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UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1

Predmet a ucel upravy
Organiza¢ny poriadok je zdkladny vnutorny predpis, ktory urCuje vnutorni organizéaciu
Zakladnej umeleckej Skoly Jana Cikkera Stefanikovo nabrezie 6, 974 01 Banska Bystrica a
definuje zékladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktiru, zasady riadenia,
metody prace, posobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych Gtvarov v ramci organizacnej
Struktlry a tiez ich vzajomné vztahy.
Oblast’ platnosti:
Organizacny poriadok je platny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej umeleckej Skoly Jana

Cikkera Stefanikovo nébreZie 6, 974 01 Banska Bystrica (d’alej len ZUS, $kola), odo diia jeho
ucinnosti.

Zasady prace s vnutornym predpisom
Pridelenie vnutorného predpisu:

Organizaény poriadok riaditel'a ZUS bol prideleny:

Meno a priezvisko zamestnanca

Mgr. art. Martin Kag$a, DiS. art. | riaditel’ (RS)

Mgr. art. Anton Prievalsky zastupca RS (1)

Mgr. Martina Saksova zastupca RS (2)

Anna Scharfova veduci ekonomicko-technického useku

Mgr. Anna Turzova, DiS. art. Elokované pracovisko Lazovna 26, Banska Bystrica
— koordinator EP

Mgr. Monika D Effremo Elokované pracovisko Internatna 2A, Banska Bystrica
— koordinator EP

Magr. art. Iveta Raskova predseda odborovej organizacie




UloZenie vnitorného predpisu

Organizaény poriadok ZUS bude trvalo ulozeny v Utvare riaditela ZUS a je pristupny aj
v elektronickej podobe na webovom sidle $koly, ako aj v elektronickom administrativnom
systéme iZUS vietkym zamestnancom.

Oboznamenie s vnutornym predpisom

Prerokované a odstuhlasené v pedagogickej rade dna 25. 08. 2026.

Nazov organizacie:

Sidlo organizacie:
Pravna forma:
Forma hospodarenia:
Zriad’ovatel’:

Predmet ¢innosti:

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2

Z.akladné informacie o Skole

Z4kladna umelecka $kola Jana Cikkera, Stefanikovo nabreZie 6, Banska
Bystrica

Stefanikovo néabrezie ¢.6, 974 01 Banska Bystrica
Rozpoctova organizicia s pravnou subjektivitou
Rozpoctova organizécia

Mesto Banskd Bystrica

Poskytovanie  zakladného  umeleckého  vzdelania,  vychova
a vzdelavanie V oblasti umenia pre deti predskolského veku, Ziakov
zakladnych $kol, strednych $kol a dospelych. Skola zabezpeluje
odbornt umelecki vychovu avzdelavanie Ziakov so zvySenym
zauyjmom  a predpokladmi  oumeleckid  tvorbu Vv jednotlivych
umeleckych odboroch: hudobny, vytvarny, taneény a literarno-
dramaticky odbor. V ramci vychovno-vzdelavacieho procesu Skola
organizuje aposkytuje: pripravné S$tidium, zakladné S$tidium na
I. stupni, zakladné Studium na II. stupni a Stddium pre dospelych.
Pripravuje Zziakov na S$tadium v ucebnych a Studijnych odboroch
umeleckého zamerania na strednych  Skolach, konzervatériach
a vysokych Skolach s umeleckym, alebo pedagogickym zameranim.

Privne postavenie ZUS

ZUS je pravnickéa osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a méa zodpovednost’
vyplyvajlcu z tychto vztahov.

ZUS je rozpoétovou

organizaciou v zriad'ovatel'skej pdsobnosti Mesta Banskéa Bystrica a je

zaradend do origindlnych kompetencii financovania miest a obci.



Finan¢né prostriedky z rozpoctu Skoly sa pouzivaji na financovanie vychovno-vzdelavacieho
procesu a prevadzky, rozvoja a rieSenia havarijnych situacii (§ 34 zakona ¢. 322/2025 Z. z.
0 financovani $kdl a $kolskych zariadeni).

Dal$imi zdrojmi financovania st vlastné prijmy, ktoré skola ziska ako:

a) Skolné — finanéné prispevky od Ziakov, posluchatov alebo zakonnych zastupcov na
Ciasto¢nt uhradu nékladov na vychovu avzdeldvanie atiez za absolventskil prax
Studentov UMB,

b) Najomné — platby za prenajom nebytovych priestorov a zariadenia na rézne ucely (napr.
vol'by, kultarne stretnutia, prenajom plochy na reklamu a pod.),

c) Dary - finan¢né prostriedky darované od fyzickych a pravnickych osob a aj z 2% dane
Z prijmu.

Finanéné prostriedky ziskané ztychto zdrojov sa pouziju ako doplnkovy zdroj na
financovanie rozvoja, skvalitiiovania ¢innosti vychovno-vzdelavacieho procesu a prevadzky.
(Zakon ¢. 322/2025 Z. z.).

Clanok 3

Poslanie §koly

Hlavnym poslanim Skoly je rozvijat talent, nadanie a umelecké schopnosti ziakov v
jednotlivych umeleckych odboroch a formovat’ ich osobnost’ po stranke rozumovej, mravnej,
etickej a estetickej.

Skola plni funkciu odborného pedagogicko-umeleckého centra, ktoré pripravuje Ziakov na
dal$ie stidium s umeleckym alebo pedagogickym zameranim a zarovei kultivuje ich vztah k
umeniu pre celozivotné zaujmové posobenie.

Clanok 4

Hlavné ulohy Skoly

ZabezpeCuje vysoku odbornu a pedagogicki uroveit vychovno-vzdelavacieho procesu v
zmysle platného Statneho vzdeldvacieho programu pre ZUS a vlastného Skolského
vzdelavacieho programu.

Umoziuje individudlny pristup k rozvoju talentu Ziakov re§pektovanim ich osobitych
psychickych a fyzickych predpokladov v individuadlnom aj skupinovom vyucovani.

Pripravuje mimoriadne nadanych Ziakov na uspe$né vykonanie talentovych skiiSok na stredné
Skoly (konzervatoria, stredné umelecké Skoly) a vysoké Skoly s umeleckym a umelecko-
pedagogickym zameranim.

Organizuje verejné kulturne a spoloCenské podujatia, ako st koncerty, vystavy, divadelné a
tanecné predstavenia, ¢im aktivne prispieva k rozvoju kultirneho zivota v regione.



Zapaja ziakov do umeleckych sut'azi, prehliadok a festivalov na regiondlnej, celoStatnej aj
medzinarodnej urovni.

Rozvija spolupracu s rodinou, zriad’ovatelom, materskymi, zakladnymi a strednymi $kolami a
d’al$imi kultarnymi inStitGciami.

Zabezpecuje racionalne a efektivne hospodarenie s finanénymi a materidlnymi prostriedkami
pridelenymi na prevadzku Skoly a ochranu zvereného majetku.

Zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach a na vSetkych
usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 5
Organizacia Skoly

Riaditel je Statutdrnym orgénom Skoly alebo $kolského zariadenia, riadi ju, kona v jej mene a
zastupuje ju navonok. Riaditel'a vymentva a odvolava zriadovatel’.

Riaditel’ skoly v stlade s platnou pravnou upravou vymenuva a odvolava zastupcov riaditel'a
Skoly a veducich jednotlivych organizaénych tutvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

Riaditel’ skoly kona vZzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
zo strany zriad’ovatel’a, rady $koly alebo odborovej organizacie zamestnancov skoly.

Riaditel Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
dodrziavanie Statneho vzdeldvacieho programu, vychovno-vzdeldvacich programov, za
odbornt a pedagogickt Uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuZivanie
prostriedkov urcenych na zabezpecenie ¢innosti $koly, za riadne hospodarenie s majetkom
zverenym Skole do spravy od zriad'ovatela.

Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zéastupca riaditel'a Skoly v rozsahu
stanovenych opravneni a urcenych povinnosti. Riaditel'a Skoly moéZe na zéklade poverenia v
¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny vedici zamestnanec. Poverenie musi
byt urobené pisomne a musi v fom byt uvedeny rozsah oprdvnenia povereného
Zzamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly
Poradnym orgénom riaditel’a, ktory prerokuva pedagogicko-organizacné otadzky vychovno-

vzdelavacej ¢innosti, je pedagogicka rada. Clenmi pedagogickej rady su vSetci pedagogicki
zamestnanci skoly.



Dal§imi poradnymi organmi riaditela $koly, ktoré prerokiivaju pedagogicko-didaktické a
organizacné otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti, st:

a. gremialna rada, ktorej ¢lenmi su riaditel’ Skoly, zastupcovia riaditel'a Skoly, veducli
ekonomicko-technického tseku, personalistka a spravca majetku - hospodar

b. umelecka rada, ktorej ¢lenmi st zastupcovia riaditel’a, vedici umeleckych odborov
vzdelavania, veduci predmetovych komisii,

c. predmetové komisie, ¢lenmi ktorych st pedagogicki zamestnanci Skoly, ktori sa
organizuju podla vyucovacieho predmetu alebo skupiny pribuznych vyucovacich
predmetov, ktoré vyucuju,

Pedagogicka rada (d’alej len ,,PR*) je najvy$§im odbornym a poradnym organom riaditel’a
skoly, ktory zdruzuje vsetkych pedagogickych zamestnancov Skoly. Jej Cinnost’ sa riadi
schvalenym Statutom pedagogickej rady a platnou skolskou legislativou.

Na rozdiel od umeleckej rady a predmetovych komisii (dalej len ,,PK*), ktoré rieSia
Specifické umelecko-metodické otazky jednotlivych odborov, poradenstvo pedagogickej rady
spociva v celoskolskych, legislativnych, strategickych a hodnotiacich oblastiach, najma:

- schvalovanie strategickych dokumentov Skoly: PR prerokuva a vyjadruje sa k
Skolskému vzdeldvaciemu programu (SkVP), Organizaénému poriadku, Skolskému
poriadku a Planu prace $koly na prislusny skolsky rok,

- hodnotenie a klasifikacia ziakov (Celoskolsky konsenzus): PR na polro¢nom a
koncoro¢nom zasadnuti hodnoti celkové vychovno-vzdeldvacie vysledky Skoly.
Preroktiva a schvaluje celoSkolské opatrenia vo vychove a prerokuva celkovy
prospech a spravanie ziakov na zaklade podkladov veducich PK,

- pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie: PR koordinuje celoskolské akcie nad ramec
jednotlivych odborov (napr. celoSkolské festivaly, organizacia metodickych dni,
spolupracu s rodi¢mi...),

- pravna a legislativna ochrana: PR sluzi ako platforma na prerokovanie zmien v
Skolskej legislative, pracovno-pravnych povinnosti ucitel'ov a bezpecnosti a ochrany
zdravia Ziakov pri praci (BOZP) a na akciach skoly,

- profesijny rozvoj: PR preroktva celosSkolsky Plan profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov a hodnoti efektivitu d’alSieho vzdelavania uéitel'ov,

- Pedagogicka rada prijima a definitivne schvaluje (alebo berie na vedomie)
odporucania a navrhy, ktoré vzisli z Umeleckej rady a Predmetovych komisii, ¢im im
dava oficialny celoskolsky a pravny status.

Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel' Skoly podla potreby. Za pripravu a
priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda
riaditel’. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

Gremidlna rada je stalym operativho-manazérskym, koordina¢nym a poradnym organom
riaditel’a Skoly.

Poradenstvo gremidlnej rady spociva najméd v operativhom riadeni Skoly, koordinacii tloh
medzi pedagogickym a ekonomicko-technickym tusekom a v priprave podkladov pre
strategické rozhodnutia riaditel'a. Gremialna rada prerokuva:



- ckonomické a finan¢né otazky: Navrh a plnenie rozpoctu skoly, ¢erpanie finanénych
prostriedkov, efektivne vyuzivanie prispevkov na ciastoénit Uhradu nakladov
(Skolného), spravy o hospodareni, verejné obstaravanie a inventarizaciu majetku,

- prevadzkovo-technické =zalezitosti: Materidlno-technické zabezpecCenie Skoly a
elokovanych pracovisk, udrzbu a opravy budov, revizie zariadeni, BOZP a civilnt
ochranu,

- personalne otazky: Persondlne obsadenie Skoly, planovanie stavu zamestnancov,
uzatvaranie a zmeny pracovnych zmluv, Cerpanie dovoleniek, tvorbu a cerpanie
socialneho fondu a rieSenie pracovnopravnych vzt'ahov,

- vnatorni kontrolu: Vysledky kontrolnej a hospitacnej Cinnosti, plnenie Uloh z
predchadzajtcich obdobi a opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov.

Gremialna rada sa schadza spravidla pravidelne (napr. raz za tyzden / raz za dva tyzdne /
operativne podl'a potreby) na pozvanie riaditel'a Skoly. Zo zasadnuti sa vyhotovuje strucny
zapis alebo zoznam tloh s ur€enim terminov a zodpovednych osob.

Umelecka rada je odbornym, iniciativnym a poradnym organom riaditela Skoly pre
umelecké, pedagogické a dramaturgické otazky. Jej hlavaym poslanim je dbat’ na vysoki
umelecku a metodicku troven vychovno-vzdelavacieho procesu vo vsetkych odboroch skoly.

Umelecka rada koordinuje umelecku €innost’ Skoly a jej poradenstvo spo€iva najmé v tychto
oblastiach:

- dramaturgia a organizdcia verejnych podujati: Posudzuje, schvaluje a koordinuje
celoskolsky plan verejnych prezentacii, ktory zahffia koncerty, vystavy, divadelné a
tanec¢né predstavenia, ako aj multizanrové a medziodborové projekty Skoly,

- umelecko-pedagogicka koordinacia: Zjednocuje a prepojuje kritéria vzdelavania medzi
jednotlivymi  umeleckymi odbormi (hudobny, vytvarny, tanecny, literarno-
dramaticky),

- hodnotenie reprezentacie Skoly: Prerokuva a schval'uje Ui€ast’ Ziakov na regionalnych,
celoslovenskych a medzinarodnych stut’aziach, festivaloch a prehliadkach,

- metodickd cCinnost: Prerokiva ndvrhy predmetovych komisii tykajice sa Uprav
internych ucebnych planov, inovacii v Skolskom vzdeldvacom programe (SkVP) a
vyberu $tudijného repertodru ¢i vytvarnych a dramatickych tém,

Umelecké rada zasadd spravidla operativne pred vyznamnymi celoSkolskymi podujatiami.
Zasadnutia zvolava jej predseda. Zavery a odporicania z Umeleckej rady su predkladané
riaditel'ovi Skoly a nasledne bran¢ na vedomie alebo schvalované na zasadnuti Pedagogicke;j
rady.

Predmetové komisie st zdkladnymi metodickymi, odbornymi a iniciativnymi orgdnmi skoly.
Ich hlavnym cielom je zvySovat kvalitu vychovno-vzdeldvacieho procesu, koordinovat
vyuCovanie v jednotlivych umeleckych predmetoch a odboroch a rozvijat pedagogicku
tvorivost’ ucitelov.

Predmetové komisie zriad'uje riaditel’ Skoly podla potrieb a Struktury umeleckych odborov
(napr. PK klavesovych nastrojov, PK Hudobnej nauky, PK vytvarného odboru, PK tane¢ného
odboru a pod.).

Clenmi PK su vetci uitelia prislusného odboru, oddelenia alebo pribuznych umeleckych
predmetov.



Na cele PK stoji veduci predmetovej komisie, ktorého na zadklade odbornych a riadiacich
predpokladov menuje riaditel’ Skoly na zaciatku Skolského roka.

Cinnost’ PK je zamerana na priamu pracu so ziakmi, metodiku a pripravu podujati na trovni
daného odboru. Medzi ich hlavné ulohy patri:

planovanie a obsah vzdeldvania: Vypracovavaji a aktualizuju tematické a Casovo-
tematické plany v sulade so Skolskym vzdelavacim programom (SkVP). Zjednocuju
kritérid hodnotenia, klasifikidcie a poziadavky na postupové a komisionalne skusky
ziakov,

dramaturgia a priprava podujati odboru: Zostavuju interny plan triednych koncertov,
odborovych vystav, otvorenych hodin, seminarov a mensich divadelnych ¢i tanecnych
predstaveni. Vyberaji vhodny Studijny a reprezentacny repertodr pre ziakov,

sutaze a talentovana mladez: Vyhl'adavaja nadanych ziakov, navrhuju ich na stt’aze,
festivaly ¢i prehliadky a metodicky zastreSuju ich intenzivnu pripravu. Navrhuji
ziakov na Studium na konzervatoriach a strednych ¢i vysokych Skoldch umeleckého
zamerania,

metodicko-pedagogicky rozvoj: Clenovia PK si vzijomne vymieajii pedagogické
skusenosti, realizuju interné hospitacie, koordinuju nédkup nét, ucebnych pomocok,
odbornych publikacii, vytvarného materidlu ¢i technického vybavenia pre dany odbor.

Predmetové komisie zasadaji spravidla Styrikrat za Skolsky rok podl'a vopred schvalené¢ho
planu prace PK (pripadne operativne podla potrieb odboru). Zasadnutie zvolava a vedie
veduci PK, ktory z kazdého rokovania vyhotovuje zapisnicu. Odporticania a zavery z PK
predklada jej veduci na zasadnuti Umeleckej rady Skoly.

Clanok 7

Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy

Riaditel’ $koly vydava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.

Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnutornych predpisov je urCeny ,,Smernicou pre
tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov*.

Ststavu vnutornych riadiacich a organizacnych predpisov tvoria najmé:

@ = ® a o T

Organizacny poriadok
Skolsky poriadok
Pracovny poriadok
Kolektivna zmluva
Registratarny poriadok
Prevadzkovy poriadok
Smernica o0 hodnoteni PZ



Clanok 8

r v

Organizacné Clenenie Skoly

Skola sa vnutorne ¢leni na organizacné utvary, ktoré st riadené veducim organiza¢ného
utvaru.

Jednotlivé organiza¢né utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zaviznej pravnej upravy a z obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych organizacnych ttvarov.

Organizac¢né utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaja z
opisu pracovnych ¢innosti. Organizacné utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi veduci
organizacnych utvarov a riaditel’ Skoly.

V organizacii a riadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa uplatiiuju tieto zakladné
principy:

- spolupréaca organizacnych ttvarov pri vykone svojej ¢innosti najmi v otdzkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych utvarov,

- koordinacia prace,
- rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh vedicimi organizacnych utvarov.

ZUS sa vnutorne ¢leni na tri zakladné utvary (Giseky):

1. Utvar riaditel'a ZUS — zabezpe&uje strategické, kontrolné a pravne riadenie $koly.

2. Pedagogicky utvar — zabezpecCuje komplexny vychovno-vzdeldvaci proces, umelecka
a prezentacnu ¢innost’ Skoly.

3. Ekonomicko-technicky usek — zabezpeCuje finan¢ny, mzdovy, administrativny
a prevadzkovo-technicky chod Skoly.
Stucastou organiza¢ného Clenenia Skoly st aj elokované pracoviska:
- Elokované pracovisko Lazovna 62

- Elokované pracovisko Internatna 2A

Clanok 9

Posobnost’ a ulohy veducich organizacnych atvarov

Na cele jednotlivych usekov stoja veduci zamestnanci, ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi
Skoly a zodpovedaju za ¢innost’ svojho Useku. Veducich organiza¢nych utvarov do funkcie
menuje a odvolava riaditel’ skoly.

Veduci jednotlivych organiza¢nych Gtvarov zabezpecuji a zodpovedajl za plnenie tloh, ktoré
im vyplyvaju z obsahovej ndplne ¢innosti organizacného utvaru a vytvaraji pre ich plnenie



zodpovedajuce a primerané podmienky. Su zodpovedni za dodrziavanie zakonov a ostatnych
pravnych predpisov.

Prava a povinnosti vedtcich organiza¢nych utvarov st upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. 0
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zakone ¢. 138/2019 Z. z. 0
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zékonov, v Zakonniku prace a v d’alSich vSeobecne zavéznych pravnych predpisoch.

Prava a povinnosti veducich organiza¢nych utvarov st zakotvené tiez v pracovnom poriadku
Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich a organiza¢nych
predpisoch.

6. Veduci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpe€uje najma tieto ulohy:

a.
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riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného ttvaru,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢ného tutvaru, ako aj plnenie
uloh,

podava navrhy na zlepsenie, zefektivnenie prace,

zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,

zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,
informuje zamestnancov o dolezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,
spolupracuje s veducimi ostatnych organizacnych utvarov,

dbd o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvdra im vhodné pracovné
podmienky,

dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

dbd o spravu registratiry na svojom organizatnom utvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

zucastiiuje sa zasadnuti poradnych orgéanov riaditel’a Skoly,

zabezpecCuje, aby na organizacnom utvare bola vedenda uplnd a prehladna
dokumentéicia vnuatroorganizacnych a inych predpisov potrebnych pre pracu
organiza¢ného utvaru,

. ur€uje pre kazdého zamestnanca pracovni ndpln a tuto v zavislosti od zmien pravnej

upravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto€nosti operativne upravuje a doplna,

zodpovedd za hospodarne a ucelné¢ vyuZivanie zvereného majetku, jeho ochranu a
zabezpecenie pred odcudzenim, poSkodenim alebo zneuzitim,

pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, priCom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpocCtovych prostriedkov a zabezpecCuje kontrolu v zmysle zdkona o
finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni neskorSich predpisov,

za prislusny organizaény Utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii podla
zakona o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorsich predpisov,

za prislusny organizacny utvar presetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sucinnost’
pri preSetrovani staznosti podlazdkona o staznostiacha vybavuje peticie
podla zakona o peti¢nom prave v rozsahu svojej posobnosti,
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r. v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktora zabezpecuje v ramci
pOsobnosti riadené¢ho organizacného utvaru dohl'ad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

S. poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani Vv
ramci svojho organiza¢ného utvaru, zodpovedd za spracovanie podkladov pre
jednotlivé metody.

