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ClL 1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna umelecka Skola — Miivészeti Alapiskola, Zahradnicka 2a, 986 01 Filakovo
(dalej len ,,ZUS-MAI®) bola zriadena ako samostatna rozpoétova organizacia zriad'ovacou
listinou zo dna 01. 01. 1991 v zriad'ovatel'skej pdsobnosti Mesta Fil'akovo.

2. Zékladna umelecka Skola — Miivészeti Alapiskola, Zahradnicka 2a, 986 01 Filakovo
je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom ¢&innosti ZUS-MAI je vychovno-vzdelavacia Ginnost na useku
zakladného umeleckého Skolstva pre predpriméarne, primarne vzdelanie, nizSie sekundarne
vzdelavanie ziakov, pre Studentov II. stupna a Stadium pre dospelych. Poskytuje zakladné
umelecké vzdelanie, pripravuje na Stidium odborov vzdeldvania umeleckého zamerania v
strednych Skolach a konzervatoriach, pripravuje aj na Stddium na vysokych Skolach s
pedagogickym alebo umeleckym zameranim.

4. ZUS-MAI bolo pridelené identifikaéné ¢&islo organizacie 37833651 a DIC
2021671487.

5. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZUS-
MAI, urcuje organizaéni Struktiru, vymedzuje CcCinnost a zodpovednost veducich
zamestnancov, je vydany v sulade s Vyhlaskou MS SR 324/2008 o zakladnej umeleckej
Skole.

6. Organizaény poriadok upravuje vnitornt organizaciu ZUS-MAI, oblast’ jej
riadenia a ¢innosti, del’bu prace a poésobnost’ jednotlivych usekov.

7. ZUS-MAL je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a
ma zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju Cinnost’ financne zabezpecuje
samostatne na zadklade rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoc¢tovych zdrojov.

8. Sidlom ZUS-MAI je Zahradnicka 2a, 986 01 Fil'akovo.

9. ZUS-MAI a jej stiéasti riadi Statutarny organ s ozna¢enim riaditel’ $koly, ktorého
vymenuva a odvolava na navrh Rady Skoly zriad’ovatel.

10. Aktuélna zriad’'ovacia listina Skoly bola vydana diia 01. 09. 2008 pod ¢islom 5/08-
ZL s tc¢innostou od 01. 09. 2008 na ¢as neurcity, aktualny dodatok ¢. 1 bol k nemu vydany
15. 08. 2016.

Cl.2
Organizac¢na Struktiara

1. ZUS-MAI sa ¢leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpeéuji a koordinuju
ulohy Skoly v zmysle zriad’ovace;j listiny:
A. tsek riaditela Skoly
B. pedagogicky tusek
C. technicko-hospodarsky tusek
2. Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za €innost’ tsekov
zodpovedaju zastupcovia riaditela / zastupca riaditela a d’alSi zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlivé Gseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci tyka posobnosti viacerych usekov ZUS-MAI, zabezpetuje jej
vybavenie ten Usek, ktory bol riaditelom povereny plnenim tejto ulohy.
3. Organizatné G&lenenie ZUS-MAI zabezpetuji jej jednotlivé tseky. Useky su
organizacné celky, ktoré komplexne zabezpeCuji a koordinuji vicsi rozsah vzédjomne
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suvisiacich ¢innosti urCitého zamerania. Na Cele usekov su veduci zamestnanci, ktori su
priamo podriadeni riaditel’ovi.

4. Riaditel’, ako aj d’al§i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupnioch riadenia, st oprdvneni urCovat’ a ukladat podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten tcel zavdzné
pokyny.

5. Riaditel’ a ostatni veduci zamestnanci si v zmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat
plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo tseku, prijimat’ opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel'a, pripadne podavat’ navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

CL3
Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditela §koly

1. ZUS-MAI riadi riaditel, ktory vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5
0ds.1,2,5,7 zédkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v
zmysle neskorSich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje najma o:

a) o prijati a zaradeni uchaddzacov na §tidium
b) o preruseni Studia
¢) o povoleni postupu do vysSieho ro€nika
d) o pred¢asnom ukonceni §tadia
e) o povoleni opakovat rocnik
f) o povoleni vykonat’ opravnu skusku
g-
Dalej rozhoduje o:
h) zmenach vnutornej organizacie,
1) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
J) personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,
k) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,
1) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,
m) vietkych dohodach a zmluvach ZUS-MAI s jej partnermi,
n) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zékonnika prace),
0) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
p) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek urc¢eného s
predchadzajiicim suhlasom prislusného odborového orgénu podla § 111 ZP,
r) nariad'ovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania ndhradného vol'na, pripadne o vhodne;j
uprave pracovného Casu podla § 97 ZP,
s) poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP
t) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetnych zbierok zamestnancom (ucitelom —
spravcom kabinetov): ndstroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné
predmety podl'a § 177 az 191 ZP
- d’alej o:
- prideleni prace zamestnancom so zretel'om na ich schopnosti, skiisenosti a zdravotny stav,
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- preradeni zamestnanca na vykon iné¢ho druhu prace,
- uréovanie triednictva, atd’.

