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Zakladna umelecka Skola Jaslovské Bohunice
Organizaény poriadok

9)
10)

Clanok 1

Zakladné ustanovenia
Zakladna umelecka $kola Jaslovské Bohunice, 919 30 Jaslovské Bohunice (dalej len ,ZUS* alebo
,zamestnavatel*) bola zriadena ako samostatng rozpoc¢tova organizécia zriadovacou listinou zo
dna 1. 09. 2005 v zriadovatelskej pdsobnosti obce Jaslovské Bohunice.
Zakladna umelecka Skola Jaslovské Bohunice, 919 30 Jaslovské Bohunice je vychovno-
vzdelavacim zariadenim a poskytuje vzdelanie v jednotlivych odboroch (hudobny, vytvarny,
taneény). Zabezpeduje vzdelavanie podla Statneho a Skolského vzdelavacieho programu.
Predmetom &innosti ZUS je vychovno-vzdeldvacia &innost pre predprimarne vzdelavanie,
primarne vzdelavanie, nizSie sekundarne vzdelavanie, vysSie sekundarne vzdelavanie
a vzdelavanie dospelych Ziakov.
Pripravuje Ziakov na Studium odborov vzdelavania umeleckého zamerania na strednych Skolach,
konzervatériach ana S&tadium na vysokych Skolach s umeleckym, alebo pedagogickym
zameranim.
ZUS bolo pridelené identifikadné &islo organizacie 37989073.
Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organizaénou normou ZUS,  uréuje
organizacnu Struktdru, Struktdru riadenia zamestnancov, vymedzuje Cinnost a zodpovednost
vedUcich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s vyhlaskou MSVVaS
SR ¢.339/2023 2. z.".
Organizaény poriadok upravuje vnGtorn( organizéciu ZUS, oblast jej riadenia a &innosti, delbu
prace a pésobnost jednotlivych Usekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR &. 525/2021 Z. z., ktorou
sa meni a dopifia vyhlagka &. 324/2008 Z.z. o zakladnej umeleckej Skole. ZUS je pravnicka
osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajucu z tychto
vztahov. Svoju Cinnost' finanéne zabezpeluje samostatne na zaklade rozpoc&tu pre prenesené
kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoc&tovych
zdrojov. Hospodari s majetkom, ktory jej bol zvereny do spravy a tiez s majetkom, ktory ziskala
darmi, z projektovej €innosti a z rozpoctu, ktory jej urci zriadovatel
So zverenym majetkom hospodari a naklada v sulade s rozpoc¢tovymi pravidlami verejnej spravy,
zostavuje svoj rozpocet prijmov avydavkov ariadi sa zavaznymi ukazovatelmi uréenymi
zriadovatelom
Sidlom ZUS je Sidlisko 341/1, 919 30 Jaslovské Bohunice.
ZUS riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Vyberovej komisie zriadovatel.

Clanok 2
Organizacéna struktara

ZUS sa ¢leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji ulohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) Usek riaditela Skoly

b) pedagogicky usek zakladnej umeleckej Skoly (odbor hudobny, vytvarny, taneény)

c) ekonomicky a hospodarsky usek
Kazdy usek zabezpeluje uceleny subor odbornych ginnosti. Za &innost Usekov zodpovedaju
zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej €innosti vzajomne
spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urditej veci tyka pdsobnosti viacerych usekov ZUS,
zabezpeduije jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom ZUS povereny plnenim tejto Glohy.
Organiza&né &lenenie ZUS zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky s organizagné celky, ktoré
komplexne zabezpecCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢€innosti urcitého
zamerania.

' Vyhlaska MSVVa$ SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii
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Na &ele hudobného oddelenia pedagogického Useku je vedlci zamestnanec ZUS, ktori je priamo
podriadeny riaditefovi Skoly.

Riaditef ZUS ako aj zamestnanec, ktory je povereny vedenim hudobného oddelenia
pedagogického Useku ZUS, su opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné
pokyny.

Riaditef ZUS je v zmysle planu vnGtornej kontroly priamo zodpovedny za spravne, kvalitné
a efektivne plnenie uloh, je povinny osobne kontrolovat plnenie Uloh nim riadenych Usekov,
prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov.

Veduci zamestnanec hudobného odboru pedagogického useku je v zmysle planu vnutornej
kontroly priamo zodpovedny za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh na hudobnom odbore,
je povinny osobne kontrolovat’ plnenie uloh nim riadenych zamestnancov, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov. Je povinny o nich informovat riaditefa ZUS, pripadne podavat navrhy
na uplatnenie sankcii vo€i zodpovednym zamestnancom nim riadeného utvaru.

Zamestnanci ZUS sU v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné
a efektivne plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného utvaru
alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, informovat o nich riaditelku ZUS.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly
Zakladna umelecka Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a) Zabezpecuje odbornu a kvalitni pedagogicku urover vychovnej vzdelavacej prace,

b) Poskytuje zakladné umelecké vzdelanie v hudobnom, vytvarnom a tane¢nom odbore,

c) Zabezpecuje potrebné materialne prostriedky pre zamestnancov a ziakov $koly,

d) Stara sa o priestory Skoly vratane ich vnutorného vybavenia,

e) Zabezpecuje prevadzkovu €innost,

f) V nadvaznosti na pridelené finanéné prostriedky zriadovatelom zostavuje plan a rozpocet,
zabezpecCuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych prostriedkov, spracuva
predpisané finanéné uzavierky,

g) Zabezpecuje prenos informacii podla rozhodnuti zriadovatela,

h) Informuje Radu Skoly a verejnost, ktora sa zaujima o problematiku Skoly o jej problémoch,

i) Zabezpecuje funkciu koordinatora pri plneni poZiarnej ochrany (PO) a bezpecnosti ochrany
zdravia pri praci (BOZP) podfa platnych predpisov,

j) Stara sa dbsledne na odstrafiovani vzniknutych nedostatkov,

k) Vykonava archivaénu a registraénu €innost,

I) Zabezpecduje, uplatfiuje a kontroluje dodrZiavanie platnych pravnych predpisov