Clanok 10

r v

Organizacna Struktira Skoly

Organizac¢na Struktira zakladnej Skoly so Skolskym klubom deti a zariadenim Skolského
stravovania:

a) Utvar riaditela §koly — tatutarny organ — riaditel’ §koly

b) Zastupca riaditel’a (1) — pre individualne a kolektivne vyuc¢ovanie
C) Zastupca riaditel’a (2) — pre individualne a kolektivne vyucovanie
d) Veduci predmetovych komisii — HO, VO, TO, LDO

e¢) Uvadzajuci PZ, triedni ucitelia

f) Koordinatori elokovanych pracovisk

g) Poradné organy:

- Pedagogicka rada

- Umelecké rada

- Predmetové komisie

h) Utvar nepedagogicky:

- Veduci ekonomicko-technického useku

- Ugtovnik

- Personalista

- Spravca majetku - hospodar

- Technik - kuri¢

- Informator

- Upratovac

Graficky upravend Organizacna Struktura Skoly je prilohou ¢.1 Organiza¢ného poriadku.
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Clanok 11
Napln ¢innosti organiza¢nych utvarov
A. UTVAR RIADITELA ZUS:

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti.

RIADITEL ZUS:
Riaditel’ ZUS vymentiva do funkcii veducich zamestnancov ZUS.
Vedtcimi zamestnancami ZUS okrem riaditel'a ZUS su:

- Zastupca RS (1)
- Zastupca RS (2)
- Veduci pre ekonomicko-technicku ¢innost’

Riaditel’, ako Statutirny organ ZUS, vykondva pravomoc V salade s pravnymi predpismi
Slovenskej republiky. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je podmienené
schvalenim inych orgénov.

Riaditel' zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ucebnych
osnov, za odbornti a pedagogickii iroveii vychovno-vzdelavacej prace ZUS aza efektivne
vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpelenie ¢innosti ZUS, zodpoveda za riadne
hospodarenie s majetkom v uZivani alebo vlastnictve ZUS.

Pravomoci riaditel'a vymedzuje najma zak. ¢. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov.

Riaditel’ vykonava $tatnu spravu v prvom stupni.
ZUS rozhoduje najmi o:

a)  prijati,

b)  preruseni $tudia,

c) preradeni do vySsieho ro¢nika,

d) 0 podmienecnom vyluceni alebo o vyluceni,
e)  povoleni vykonat’ opravnu skusku,

f)  povoleni vykonat’ komisionalnu skusku.

Riaditel’ Skoly:

a)  povol'uje opakovat’ ro¢nik,

b)  predcasne ukoncuje studium,

C)  ukoncuje adaptacné vzdelavanie pedagogického zamestnanca,

d)  rozhoduje 0 zmenach vnutornej organizacie ZUS,

e)  rozhoduje o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja ZUS,
f) rozhoduje o vietkych dohodach ZUS s jej partnermi,

g)  rozhoduje o pracovnych cestach vietkych zamestnancov ZUS.
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Riaditel’ Skoly d’alej:

h)
i)
)
K)
1)
m)
n)

0)
p)

q)
r
s)

Y

X)

y)

aa)

bb)

cC)

dd)

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

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

zabezpecuje vyhotovenie pracovnych zmlav, dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru,

zabezpeluje personalne obsadenie ZUS,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvizuje pracovny pomer so zamestnancom ZUS dohodou, vypoved’ou, okamZitym
skonCenim pracovného pomeru, zrusenim v skiiSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky na
zotavenie,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodu vieobecného zaujmu zamestnancom ZUS,

pridel’'uje uvizky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

nariaduje pradcu nadcCas, rozhoduje o vhodnom case cCerpania ndhradného volna,
0 vhodnej$ej uprave pracovného casu,

uréuje naplne prace funkcii vietkych kategorii zamestnancov ZUS,

vyjadruje sa k prihlagke na d’aliie $tadium zamestnancov ZUS, rozhoduje o narokoch
a Z toho plynucich ul'avach a hospodarskom zabezpec€eni Studujicich popri zamestnani,
zabezpecCuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov k ZUS, vykonavanych
zrazkach,

posudzuje kvalifikéciu zamestnancov a v nadvéznosti na to ich zarad’'uje do prislusnych
funkcii, platovych tarif podla prislusnych predpisov, zabezpeCuje vyhotovenie
oznameni o zlozeni avySke funkéného platu, rozhoduje o platovych postupoch
pedagogickych zamestnancov,

prizndva odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas
a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platovymi predpismi,
zabezpeCuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorSich predpisov,

stistavne sa star o odborny rast zamestnancov ZUS,

zamestnancom pridel'uje prace so zretel'om na ich schopnosti, skiisenosti a so zretel'om
na ich zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach ZUS, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

podpisuje vietkym zamestnancom ZUS priepustky pri opusteni a pre opustenie ZUS,
pokial’ sa jedné o cely de,

zodpovedad za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci apoZiarnej ochrany, za tymto ucelom zabezpecuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov v stlade s zak. ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpe¢nosti
a ochrane zdravia pri praci v zneni neskor$ich predpisov,

usmerfiuje, kontroluje a riadi pracu vietkych zamestnancov ZUS vo vietkych oblastiach,
koordinuje spoloéné wilohy s vyborom ZdruZzenia rodi¢ov, s Umeleckou radou ZUS a so
zriad’ovatel'om,

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

pripravuje program zasadnuti porad ZUS, zii¢astiuje sa porad a vzdelavacich aktivit,
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ee)

ff)

sleduje Zbierku zékonov, odbornu literaturu, informuje o novinkdch azmenach
zamestnancov ZUS,
spracuva hodnotenie vychovno-vzdelavacieho procesu za jednotlivé obdobia.

Prava a povinnosti riaditePa ZUS:

99)

hh)
i)
i

kK)

)

yy)
22)

riaditel ZUS vyuZziva vietky prava, ktoré jej vyplyvaju zo zakona ¢&. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zédkona ¢. 553/2003
Z. z. oodmenovani niektorych zamestnancov pri vykone priace vo verejnom
zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov V zneni neskorSich predpisov,
Zakonnika prace, zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch aozmene a doplneni niektorych zakonov V zneni
neskorsich predpisov, ostatnych pravnych predpisov pre oblast’ Skolstva, Pracovného
poriadku a ostatnych vnutornych predpisov ZUS,

riadi ZUS po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarskej stranke; uklada
ulohy PZ a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na odborny rast,

stara sa o finanéné zabezpedenie ZUS,

kontroluje ¢innost’ vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace a na zdklade vlastného
pozorovania, predovSetkym prostrednictvom hospitacnej ¢innosti i na zaklade sprav
svojich zastupcov, vykonava rozbor vychovno-vzdelavacej prace PZ, prerokava ho
S prisluSnym zamestnancom a vyvodzuje z neho zavery pre d’alSiu ¢innost’ zamestnanca,
uréuje tyzdenny rozsah hodin priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti PZ (d’alej len
,,uvidzok*) najviac na obdobie Skolského roka,

stanovuje podmienky, za ktorych sa povoluje PZ vykonavanie ostatnych cinnosti
suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou a d’alsim vzdeladvanim aj mimo
pracoviska. Pracou mimo pracoviska sa rozumie napr. praca v domacom prostredi, vo
verejnych knizniciach, vo vzdelavacich institiciach a pod.,

vytvara a zabezpeuje podmienky pre vzdelavanie zamestnancov ZUS,

povoluje PZ vykonavat’ ostatné ¢innosti suvisiace s priamou vychovno-vzdeldvacou
¢innost'ou mimo pracoviska; uvedené povolenie mdze riaditel’ zrusit’,

jeden krat roéne vykonava hodnotenie priamo podriadenych PZ, najneskér do konca
Skolského roka,

uréuje vo vnutornom predpise po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om Struktaru kariérovych pozicii v Skole,

vyzyva PZ pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene ich zdravotnej sposobilosti na
preukazanie svojej zdravotnej spdsobilosti v lehote do 90 dni,

je ¢lenom pedagogickej , umeleckej rady,

zodpoveda za pedagogicku a odbornu urovei prace ZUS,

stara sa o primerané persondlne a materialne podmienky prace na Skole,

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

zostavuje prislu§né pracovné plany a $kolsky (vnitorny) poriadok ZUS a nadriadenym
organom podava pozadovanu Statistiku, Gstne 1 pisomné spravy,

dba, aby boli finanéné prostriedky ZUS vyuzivané ucelne,

zabezpeduje styk ZUS so zriadovatelom, S§titnymi a verejnymi  organmi
a organizaciami,

zastupuje ZUS pred médiami, alebo na tito &innost’ splnomocni hovorcu ZUS,

riaditel’ sa pri plneni svojich tloh riadi platnymi predpismi a prislusnymi pokynmi; za
ich plnenie zodpoveda zriadovatelovi. Kond vzdy tak, aby bol vzorom vSetkym
zamestnancom ZUS.
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Riaditel’ ZUS priamo riadi a kontroluje

a) zastupcov riaditela ZUS
b) vedtcu ekonomicko-technickych ¢innosti

Statutirny organ, zastupca $tatutarneho organu, opravnenie konat’ za ZUS

A. Zastupca Statutarneho organu

Riaditela ZUS pocas jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu pdsobnosti zastupuje
zastupca RS (1).

B. Opravnenie konat’ za ZUS

Ini zamestnanci ZUS ako uvedeni v bode A. a B. st opravneni robit’ za ZUS pravne tikony
nutné k plneniu ulozenych pracovnych tuloh v pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto
organiza¢nom poriadku.

Opravnenie zastupovat’ ZUS navonok inym ako S$tatutirnym organom alebo zastupcom
Statutarneho organu uvedeného v bode B. vznika na zaklade pisomného poverenia vydaného
Statutarnym organom. V povereni okrem vSeobecnych nélezitosti musi byt vymedzeny cas a
rozsah poverenia.

C. Zastupovanie funkcie a odovzdavanie funkcii

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urcit' svojho zastupcu, ktory 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 nedokonéenych uloh a 0 stave inych doélezitych
veci.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

Deli sa na:
a) usek zastupcu RS (1)
b) usek zastupcu RS (2)
¢) koordinatori elokovanych pracovisk ZUS

Zastupca riaditePa ZUS (1) — do funkcie ho menuje riaditel’ ZUS.
Pracu zastupcu riaditel'a ZUS (1) priamo riadi a kontroluje riaditel’ ZUS.

Zastupca riaditela ZUS (1) priamo riadi pedagogickych zamestnancov nasledovnych
odborov:

- Hudobny odbor: oddelenie dychovych a bicich néstrojov, oddelenie spevu, oddelenie
zborového spevu, oddelenie strunovych nastrojov (gitara),

- Vytvarny odbor,

- priprava uvazkov a databaza ziakov pre svoje odbory a oddelenia,

- priprava podkladov pre personalne oddelenie (dochadzka a nadCasova praca) za svoje
odbory a oddelenia,

- pripravuje Vyrocn spravu skoly,
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spolupraca pri tvorbe vntitornych poriadkov a smernic skoly,

administracia programu iZUS,

mesacne sumarizuje vSetky aktivity skoly, sut'aze, ocenenych ziakov a Ziakov prijatych na
stredné a vysoké skoly s umeleckym zameranim,

aktualizuje web stranku $koly (oznamy, koncerty, oceneni ziaci, prijimacie sktsky...),
kontrola elektronickej schranky skoly,

spolupraca na koncertoch a vystupeniach (sluzby, doprava, generalky apod.),

vydava potvrdenia o navsteve Skoly,

pripravuje vypisy z vysvedc¢eni,

pripravuje plagaty, pozvanky a pochvalné uznania,

vykonava administrativne ¢innosti pre Utvar riaditela,

archivacia pedagogickej dokumentacie,

vykonava d’aliie ¢innosti podla pokynov riaditel'a ZUS.