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

p)
Q)
r)
s)

t)

1.2. Zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urc¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

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

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vyssieho stupiia

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

vytvdra priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje
vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpecuje uvadzanie zacinajicich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe a ich pracovni adapticiu, utvéra ucitelom podmienky predovsetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobécie,

urcuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplit zamestnancov, a v
pripade potreby ich aktualizuje,

dba o moralne oceniovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vsetkych zmenach stravovanie zodpovedajice zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika
prace,

zabezpeCuje vypracovanie dokumentiacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpec€uje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zékona ¢. 138/2019 Z. z.
hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. v pracovnom poriadku,

za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti (uvézku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
povol'uje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s
priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, Specializovanymi ¢innost'ami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska
za podmienok upravenych v pracovnom poriadku.
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z) nesplnenie kvalifikatnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

bb) v sulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych ¢innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad'ovatel'om,

cc) koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

dd) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o
aktualiza¢nom vzdelavani,

ee) v sulade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a
odbornym zamestnancom v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo
najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie
a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ff) zabezpecuje planovanie financnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte skoly v zmysle § 63 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

gg) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78
zakona €. 138/2019 Z. z.

hh) povol'uje prerusenie vykonu pracovnej cinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky
rok

i1) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpovedd za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’'ovatel’a, a za
odoslanie informécie o vol'nom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle kraja za
ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

c) Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

d) prevadzkovy poriadok skoly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsSie
urcuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

h) plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

1) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

J) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

jj) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii a
rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych c¢innosti po prerokovani v
pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad’ovatel'om,
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kk)vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so
zriad'ovatel'om, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

1I) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku

1.4. Poskytuje zriad'ovatel'ovi:
a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusSné¢ho skolského roka,
b) Udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle zmysle § 76 az 78 zakona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocCty prijimanych Ziakov,

b) navrh na upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyuc¢ovanych volite'nych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

¢) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoctu na prislus$ny kalendarny rok,

e) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14
ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z.

g) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

h) koncepcny zdmer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

1) informdciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu

1.6. Vymentva:

a) komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest vediicich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zadkona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov,

b) veducich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok.

¢) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

d) inventariza¢ntl, vyrad’ovaciu a likvidacnu komisiu,

e) Skodovu komisiu,

f) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trazu,

g) ostatné komisie.

1.7. Schval'uje:

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

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

c) zarad'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti, po prerokovani v pedagogickej
rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

d) rozvrh dozorov,

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

f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
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g) nadcCasovu pracu vSetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

1) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

j) osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

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

m) vnatorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:
a) so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a okolitych obciach a na ostatnych turovniach,
¢) s nadriadenymi organmi,
d) Radou Skoly a skolskym aktivom,
e) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizdciami v meste a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditel'a ZUS-MALI v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela §koly v
ramci rozsahu poverenia. Na zdklade poverenia riaditela Skoly mdze v case jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny
zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v
nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela §koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZUS-
MAL jej vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

4. Riaditel' uréi zastupcu / zastupcov (ktori spifaju poziadavky odbornej a
pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktudlnou legislativou v zmysle poziadavky miery
vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.) ndvrhom na zmenu pracovnej zmluvy:
zmenu ¢innosti ucitel’a / druhu prace na zastupcu riaditel’a. Zastupca vykonava svoju ¢innost’
v sulade so svojou nadpliou prace.

B. Pedagogicky usek
Je priamo riadeny zastupcom riaditel’a Skoly.

2. Priamo riadi pedagogicku Cinnost’ a vzdelavanie. Plni ulohy na II. stupni riadenia s
miestnou posobnostou.

2.1. Zastupca riaditel’a Skoly zodpoveda najma za:

a) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu

b) vykonavanie hospitacii, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

¢) zabezpecenie prijimacich talentovych skusok,

d) za uroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti, a zucastiiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,

e) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,
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f) za spravne vedenie triednej dokumentacie, ako i vedenie triednych knih,

g) evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,

h) zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

1) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

J) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

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

1) evidenciu nepritomnych ucitel'ov a THP zamestnancov,

m) evidenciu Skolskych urazov,

n) mesatné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného volna,

o) efektivne vyuZzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na
zverenom useku,

p) evidenciu tlac¢iv na pedagogickti dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

r) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych poréad a ich vedenie,

s) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

t) zabezpeCenie organizacie vyletov a exkurzii, celoskolskych podujati, individudlnych
triednych podujati mimo Skoly, koordinéciu besied, stt'azi a pod.,

u) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

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

x) vcasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

y) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiiianie na tseku, ktory priamo riadi v
sulade so schvalenym rozpoc¢tom skoly — podéva navrh riaditelovi,

z) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a nadvrhy na riesSenie,

q) spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP v nepritomnosti riaditel’a,

w) zabezpecCenia suhlasu so spracovanim osobnych tudajov od zédkonnych zastupcov deti a
ziakov na zverenom useku,

aa) kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych udajov na zverenom tseku.

bb) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podl'a §
70 zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

cc) Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

Plni ulohy podl'a naplne prace a pokynov riaditela.

2.2. Zastupuje riaditela Skoly pocas jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu.

2.3. Riaditel'a moZe zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt’
vzdy urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny Casovy a vecny rozsah opravnenia

poverené¢ho zamestnanca.

2.4. Osobn¢é tidaje mimo $koly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak mu to uklada zakon.
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C. Technicko-hospodarsky tsek

Jednotlivé funkcie sa moézu spajat’ a rozdelovat podla potreby na zaklade dohdd a
pracovnych zmliv podla aktudlnej situacie. Niektoré funkcie sa mozu zabezpecovat
dodavatel’'sky na zaklade dohdd a zmluv.

Technicko-hospodarsky tsek zabezpecCuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zalezitosti ZUS-MAI a je za ne zodpovedny:
a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,
b) konzultuje s riaditefom ZUS-MAI navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,
¢) vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,
d) hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvysenia,
e) zabezpecuje styk s bankou,
f) zodpoveda za vedenie pokladnice,
g) vedie uctovnu evidenciu,
h) vedie kompletnu agendu zamestnancov $koly a je za fiu zodpovedny,
1) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
j) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,
1) vykonava zékladnu finanénu kontrolu i¢tovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,
m) pri ndkupoch kde sa to vyzaduje, zabezpecuje prieskum trhu,
n) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu skolského arealu,
0) vykonava administrativne tlohy,
p) plni d’alsie Gilohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Administrativna pracovnicka (sekretarka) — vykondva administrativne tlohy.