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V Cinnosti organizécie sa uplatfiuju tieto zésady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k ur€ovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpe&ovani &innosti a plneni uloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpe€ovani uloh organizacie, spory sa
rieSia predovdetkym dohodou, ak nedéjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizaéné normy riaditela Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikazy, Statuty, rozhodnutia, Gpravy, smernice,
poriadky, pokyny, oznamenia). Vnutroorganizatné smernice vydava podla potreby
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b)

c)

Zakladné organizaéné a riadiace normy
Medzi zakladné organiza¢né a riadiace normy patria:

organizany poriadok,

pracovny poriadok,

vnutorny a Skolsky poriadok,
rokovaci poriadok pedagogickej rady
vnutorny systém finanénej kontroly,
plan profesijného rozvoja,

mzdovy predpis,

organizacia prislusného Skolského roku,
plan kontrolnej €innosti,

registraturny plan a poriadok,
dokumentacia GDPR

vnutorné predpisy pre BOZP a PO
pedagogicka a dalSia dokumentacia

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uri nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

A. Usek riaditela $koly

3) Organizacna zlozka zakladna umelecka Skola rozhoduje o:
a) prijati Ziaka na zaklade talentovych skusok .
b) prijati Ziaka prestupom z inej ZUS na zaklade potvrdenia o $tudiu na danej ZUS

4)

c) preruseni Studia na Ziadost plnoletého Ziaka alebo zdkonného zastupcu

riaditefka Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné
pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava
riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecCenie zvlast zavaznych a konkrétnych

dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré médze vydavat po
schvéleni riaditelkou Skoly aj veduci zamestnanec.
dalSie akty riadenia s urCenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po

schvaleni riaditefom aj jednotlivi zamestnanci /upomienka, ospravedinenie ziaka atd./

ZUS riadi a za jej innost zodpoveda riaditelka, ktora je opravnena konat v jej mene vo véetkych
veciach.

Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly v prvom stupni
riadenia - riaditelka.

d) predcasnom ukonceni Studia (napr. pri neplateni prispevku na Ciastonu Uhradu nakladov

alebo na Ziadost zakonného zastupcu)
e) ukonceni studia po absolvovani prislusného stupna vzdeldvania

Riaditel zodpoveda® za:

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

2§ 14 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
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b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,
c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly,
d) personalne zabezped&enie hlavnej ginnosti osobami, ktoré spifiaju kvalifikaéné predpoklady
na vykonavanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca,
e) dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej poruSenia dava navrh na
pracovno-pravny, resp. trestno-pravny postih voc&i nim,
f) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou skoly,
g) hospodarne, efektivne, Uucinné a ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie hlavnej Cinnosti Skoly,
h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani skoly,
i) zverejhovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov $koly a
Skolského vzdelavacieho programu3
j) za zverejnenie zapisnic na webovom sidle Skoly zo zasadnutia kolektivneho organu skoly.
Ak tieto obsahuju osobné udaje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.
k) pravdivost, Uplnost a spravnost Udajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej spravy a
ktoré zverejfiuje na webovom sidle Skoly.
5) Riaditel kazdoro€ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia
sa uvadza vo vyrocnej prave.
6) Riaditel schvaluje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.
7) Riaditel vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na ¢innost kolektivnych organov
Skoly.
8) Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujice proti zamestnancom Skoly alebo Skolského
zariadenia okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna $kolska indpekcia.

9) Riaditel Skoly dalej:

a) zodpoveda za systém finanéného riadenia’ a vnutorny kontrolny systém6 Skoly,

b) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

C) za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

d) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

e) zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

f) za spravne postupy pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu,

g) vytvéra priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie prace,

h) zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov aich pracovnu
adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na vyuCovanie predmetov ich
aprobacie,

i) dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

j) zabezpeluje zamestnancom stravovanie zodpovedajuce zasadam spravnej vyzivy priamo
na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

k) zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

I) zabezpeluje prava zamestnancov skoly podla Zakonnika prace a zabezpeduje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona €. 138/2019 Z. z.

m) hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

n) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

0) za uréenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej €innosti (Uvazku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcom zamestnancov,

p) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych c¢innosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou d&innostou, Specializovanymi €innostami, cinnostami

3 § 7 ods. 9 zakona ¢&. 245/2008 Z. z. - Skolsky vzdelavaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom
mieste, na webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom Skolstva do 60 dni od jeho
schvalenia

4§10 ods. 4 zakona &. 321/2025 Z. z.

® § 5 zakona &. 357/2015 Z. z.

® § 4 zakona &. 357/2015 Z. z.
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10)

veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v pracovného poriadku,

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

r) pri dovodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
nepedagogického zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
spbsobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona &. 138/2019 Z. z.,

s) vsulade s § 35 ods. 4 zakona &. 138/2019 Z. z. urluje Strukturu kariérovych pozicii
a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ginnosti po prerokovani v pedagogicke;
rade, a po prerokovani so zastupcom zamestnancov,

t) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného
rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.

u) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcu zamestnancov a po schvaleni
zriadovatelom,

v) dopifia a meni plan profesijného rozvoja podas jeho platnosti v sulade s aktualnymi
potrebami S8koly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcom zamestnancov a v
pedagogickej rade,

w) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie v zmysle
§ 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie
o aktualizatnom vzdelavani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizacné vzdelavanie
neuskuto¢iuje podfa § 57 ods. 13 zakona &. 138/2019 Z. z.