Zastupca riaditePa ZUS (2) — do funkcie ho menuje riaditel’ ZUS.
Pracu zastupcu riaditel'a ZUS (2) priamo riadi a kontroluje riaditel’ ZUS.

Zastupca riaditela ZUS (2) priamo riadi pedagogickych zamestnancov nasledovnych
odborov:

Hudobny odbor: klavirne oddelenie + organ, keyboardové a akordednové oddelenie,
slac¢ikové oddelenie + cimbal, oddelenie hudobnej nauky,

zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnutroorganiza¢nych
noriem, prikazov a pokynov,

predklada na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo skoly,

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly, vybavuje telefonické hovory,

vybavuje vietku koregpondenciu riaditela ZUS, koordinuje prichod navstev,

pripravuje harmonogram vSetkych komisiondlnych skusok pre vSetky odbory, menovacie
dekréty skisobnych komisii a uzatvorenie protokolov z komisionalnych skusok,

distribucia pozvanok na reprezenta¢né akcie ZUS Jana Cikkera,

vyhotovuje zapisnice z GR, prezencné listiny pedagogickych zamestnancov na
pedagogické porady a koncerty,

zabezpelenie tla¢ovin zo SEVT,

priprava Gvézkov a databaza ziakov pre svoje odbory a oddelenia,

priprava podkladov pre personalne oddelenie (dochddzka a nadcasova praca) za svoje
odbory a oddelenia,

vydava potvrdenia o navsteve Skoly,

pripravuje vypisy z vysvedceni,

vykonava administrativne ¢innosti pre Utvar riaditel’a,

archivacia pedagogickej dokumentacie,

vykonava d’alsie ¢innosti podl’a pokynov riaditel'a ZUS.

Zastupcovia riaditela ZUS zodpovedaju v pedagogickom titvare najma za:

a)
b)

c)

pridelenie uvézkov ucitel'om,

pridelovat’ podriadenym zamestnancom pracovné ulohy adavat im na tento ucel
pokyny v stlade so vSeobecne zaviaznymi pravnymi a vnutornymi predpismi,
organizovat,, riadit’ a kontrolovat’ pracu a jej vysledky,

vytvarat’ zamestnancom podmienky na riadne, bezpe¢né a hospodarne vykonavanie
pracovnych tloh,
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d)

9)

h)

vyberat' takych uchadzaCov o zamestnanie, ktori svojimi odbornymi znalostami,
schopnostami a motivaciou budia zarukou dosiahnutia kvalitného vykonu plnenia
pracovnych tloh,

mat” prehl'ad o vykone préace, o plneni pracovnych uloh akvalite vysledkov prace
Zzamestnancov,

preukazatelne oboznamovat podriadenych zamestnancov s platnymi vnutornymi
predpismi ZUS a 0 ich zmenéch,

poskytovat’ podriadenym zamestnancom vSeobecné platné pravne predpisy, vnutorné
predpisy ainformacie na riadne vykonavanie prace s cielom ovladania odbornej
problematiky,

zabezpeCovat, aby nedoSlo k poruSovaniu pracovnej discipliny podriadenymi
zamestnancami aV pripade jej poruSenia dat’ pisomny podnet riaditelovi Skoly na
presetrenie poruSenia pracovnej discipliny podriadeného zamestnanca anavrhy na
opatrenia,

slusne sa spravat’ voc¢i podriadenym zamestnancom,

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacicho procesu,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho useku,

evidenciu nepritomnych pedagdégov aza kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu LV,
OCR, nahradného volna,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami ZUS pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom Useku,

koordinaciu vystlipeni, besied, sut’aZi a pod. na zverenom useku,

archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,

odmenovanie podriadenych zamestnancov vV zmysle vnitorného mzdového predpisu,
véasné informovanie riaditela ZUS o vietkych zavaznych skutoénostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi,

vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopinanie na useku, ktory priamo riadi
v sulade so schvalenym rozpoétom ZUS,

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

za evidenciu $kolskych a pracovnych trazov, vypliuje Statistické vykazy o Skolskych
urazoch,

veduci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’ svoje
majetkové pomery do 30 dni od néstupu na miesto veduceho zamestnanca a do 31. marca
kazdého kalendarneho roka predkladat’ riaditel'ovi §koly svoje majetkové priznanie,

aa) plnit’ d’alsie povinnosti podl'a pokynov riaditel’a skoly.

Koordinatori elokovanych pracovisk ZUS

Pracu koordinatorov elokovanych pracovisk (poverenych PZ ZUS) priamo riadi a kontroluje
riaditel’ ZUS.
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Koordinatori elokovanych pracovisk zabezpecujii vykonni a administrativhu podporu pre
riaditel’a Skoly, zastupcu riaditel’a Skoly a ekonomicko-technicky usek.

Pedagogicky zamestnanec povereny koordinovanim elokovaného pracoviska je povinny
okrem zakladnych povinnosti vyplyvajucich mu Z pracovnej naplne pedagogického
zamestnanca vykonavat’ aj tieto pracovné ¢innosti na zverenom useku:

Organizacna a prevadzkova podpora:

a) zabezpecuje distribuciu organizaénych pokynov a informacii medzi zastupcom riaditel’a
Skoly a zamestnancami na elokovanom pracovisku,

b) vcéasne atplne informuje pedagogickych zamestnancov na elokovanom pracovisku
0 povinnostiach, ulohach a terminoch Vv stulade s pokynmi zastupcu riaditel’a skoly,

c) pripravuje podklady o stave apotrebe ucebnych pomodcok a inventara pre zastupcu
riaditel’a Skoly a spravcovi majetku — hospodarovi,

d) informuje o zavaznych udalostiach na elokovanom pracovisku,

e) nahlasuje prevadzkové potreby, potreby oprav, Gdrzby a spotreby materialu spravcovi
majetku — hospodarovi,

f) nahlasuje prevadzkové  udalosti Vv okoli Skoly (napr. neporiadok sposobeny
neprisposobivymi ob¢anmi, rozkopavky atd’.).

Administrativna a koordina¢na ¢innost’:

g) bezodkladne informuje zastupcu riaditel'a 0 nepritomnosti pedagogického zamestnanca
na pracovisku,

h) v pripade organiza¢nych problémov kontaktuje zastupcu riaditel’a, ktory prijme kone¢né
rozhodnutie a opatrenia,

i) pomaha zosuladit’ Skolské akcie a priestorovo ich zabezpecit’ na pracovisku,

J) ako kontaktna osoba poskytuje informacie k beznym organiza¢nym otdzkam rodicov,
ziakov, zamestnancov a navstevnikov Skoly. O zloZitych podnetoch a staZnostiach
informuje zastupcu riaditel'a skoly,

K) zastupcovi riaditel'a Skoly podava navrhy na rozvoj a fungovania elokovaného
pracoviska.

Pedagogicki zamestnanci
Popis pracovnej ¢innosti ucitel'a ZUS / korepetitora:

Vseobecné ustanovenia:

a) plni svoje povinnosti vyplyvajice z pracovnopravnych vztahov a funkcie, ktorou je
povereny,

b) priamymi nadriadenymi su:

- riaditel’ $koly (RS)
- zastupca riaditel'a §koly (ZRS),

C) oboznami sa a plni si svoje povinnosti v zmysle platnych zakladnych pedagogickych
a pravnych predpisov (t.J. planu prace Skoly, pracovného poriadku skoly, prevadzkového
a vnutorného poriadku Skoly, organizacného poriadku Skoly, bezpe€nosti a ochrane
zdravia pri praci, o protipoZiarnej ochrane),

d) jepovinny dbat na bezpecnost' a ochranu zdravia pri praci,

e) neustale si zvySuje svoje odborné a pracovnopravne vedomosti, schopnosti, zru¢nosti
a vyuziva ich na skvalitnenie prace v Skole: samovzdeldvacie formy, kurzy, seminare,
konferencie, atd’.,

f) bezodkladne oznami:
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zmeny tykajice sa pracovného vzt'ahu a stvisia s jeho osobou ozndmi personalistovi
(meno, priezvisko, stav, narodenia diet’at’a, trvaly pobyt alebo prechodny pobyt, adresa na
dorucovanie pisomnosti, zvysenie kvalifikacie, vznik a zanik trvalej starostlivosti o diet’a,
zdravotna poistoviia, skutoCnosti suvisiace so zdanenim mzdy, s uplatnenim danového
bonusu, so zmenou sadzby poistného (priznanie déchodku, rozhodnutie o ZTP, zmenu
bankového spojenia),

prekazku v praci a jej predpokladané trvanie oznami ZRS a doruéi doklad (pri doasnej
pracovnej neschopnosti (DPN) alebo pri oSetrovnom (OCR); zaliatok nepritomnosti
najneskor do 3 dni, jednodiiovii nepritomnost’ a ukonéenie DPN a OCR najneskor v defi
prichodu do zamestnania.

Pracovné ¢innosti:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)

P)

)
"
)

pisomne vypracuje u¢ebné plany v stilade s ucebnymi osnovami urenymi pre svoj odbor
na zdklade pracovného tuvdzku aplanu prace Skoly v spolupraci s veducimi
predmetovych komisii (VPK) a predlozi ich k odsthlaseniu ZRS a k schvéleniu RS,
pripravi si potrebné materialy a pomdcky na vyucovanie,

dopliuje si material podl'a potreby vyucby,

nastupuje do zamestnania minimalne 10 mint pred zaciatkom vyu€ovania, porady alebo
inej Skolskej a mimoskolskej akcie,

dodrziava dizku vyu¢ovacieho procesu podl'a rozvrhu,

hlasi nepredvidanii nepritomnost’ v zamestnani ¢o najskor ZRS,

predlozi k odsuhlaseniu vopred zndmu nepritomnost’ v zamestnani, najneskor jeden den
pred ditom nepritomnosti ZRS,

nastupuje na dovolenku az schvéleni dovolenky riaditel'om Skoly,

informuje zdkonného zastupcu svojho ziaka o svojej nepritomnosti na vyucovani
telefonicky, sms spravou alebo e-mailom,

podiel'a sa na cinnostiach Skoly, akymi su: uvadzanie zacinajucich ucitelov, vykon
funkcie VPK, organizuje a zacastiiuje sa sustredeni, organizuje a zuCastiiuje sa na
exkurzno-poznavacich zajazdoch, pripravuje absolventské texty, organizuje a usmerfiuje
priebeh Skolskych sutazi a festivalov, vedie aspracovava registratirne zaznamy,
vykonava publikacnt ¢innost,

sustavne a zodpovedne pripravuje ziakov na triedne, Skolské hudobné koncerty, vystavy,
predstavenia a iné vystipenia organizované Skolu, festivaly, sit'aze, vymenné koncerty
a z4jazdy organizované Skolou,

zucCastiuje sa so ziakmi na stutaziach a festivaloch,

zapdja ziakov uc¢inkovanim do verejno-prospesnej ¢innosti napr. realizuje vystipenia pre
potreby svojho mesta ¢i regionu,

zodpovedne vypliuje pedagogicki dokumentaciu ucitela/korepetitora (t. j. triedne knihy
(TK), klasifikacné harky, protokoly, katalogy, atd’.) a predklada ich priebezne na kontrolu
priamym nadriadenym,

vykonéava poucenie ziakov o prevadzkovom a vnutornom poriadku Skoly, bezpecnosti a
ochrane zdravia, 0 protipoziarnej ochrane; zapis z poucenia da podpisat’ vietkym ziakom,
zapiSe tato skuto¢nost’ v TK; tdto povinnost’ sa vztahuje hlavne na triednych ucitel'ov
(TU), ucitel'ov/korepetitorov vyucujicich predmety v odbornych ucebniach, dozor
konajucich ucitel'ov/korepetitorov na exkurziach, vyletoch, vystipeniach, a pod.,

sleduje denne informacie na nastenke oznamov na budovach a viZUS; véas
a zodpovedne plni tlohy a pokyny z nich vyplyvajuce,

plni stanovent mieru vyucovacej povinnosti,

vykonava zastupovanie za nepritomnych vyuéujicich na zaklade rozpisu ZRS,

nemeni svojvolne rozvrh, zastupovanie, zmena sa musi konzultovat’ so ZRS a musi ju
schvalit’ RS,
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Y

bb)
cc)

dd)
ee)

ff)
99)

hh)

