finanént kontrolu a priebeznu kontrolu uétovnych dokladov,

m) pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu.

Zamestnanci §koly — prava, povinnosti a zodpovednost
1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vieobecné pravne a vnutorné predpisy ZUS. Zamestnanci st
povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v
organizacii povereni.
2. Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost™:
a) plnit prikazy priameho nadriadeného,
b) wvyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovny uloh,
c) dodrziavat pracovny Cas,
d) dodrziavat predpisy na useku ochrany a bezpe¢nosti pri praci a poziarnej ochrany,
e) ochranovat’ vlastnictvo S§tatu, riadne hospodarit a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’ ho pred
zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,
f) upozomit’ ihned” svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak je jeho
splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tto skuto¢nost’ ihned” oznamit’ vysSiemu nadriadenému.
3. Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
a) pravo na odmenu za vykonant pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského vyznamu,
b)  zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo¢inok a zotavenie po praci,
c) pozadovat pomocky pre plnenie danych tiloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpe¢nt pracu,
d) dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace
€) oboznamit' sa s organizanym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi bezpe¢nostnymi a
ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonane;j.

Clanok 7
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1. Riaditel’ §koly uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov. Zodpovedna osoba vykonava svoju c¢innost v pracovnom pomere. Pri Cinnostiach
zodpovednej osoby nie je podriadend riaditelovi Skoly. Poziciu zodpovednej osoby zastava Mgr.art.
Zuzana Mickeova
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2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatelovi a zamestnancom,
ktori vykonavaju spractiivanie osobnych tudajov, o ich povinnostiach podl'a zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republika viazana,
tykajtcich sa ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa ochrany osobnych udajov a s
pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych tdajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operacii a
stvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zadkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich tloh,

e) plni tlohy kontaktného miesta pre Grad v stvislosti s otdzkami tykajucimi sa spractivania osobnych
udajov.

f) pri vykone svojich loh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami, pricom
berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a i¢el spractivania osobnych udajov.

Clanok 8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Spractivanim osobnych udajov zamestnavatel’ (prevadzkovatel’) chape kazdi spracovatel'ski operaciu alebo
niekol’ko na seba nadvizujucich operacii (nadvdznost’ v Case nie je podstatnd), ktoré prevadzkovatel’ alebo
sprostredkovatel vykonava na splnenie uréitého vymedzeného ucelu, systematicky, a to bez ohladu na
spdsob a vyuzité prostriedky (alebo ich kombindciu) spracuvania a bez ohladu na to, ¢i sa vykonava
automatizovanymi prostriedkami alebo neautomatizovanymi prostriedkami.

2. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi udajmi, najmé
ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo zmena, vyhladévanie,
prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestilovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie,
likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupnovanie alebo zverejfiovanie sa povazuje za
spractiivanie osobnych tdajov.

3. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec $koly a kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi
udajmi v ramcei svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vzt'ahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné
povazovat’ za spraciivanie osobnych udajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.

4. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) s zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto udajov do informaéného
systému,

b) st zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , Ze tieto tidaje su v textovej
forme,

€) st zodpovedné za preukazatel'nost’ stihlasu na spracovanie osobnych tdajov,

d) st zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vsetkych pisomnosti obsahujucich osobné udaje
a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu osobnych udajov do uzamykateI'nych skrii na
to ur¢enych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace s osobnymi udajmi podla prikazu riaditela Skoly
0 pravidlach pouzivania informacnych systémov Skoly,

f) st povinné v¢as informovat’ zodpovedni osobu o pripravovanom zacati spracovavania osobnych
udajov a 0 vSetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto udajov.

5. Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

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

b) vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k t¢elu spractivania,
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c)

d)

€)

9)

h)

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

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

postupovat’ vyluéne v stlade stechnickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami prijatymi
prevadzkovatel'om podl'a § 39 a § 42 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov
(napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozlozenim, vymazanim
alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to
neplati vo vztahu kosobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu registratirnych zaznamov
prevadzkovatel’a,

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

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

dodrziavat mléanlivost’ o osobnych tdajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichddza do styku, a to aj po zaniku jej
statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej osoby je

povinna najma

a)
b)

c)

poskytntit’ uradu potrebnu st¢innost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym orgdnom pri
vykone kontroly podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat’ sa konania, ktoré¢ by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

Pri spractivani osobnych tidajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)

b)

c)

d)

€)

9)

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

neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych miestnostiach alebo
na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,
odklada spisy a iné listinné materialy na urCené miesto a neponechava ich po skonéeni pracovnej doby,
resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych informacii obsahujucich
osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinna odovzdat
prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujicich osobné udaje,

v pripade tla¢e dokumentov obsahujicich osobné tudaje zabezpeluje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materidly obsahujiice osobné idaje musia byt ihned’
po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri
kopirovani dokumentov - nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného odkladu
zlikviduje skartovanim.