X) vsulade s § 79 ods. 3 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z. zabezpeluje pedagogickym
zamestnancom v pracovhom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej
jedenkrat ro€ne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie
agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

y) zabezpecluje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

z) zodpoveda za zapis udajov do centralneho registra v sulade s § 76 az § 77 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

aa) 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
Skolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec poziadal o preruSenie vykonu
pracovnej ¢innosti.

bb) v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za
odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za
uc¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

cc)zverejiiovanie zmluv na CRZ.

dd) moézZe na zaklade pisomnej Ziadosti Ziaka alebo jeho zakonného zastupcu a po
predlozeni rozhodnutia o davke socialnej pomoci podla osobitného predpisu, odpustit/
znizit prispevok na uhradu nakladov spojenych so Studiom

ee) moze udelit Ziakovi napomenutie alebo pokarhanie za zavazné alebo opakované
porusovanie Skolského poriadku. Informuje zakonného zastupcu o udeleni opatrenia
preukazatelnym spdsobom,

ff) informuje zdkonného zastupcu o podujatiach, na ktorych sa Ziak za&astni mimo vyu€ovania
alebo Skoly — formou informovaného suhlasu

Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok Skoly,

¢) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizaného vzdelavania, ktorého ciefom su spolo€enské poziadavky, uré&i ministerstvo

Skolstva.
Skolstva.

Poskytovatelom aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizacia zriadena ministerstvom
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e) prevadzkové poriadky pre ostatné pracoviska, ktoré blizSie urCuju organizaciu
a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program,

h) plan prace $koly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky Skoly,

j) Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych &innosti,

k) plan profesijného rozvoja

I) udeluje pochvaly ainé ocenenia ziakom, za mimoriadny prejav aktivity, iniciativy alebo
uspesnu reprezentaciu Skoly na zaklade navrhu triedneho uditela

11) Riaditel $koly poskytuje zriadovatelovi:
a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) udaje8 do centralneho registra zamestnancov

17) Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,
b) navrh Skolského vzdelavacieho programu
¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
d) vyroénu spravu®
e) spravu'® o hospodareni
f) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu — organizaéné pokyny11 pre Skolsky rok

18) Riaditel Skoly vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov ',
b) komisiu na komisionalne preskusanie zZiakov,
¢) inventarizacnu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
d) Skodovu komisiu,
e) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

19) Riaditel $koly schvaluje:

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

b) rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcom
zamestnancov,

¢) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti
za vykon $pecializovanych €innosti, po prerokovani v pedagogickej rade

d) rozvrh, po prerokovani so zastupcom zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a Ziakom zakladnej
umeleckej skoly,

e) plany triednych ucitefov, vyletov a exkurzii, koncertov, sutazi

f) nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek /po prerokovani v PR/,

i) osobné priplatky a odmeny,

j) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach vpraci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

k) vnutorné dokumenty Skoly.

8V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zakona €. 138/2019 Z. z.

o § 40 zakona €. 321/2025 Z. z.

"% podra § 40 zakona €. 322/2025 Z. z. o financovani $kél, Skolskych zariadeni

" Organizacné pokyny na prislusny Skolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-
20252026/

2y ktorych vyberové konanie neur€uje pracovny poriadok
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20)

21)

22)

I) miesto, Cas a termin konania talentovych, komisionalnych a absolventskych skusok

Riaditel Skoly spolupracuje:

a) so zriadovatefom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,

b) s nadriadenymi organmi,

¢) Radou 3koly a rodi€ovskou radou,

d) so spolo¢enskymi, kultiurnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych drovniach.

Riaditelku ZUS v &ase jej nepritomnosti zastupuje fiou iny povereny zamestnanec. Na zaklade
poverenia riaditelkou zamestnanec zabezpedi plynuly chod prace a Cinnosti Skoly a vybavovanie
beZnych veci Skoly v &ase jej nepritomnosti v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca. Toto
bude platit do doby, kym riaditefka nenajde vhodného kandidata na zastupcu riaditelky Skoly pre
ZUS podra § 15 ods. 1 zakona ¢&. 3212025 Z. z. o $kolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych
zékonov.

Povinnosti zamestnanca povereného zastupovanim riaditefky v €ase jej nepritomnosti ( PN,

dovolenka) su blizSie Specifikované v prilohe ¢. 11 organizagného poriadku.

23)

24)

1)

1.1.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZUS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.
Riaditelka ZUS menuije:

a) zastupcu riaditela Skoly

b) veduceho pedagogického useku za hudobny odbor
ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poZiadavky miery vyu€ovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny riaditelom Skoly, tvoria ho
a) riaditelka — Statutarny organ

b) zastupca riaditela

c) veduca hudobného odboru

d) pedagogicki zamestnanci HO, VO, TO

Veduca hudobného odboru — je funkcia, ktorG riaditel ZUS zriaduje na metodické riadenie
najvacsSieho odboru v Skole. Ide o skusenejSieho pedagdga, ktory pdsobi ako spojka medzi
vedenim Skoly a ucitelmi nastrojov.
a) usmerniuje ucitefov pri tvorbe individualnych vzdelavacich planov a vybere repertoaru pre
Ziakov,
b) planuje a koordinuje interné koncerty, triedne prehravky, verejné vystipenia a u€ast Ziakov na
sutaziach,
c) dohliada na spravne vedenie triednych knih a katalégovych listov v ramci hudobného odboru,
d) pripravuje harmonogram talentovych skisok a je stabilnym ¢lenom skuSobnych komisii,
e) spolupracuje s riaditefom pri prijimani zasadnych odbornych a organizaénych rozhodnuti
f) rozhoduje spolu s riaditelom Skoly o
ia) tom, ktoré hudobné nastroje sa budu prioritne rozvijat alebo &i sa otvoria nové
zamerania
ib) spolo€ne uréuju obsah vyu&by v ramci hudobného odboru nad ramec Statnych osnov,
ic) na zaklade vysledkov =z talentovych sku3Sok spoloéne vyhodnocuju kapacity
hudobného odboru a rozhoduju, ktorych uchadzadov Skola prijme,
id) veduca hudobného odboru navrhuje priority (napr. nakup nového hudobného nastroja
alebo oprava nastrojov) a riaditelka o tom na zaklade rozpoc¢tu definitivne rozhodne,
ie) spolkne s riaditelkou rozhoduje o vybere Ziakov, ktori budu Skolu reprezentovat na
celoslovenskych a medzinarodnych sutaziach a koncertoch ZUS,
if) spolupracuje s riaditelkou pri zlozeni skuSobnych komisii a rieSia sporné pripady pri
hodnoteni Ziakov (napr. komisionalne skusky pri neprospechu),
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g) sleduje uroveri vedenia pedagogickej dokumentacie™a upozornuje na nedostatky ( tr. knihy)
h) vedie zamestnancov v jej priamej pdsobnosti k pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo
k poruCovaniu pracovnej discipliny na hudobnom odbore,
i)  spolupracuje s riaditefom pri hodnoteni pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti
podla § 70 z&kona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,
j)  zodpoveda za v€asné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skuto&nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu €innost,
k) zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti na hudobnom odbore,
overuje ich opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,
D) vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov hudobného odboru na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riaditefovi Skoly,