1))
kK)

1))
mm)

nn)
00)

Pp)
qa)

pripravuje sa zodpovedne na vyucovacie hodiny so zamerom dosiahnutia vytyceného
ciel'a, forma pripravy sa nepredpisuje, riaditel’ Skoly vSak mdze ucitel'ovi/korepetitorovi
prikazat,, aby pripravu spracoval pisomne,

vedie ziakov v priebehu vyucCovania k dodrziavaniu prevadzkového a poriadku Skoly,
bezpe€nosti a ochrany  zdravia, hygieny, Ccistoty pracovného prostredia, sleduje
spravanie, vedomosti ziakov a primeranym spdsobom ich usmeriuje,

venuje mimoriadnu pozornost’ vychove a rozvoju kladnych, mordlnych charakterovych
vlastnosti Ziakov,

vedie ziakov k ohladuplnému zachddzaniu so zariadenim Skoly a chrani ho pred
poskodenim, pripadne odcudzenim,

spolupracuje s ostatnymi vyucujicimi, hlavne s triednymi ucitelmi a odovzdava im
vSetky potrebné podklady a informacie,

konzultuje priebezne (aspon raz za mesiac) s triednym ucitelom problémy predovsetkym
zaostavajucich ziakov a spolo¢ne hl'adaju optimalne riesenie,

pomdha individudlnym pristupom ziakom zapéjajucim sa do aktivit, ktoré napomahaja
zvySovat ich uroven,

podl'a potreby je v kontakte so zakonnymi zastupcami ziakov a tito spolupracu smeruje
k zlepSeniu prospechu ziakov,

pravidelne informuje dieta, ziaka a zédkonného zéastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania zapisom do ziackej knizky,

informuje zdkonného zastupcu svojho Ziaka o nepritomnosti jeho dietata na vyucovani
telefonicky, sms spravou alebo e-mailom,

zG&astiiuje sa na rodi¢ovskych zdruZeniach - plenarne, triedne ZRPS,

pravidelne kontroluje platby svojich Ziakov ako je prispevok na ciastoéni thradu
nakladov na Studium v Zakladnej umeleckej $kole (Skolné) a rodicovsky prispevok do
Rodicovského zdruzenia pri Zékladnej umeleckej Skole Jana Cikkera; v pripade
neuhradenia prispevkov v termine splatnosti, kontaktuje zdkonného zastupcu ziaka a
upovedomi ho na dant skuto¢nost,

zucCastnuje sa na slavnostiach, oslavach a ceremonialu odovzdavania vysvedceni,

je povinny prezentovat vysledky svojej prace na koncertoch, vystavich a
predstaveniach,

zapdja sa do verejnoprospesnej ¢innosti pre potreby svojej Skoly (konferovanie, priprava
plagatov, tlaovin, fotografovanie a pod.),

zuCastiluje sa na podujatiach, ktoré organizuje Skola v spolupraci s mestom
a zriad’'ovatel'om,

zapdja sa iniciativne do prace PK,

zucCastiiuje sa pracovnych porad, pedagogickych porad, klasifikacnych porad, zasadnuti
predmetovych komisii a zasadnuti umeleckej rady podla pokynov vedenia Skoly,
zodpovedne sa na ne pripravuje,

je hmotne zodpovedny za majetok a inventar zvereny do jeho uZivania,

hospodari so zverenymi pomdckami, prostriedkami a chrani ich pred poskodenim, stratou
a odcudzenim,

nepozi¢iava a nepouziva inventar Skoly svojvol'ne na sukromné ucely,

je povinny vsetky poruchy a zévady zistené na svojom pracovisku nahlasovat’ vediicemu
ekonomicko-technického useku,

zabezpecuje si administrativne prace sam,

podrobi sa skuske na alkohol, drogy, v opacnom pripade sa bude klasifikovat’ skuska ako
pozitivna,

plni pokyny a tlohy zadané vedenim Skoly zodpovedne a vcas,
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SS)

tt)

dodrziava, vyuZziva plne a efektivne pracovny cas, dodrziava zdsady moralky a dobrych
vztahov so spolupracovnikmi, ide prikladom svojim konanim, vystupovanim
I zoviajskom,

dbé na dobré meno Skoly tym, Ze sa svojou pracou snazi vytvarat o nej pozitivny obraz
a nekona v rozpore s opravnenymi zaujmami skoly.

Zavere¢né ustanovenia:

a)

b)

d)

vykonava aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priamych nadriadenych zamestnancov,

zachovava mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru,

neplnenie povinnosti vyplyvajicich z pracovnej naplne bude povazované za zévazné
porusenie pracovnej discipliny s naslednym riesSenim v zmysle Zakonnika prace,

ucitelia vyuzivaju v Skole vSetky prava a plnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaja
zo zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v
zneni neskorsich predpisov, z. ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v
zneni neskorsich predpisov, z. €. 553/2003 Z.z .0 odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika prace,
Pracovnej zmluvy, Pracovnej néplne, Pracovného poriadku, a d’alSich pravnych predpisov
a vnutornych predpisov ZUS.

Triedny uditel’ vyucuje v prislusnej triede a

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

koordinuje vychovu a vzdelavanie v prisluSnej triede,

koordinuje vychovu a vzdeldvanie v prislusnej triede,

zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentéacie,

zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb medzi detmi
alebo ziakmi navz4jom, medzi det'mi alebo Ziakmi a zamestnancami Skoly,

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami a pedagogickymi zamestnancami,

pravidelne kontroluje platby svojich Ziakov ako je prispevok na c¢iastoéni thradu
nakladov na Studium v Zakladnej umeleckej Skole (Skolné) a rodicovsky prispevok do
Rodi¢ovského zdruzenia pri Zakladnej umeleckej Skole Jana Cikkera. V pripade
neuhradenia prispevkov v termine splatnosti, kontaktuje zakonného zastupcu Ziaka a
upovedomi ho na danti skuto¢nost’,

poskytuje detom, Ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani.

Vedici predmetovej komisie, veduci vzdeldvacej oblasti, vedici metodického zdruZenia,
veduci Studijného odboru alebo veduci zaujmovej oblasti:

a)
b)

c)
d)

koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,

podiela sa na vypracovani navrhu patrocného planu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov (d’alej len ,,plan profesijného rozvoja“),
podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

vykondva poradensku ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a vzdeldvania v prislusnej
oblasti.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec koordinuje a zodpovedd za priebeh adaptacného
vzdelavania a pri ukonceni adaptaéného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia profesijnych
kompetencii na vykon pracovnej ¢innosti samostatného pedagogického zamestnanca.
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Korepetitor pri uskutoc¢iiovani Skolského vzdelavacieho programu zabezpecuje pripravu
umeleckého vykonu ziaka alebo sa svojim umeleckym vykonom podiel'a na umeleckom
vykone ziaka.

C) EKONOMICKO-TECHNICKY USEK

Pracu vedtceho pre ekonomicko-technicku &innost’ priamo riadi riaditel’ ZUS.

Veduci pre ekonomicko-technicku ¢innost’ priamo riadi a kontroluje pracu podriadenych
zamestnancov, ktori su organizacne zaradeni na tychto pracovnych poziciach:

uctovnik

personalista

spravca majetku - hospodar
technik - kuri¢

informator

Upratovac

Vediici pre ekonomicko-technicky usek

a) zabezpetuje a kontroluje vietky hospodarsko-prevadzkové zalezitosti v ZUS,

b) priebezne sleduje platné pravne predpisy (ZK) a ich aktualizacie a tiez ostatné predpisy
tykajuce sa prace vedenia agendy v tomto utvare,

¢) 1x ro¢ne pripravuje finanény rozpoéet, jeho prijmovii a vydavkova &ast’ pre ZUS na
bezny a nasledujuce dva kalendarne roky,

d) zabezpeCuje vybavenie $koly zakladnym vnatornym vybavenim, naradim, po schvaleni
objednavky riaditefom ZUS,

e) zabezpeCuje podklady pre obchodné zmluvy akontroluje dodrZiavanie terminov
a spravnost’ fakturacie za prace,

f) na zaklade pokynov riaditela ZUS spolupracuje so zriadovatelom, zabezpetuje spravu
zverené¢ho majetku,

g) =zabezpecuje inventarizaciu podl'a sivisiacich pravnych predpisov, zodpoveda za pripravu
podkladov k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného majetku,

h) zabezpeCuje hospodarenie srozpoftom podla rozpoétovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov,

i) zabezpeCuje plnenie Gloh na tGseku BOZP a PO i vstupni instruktdZ zamestnancov
v oblasti BOZP a PO,

J) zodpoveda za spravne zadavanie udajov a nasledné pocitacové spracovanie, v uzkej
spolupraci so zriad’ovatel'om,

k) dba, aby zamestnanci vykonavali pridelené prace riadne a hospodarne a aby pri praci
pouzivali predpisané ochranné prostriedky.

Uétovnik

a) zabezpeCuje platobny styk s bankou,

b) zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov,

C) zabezpeCuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov
anasledné pocitacové spracovanie, po podpise riaditel'a Skoly zabezpecuje ich dalSie
spracovanie,

d) vykonava diel¢ie ulohy pri inventarizacii, aktivne sa podiela na spracovani zaverecnej

inventarizatnej  dokumentacii aagendy /agendy inventarizacnej, likvidacnej,
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e)

9)
h)

i)
)
k)
1)

vyrad'ovacej, Skodovej komisie/, ze zabezpeCi inventirny stav vSetkych stvahovych
a podsuvahovych uctov so stavom ku ditu 31.12. bezného roka v pozadovanom case tak,
aby bol dodrzany termin odovzdania inventarizacie ako celku uréeny zriad’ovatel'om,
zabezpetuje starostlivost’ a kontrolu bezpe&nostného systému ZUS,

zabezpecuje drobné materidly / nakupy / spotrebného charakteru pre skolu,

zabezpecuje zasobovanie socidlnych priestorov prisluSnymi potrebami,

zabezpeduje pranie ochrannych pracovnych prostriedkov pre zamestnancov ZUS,

vedie protokol o pisomnostiach ZUS a zakladd vybavené spisy v zmysle schvaleného
registratarneho planu a poriadku, vedie komplexni agendu ZUS a jej archivovanie,

vedie evidenciu vietkych peéiatok a Gradnych tlagiv v ZUS,

vedie registraturne stredisko, zabezpec€uje archivaciu beznej, uctovnej a Skolskej agendy
Pre potreby zriad’'ovatel'a zabezpecuje vedenie Uctovnictva na mesacnej a Stvrtrocnej
baze a zo ziskanych ekonomickych hodnoét robi pravidelné reporty priamo zriad’'ovatel'ovi
ado systému Ministerstva financii RISSAM (rozpoctovy a informacny systém
samosprav).