Ak jej funkcia nie je spojena s funkciou uctovnicky, tak spolupracuje s uctovnickou.
Spolupracuje s referentkou pre PaM. V pripade, Ze G¢tovnictvo sa vedie externe: sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peniaznymi ustavmi, zabezpecuje Uhradu
faktar a ich riadnu evidenciu, vykondva inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na
uctovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartidciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.
Ak je jej funkcia kumulovana s uctovnic¢kou, vykonéva aj pracu uctovnicky.

Je priamo riadend riaditelom skoly a vykondva / zodpoveda za:
1. spolupracuje pri vypracovani projektov
2. prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty podla registraturneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym vedicim
zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditel’a a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni sinymi inStiticiami,
c. zabezpecuje prijimanie posStovych zasielok a odnasku zasielok na postu,
evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
archiv — registrattru skoly,
evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
archiv — registratiru Skoly, vedie registraturne stredisko
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

Nonkw
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8. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
9. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
10. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
11. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a. vedie pokladni¢nt knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
b. evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,
c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle
platnej legislativy.
12. inventarizaciu majetku skoly,
a. zabezpeCuje inventarizaciu podla zakona o inventarizdcii hospodarskych
prostriedkov,
b. zodpovedd za vedenie uUstredného inventira Skoly a za cCiastkové inventare
veducich kabinetov,
c. podla navrhov C¢iastkovych inventarizacnych komisii uskutocniuje
vyrad’ovanie DHM z Gc¢tovnej evidencie,
d. spolupracuje so Skodovou komisiou,

13.  a) vypisuje Seky ziakom za Skolné a vedie ich celkovll sumarizaciu
b) vydava ziakom ro6zne potvrdenia podl'a pokynov vedenia Skoly
c) obsluhuje telefon a ddva informacie rodi¢om a navstevnikom Skoly
d) obsluhuje ostatné technické zariadenia: kancelarske
e) podla potreby zamestnancov $koly vykonava r6zne pomocné administrativne prace

14. Dalej vykonava administrativne &innosti podl'a pokynov riaditela vztahujucu sa na
spravovanie, agendu, a pod. v elektronickej schranke pri vykondvani verejnej moci
elektronicky podl'a vzt'ahujucich sa zdkonov (o eGove) podl'a opravnenia uréenom Statutarom
/ riaditel'om, najmaé:

a) spravuje a pripravuje elektronické podania

b) overuje platnost’ doslych dokumentov podanych v el. schranke a upozoriiuje Statutara na
platnost’ / neplatnost’ — v pripade potreby vykond upozornenie odosielatel'ovi

¢) pouziva elektronické formulare, resp. data v Struktare podl'a tychto formuldrov v rozsahu
uréenom riaditelom

d) tieto formulare, resp. data posiela vo formate elektronickej spravy - priprava a sprava

e) dorucuje elektronickll spravu s podanim do elektronickej schranky organu verejnej moci —
priprava a sprava

f) priprava zoznam agiend — sluzieb, ktoré teraz skola poskytuje v listinnej podobe - tieto
sluzby bude postupne prevadzat’ do podoby elektronickych formularov

g) priprava rozhodnuti pre el. schranku

h) vedie registrattru el. schranky

1) pripravuje Prilohy k elektronickému tradnému dokumentu, ktoré sa pripajaji vzdy ako
samostatny elektronicky dokument

j) podla pokynov riaditel'a vyuziva: Sluzba dlhodobého uchovévania elektronickych
dokumentov podpisanych kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo zapecatenych
kvalifikovanou elektronickou pecat'ou

k) vykonava d’alSie ukony spojené s eGov.
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Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
Pre Cinnost’ referentky PaM (ak jej funkcia s fiou nie je kumulovand) v spolupraci so
zamestnancami:
- zabezpecuje podklady pre personalistiku Skoly, vedie spisovli agendu zamestnancov Skoly,
zabezpecuje podklady pre mzdovl agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi orgdnmi
(Grad prace, socidlna poistoviia, zdravotna poistoviia a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu,
zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti.
- zabezpecuje podklady pre

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekdzok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

c. evidenciu a spravnu vecnost nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov —
kontroluje zastupca riaditela,

d. - zabezpecuje podklady pre spolupracu s danovym tradom, iradom prace, socialnou
a zdravotnou poist'oviiou

e. tvori a sleduje plan dovoleniek,

Plni ulohy podl'a naplne prace a pokynov riaditela.

Uétovnitka — vedie uétovni agendu koly, spracovava iétovné zavierky, sleduje priebezné
Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peflaznymi ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur a ich
riadnu evidenciu, vykondva inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na Gctovné
spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv. Ak je tato
funkcia spojend s funkciou administrativnej pracovnicky, plni aj jej povinnosti a vztahuju sa
na flu aj jej prava a pracovna napli. Praca uctovnicky sa moze vykondvat’ aj dodavatel'sky
firmou, podnikatelom alebo zamestnancom Mestského tUradu — zriadovatela a to podla
moznosti.

Je priamo riadena riaditelom Skoly a zodpovedad najmd za:
1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
2. dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o financnom hospodéreni,
3. vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu Skoly a ro¢ného pldnu na
neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o
finanénom hospoddareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpec€enie splnenia
uloh rozpoctu,

4. vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a
ich predloZzenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
6. vedenie G¢tovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku Uctovnu evidenciu t.j. celkovll uctovna agendu Skoly a pripravuje
pred spracovanim  vstupné materiadly pre Uétovny program so sucasnou
kontrolou udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsthlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a
prijmovej Casti rozpoctu,

9]
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nélezitosti tctovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost’ vybranych faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost’ uc¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach dolozené

objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny ndkup DHM a

ucebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtrocne alebo podla potreby predklada na vykazy prijmov a vydavkov,
rozbory hospodéarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené
finan¢né vykazy,

b. mesacne alebo podla potreby predklada riaditelovi Cerpanie rozpoctu za
predosly mesiac prijmy aj vydavky)

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objedndvok skoly,

za archivéciu, archivuje vSetky doklady

za v€asné vystavenie vsetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie

podpisov 0sob)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl’a platnych vnutornych predpisov

Skoly alebo predpisov zriad’'ovatel’a,

spolupracu s oddeleniami MsU,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost’ou

Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a

vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku skoly,

a. zabezpeCuje inventarizdciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych

prostriedkov,

b. zodpovedd za vedenie ustredného inventdra Skoly a za ciastkové inventare

veducich kabinetov,

c. podla navrhov ¢iastkovych inventarizaénych komisii uskuto¢iiuje vyrad’ovanie

DHM z uctovnej evidencie,
d. spolupracuje so Skodovou komisiou,
e. spolupracuje pri vypracovani projektov.

Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditela Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a $koly, alebo ak jej to uklada zakon.

Plni ulohy podla naplne prace a pokynov riaditela.

Referentka pre PaM — zabezpeCuje personalistiku Skoly, vedie spisova agendu
zamestnancov Skoly, zabezpecuje mzdovl agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi
organmi (Urad prace, socidlna poistovia, zdravotna poistoviia a pod.), zodpoveda za spisova
sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registratiru skoly, a plni d’alSie
ulohy podl'a pokynov riaditel’ky Skoly. Aj je tato funkcia spojena s funkciou administrativnej
zamestnankyne, alebo uctovnicky, plni aj jej/ich povinnosti a vzt'ahuji sa na nu aj jej/ich
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prava a pracovnd napli. Praca referentky pre PaM sa mdze vykonavat aj dodavatelsky
firmou, podnikatelom alebo zamestnancom Mestského tUradu — zriadovatela a to podla

moznosti.

Je priamo riadena riaditelom Skoly a:

1.

zabezpecuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku

odmenovania,

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

kompletna a spravnu likviddciu miezd a ostatnych finanénych narokov

vyplyvajtcich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné

zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a

odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a

odchadzajucich zamestnancov),

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 danovym uradom, uradom préce, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypiha evidenéné listy o dobe zamestnania
zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni

g. Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

h. zabezpecuje, aby daiiové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne,
priznava a zastavuje vyplacanie daitiového bonusu na deti a danovych ul’av,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,
zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,
zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje o
zamestnani s uvedenim skutoc¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavizkov pracovnikov voc¢i organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov

suvisiacich so mzdovou agendou v stvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

spolupracuje pri vypracovani projektov,

ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov a je

zodpovednou osobou na zaklade zékona o ochrane osobnych udajov.

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty podl'a registraturneho planu a vecne;j

prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym veducim
zamestnancom,

—_ R
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b. vyhotovuje koresSpondencie riaditel'a a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni sinymi inStitiiciami,
c. zabezpecuje prijimanie poStovych zasielok a odnéasku zasielok na postu,
9. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
10. archiv — registrataru skoly,
11. kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
12. evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
13. archiv — registraturu skoly,
14. kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
15. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
16. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
17. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
18. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a. vedie pokladni¢nt knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
b. evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,
c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motiva¢nych Stipendii Ziakom v zmysle
platnej legislativy.

Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Plni ulohy podla naplne prace a pokynov riaditela.

Technik BOZP a PO — na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.

Cinnost vykondva dodavatelskym spésobom, zodpovedd najmd za:

1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,
zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontroléach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
kompletné a spravne vedenie dokumentécie stivisiacej s BOZP na Skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,
za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych trazov.

Nk w

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

Osobné udaje spracuva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zédkonov.

Upratova¢ky — pracuju podl'a naplne prace, upratuju urcené priestory kazdy den, hlasia
zistené zavady udrzbarovi. Su zodpovedné za otvaranie a uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly podl'a zadelenia, obsluhuji poplasné zariadenie.
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Plnia ulohy podl'a naplne prace a pokynov riaditel'a, spolupracuju so Skolnikom-
technikom/drzbarom.

Skolnik — technik/idrzbar — pracuje podla naplne prace.
Zabezpecuje prevadzku Skoly podl'a pokynov riaditela Skoly, vykonava drobné udrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby sa v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané
osoby. Je ndpomocny v rdmci svojich povinnosti pri dodavatel'skej udrzbe a opravach,
reviziach. Zodpoveda za otvorenie a uzamknutie priestorov Skoly spolu s upratovackami.
Obsluhuje a administruje systém a zariadenia vykurovania. Vykonava opravy, drobné
murarske, inStalatérske a natiera¢ské prace.

Ako technik sa stard o IT zariadenia a siet’ Skoly, tak hardvéru, ako softvéru, obsluhuje
a v ramci svojich pradvomoci opravuje, nastavuje, upgraduje tieto zariadenia, vykonava tla¢ na
velkom A3 multifunkénom zariadeni. Stard sa o zvukovu a svetelnt techniku a v ramci
svojich odbornych kompetencii hudobné nastroje a prisluSenstvo, nastavuje a udrzuje ich,
vykonava opravy zlozitych automatickych zariadeni reprografickej techniky schopne;j
automaticky spractuvat’ komplexnu technoldgiu tlace, konkrétne na Skole: fotoaparaty,
kamery, tlaciarne, kopirky a multifunkcné zariadenia atramentové a laserové vo formatoch A4
a A3, opravy, udrzbu a pripravu Specialnych technickych prostriedkov na zabezpecovanie
vycviku a vyu€ovacieho procesu, konkrétne na skole: fotoaparaty, kamery, ozvucovacia
technika: aktivne a pasive boxy, sub, mixpult s digit. efektami, zosiliovace, komplexne
kabelaz, keyboardy novej generacie, napajané predzosiliiovace v nastrojoch akustickych a
elektrickych, dynamické a kondenzéatorové mikrofony a pod. Udrzuje a opravuje elektrické
zariadenia a vedenia v rozsahu zodpovedajicom jeho vzdelaniu.