2) Zakladné Glohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov - uéitel ZUS:

a) ucitelia vyuZivaju na Skole v8etky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona €. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a daldich pravnych
predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) dodrziava pracovnu disciplinu, do S$koly prichadza 15 min. pred zacatim priamej
vyu€ovacej Cinnosti, zapisuje sa do Knihy prichodov a odchodov, TK, dodrZiava predpisy
o0 BOZP, poziarnej bezpecnosti,

d) akykolvek Uraz hlasi bez odkladu vedeniu $koly, RS alebo ZRS,

e) upovedomi vedenie Skoly o skorSom odchode - z budovy Skoly, pri odchode sa zapisuje do
Knihy prichodov a odchodov , pri odchode mimo Skoly na exkurziu a vylet, sutaz,
vystupenie odovzda pisomny zaznam,

f) pri vyuCovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, planov, S$kolského
vzdelavacieho programu, Standard a uc€ebnic,

g) starostlivo sa pripravuju na vyu¢ovacie hodiny,

h) su povinni byt v Skole v Ease uréenom rozvrhom hodin, v ¢ase porad, zasadania komisii,
akcii a schédzi zvolanych riaditefom Skoly,

i) vykonavaju dozor nad Ziakmi v triedach, dbaju na poriadok a disciplinu,

j) su povinni na prikaz riaditefky a priamych nadriadenych zastupovat prechodne
nepritomnych zamestnancov, ak spifiaju kvalifikaéné predpoklady na zastupovanie

k) v&imaju si zdravotny stav Ziakov,

I) veduich k Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

m) ucia Ziakov zachovavat pravidla bezpecénosti prace, poziarnej a civilnej obrany,

n) aktivne sa zapaja do Skolskej a mimoskolskej €innosti, zu¢astfuje sa ponukanych kurzov
Skoly, Skoleni, seminarov

0) aktivne sa podiela na organizovani Skolskych koncertov, vystav, vystupeni,

p) maju zékaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

q) zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpedené v Dohovore o pravach dietata,

r) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

s) nahlasuju zistené technické nedostatky riaditelke, vedeniu, RS, ZRS alebo priamo
Skolnikovi,

t) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie€i zakonu a tuto skuto¢nost ihned
oznamia vy$8iemu nadriadenému,

u) predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpeclit zastupovanie, o svojej
PN predklada lekarske potvrdenie, ako aj pokraCovanie po kazdej kontrole u lekara,

v) zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spracuivania osobnych udajov,

w) zachovavaju mi¢anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

X) vykonavaju pracovni &innost' pedagogického zamestnanca podia kategorie'®,
a podkategorie a $pecializaéné &innosti'® v stlade s opismi pracovnych miest'’, ktoré tvoria
prilohu organizacného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

" § 1 ods. 4 pism. a) Vyhlagky MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
'*§ 6 ods. 1 zakona &. 138/2019 Z. z.

15§ 19 zakona &. 138/2019 Z. z.

'° § 36 0ds.1 zakona &. 138/2019 Z. z.
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C. Hospodarsko-ekonomicky usek

1) Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpecCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti ZUS a je za ne zodpovedny.

a)
b)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditelkou ZUS navrh rozpodtu a zddvodfiuje ho na rokovaniach so
zriadovatelom,

vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hlada a uplatiuje v priebehu rozpo&tového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie u€tovnu evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZUS, pripadne na zaklade
poZiadaviek nadriadenych organov,

vykonava finanénu kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditelkou skoly,

m) pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n)
0)

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,
pini dalSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2) Ekonémka Skoly — vedie uctovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné
Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktdr aich riadnu
evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na uétovné spracovanie.

a)

V oblasti miezd — vedie mzdovu agendu $koly, zabezpecCuje mzdovu agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna poistoviia, zdravotna poistovia
a pod.), zabezpecuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecCuje Uhradu miezd, zabezpeduje
archivaciu a skartaciu pisomnosti.