Personalista

Pracovno-pravna a personalna agenda

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)
i)

)
k)

samostatne pripravuje a vykonava prace spojené s pracovno-pravnou agendou v zmysle
platnej legislativy,

zabezpecuje prijatie kompletnej dokumentécie od novoprijatych zamestnancov, vedie
osobné¢ spisy zamestnancov,

vyhotovuje pracovné zmluvy, dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru, naplne prace a ostatné dokumenty suvisiace so vznikom, zmenami, trvanim a
skonCenim pracovného vztahu zamestnancov vratane zabezpecenia financnej kontroly
v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o finan¢nej
kontrole®),

zabezpecuje vyhotovenie ozndmenia o vyske a zloZeni funkéného platu zamestnancov a
potvrdeni o zamestnani v spolupraci so zmluvnym dodavatelom sluzby spracovania
miezd (d’alej len ,,dodavatel” sluzba®),

Zabezpecuje pripravu, distribiciu a podpisanie persondlnych a mzdovych dokumentov
zamestnancami skoly,

vedie evidenciu uzatvorenych dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
a iné personalne evidencie,

sleduje pracovné a zivotné jubilea zamestnancov skoly v danom kalendarnom roku a
spracuva podklady k pracovno-pravnym zmenam,

tlaci a archivuje mzdové listy zamestnancov,

Prijima, kontroluje, eviduje a archivuje ziadosti zamestnancov k uplatneniu prispevku na
rekredciu spolu s prilohami vratane financ¢nej kontroly v zmysle zdkona o financnej
kontrole,

zabezpeCuje odoslanie listovych zasielok personalnej a mzdovej agendy evidenciou
Vv registrattre $koly,

sleduje zmeny legislativy, vypracovava a aktualizuje interné predpisy a smernice
zamestnavatel’a.

Agenda spojend s mesa¢nym spracovanim miezd

a)

ZabezpeCuje vzajomnu personalno-mzdovi komunikaciu medzi zamestnavatel'om
a dodéavatel'om sluzby,
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b)

c)

d)

samostatne do piateho dina po ukonceni predchadzajuceho mesiaca pripravuje mesacné
podklady k spracovaniu miezd a odovzdava ich dodavatelovi sluzby (dochadzka, zmeny
v stave zamestnancov, zmeny V odmenovani zamestnancov, zmeny osobnych udajov
zamestnancov, zmeny c¢isla bankovych uc¢tov zamestnancov, prispevky na rekreaciu,
zrazky zo mzdy a iné zmeny, ktoré suvisia so mzdovou agendou),

po spracovani miezd dodavatelom sluzby tlac¢i dorucené mesacné mzdové dokumenty,
zabezpe€i podpis riaditela vratane financnej kontroly v zmysle zdkona o financnej
kontrole a dokumenty zaklada,

v spolupraci s dodavatel'om sluzby zabezpecuje elektronicku zalohu spracovanych miezd.

Agenda spojena s podkladmi k zabezpeceniu stravovania zamestnancov

a)

b)

samostatne do piateho dna po ukonceni predchddzajiceho mesiaca pripravuje podklad
k zabezpeCeniu stravovania zamestnancov, pricom zohladiluje narok zamestnancov
na vopred poskytnuté stravovanie podl'a planovaného poctu pracovnych dni a odpocita
dni z predchadzajiceho mesiaca, za ktoré zamestnancovi nevznikol narok na stravovanie,
podklad k zabezpeceniu stravovania zamestnancov formou elektronickej stravovacej
karty odovzdava hospodarovi Skoly, podklad k finanénému prispevku na stravovanie
zamestnancov a zrazok za stravovanie zamestnancov odovzdava dodavatelovi sluzby
spolu s mesa¢nymi podkladmi k spracovaniu miezd.

Agenda socialneho poistenia

a)

b)

c)
d)

zabezpecuje plnenie povinnosti zamestnavatel'a voci socidlnej poistovni vyhotovenim
registraénych listov zamestnancov (prihlasky, odhlasky, zmeny, opravy) prostrednictvom
elektronickych sluzieb poist'ovne,

po spracovani miezd tla¢i, zabezpecuje podpis riaditela a zakladda mesacné vykazy
poistného a prispevkov,

spolupracuje s dodavatelom sluzby pri odoslani eviden¢nych listov ddéchodkového
poistenia,

po potvrdeni za zamestnavatel'om pravidelne dorucuje do socidlnej poistovne ziadosti
0 oSetrovné a materské, priebezne sleduje zmeny stavu e-PN zamestnancov cez
elektronické sluzby poistovne.

Agenda zdravotného poistenia

a)

b)

c)

zabezpeCuje plnenie povinnosti zamestnavatela vo¢i zdravotnym poistovniam
vyhotovenim oznamenia zamestnavatel'a o poistencoch pri zmene platitel’a poistného na
verejné zdravotné poistenie za zamestnancov (prihlasky, odhlaSky, zmeny, opravy)
prostrednictvom elektronickych sluZieb poist'ovni,

po spracovani miezd tla¢i, zabezpecuje podpis riaditel’a a zakladd vykazy preddavkov na
poistné na verejné zdravotné poistenie,

vysledky roného zictovania poistného za vSetky zdravotné poistovne zasiela ako
podklad k spracovaniu miezd dodavatel'ovi sluzby.

Agenda financ¢nej spravy a danového tradu

a)
b)

c)

d)

po spracovani miezd tlaci, zabezpecuje podpis riaditela azakladda dokumentaciu
odoslanu na danovy urad a finan¢nl spravu prostrednictvom elektronickych sluzieb,
zabezpecuje a zodpoveda za kompletnost’ dokladov k uplatneniu nezdanitelnej cCasti
zékladu dane a daftového bonusu na diet'a zamestnancov,

prijima Ziadosti zamestnancov o vykonanie ro€ného zic¢tovania dane zo zavislej ¢innosti
za predchadzajuci kalendarny rok spolu s prilohami do 15. februara a nasledne odovzda
dokumenty k spracovaniu miezd,

zabezpecuje aktudlny formular Vyhlasenie o poukdzani podielu zaplatenej dane z prijmov
fyzickej osoby (2 %).
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Agenda Statistiky a vykaznictva

a)

b)

c)

po spracovani Statistik a vykazov tla¢i a zaklada dokumentéiciu (vykazy o praci v
Skolstve, ro¢ny vykaz o pracovnych podmienkach a nakladoch na podnikovl socidlnu
politiku),

odosiela podklady k spracovaniu ro¢ného vykaz o plneni podielu zamestnavania ob¢anov
so zdravotnym postihnutim dodéavatelovi sluzby,

odosiela podklady k spracovaniu personalnych danovych vykazov.

Agenda rozpoctovnictva

a)

b)

Vvypracovava platovu inventuru k 1. septembru aktualneho kalenddrneho roka vratane
predpokladu k 1. janudru nasledujiceho kalendarneho roka ako podklad k navrhu
rozpoc¢tu mzdovych prostriedkov,

vyhotovuje podklady a prehl'ady podla potrieb zamestnavatel'a a zriad’ovatel’a.

Agenda registratury skoly

a)
b)

c)
d)

vytvara a aktualizuje registratarny poriadok Skoly v zmysle platnej legislativy,
zabezpecuje spravu registraturneho strediska v zmysle registratirneho poriadku skoly
(prebera spisy do registratirneho strediska, eviduje, oznacuje a uklada spisy podla
ro¢nikov a podla registratirnych znaciek, zabezpecuje pravidelné vyrad’ovanie Spisov...),
usmeriiuje postupy v spracovani registratirnych zdznamov v zmysle registratirneho
poriadku Skoly,

pracuje s elektronickou schrankou Skoly.

Cinnosti chodu sekretariatu skoly

a)
b)

zabezpeCuje komunikaciu so ziakmi, zakonnymi zastupcami, Zzamestnancami
a verejnostou,

zabezpecuje administrativnu, organizacnu a komunikaéni podporu pre vedenie Skoly
a zamestnancov,

obsluhuje kancelarsku techniku a zabezpecuje chodu kancelarie,

vybavuje telefonické hovory,

zabezpecuje obeh pisomnosti,

zabezpecuje vstup do priestorov Skoly prostrednictvom bezpecnostného elektronického
otvarania dveri, dodrZiava zdkaz vstupu nepovolanym osobam do priestorov §koly,

podl'a pokynov nadriadeného piSe zapisnice z porad a inych stretnuti,

realizuje drobné ndkupy pre chod kancelarie.

Ina ¢innost’

a)
b)

c)
d)

e)

podiel’a sa na pracach spojenych s inventarizaciou majetku skoly,

vypomaha s pracami suvisiacimi s realizaciou kultarnych podujati a  pracovnych
stretnuti,

ZucCastiiuje sa Skoleni suvisiacich s jeho pracovnou cCinnostou, na ktoré je vyslany
zamestnavatel'om,

vykonava aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priamych nadriadenych zamestnancov,

zistené poSkodenia na majetku, nefunk¢nost’ zariadeni a havarie hlasi osobne priamemu
nadriadenému.

Spravca majetku - hospodar

Sprava majetku, inventarizacia majetku:

a)

zabezpeCuje spravu hnutelného majetku a nehnutelného majetku Skoly. Eviduje
aoznaCuje novo nakupeny majetok, sleduje a aktualizuje inventarne zoznamy
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V miestnostiach budov S$koly, sleduje akontrolu pouZzivanie majetku Skoly, najma
hudobnych nastrojov,

b) komplexne zabezpeCuje agendu spravy majetku zamestnavatela (napr. evidencia,
zarad’'ovanie, odpisovanie, vyradovanie, inventarizacia, uctovnd mesacna zavierka).
Spracovéava podklady k vykonaniu fyzickej inventiry v priamej spolupraci s ostatnymi
zamestnancami Skoly. Vysledkom je vypracovanie kompletnych inventirnych supisov
inventarizaénymi komisiami, ktoré st podkladom pre ,,Hlavnl inventarizacni komisiu®
Kk sumarnemu vypracovaniu inventarizaénych zapisov, odsuhlasovanie s Gétovnymi
dokladmi, vycislovanie inventarizacnych rozdielov a vyhotovovanie inventarizaéného
zapisu,

c) vypracuje zoznamy majetku na vyradenie, riadi sa pritom Uplnym znenim Zéasad
hospodarenia a nakladania s majetkom Mesta Banské Bystrica,

d) predkladd materialy na vyradenie majetku v pozadovanej forme na Mesto Banska
Bystrica v predstihu tak, aby boli doru¢ené mestu pred zasadnutim likvidacno-Sskodovej
komisie mesta,

e) vedie evidenciu vypozifiek majetku Skoly (vyhotovuje protokoly o vypozicke a vrateni
hudobnych nastrojov skoly),

f) zistuje azabezpeCuje odstranenie poruch a skuto¢nosti ohrozujucich bezpecnost
a zdravie zamestnancov a ziakov pri pouzivani majetku skoly,

g) zabezpecuje vykonanie prac koordinaciou zamestnancov na technickom useku.