Obsluhuje kameru, zabezpecuje vnutornu siet’ PC v Skole vratane internetového sidla
Skoly a vykonava d’alSie prace suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca. Zodpoveda za architektiru LAN, zdokumentovanie
hesiel a administrativnych pristupov, za ich ulozenie. Obsluhuje poplasné zariadenie.
Je priamo riadeny riaditel'om, plni tlohy podl'a naplne prace a pokynov riaditel’a.

ClL4
Poradné organy

Pre skvalitnenie a zvySovanie Uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho
procesu zriad'uje riaditel ZUS-MAI poradné organy a komisie, ktorych &innost’ sa riadi ich
planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade prisluinych podkladov podavat
vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach
¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat’ zavizné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada skoly - je jednou z organizanych foriem ¢innosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitej$i odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvyS§im poradnym
organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v
rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel’ Skoly.

2. Inventarizatna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizdcie a o
sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi pisomny navrh
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na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

3. Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebiteI'nych predmetov.

4. Likvida¢nd komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel'om.

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

6. Rada Skoly - je zriadena podla § 2 zédkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a
jej poslanie, tloha a zlozenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zdkona €. 596/2003 Z. z.. Je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne zaujmy a
zadujmy rodicov a pedagogov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z
pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti. Plni funkciu verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel'aju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdeldvanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej
Statatu a platnej legislativy.

CL5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizdacie sa uplatiuju tieto zasady:

a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktoré sa prejavuje vo vztahu k ur€ovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

b. zdsada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni
uloh organizécie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizicie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
1. organizacny poriadok,
2. pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov Skoly a je zavdzny pre zamestnavatela a pre vsetkych zamestnancov.
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~ = 00N Lk

podpisovy poriadok - upravuje oprdavnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat’ pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti Skoly.

kolektivna zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti

plan vnatornej kontroly a hospitacnej ¢innosti

pedagogicka rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

. plan vnutornej kontroly,
. registratirny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, sposob vydavania,

cislovania, evidencie a obehu spisovych materidalov organizacie a sposob skartacie
spisovych materialov organizdcie.

C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, iprava, smernica,
metodicky pokyn, usmernenie). Vnutroorganizaéné¢ smernice vydava podla potreby
riaditel’ Skoly. Tieto upravuji zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuji platné
pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava
riaditel’ Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvIast’ zavaznych a konkrétnych
uloh.

d’alSie akty riadenia s uréenou obmedzenou posobnost'ou, ktoré¢ moézu vydavat po
schvaleni riaditel'a Skoly aj ostatni vedlici zamestnanci.

Metody riadiacej prace

1.
2.

perspektivnost’ a programovost,

analytickd cinnost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracivanie rozhodujicich tuloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D. 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,
c¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdéavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna fyzickéd aj dokladova
inventudra.
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Cl.

6

Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/tiseky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1.

2.

2.1.

Usek riaditePa $koly - organizuje a zabezpeluje vykon riadiacej, rozhodovace;,
kontrolnej, pravnej, administrativnej, persondlnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti,

ktoré

st priamo podriadené riaditelovi ZUS-MAI a ktoré mu pomahajii vykonavat’ jemu

zverené ¢innosti. Riaditel ZUS-MAI riadi $kolu v celom rozsahu jej &innosti, vytvara
podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktira seku riaditel’a Skoly

1. riaditel’ ZUS-MALI — §tatutarny organ zamestnavatel'a
2. zastupca / zastupkyna riaditel’a

3. technicko-hospodarsky usek,

4. stale poradné organy a komisie

1.1. organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,

1.2. zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.3. eviduje a sleduje terminy uloh,

1.4. sleduje vydavanie vSetkych prdvnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje
riaditel'a na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZUS-MALI,

1.5. vybavuje pisomnu agendu a koregpondenciu ZUS-MALI,

1.6. eviduje a predklada riaditelovi ZUS-MAI staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov
a ich rodicov,

1.7. podiel’a sa na navrhoch zakladnych organizatnych noriem a internych smernic,

1.8. spractiva a vydava organiza¢ny poriadok, vnitorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidencie,

1.9. zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky
ZUS-MAL,

1.10. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom,

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov,

1.12. eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akcidch vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1.13. zabezpecuje dalsie ulohy podla pokynov riaditel’a.

Pedagogicky usek
Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického useku
1. riaditel— Statutarny organ zamestnavatel'a
2. zastupca / zastupkyia riaditel’a
3. triedni ucitelia
4. netriedni ucitelia a externy ucitelia (na dohodu)

zabezpecCuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych

ucebnych pldnov a ucebnych osnov, a ini mimoskolsku ¢innost’,
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2.2.  vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,

2.3.  vedie predpisant triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani a
dochadzke ziakov,

2.4.  zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5.  zabezpecuje vnlutornl kontrolu na jednotlivych tisekoch,

2.6.  organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenske a iné aktivity

2.7.  vytvéara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

2.8. podiela sa na organizovani exkurzii, vyletov, sutazi, umeleckych prezentacii,
vystipeni, projektovej ¢innosti a pod.