V oblasti personalnej prace zabezpecCuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu
zamestnancov $Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeluje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registraturu skoly, a plni dalSie ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.
podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného systém18
tak, aby zabezpecil hospodarne, efektivne, u€inné a ucelné nakladanie s verejnymi financiami,
podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia’®, ktoré predstavuje
suhrn postupov organu verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, ucinného a
u€elného nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej €innosti podlieha pokynom riaditelky $koly a zodpoveda najma za:

1.
2.
3.

vypracovanie podkladov k rozpodtu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpodtu,
a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢neho rozpoctu skoly a ro€ného planu verejného
obstaravania,
b. vypracovava celkovy rozpocet ro€nych vydavkov na udrzbu,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtroéné uzavierky,
a. vedie vsetku 0c&tovnu evidenciu t.j. celkovl u&tovnu agendu Skoly a pripravuje
predkontaZou vstupné materialy pre uctovny program so su¢asnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

'" Priloha &. 4/1 az 4/5 — opisy pracovnych miesto podfa kategodrie, podkategérie a Specializaéné Cinnosti
'8 § 4 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.
19§ 5 zakona &. 357/2015 Z. z.
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® N

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmove;j
Casti rozpoctu,
c. zodpoveda za konec¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,
d. kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalnej stranke,
e. vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,
f. evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,
vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predloZzenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, hospodarske zmluvy, vyznaceny nékup
DHM a u€ebnych pomécok, €i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,
a. StvrtroCne predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,
za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok Skoly,
za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,
11.
12.

spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
doésledne zabezpecCovat vykon finanéne;j kontroly20 v spolupraci s priamym nadriadenym -
(kontrola Styroch o¢i = ekonémka + riaditelka Skoly)
bezpecnost informacného systému, ktory vyuZiva,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podla zakona o uctovnictve so zamestnancami Skoly,,
b. podlfa navrhov inventarizatnej komisie uskutoCriuje vyradovanie DHM z uctovnej
evidencie,
c. spolupracuje so Skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoCtu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s riaditelkou
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na Useku miezd,
spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky,
a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekaZok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
c. evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. spolupracuje s dafiovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
f. po uplynuti kalendarneho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni,
g. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

2 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon -finan¢nej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.
o finan€nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca
zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné &innosti podla povahy financnej
operacie alebo jej Casti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej
organizacie).

Zamestnanec vykonavajuci finanénd kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finan¢nej operacie na doklade
suvisiacom s finan€nou operaciou alebo jej Castou sulad na zaklade uistenia sa ¢Ci je finanéna operacia v sulade so
skuto€nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zakona &€. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania finan¢nej kontroly
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21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
20.

30.
31.
32.
33.
34.

h. zabezpecluje, aby danoveé vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a dafiovych ulav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,
i. zabezpeluje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie ohfadom miezd,
j. zodpoveda za uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
bezpe&nost informa&ného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s personalnou ¢innostou skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisludnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeriovania,

a. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

b. vybavuje prihladky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajlcich zamestnancov, dalej pri erpani PN a OCR,

c. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni
0 mzdach),

d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukoneni zamestnania,

zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,
spolupracuje pri mesaénych zuctovani projektov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
prijimanie, rozdefovanie a odosielanie posty podla registraturneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostathym veducim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi inStituciami,
c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,
evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
archiv — registraturu skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
zodpovedd za uctovné vedenie pokladne Skoly
a. vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,
b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach,

3) Technik BOZP - Vykonavanie tejto pozicie externym dodavatelom sa riadi prisluSnou
dodavatel'skou zmluvou.
Zodpoveda najma za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iiu, odborné u¢ebne a ostatné prevadzky
a ich predlozenie riaditelke 8koly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri revizidch a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

bezpecnostné znacenie v budove Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.

3.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za
spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

3.2. Predklada riaditelke ZUS podnety na rieenie problémov tykajicich sa zlep$ovania pracovného
prostredia a navrhy na rieSenie stavu BOZP vratane opatreni na znizovanie rizik pri praci.
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4) Technik civilnej ochrany (CO) a poziarnej ochrany (PO) - Vykonavanie tejto pozicie externym
dodavatelom sa riadi prisluSnou dodavatelskou zmluvou.
Zodpoveda najma za:

a)
b)

c)

2 3

T O
- = =

riadi sa metodickymi pokynmi zriadovatela a odboru krizového riadenia,
spolupracuje s prislusnymi utvarmi ZUS a spolu s nimi zabezpe&uije Ulohy vyplyvajlce z
civilnej a poziarnej ochrany v skole,

zabezpecuje, organizuje a kontroluje plnenie povinnosti zamestnancov vyplyvajucich z
predpisov z poZiarnej ochrany,

podiela sa na odbornej priprave zamestnancov o poziarnej ochrane,
vedie dokumentaciu o poZiarnej ochrane,

vypractva a dopifia poziarny poriadok pracoviska,

vypractva a dopifia poziarno-poplachové smernice $koly,
vypractva a dopifia poziarny evakuaény plan $koly,

vedie poziarnu knihu,

vypracuva zoznam objektov organizacie a prehfad pracoviska so zvySenym poziarnym
nebezpecenstvom,

vedie prehlad o hasiacich pristrojoch, doklady o kontrole a reviziach hasiacich zariadeni a
elektrickej poziarnej signalizacii, elektrickych zariadeni a bleskozvodov,

vedie udaje o poziaroch, pri€inach ich vzniku, spravy o vysledkoch vykonanych rozborov a
opatreniach vykonanych na useku poZziarnej ochrany,

vedie dokumentéaciu o Skoleniach a o odbornej priprave pracovnikov o poZiarnej ochrane,
vedie dalSie doklady, ak sa pozaduju podla predpisov o poZiarnej ochrane,
najmenej raz za rok zabezpecuje vykonanie cviéného poZiarneho poplachu,

vypracuva plan hlavnych uloh a plan kontrolnej ¢innosti na Useku poZiarnej ochrany a doklady
o ich plneni,

vedie zapisnicu o kontrolach vykonavanych organmi vykonavajucimi statny odborny dozor
alebo nadriadenym organom,

vykonava preventivne poziarne prehliadky na pracoviskach uréenych riaditelkou skoly,
spracuva spravy a rozbor o stave poziarnej ochrany, navrhuje prislusné opatrenia, zu¢astruje
pri prerokovani tychto sprav.