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

Pri spraciivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo Ciastocne automatizovanych prostriedkov

spracuivania opravnena osoba najméi

a)

b)

vyuZziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web a FTP
- file transfer protocol) za uc¢elom plnenia pracovnych uloh, pri¢om dodrZiava bezpe¢nostné opatrenia
prijaté prevadzkovatel'om za Gcelom zabezpecenia ochrany osobnych udajov,

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

d)

€)
f)

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB kIi¢, a pod.) umiestituje iba v uzamykatel'nych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika, musi byt pri kazdom odchode
opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnut pocitac
a uzamknut’ skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

dba na antivirusova ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, &i spravne funguje primarne uréeny
softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do uvahy zékaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej ochrany,
dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

porusenim ochrany osobnych tdajov je poruSenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndhodnému alebo

nezdkonnému zni¢eniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasSanych, uchovavanych

osobnych tdajov alebo inak spracuvanych osobnych tdajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a)

b)

c)

d)

€)

za poruSenie ochrany osobnych Udajov povazuje zamestnavatel' (prevadzkovatel’) situacie, pri ktorych
dochadza k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu s osobnymi tdajmi, ¢i uz umyselne alebo
Vv doésledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

ak sa poruSenie ochrany osobnych udajov nerieSi primeranym spdosobom a vcas, moze fyzickym
osobam spoOsobit’ ujmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovit ujmu alebo akékol'vek iné zavazné
hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za Co nesie zodpovednost aj
prevadzkovatel’.

porusenie ochrany moéze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatel’a, kyberneticky
utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie zamestnanca, ato tak
umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity, dostupnosti a ddvernosti osobnych
udajov.

akékol'vek porusenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit’ prevadzkovatel'ovi neodkladne kazdy
zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov pri ktorom doslo k poruseniu
ochrany osobnych udajov, alebo pri naznaku porusenia ochrany osobnych tdajov.

zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, ze moéze dojst’ k poruseniu
ochrany osobnych udajov.

10. Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle ktorého
osoby, ktoré maja pristup k osobnym tidajom musia mat’ poverenia. GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje
povinnost’ prevadzkovatela zaistit’, aby kazda osoba, ktora kond na zaklade poverenia prevadzkovatela, a
ktora ma pristup k osobnym tidajom, konala len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P kroky:

1.

a)

b)

c)

Poverenie 0soby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spractivanim osobnych udajov
vykondva zamestnavatel tymto organizaénym poriadkom, v ktorom wustanovuje zakladné ulohy
a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych
udajov.

Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym md mat konkrétna
osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend osoba povinnd uplatiiovat’ pri
spracuvani, spracovatelské operdcie, na ktorych vykon je poverena osoba opravnend, zodpovednost za
porusenie GDPR. Tieto su sucastou vnutorného predpisu zamestnavatela — Postdenie vplyvu na
ochranu osobnych udajov.

Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych tidajov — vykonava periodicky
(alebo ked'’ si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vzdy vyhotovi pisomny zdznam. Za
preukazatelnti dokumentaciu pouceni zodpovedd zodpovednd osoba. Poucenie o podmienkach
spraciivania osobnych idajov moze byt aj stiCastou aktualizacného vzdelavania. V takomto pripade za
zaznam o pouceni sa povazuje dokumentacia aktualizacného vzdelavania.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia - reZim vstupu na pracoviska

Z dovodu zabezpecenia priestorov $koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych tdajov riaditel’ Skoly
urcuje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od-do OZ’VZ(F)’ZZ ?;ZZ’;);ZM@
Hlavna budova na Janka Kral'a 4 od 6,00 do 20,00 hod. Skolnik / upratovacky
Budova na Zupnej 315 od 6,00 do 20,00 hod. Skolnik / upratovacky
Prenajaté priestory na ZS Robotnickej od 6,00 do 20,00 hod. Vyucujuci ucitel’ / upratovacka
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Prenajaté priestory SOSOaS | od 6,00 do 20,00 hod. | Vyucujuci uéitel’ / upratovacka

. Zamestnanci Skoly mozu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci moézu
vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly. Povolenie riaditela Skoly sa nevyzaduje, ak
zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situacie (tnik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

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

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

Clanok 10

Zaverecné ustanovenia
Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZUS.
Vedtci zamestnanci ZUS sa povinni oboznamit' s obsahom organizaéného poriadku ZUS vsetkych
podriadenych zamestnancov.
Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel’ ZUS.
Sucastou organizaéného poriadku je organiza¢na schéma $koly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha ¢.1) a organizacnd Struktira Skoly podla poctu zamestnancov a podla uvizkov
zamestnancov (priloha ¢.2).
Sucastou organizacného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zédkona ¢. 138/2019
Z. 2. (priloha ¢.3).

Stcast'ou organiza¢ného poriadku s pracovné naplne (priloha ¢. 4) vietkych zamestnancov Skoly.

PRACOVNE NAPLNE PEDAGOGICKYCH A NEPEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV

Priloha ¢&. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zéstupkyiia riaditel’ky Skoly
Priloha ¢. 4/2 Utitel ZUS

Priloha ¢. 4/3 Veduci PK

Priloha ¢&. 4/4 Uvédzajuci pedagogicky zamestnanec

Priloha ¢&. 4/5 Ekonémka

Priloha ¢. 4/6 Referent pre PaM

Priloha ¢. 4/7 Skolnik, tdrzbéar

Priloha é&. 4/8 Upratovacka
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Zakladna umelecka Skola, Janka Krala 4, 953 01 Zlaté Moravce
Organizaény poriadok

Obozndamenie s vautornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o 0bozndmeni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01.01. 2024

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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