Pedagogicki zamestnanci podl'a svojej naplne prace:
a) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zékona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’al§ich pravnych

predpisov,

b) plnia prikazy priameho nadriadené¢ho,

c) pri vyuGovani pracuji podla schvalenych udebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, §tandardov SVP,

d) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

e) su povinni byt v Skole v Case urCenom rozvrhom hodin, v ¢ase urenom na

pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a schddzi zvolanych
riaditelom skoly,

f) vykonévaju dozor nad Ziakmi, dbaju na poriadok a disciplinu,

g) su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych
zamestnancov,

h) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

1) v§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, Setrnému zaobchddzaniu
so Skolskym majetkom,

j) ucia ziakov zachovavat pravidld bezpecnosti prace, ochrany Zzivotného prostredia,
poziarnej a civilnej obrany,

k) maju zdkaz pouzivat' vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

1) zabezpeCuju ochranu prav dietata, ktoré si zabezpecené v Dohovore o prévach
diet’at’a,

m) vyuzivaju fond pracovného ¢asu na plnenie pracovnych uloh,

n) upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mo6zu odmietnut’ jeho

vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tuto skuto¢nost’ ihned’ oznamia
vysSiemu nadriadenému,

0) predvidant nepritomnost’ hlasia v€as tak, aby bolo mozné zabezpecit' zastupovanie,
aby bolo mozné tito skutoCnost’ oznamit’ zdkonnym zastupcom ziakom, resp. ju podla
pokynov nadriadenych sami nahlasia zdkonnym zastupcom

P) zastavaju poziciu opravnenych oséb v pripade spractivania osobnych udajov,
r) zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a
to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Dalej:
- dodrziavaju predpisy pracovnopravne, BOZP, PO
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- po prichode do skoly sa oboznamia s oznamami nadriadenych (oznamy na tlacive, nastenke,
elektronickej nastenke)

- udrziavaju aktualne udaje v dokumentacii, zmeny hlasia nadriadenym pisomne, prip.
mailom

- hodnotia a klasifikuju ziakov priebezne a stthrnne

- vedu evidenciu klasifikacie a hodnotenia, triednu knihu, ziacku knizku

- kontroluju a eviduji dochadzku ziakov, ospravedlnenia, komunikuju s rodi¢mi, v pripade
neospravedlnenia vymeskania konaji podl'a predpisov, evidencie vedl v sulade so stavom
zapisanych ziakov,

- povinne sa zucastnuju skolskych akcii,

- dodrzujt rozvrh hodin,

- bezodkladne oznamuju nadriadenym pisomne, prip. mailom vSetky zmeny v tdajoch ziakov,
- bezodkladne oznamuju riaditel'ovi vSetky zmeny svojich udajov, ktoré su relevantné pre
zamestnavatela.

a)
b)

¢)

d)
e)

i)
)
k)

D

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § 4 zikona ¢. 138/2019 Z. z.
chrénit’ a reSpektovat prava diet'at’a, ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi prisiel do
styku,

reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby dietat’a a Ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kultirne zazemie a odporucania odbornych
zamestnancov,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat’ sa v stlade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

podielatt sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumenticie a dalSej
dokumentacie,

usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdeldvanie dietata a ziaka,

podielat’ sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny
program®),

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualizaéné vzdelavanie,

vykonavat’ pracovnu Cinnost’ prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietat'u, ziakovi a zdkonnému zéastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc
spojent s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ diet’a, ziaka a zdkonného zéastupcu o priebehu a vysledkoch

n)
0)

p)
)

r)

vychovy a vzdeldvania,

vykonavat’ dozor v triedach pocas externej ¢asti maturitnej skusky alebo testovania,
vykonavat’ ¢innost’ predsedu skusSobnej komisie alebo ¢lena sktiSobnej komisie pre
Statne jazykové skusky,

vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukon¢ovani vychovy a
vzdelévania.

podla § 15 ods. 1 zédkona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voci vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit’
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zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na vasu osobu vo veci spachania
trestného Cinu.

Triedni ucitelia:

Triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na
zacCiatku Skolského roka premyslia na zédklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskutocniuju sustavnii vychovnu pracu so ziakmi svojej
triedy.

a) koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku Cinnost’ a dbaju,
aby sa v nej uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuji so
zakonnymi zastupcami Ziakov a vedu ziakov k spravnej vol'be povolania,

b) sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliadajii na stav a distribtciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok,
na zovnaj$ok ziakov a vykonavajli opatrenia na odstranenie nedostatkov,

c) osobitnu pozornost’ venuju ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajucim,
d) zévaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia so zastupcom riaditel’a

Skoly a riaditelom Skoly, zéaroven vyuZzivaju spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa
zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich ziakov, zZiakov so zlym spravanim, dochadzkou a
sociadlnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuji rodicom
prostrednictvom Ziackej knizky, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby st
povinni oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,

e) triedni ucitelia uvolnuju ziaka z vyucovania na jeden den, rodi¢ia mozu svoje dieta
ospravedlnit’ 5 dni v mesiaci, vedu triednu agendu - triednu knihu, katalogové listy Ziakov,
poskytuju riaditel'ovi Skoly podl'a potreby pisomné podklady o triede, kontroluji zéapisy v
triednej knihe za predchadzajuci tyzden a nedostatky ihned’ odstrania,

f) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventdr, na zaciatku Skolského
roka prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecnost’ a
zdravie ziakov ihned’ hlasia vedeniu Skoly

2) v pripade, Ze to ur¢i nadriadeny, zabezpecia jedného zastupcu rodicov z triedy pre
potreby Skolského aktivu pre spolupracu so $kolou

h) v pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel’ povinny spracovat’ a dorucit’ rodicovi
informovany suhlas a az po jeho podpisani rodi¢om povolit’ tcast’ Ziaka na mimoskolskom
podujati

1) kazdy ucitel’ je povinny byt pritomny pri vystipeni svojho ziaka a vytvarat mu k
nemu potrebné podmienky — ak je to vo vynimocnych pripadoch nemozné, vcas tuto
skutoCnost’ oznamit’ nadriadenému, a véas navrhnut’ nahradu za seba.

3. Technicko-hospodarsky usek

Organizacna Struktira zamestnancov technicko-hospodarskeho useku

1. Riaditel’

2. Uttovnicka

3. Administrativna pracovnicka
4. Referentka pre PAM

5. Skolnik — technik/Gdrzbar

6. Upratovacky
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Zamestnanci Skoly pracuju v sulade so svojou pracovnou ndapliou a plnia pokyny
riaditela.

Prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:
1. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,
2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat' pracovny cas na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného casu,
3. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,
4. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekarom,
5. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred posSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,
6. zachovavat’ mlCanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo
verejnom zaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti
ustanovené v § 8 ods. 1) zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zikony, zakony, ostatné vseobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

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

3. zachovavat’ mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny orgén
alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

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

5. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych 0sob alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob;
tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavizky zavézujice
zamestnavatela,

7. zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadent,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznadmit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

9. ozndmit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za timyselny trestny ¢in alebo Ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho sposobilost’ na pravne tikony bola
obmedzena.

1. Technicko-hospodarsky usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zalezitosti ZUS-MALI a je za ne zodpovedny.
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a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

b) konzultuje s riaditelom navrh rozpoctu a zdévodiuje ho na rokovaniach,

¢) vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

d) hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie uctovnu evidenciu,

h) vedie kompletnu agendu zamestnancov a je za fiu zodpovedny,

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

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

k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

1) vykondva predbezntl financnu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel'om skoly,
m) pri ndkupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

0) plni d’alsie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

4. Zodpovedna osoba

1. Riaditel’ $koly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych udajov — moze sa zabezpecit’ externe — dodavatel'sky.
2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informécie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spractivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zékona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenskd republika viazana, tykajicich sa ochrany osobnych
udajov,

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

¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 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 néalezite zohladiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania
osobnych udajov.
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CL7
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada skoly

1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zakona ¢. 596/2003
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zdujmy a zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov
Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje
sa k ¢innosti Skoly.

2. Rada skoly:
a) uskutoc¢nuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a skoly podla osobitného predpisu,
b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,
c¢) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditel’a;
navrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k ndvrhu na zrusenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podl'a  osobitného zékona.

3. Rada Skoly je schopna uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomnd nadpolovi¢na
vicsina vSetkych clenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet
hlasov pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania,
odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
vSetkych ¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacSinou
hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.

5. Rada skoly sa skladd z 11 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda
zriad’'ovatel’. Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

6. Clenom rady $koly je:
a) 2 zvoleni zastupca pedagogickych zamestnancov skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov S§koly
¢) 4 zvoleni zastupcovia rodicov Skoly
d) 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatel'a

7. Clenstvo v §kolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
b) vzdanim sa ¢lenstva,
¢) ak vzniknt dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,
d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom skoly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt’ ziakom Skoly,
f) odvolanim zvoleného Clena,
g) odvolanim c¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu, ktory
ho do rady Skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne tkony,
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1) smrt’'ou Clena alebo jeho vyhldsenim za mttveho.

8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom dorucenia prihlasky ¢lena alebo jemu
blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditela Skoly, pricom clenstvo sa
pozastavuje az do skoncenia vyberového konania.

9. Clenovia rady koly zachovavaji ml¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona o
ochrane osobnych udajov a to aj po zéaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O
povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ Skoly

10. Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti ml¢anlivosti podl'a ustanovenia
§ 79 ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov kazdoro¢ne zabezpec¢i od kazdého Clena rady Skoly riaditel' Skoly na
prvom zasadnuti rady Skoly.

CL8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonéavanie spracovatel'skych operacii alebo stboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najmid ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporadivanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhranic¢ny prenos,
poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejnovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych
udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzické osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi tidajmi v
rdmci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vzt'ahu, na
zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operdcie s
osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuvanie osobnych tdajov podla § 5
pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) st zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne idaje a vkladanie tychto dajov do
informacného systému,

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

c) suzodpovedné za preukazatel'nost’ suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skriii na to ur¢enych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania pocitacove;j siete,

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

4. Opravnena osoba je d’alej povinnéa najma:

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

25



Zakladna umelecka $kola — Miivészeti Alapiskola, Zahradnicka 2a, Fil'akovo

Organizacny poriadok

b)

d)

g)
h)

vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k Gcelu spractivania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit’ alebo
doplnit’; nespravne a netplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’ tak,
aby boli spravne a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidécii,
ziskavat’ osobné tdaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len
vtedy, ak to osobitny zdkon vyslovne umoziuje bez stihlasu dotknutej osoby alebo na
zéklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie tcelu
spracuvania,

postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizaCnymi a persondlnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢.
18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych tidajov, ktoré s sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. ré6zne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tudajom,
ktoré su sti€astou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatel’a,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych tidajov sa obratit’ na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,

chranit’ prijat¢é dokumenty a stbory pred stratou a poskodenim a zneuZitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractvania,

dodrziavat’ mlc¢anlivost' o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢.
18/2018 Z. z., s ktorymi oprdvnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych
vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najmé

a)
b)

c)

poskytnut’ uradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018
Z.z.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podl’a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

6. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)
b)

c)
d)

zachovava obozretnost’ pri podévani chranenych informacii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatel’a alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odklada spisy a iné listinné materialy na uréené miesto a neponechava ich po skonc¢eni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlacenymi materidlmi obsahujicimi osobné udaje podrla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,
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f)

)

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné tidaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlatenia neobozndmila s nimi neopravnend osoba; tlaené materidly obsahujuce
osobn¢ udaje musia byt’ ihned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené
na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a
chybné dokumenty opravnend osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnend osoba prevadzkovatel’a.

7. Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo ¢iastocne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

CL9

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZzivanie iba verejnych sluziecb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpe€nostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

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

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

dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

Krizovy $tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,

zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy $tab.

2. Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového §tibu menuje riaditel’ $koly. Na &ele

Stabu je predseda, ktorého urcuje riaditel’ Skoly z Clenov §tabu. Za aktualizaciu clenov
zodpoveda riaditel’ Skoly.

3. Krizovy §tab sa zvolava pri naruseni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti,

zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie, ktord ma dosah na ochranu osobnych tdajov.
Krizovy $tab zvolava riaditel’ Skoly.
4. Krizovy §tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych udajov.