5) Kuri¢ - Udrzbar — Technicka Gdrzba vnutornych a vonkaj$ich priestorov $koly, hlavna budova
Sidlisko 341/1, Jaslovské Bohunice.
Zodpoveda najma za:

a)

zabezpedenie prevadzky ZUS podla pokynov riaditelky $koly, vykonava drobné udrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii,

udrziavanie budovy, interiéru a zariadenia v prevadzky schopnom stave

opravuje drobné poruchy a robi rekonstrukcie suvisiace s udrzbou a prvadzky schopnostou
budovy a zariadeni

6) Upratovacka — Upratovanie vnutornych a vonkajSich priestorov Skoly, hlavna budova Sidlisko
341/1 Jaslovské Bohunice a elokované pracovisko nad PoStou Jaslovské Bohunice 344.
Zodpoveda najma za:

a)

denné upratovanie a Cistenie, vynaSanie odpadkov z koSov, Cistenie a umyvanie podlah,
utieranie prachu,

umyvanie podlahy schodiska, chodieb, u€¢ebni, miestnosti a socialnych zariadeni

dezinfekcia WC mis a pisoarov, umyvanie umyvadiel, vyCistenie zrkadiel, starostlivost o kvety,
hospodarenie s pridelenymi Cistiacimi prostriedkami,

1x tyZzdenne alebo podla potreby vysavanie kobercov,

1x roéne umyvanie okien, umyvanie dveri, zarubni, skrifi, stolov a Skolského nabytku,
upratovanie exteriéru podla potreby pred vchodom do budovy a na terase, napr. zametanie
listia a pod.,

pri praci je povinna pouzivat vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky a dodrziavat
zasady BOZP, PO a CO.
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i) pridelené kluce si po dohode prebera v priestoroch Z8, po skoné&eni pracovnej doby sa opat
kluce odovzdaju v ZS

Zamestnanec vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie uc€innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriad'uje
riaditelka ZUS poradné organy a komisie, ktorych ginnost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych
komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia
a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach €innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy.

1)

Pedagogicka rada® - je poradnym organom riaditela, ktory prerokuva pedagogicko-organizaéné
otazky vychovno-vzdelavacej c¢innosti. Clenmi pedagogickej rady su vSetci pedagogicki
zamestnanci prislusnej Skoly. Predsedom pedagogickej rady je riaditel. Pedagogicka rada
prerokuva Skolsky poriadok, prerokuva Skolsky vzdelavaci program, prerokuva vychovny program,
vyjadruje stanoviska k dosiahnutym cielom, k opatreniam na odstranenie zistenych nedostatkov a
plni ulohy podla osobitného predpisu.22 Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su
vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla
potreby riaditelka Skoly. Rokovaci poriadok23 pedagogickej rady tvori prilohu ¢. 5 organizatného
poriadku.

Komisie zasadajuce jednorazovo - riaditelka Skoly ich zriaduje ako stale alebo dolasne
poradné, zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod., vypracovavaju stanoviska
k prerokivanym materidlom na Useku, pre ktory boli zriadené, dozeraju na hospodarenie
s majetkom Skoly, vypracuvaju navrhy a podnety najdblezitejSich otazok prace Skoly. Poradné
a iniciativne organy riaditelky ZUS sa riadia podrla prislusnych ustanoveni zakona &. 245/2008 Z.
z.a § 3 ods. 4 vyhlagky MS SR &. 324/2008 Z. z. o Zakladnej umeleckej $kole.

Rada é’.koly24 - je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy
deti, ziakov, ich zakonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. PIni funkciu verejnej kontroly
prerokuvanim otazok tykajucich sa vykonavania hlavnej €innosti Skoly. Rada 3Skoly najma
prerokuva Skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci program, iné dblezité dokumenty a skuto€nosti,
ktoré sa tykaju cCinnosti Skoly. Schvaluje rozpoCet a hodnoti sprdvu o finanénom hospodareni
Skoly.

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skond&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditefke 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
riaditelka ZUS. Okrem urdenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby. Inventarizadné
komisie su zriadené Smernicou o finanénom riadeni.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov. Statut® vyradovacej komisie tvori prilohu ¢&. 6 organizacného
poriadku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelkou ZUS. Statut®® likvidacnej komisie tvori prilohu &.
7 organiza¢ného poriadku.

Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditelky ZUS v otazkach rie$enia a uplatfiovania
prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je
trojélenna. Predsedu komisie ajej ¢lenov menuje riaditel ZUS cez $tatit $kodovej komisie.
Komisia zasada podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi
normami. Statat®’ Skodovej komisie tvori prilohu €. 8 organizacného poriadku.

1§ 24 zakona &. 321/2025 Z. z.

22 Napr. podla zakona &. 245/2008 Z. z. a zakona ¢. 138/2019Z. z .
2 priloha &. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

24 & 16 zakona &. 321/2025 Z. z.

% Priloha &. 6 — Statut vyradovacej komisie

% Priloha &. 7 — Statut likvidaénej komisie

7 Priloha &. 8 — Stattt $kodovej komisie
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1)

2)

1)

4)

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

Riaditelka Skoly urCuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych udajov. Ulohy zodpovednej osoby podlfa nariadenia GDPR a zakona &.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov zabezpecluje pre Skolu externy subjekt - EuroTRADING
s.r.o. ( ,Zodpovedna osoba“) na zmluvnom zaklade. Zodpovedna osoba pini funkciu nezavislého
kontrolného a poradného organu Skoly v oblasti spracuvania osobnych udajov ziakov, zakonnych
zastupcov a zamestnancov skoly.

Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podfa
zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢&. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy oséb, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operécii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracuvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh nalezite zohladriuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a u€el spractivania osobnych udajov.