Agenda stvisiaca s fakturaciou

a) na zaklade doruéenych poziadaviek na nakup tovarov a sluzieb vyhotovuje objednavky
vratane zabezpecenia finan¢nej kontroly v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon o finanénej
kontrole®). Zodpoveda za doruCenie objednavky dodavatelovi a zrealizovanie
objednavky vratane prieskumu trhu.

Ekonomicka posta

a) pisomne informuje priamych nadriadenych o vysledkoch inventarizacie,

b) vypracuje sumarizaciu poziadaviek na nakupy tovarov a sluzieb vratane zistenych cien
manualne alebo cez elektronické trhovisko v zmysle zakona ¢. 343/2015 o verejnom
obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon o verejnom
obstaravani) a predloZi na postdenie nadriadenému zamestnancovi.

Dodavatel'sko-odberatel'ské vztahy

a) koordinuje a zabezpeCuje ¢innosti spojené s procesom vyberu zmluvného partnera pri
obstaravani tovarov, prac a sluzieb zamestnancom,

b) pripravuje a sleduje zmluvné vzt'ahy,

c) Vvedie komplexni agendu vypracovania zmlav, podpisu zmlav, fakturaciu k zmluvam
vratane zabezpecenia finan¢nej kontroly v zmysle zdkona o finan¢nej kontrole.

Pokladni¢néd ¢innost’

a) prijima dotaciu do pokladne — hotovost’, zabezpecuje vyplatu hotovosti z pokladne na
zéklade predloZzenych dokladov o ndkupe hotovost'ou, vyhotovuje prijmové a vydavkové
pokladni¢né doklady v zmysle zdkona o Gi€tovnictve, vratane vedenia pokladni¢nej knihy.
K dokladom vystavi list o finan¢nej kontrole.

Iné ¢innost’

a) zabezpeCuje povinné zverejiovanie dokumentov podla § 2 zakona ¢. 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon
0 slobode informaécii) v zneni neskorSich predpisov,
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b)

d)
e)

9)
h)

vedie registratirny dennik, zabezpeCuje spracovanie listinnej a elektronickej posty
(prijimanie, triedenie, evidovanie, tvorba spisov),

ZGcastiiuje sa Skoleni suvisiacich sjeho pracovnou cinnostou, na ktoré je vyslany
zamestnavatel'om,

zmluvne zabezpeCuje poistenie ziakov na sutaze, uzatvorenim zmluvy platnej K 1.
septembru aktualneho roku,

pri vykone prac dba na prisne dodrziavanie bezpecnostnych predpisov,

dovolenku na zotavenie prisposobuje potrebam $koly,

vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priamych nadriadenych zamestnancov,

Zistené poSkodenia na majetku, nefunk¢nost’ zariadeni a havarie hlasi osobne priamemu
nadriadenému.

Technik - kurié¢

Cinnost’ technika:

BezZna oprava a udrzba vo vSetkych pracoviskach Skoly:

a)
b)
c)
d)
e)

udrzbarske prace,

zamoc¢nicke prace (oprava zamkov, roznych uzaverov a pod.),

drobné stolarske prace (opravy nabytku, dveri, lepenie polic, stoli¢iek, skriniek a pod.),
drobné maliarske a natieracské prace,

drobné inStalatérske prace — kurenarske, vodovodné inStalécie (opravy prepustajticich
batérii, kontrola a odvzdusiovanie radiatorov a pod.) ,

sklenarske prace - zasklievanie okien,

drobné murarske prace,

drobné rekonstrukéné prace, malé opravy a upravy priestorov Skoly,

pomocné prace pri rekonstrukénych pracach a opravach v priestoroch skoly,

dezinfekcia, dezinsekcia a deratizacia - kladenie nastrah na hubenie hlodavcov,

d’alSie prace remeselného a prevadzkového charakteru, ktorych nevykonanie by
ochromilo prevadzku skoly.

Odstranovanie zistenych poskodeni na majetku alebo nefunk¢nost’ zariadeni zapisanych do
Knihy zavad umiestnenej na sekretaridte Skoly, havarie hlasi osobne priamemu nadriadenému.
Montaz a demontdz vystav a expozicii vratane nakladania a vykladania expondtov a
vystavného systému pri prevoze a dovoze vystav.

Zabezpecenie Cistoty a poriadku v budove Skoly a priestorov okolo $koly:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

dozor nad cistotou okolia pri kontajneroch na smeti,

pomoc pri vynaSani objemného odpadu,

uprava a udrZba priestorov okolo $koly,

kosenie travy okolo Skoly, obstrihavanie a orezavanie okrasnych krikov a stromov,
pomoc pri nakupoch a zasobovani Skoly drobnym materidlom napr. hygienické a Cistiace
potreby, kancelarske potreby, nastroje a naradie a pod.,

nakladanie, skladanie a presun materidlu, hudobnych a nastrojov, u¢ebnych pomdcok
medzi pracoviskami Skoly,

obsluha keramickych peci vo vytvarnych triedach,

Vv zimnom obdobi obsluha stresnych systémov - Zlaby, zvody a okraje striech na
budovéch skoly, odhfiianie snehu v okoli §koly, solenie zamrznutych ploch chodnikov,
dozor pri vchode do budovy.

Cinnost’ spojena s odkédovanim a zakdédovanim priestorov Skoly.
Vedenie a starostlivost’ o zverené motorové vozidlo:
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b)

zodpovednost' za dodrziavania platnych predpisov anoriem v stlade s vydanymi
predpismi o cestnej premavke,

pocas vedenia a prevadzky vozidla dodrziavanie vsetkych pravnych noriem tykajucich sa
tejto ¢innosti, zasady hospodarnosti, ochrany zivotného prostredia, BOZP a PO,
kontrolovanie technického stavu vozidla pred zaciatkom jazdy, v priebehu dennej
prevadzky a po ukonceni denné¢ho vykonu vozidla, na zistené zavady technického stavu
vozidla, upozornit’ zamestnavatela pred zaciatkom pracovného vykonu,

vykonavanie beznej udrzby vozidla, pravidelné doplhanie pohonnych hmét, olejov,
maziv, chladiacej kvapaliny a kvapaliny do odstrekovacov, povinnost’ udrziavat’ vozidlo
vzdy v Cistote a stave, aby ho bolo mozné opédt’ bez problémov pouzit’,

parkovat’ na stanovisti, ktorym je parkovacia plocha vo dvore $koly na Stefinikovom
nabreZi 6, po¢as jazdy mat’ pri sebe ,,Ziadanku na prepravu os6b — nakladu® s vyplnenym
prikazom na jazdu a Zdznam o prevadzke vozidla osobnej dopravy, ktori si v tomto
pripade sam vyhotovuje podl'a uvedenej Ziadanky a bezne dopliia poZzadovanymi tdajmi
podl’a predtlace,

bezpeéne prepravovat’ len osoby uvedené na schvalenej ,,Ziadanke na prepravu osob —
nakladu®,

nalozit’, vylozit' a doruéit’ predmety, ktoré vo svojich vozidlach prepravuju a ich preprava
nie je v rozpore s platnymi predpismi,

odovzdavat uctovnicke spolu so ziadankami riadne vyplnené a ocislované listy zo
»Zaznamu o prevadzke vozidla osobnej dopravy™ po skonceni mesiaca do 5 pracovnych
dni nasledujiiceho mesiaca.

Cinnost’ kuri¢a:

Zabezpecuje prevadzku kotolne vratane udrzby a odstrafiovania drobnych poruach.
Kuri€ je povinny:

a)
b)

c)

9)

poznat’ kotolné zariadenia, ktoré obsluhuju,

poznat’ a dodrziavat’ predpisy upravujice bezpecnl prevadzku a udrzbu kotolni a plnit’
pokyny svojich nadriadenych pracovnikov, ak neodporuju predpisom na zaistenie
bezpecnosti prace a technickych zariadeni,

udrziavat’ obsluhované zariadenia v bezpe¢nom a riadnom stave,

neodkladne hlasit’ nadriadenému pracovnikovi kazda poruchu, zavadu alebo nezvycajny
jav pri prevadzke kotlov, hlasenie zaznalit' v prevadzkovom denniku a dat’ potvrdit
nadriadenému pracovnikovi, a ak hrozi nebezpe€enstvo z premeskania, ihned’ odstavit
kotol z prevadzky,

v rozsahu a lehotach ur€enych v ndvode dodavatela na obsluhu, prevadzku a udrzbu
kontrolovat tahové pomery v kotloch a stav a funkciu zabezpeCovacieho a
signaliza¢ného zariadenia,

udrziavat’ v kotolni staly poriadok a Cistotu a dbat’ na to, aby sa v kotolni nezdrziavali
nepovolané osoby,

pri viaczmennej prevadzke po skonceni smeny riadne odovzdat’ kotol svojmu nastupcovi
a ohlasit’ mu vSetky nezvycajné javy a mimoriadne okolnosti, ktoré sa vyskytli pocas
smeny,

neodkladne hlasit’ nadriadenému pracovnikovi okolnosti, ktoré im podstatne stazuju
riadnu obsluhu kotlov (ndhlu nevolnost’ a pod.),

podrobit’ sa lekarskym prehliadkam, ur¢enym osobitnymi predpismi,

denne zaznamendavat’ zistené skuto¢nosti do prevadzkového dennika,

dokonale poznat’ manipulaciu a pouzitie hasiacich pristrojov,

Vv pripade poziaru zabezpecit' a vykonat’ hasiace prace podla svojich sil a prostriedkov,
privolat’ pomoc poZziarnych jednotiek, riadit’ sa poplachovymi smernicami,
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m)

n)
0)

okamzite hlasit riaditel'ovi Skoly, resp. orgdnu PO a BOZP kazdu zavadu, ktord by mohla
zapriCinit poziar a ohrozit' ostatnych pracovnikov, zariadenie okamzite odstavit’
Z prevadzky

cvwr

uviest’ kde hori, ¢o hori, kto vola, odkial’ vola — ¢islo telefonu, odkial’ hovori a pod.

Pritomnost’ nadriadeného pracovnika v kotolni nezbavuje kurica zodpovednosti za riadnu
obsluhu kotlov.

Vykonava aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca.