CL. 10

Bezpec¢nostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

1. Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska (Skola + garaz/sklad): v pracovnych
diioch od 6,00 do 15 minut po konci vyucovania prebiehajiceho podla rozvrhu, alebo do 30
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minut po skonceni akcie v budove. Vynimky (napr. z dévodu vyletu, nakladania a vykladania
veci pred a po akcii, pri akciach cez vikendy a podobne) urci riaditel’ slovne.

2. Zamestnanci Skoly mozu vstupovat’ na pracoviska len v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto
¢asu zamestnanci moézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditePom Skoly.
Povolenie riaditel’a Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu
ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie (Unik
vody, plynu, poziar, ...atd’.)

3. Zdrzovat’ sa na pracovisku po pracovnom case bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’a Skoly je zakdzané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny vypnut' el. spotrebice, riadne uzatvorit
priestory ktoré opusta a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

5. Osoby s opravnenim a s povinnostou otvarania zatvarania budov (Skola + gardz/sklad)
urcuje riaditel’.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1. Zamestnanci $koly st povinni vytvarat’ zalozné archivne subory v stlade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentacie, za ktort zodpovedaji.

2. Zélozné kopie uskladiiuju na stanovenom mieste, a v stanovenych intervaloch ich
odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého urci riaditel’ Skoly v postideni vplyvu
na ochranu osobnych udajov skoly.

3. Technik starajuci sa o IT zariadenia je povinny zdokumentovat’ hesla a administrativne
pristupy a ulozit’ ich v obdlke v trezore, pricom zodpovedd za ich aktualiziciu v
stanovenych intervaloch v sulade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov skoly.

Cl 11
Zavereéné ustanovenia

1.Tento organiza¢ny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZUS-MAL.

2. Sucastou organizatného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organiza¢na Struktura Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a uvézkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Sucast’'ou organiza¢ného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle zmysle

§ 35 ods. 6 zékona €. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Sucastou organiza¢ného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha €. 4).

5. Vedlci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organizacného poriadku
vSetkych podriadenych zamestnancov.

6. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel ZUS-MAL

7. Nadobudnutim ucinnosti tohto organiza¢ného poriadku straca G€innost’ organizacny
poriadok predosly.

Vo Fil'akove, 30.08.2024

Mgr. Katarina Gasparova, riaditel
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Organiza¢na schéma ZUS-MALI podl’a nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov

priloha ¢.1
ORGANIZACNA STRUKTURA

[ RADITBUSKOM,— ZODROVEDNA 0s0A

ZASTUPKYNA stale poradné stile poradné organy a
organy: komisie:
- inventarizana
] - Pedag. rada, - - vyrad'ovacia
| - likvidana
i --tkodova
Docasné poradné organy,
komisie
uéitelia

Gétovnicka administrativna I| referentka pre PAM |I skolnik technik BOZP
_ technik/udrzbar

upratovacky
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Organizacna Struktira Skoly podl’a po¢tu zamestnancov

priloha ¢.2
Organizacna struktara podfa (vazkov a poc¢tu zamestnancov
ZODPOVEDNA OSOBA
I
zastupkyiia
pod.osbb | 1

poc.osob [ Q| [ technik BOZP-ext.
| pedag.zamestnanci

poc.osob | 16
[ oétovnicka -ext | referentka PaM -ext. [ administrativna pr.

poc.osob | 1 pot.osb| 1 | [ poc.osb [ 1
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priloha ¢.3

Veduci pedagogicki zamestnanci

Pedagogicki zamestnanci ZODPOVEDNI za
uskuto¢nenie vzdelavacieho program (§ 20 ods. 1)

Struktiira karierovych pozicii ZUS-MAI

Strukdra kariérovych pozicii podFa § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

(§ 39 ods.1)

pot.oséb

ZODPOVEDNA 0SOBA

zastupkyna
po¢.osob| 0 |

| triedny uitel
poc.osdb | 16 |

[ uvadzajuci PZ
0 |

[ pog.oséb
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priloha ¢. 4

Menovanie ¢lenov krizového Stabu

V stlade s ¢l. 9 Organizaéného poriadku skoly a s postidenim vplyvu na ochranu osobnych
udajov Skoly pre zabezpecenie v pripade naruSenia informaéného systému, mimoriadnej
udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie menujem s platnostou od ucinnosti

tohto Organiza¢ného poriadku.

krizovy $tab $koly' nasledovne:

predseda GasSparova Katarina
Clen Peter Csaba

¢len Eva Lavickova

Clen Alzbeta Caniova
¢len Mgr. Anton Olédh

1 Krizovy §téb sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora
ma dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy Stab zvolava riaditelka Skoly. Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stvisiace s
ochranou osobnych ddajov.
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priloha ¢. 5

ZAZNAM O OBOZNAMENI ZAMESTNANCOV S ORGANIZACNYM
PORIADKOM

Gasparova Katarina M@r.  cooooiiiiieveies et
Balog Adridn M@r. s et .
Baro$ Richard, M@r. art.  coooiiicceeieerieeiee e e
Bialova Jana, M@r. art. s e
Bodorovd Angelika =~ s s
BotosS Jozef, DiS.art. .
BotoSova Katarina, DiS.art. oo e )
Boz6 Alexander, M@r. art. ..o e )
Fehér Peter s e
Jakab Gejza e s
KenyereSova Zuzana, DiS.art. .....ccccvvviviiiiciiiiiciieeiices e
Kobela Patrik, Mgr. art. oo e
Olah Anton, MEr. e e
Tothova Agnesa, DiS.art. oo e
Véghova Bedta, MEr. e e e
Zsiga Tibor, DiS.art. s e
Baros$ Richard, Mgr. art.  oiiceees s

CANIOVA AIZDEIA oo e,
Stanislava VAradiovVa e e
(@010 : 10 22 () TR

LaviCKOVA EVA e e
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