Clanok 7

Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov
Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo
zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuZivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos, poskytovanie, spristupfovanie alebo
zverejfhiovanie sa povaZzuje za spracuvanie osobnych udajov.
Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, Elenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré
je mozné povazovat za spracuvanie osobnych Udajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR ¢&.
18/2018 o ochrane osobnych udajov.
Zamestnanci su povinni pri spracuvani osobnych udajov postupovat podla pokynov Zodpovednej
osoby a vnutornej smernice o ochrane osobnych udajov.

Clanok 8

Krizovy stab (havarijny tim)
Pre zabezpecenie v pripade narus$enia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy Stab.
Krizovy $tab je 3 €lenny. Clenov® krizového $tabu menuje riaditelky Skoly. Na Cele $tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.
Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy
Stab zvolava riaditelka Skoly.
Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

% Priloha &. 9 — Krizovy §tab
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A/ Rezim vstupu na pracoviska

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia

1) Z dévodu zabezpec&enia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov

riaditelka Skoly uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/éast’ budovy

spristupneny ¢as od-do

zodpovedny za otvaranie

Budova zakladnej umeleckej
Skoly

od 6,00 do 20,15

upratovacka

zodpovedny za zamykanie

pedagogicki zamestnanci

Kontrola priestorov

Skolnik

zodpovedny za

budova/cast’ budovy otvaranie/zamykanie

spristupneny ¢as od-do

Budova elokovaného
pracoviska zakladnej
umeleckej Skoly

od 12,15 do 18,30 pedagogicki zamestnanci

2) Zamestnanci Skoly mdzu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢&ase. Mimo tohto &asu
zamestnanci mézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditefkou Skoly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poZiar,
...atd.)

3) Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia riaditelky Skoly je zakazané.

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrzZiavaju.

1) Kla€ovy rezim Skoly a elokovanych pracovisk je bliZSie rozpisany (priloha ¢.10), ktora je su€astou
tohto organizaéného poriadku.

B/ Evidencia osobnych tdajov v systéme 1ZUS

1) S cloudovymi sluibami iZUS je vedenie zdznamov o &innostiach spracovania vykonavané
automaticky, zodpovednost za fyzicky unik dat prebera prevadzkovatel sluzby.
2) Kopie dokumentov 8koly sa uskladriuju v riaditefni.

Clanok 10
Zaverec€né ustanovenia

2) Tento organizanych poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov $koly.

3) Sudastou organizacného poriadku je organizacia vyu€ovania v prislusnom Skolskom roku (priloha
C.2).

4) SucCastou organizaéného poriadku je organizatna schéma Skoly podlfa nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a podfa poCtu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov
(priloha ¢.3).

5) Sudastou organizacného poriadku je Struktudra kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona €.
138/2019 Z. z. (priloha ¢&.4).

6) Riaditefka je povinna oboznamit' s obsahom organizaéného poriadku v8etkych zamestnancov.

7) Zmeny a doplinky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZUS.
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Prilohy:

Priloha €. 1 Zriadovacia listina — aktualna (so vSetkymi dodatkami)

Priloha €. 2 Organizacia vyu€ovania v prislusnom Skolskom roku

Priloha €. 3 Organiza¢na Struktura

Priloha €. 4 Struktura kariérovych pozicii

Priloha €. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec

Priloha €. 4/2 Triedny ucitel

Priloha €. 4/3 Ucitel zakladnej umeleckej Skoly

Priloha &. 4/4 Skolnik

Priloha €. 4/5 Upratovacka

Priloha €. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha €. 6 Statut vyradovacej komisie

Priloha €. 7 Statut likvidaénej komisie

Priloha €. 8 Statut $kodovej komisie

Priloha €. 9 Krizovy Stab

Priloha €. 10 Klagovy rezim skoly a elokovanych pracovisk nad PoStou

Priloha €. 11 Povinnosti zamestnanca povereného zastupovanim riaditefky v Case jej
nepritomnosti (PN, DOV)

Priloha &. 12 Centralny rozvrh ZUS
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Zakladna umelecka Skola Jaslovské Bohunice

Organizaény poriadok

Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomné evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 17. aprila 2026

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Priloha ¢. 2

Organizacia vyucovania v prislusnom skolskom roku

VyuC€ovanie sa realizuje v hlavnej budove a elokovanych pracoviskach:
Hlavna budova: Sidlisko 341/1, Jaslovské Bohunice (odbor HO, VO)
Elokované pracovisko: priestory v budove Posty, Jaslovské Bohunice 344 (odbor (TO, VO)

Hlavna budova: ZUS, Sidlisko 341/1, Jaslovské Bohunice

Deii Cas od-do

Pondelok 11.50 — 19.20
Utorok 12.25 - 16.50
Streda 12.00 - 19.25
Stvrtok 10.45 — 19.20
Piatok 11.15 - 18.45

Elokované pracovisko (taneény odbor) : priestory v budove Posty, Jaslovské Bohunice

Den Cas od-do
Pondelok 12.30 - 18.05
Utorok 13.00 - 16.10
Streda 13.00 - 18.30
Stvrtok 13.00 — 16.10
Piatok 12.30 - 15.40

Elokované pracovisko (vytvarny odbor) : priestory v budove Posty, Jaslovské Bohunice

Deii Cas od-do
Pondelok

Utorok 14.30 — 16.45
Streda 14.30 — 16.45
Stvrtok 14.30 — 16.45
Piatok
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Organizacia ostatnych ¢innosti v prislusnom Skolskom roku.

Rozvrhnutie pracovnej doby upratovagky v budove ZUS a v elokovanom pracovisku.
Pracovna doba je 37,5 hodin tyzdenne.

Den Hlavna budova: Budova Posty Budova Posty
Cas od-do Tanecény odbor Vytvarny odbor
Cas od-do Cas od-do

Pondelok | 6.00 — 14.00 9.00 - 10.00

Utorok 6.00 — 14.00 9.00 - 10.00 10.00 - 11.00
Streda 6.00 — 14.00 9.00 - 10.00 10.00 - 11.00
Stvrtok 6.00 — 14.00 9.00 — 10.00 10.00 — 11.00
Piatok 6.00 — 14.00 9.00 — 10.00

Rozvrhnutie pracovnej doby zamestnanca hospodarsko-spravneho useku v budove ZUS.
Pracovna doba je 15 hodin tyzdenne.