Informator

Informétor zabezpecuje:

a) poskytuje informacie navstevam, zabezpecuje ich navigovanie v ramci objektu,

b) v oblasti informovania a vybavovania podnetov zabezpeéi plynuly chod vyucovania tak,
ze plynule a pruzne usmernuje rodicov, ziakov, zamestnancov a ostatnych navstevnikov.
Usmertiovanie realizuje osobne, v priestore pre informatora a zaroven aj telefonicky, na
telefonne;j linke, ktord je informatorovi pridelena,

€) dodrziava zakladné pravidla slusného spravania a bezného spolo¢enského styku,

d) dodrziava zakaz vstupu nepovolanym osobam do priestorov pre informatora,

e) zabezpeCuje dodrziavanie podmienok vstupu do priestorov $koly, prevadzkového
poriadku a pravidiel bezpe¢nosti a ochrany zdravia vSetkymi, ktori do budovy skoly
vstupuju,

f)  zabezpecCuje dodrziavanie zakazu fajcenia v budove a celom arealy Skoly,

g) dohliada, aby sa v arealy skoly nezdrziavali cudzie osoby,

h)  pri vstupe ziakov do tried dba na to, aby udrziavali Cistotu ocistenim obuvi na rohoziach
pri vstupe,

1) zabezpeCuje evidovanie navstev,

J) vybavuje prichadzajuce a odchadzajuce telefonické hovory,

k) zodpoveda za prevzaté kl'ice od budovy a miestnosti budovy Skoly. Zabezpecuje vydanie
kI'i€ov od miestnosti budovy oprdvnenym osobam a prebera ich naspat’. KI'ice zostavaju
V miestnosti informéatora,

I) zabezpecuje udrziavanie Cistoty a poriadku v bude a okoli skoly,

m) zistené potrebné opravy, poSkodenia na majetku, nefunkénost’ zariadeni a havarie hlasi
osobne bez zbyto¢ného odkladu priamemu nadriadenému,

n) pred odchodom z pracoviska vykona celkovi obhliadku vnutornych priestorov (vypnutie
svetiel, elektrospotrebiCov, zastavenie vody, uzavretie okien, odchod vSetkych o0sdb
z budovy a pod.) a vonkajsich priestorov skoly,

0) zodpoveda za otvorenie a bezpetné =zatvorenie objektu Skoly, manipulacia
S bezpecnostnym systémom,

p) Vvykonava aplni d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca.

Upratovaé

Popis pracovnej ¢innosti:

Vykonavaji bezné upratovanie vratane vynaSania odpadkov, CcCistenie podlah, cCistenia
kobercov vysdvatom, dezinfekcie socidlnych zariadeni, Cistenie okien, okennych parapet,
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Cistenie interiérov a exteriérov, vymena zaclon, zavesov v pridelenom priestore s rozsahom
upratovacej plochy cca 750 m?,

Do zékladnej upratovacej plochy sa zahtfia aj umyvanie Skolského nabytku (lavice, stolicky,

zabudované skrine, skrine, stoly, dvere a zarubne).

Iné Cinnost’:

a) Cistenie radiatorov a rar,

b) Ccistenie ziarivkovych svietidiel,

c) Cistenie nastennych obrazov na chodbach skoly,

d) ru¢né aj mechanické tepovanie kobercov,

e) pranie zaclon, pranie navlekov,

f) upratovanie po stavebnych pracach a mal'ovani,

g) Cistenie priestorov okolo Skoly,

h) cistenie vonkajsich ploch po koseni,

i) umyvaniec okien minimalne 2x ro¢ne, pred Detskym umeleckym festivalom a pocas
letnych prazdnin,

J)  vykonava komplexné upratovanie vSetkych pridelenych priestorov pocas letnych
prazdnin,

k) ¢&innost spojena s odkodovanim s zakodovanim ZUS,

I) pri vykone prac dba na prisne dodrziavanie bezpecnostnych predpisov,

m) vykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca,

n) zistené poSkodenia na majetku, nefunk¢énost’ zariadeni a havarie hlasi osobne priamemu
nadriadenému.

P6sobnost’ vSetkych ttvarov

1. Kazdy zamestnanec ZUS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditel'a ZUS.

2. Posobnost kazdého Gtvaru ZUS je dani suborom &innosti, ktoré je prisluiny utvar
povinny zabezpecovat'.

3. Kazdy utvar ZUS Vv rozsahu svojej posobnosti predovsetkym:

- zastupuje ZUS voéi inym organom a Organizaciam v odborne prisluinych zaleZitostiach
alebo v rozsahu splnomocnenia,

- zastupuje vlastny ttvar voéi inym atvarom ZUS,

- spolupracuje sostatnymi Gtvarmi ZUS pri vykone arozvoji vlastnej &innosti a ich
¢innosti, poskytuje informacie a podklady ostatnym tutvarom ZUS, ktoré ich potrebuju
k vykonu svojej ¢innosti,

- spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych <¢innostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia ZUS, pripadne ostatnych utvarov ZUS,

- odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi tUtvarmi, a to
V rozsahu svojej odbornej ¢innosti.

Kompetencné spory

Pripadné kompeten¢né spory, ktoré vznikni medzi jednotlivymi utvarmi, Gsekmi alebo
zlozkami ZUS pri zabezpeCovani uloh, sa rieSia predovSetkym vzajomnou dohodou
dotknutych vedtcich zamestnancov (napriklad vedici umeleckého odboru so zastupcom
riaditel’a).

Ak k dohode medzi utvarmi alebo zamestnancami neddjde, o rieSeni sporu a presnom urceni

YV oW

kompetencii s kone¢nou platnost'ou rozhoduje riaditel’ Skoly ako najvyssi Statutarny organ.
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Poradné organy

Riaditel' ZUS zriad'uje podla pravnych predpisov a podla potrieb riadenia poradné organy,

rozhoduje o0 ich zlozeni a spdsobe rokovania.

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).

Stalymi poradnymi organmi riaditela ZUS st najma:

a) Gremialna porada,

b) Operativna porada,

c) Pedagogicka rada,

d) Umelecka rada,

e) Predmetové komisie,

f) Inventariza¢na, vyrad’ovacia, likvida¢na komisia,

g) Skodova komisia.

Poradnymi organmi riaditel'a ZUS ,,ad hoc* st najma:

a) komisia pre preSetrenie porusenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si pracovnych
uloh,

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

c) komisia pre preSetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadzac¢ov o zamestnanie.

V pripade potreby riaditel ZUS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov daliie
poradné organy.

Gremialna porada

- je zlozena z veducich zamestnancov ZUS, zamestnancov prizvanych podl'a programu
porady, zvolava ju riaditel' ZUS, zasad4 podla potreby, minimalne 2 krat mesaéne,

- rozhoduje o vietkych zakladnych otazkach suvisiacich s ¢innostou ZUS, zavedeni
a ruseni vnutornych predpisov, pokial’ jej rozhodnutia nie st podmienené pedagogickou
radou a umeleckou radou ZUS,

- kontroluje plnenie planu prace ZUS akoncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje
jednotlivé Einnosti prace ZUS,

- pravidelne hodnoti stav dovoleniek zamestnancov ZUS,

- organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady,

- zriad’uje organy potrebné na samospravny chod ZUS a uréuje ich napli.

Operativna porada

- zvolava ju podla potreby riaditel’ ZUS,
- je zlozend zvedlcich zamestnancov ZUS a prizvanych zamestnancov ZUS podla
potreby.

Pedagogicka rada

- je poradny, iniciativny, vychovny orgén riaditel'a ZUS,
- Clenmi su vSetci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podl'a planu ZUS,
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- vyjadruje sa k skolskému vzdelavaciemu programu, Kk planu prace, hodnoteniu deti a
ziakov, k zasadnym otazkam vychovy a vzdelavania,

- prerokovava vychovny program ZUS,

- prerokovava $kolsky poriadok ZUS,

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

- materialy sa archivuju a ukladaju aj u riaditela ZUS,

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

Umelecka rada

- riadi sa svojim Statitom,
- zasadanie Umeleckej rady zvolava veduci Umeleckej rady,
- vypracuje harmonogram koncertov, predstaveni a vystav na prislusny Skolsky rok.

Predmetové komisie

- veduci predmetovych komisii vypracuju plan Cinnosti svojho oddelenia na prislusny
Skolsky rok,

- zasadaji minimalne 3 — 4 krat za Skolsky rok,

- vedlci predmetovych komisii vyhotovuji vyhodnotenie c¢innosti svojho oddelenia
koncom kazdého polroku Skolského roka,

- zorganizuju dva koncerty svojho oddelenia v skolskom roku.

Inventarizaéna, vyrad’ovacia, likvida¢na a $kodova komisia

Inventarizaéna komisia

Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a 0 sprave Statneho majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada riaditelovi ZUS pisomny navrh na jej vysporiadanie.
Uplatni tieZ navrhy na vyradenie a likvidaciu nepouzitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykondvanej 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
odchadzajuceho zamestnanca ZUS v pripade, ak tento majetok bude spravovat
v nasledujucom obdobi novy zamestnanec ZUS. Ak inventar prebera d’al§i zamestnanec ZUS,
predseda komisie sa zCastiiuje na preberani a tieZ podpisuje zépisnicu o preberani majetku.
Komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia

Na zédklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad'uje v stlade so zdkonom o sprave
majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, moralne opotrebovany,
mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravitelny. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vyrad’ovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ ZUS. Povereny
predseda predlozi riaditelovi ZUS pisomny zadznam o vyrad'ovani.
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Likvida¢na komisia
Uskutocnuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu

vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel ZUS. Povereny
predseda predlozi riaditelovi ZUS pisomny zdznam o likvidacii.

Skodova komisia

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

Povereny predseda pisomne oznami riaditefovi ZUS mena ¢lenov komisie a urdi
zapisovatela. Komisia zasada podla potreby a podava riaditefovi ZUS navrhy na rieSenie
pripadov vzdy pisomne s podpismi vSetkych Clenov. Vo svojej praci sa komisia riadi
Zékonnikom préce a d’al$imi pravnymi predpismi.

Podpisovanie a pouZivanie peciatok

Za ZUS sa podpisuje tak, Ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa
pripoji peciatka ZUS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat za ZUS jednotlivé
pisomnosti urCuje Registratirny a Aprobac¢ny poriadok.

ZUS pouziva podlhovasti peéiatku a gulatd pediatku. Pediatky toho istého typu s rovnakym
textom sa rozlisuju &islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky &itatelné. ZUS vedie evidenciu
peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky suvedenim mena a priezviska, funkcie
a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal apouziva. Bliz§ie otom pojednava Smernica
0 vyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidovani Gradnych peciatok.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12

Spolo¢né ustanovenia

Stucastou organizacného poriadku je organizacna Struktira Skoly podla nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1).

Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Zakladnej umeleckej Skoly
Jana Cikkera Stefanikovo NabreZie 6, 974 01 Banska Bystrica.

Veduci zamestnanci su povinni oboznadmit’ s obsahom organiza¢ného poriadku Skoly vSetkych
zamestnancov Skoly. Sucast'ou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca do pracovného
pomeru je jeho obozndmenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

Organizaény poriadok je pristupny na nahliadnutie v Utvare riaditel'a $koly a v elektronickej
podobe na webovom sidle nasej skoly a v elektronickom administrativnom systéme iZUS.

Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonéva riaditel’ Skoly.
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Clanok 13

Zaverelné ustanovenia

Akékol'vek zmeny a doplnenia organizacného poriadku je mozné vykonat’ len jeho dodatkom,
ktory schvali riaditel’ skoly.

Organiza¢ny poriadok je platny datumom schvalenia riaditelom Skoly a ucinny dnom
01. 07. 2026.

Zrusuje sa Organizacny poriadok zo dna 01. 08. 2019.

V Banskej Bystrici  dna 11.06. 2026
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