Deni Cas od-do

Pondelok pohybliva pracovna doba
Utorok pohybliva pracovna doba
Streda pohybliva pracovna doba
Stvrtok pohybliva pracovna doba
Piatok pohybliva pracovna doba

Rozvrhnutie pracovnej doby udrzbara v budove ZUS.
Pracovna doba je 6,35 hodin tyZzdenne.

Deni Cas od-do

Pondelok pohybliva pracovna doba
Utorok pohybliva pracovna doba
Streda pohybliva pracovna doba
Stvrtok pohybliva pracovna doba
Piatok pohybliva pracovna doba

ObednajSia prestavka podfa potreby v rozsahu %2 hodiny
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Zakladna umelecka Skola Jaslovské Bohunice

Organizaény poriadok

Priloha ¢. 3
Organizacna Struktura skoly graficka schéma
o o v Zodpovedna osoba
Riaditel'ka skoly |‘
Pocet 0sOb: 1
. ! . Pocet 0sOb na kratsi
Pe agoglcky za mestna nC| pracovny’ éas: 6
Pocet osbb: 11 Pocet 0s6b s plnym
uvazkom: 5
Vedtci hudobného
odboru
Pocet 0sbb: 1
| Pocet 0s6b na
tanec¢nom odbore: 1
Pocet 0s6b na
hudobnom odbore: 8 I
Pocet 0sOb na
vytvarnom odbore: 2
Upratovacka Udrzbar Administrativna

Pocet 0s6b: 1

Pocet 0sbb: 1

pracovnicka

Pocet 0sbb: 1
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Zakladna umelecka Skola Jaslovské Bohunice
Organizacny poriadok

Priloha ¢é. 4

Struktura kariérovych pozicii podla§ 32 ods. 3 zakona
¢.138/2019 Z. z.

Pocet 0s6b: 1

Pocet 0s6b: 11
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Zakladna umelecka Skola Jaslovské Bohunice
Organizaény poriadok

Priloha ¢. 10

Klacovy rezim Skoly a elokovanych pracovisk nad Postou

Hlavna budova ZUS
Pedagogicki zamestnanci:

Kazdy pedagogicky zamestnanec Skoly, ktory pracuje v hlavnej budove ma svoj viastny kfu¢ odtriedy,
ktora mu bola v danom Skolskom roku pridelena. Po skonceni vyu€ovania je povinny svoju triedu
bezpetne uzamknut.

Ak v dany deni s vyu€bou konéi ako posledny (riadi sa centralnym rozvrhom, popripade informaciami
od kolegov), jeho povinnostou je dbsledne skontrolovat a uzamknut priestor kuchynky,
bezpe&nostného schodiska a hlavného vchodu.Kazdy pedagogicky zamestnanec Skoly ma klaé od
boénej branky do arealu ZS.

Administrativny zamestnanec: neboli mu pridelené kluge od priestorov ZUS

Upratovacka: Ma svoje vlastné kltuge od véetkych priestorov ZUS. Po prichode do prace otvori
budovu a pri skon&eni pracovnej doby kfi¢e odovzdava na vyhradené miesto v priestoroch Zakladnej
3koly, aby boli v pripade nutnosti k dispozicii riaditelke ZS. Rano si v ZS kluge opat vyzdvihne.

Elokované pracovisko ZUS

Pedagogicki zamestnanci: Kazdy pedagogicky zamestnanec Skoly, ma svoj vlastny kf't¢ od triedy,
ktora mu bola v danom Skolskom roku pridelena. Po skonceni vyu€ovania je povinny svoju triedu
bezpetne uzamknut. Jeho povinnostou je dosledne skontrolovat a uzamknut priestor schodiska

aj hlavného vchodu budovy Posty.

Upratovacka: Ma svoje vlastné kluce od vSetkych priestorov Elokovaného pracoviska. Po skonéeni
upratovania priestorov budovu opat zamkne.

Udrzbar: V pripade potreby ma kltuge k k dispozicii od upratovacky

Nahradné kluce k vSetkym uéebniam sa nachadzaju u riaditel’ky, hlavna budova — bezpec¢ne
uzamknuté. Nahradné kluce su k dispozicii len so suhlasom riaditelky. Pri zapozi¢ani
nahradného kluéa, su vSetci povinni tento k'€ urychlene vratit’ riaditelke, ktora ich vrati na
pévodné miesto. Nahradny kl'a¢ od koncertnej saly je k dispozicii vSetkym pedagégom. Ich
nacviky vSak nesmu rusit’ vyuébu, ktora v koncertnej sale prebieha.
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Zakladna umelecka Skola Jaslovské Bohunice
Organizaény poriadok

Priloha ¢. 11

Povinnosti zamestnanca povereného zastupovanim
riaditel'ky v Case jej nepritomnosti (PN, DOV)

Riaditelka pisomne poveri zastupovanim zamestnanca Skoly v ¢ase svojej nepritomnosti:

a) Cerpanie PN
b) Cerpanie dovolenky

Povereny zamestnanec Skoly riadi Pedagogicky utvar na Il. stupni riadenia v rozsahu takom, aby
bol zabezpeceny plynuly chod vyuéby v €ase nepritomnosti riaditelky .
V Case poverenia zastupovanim organizuje, riadi, kontroluje a zodpoveda za plynulu prevadzku Skoly

vo vSetkych odboroch.
Vo veciach uradnych zachovava mi¢anlivost a o vSetkych nalezitostiach ihned informuje riaditelku

Skoly.

Poverenie kon&i platnost’ v defi navratu riaditelky na pracovisko a zruSenim poverenia.
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