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Cislo predpisu: POR_2025_001_01
1 UCEL

Sukromna zakladna umelecka skola Altamira, so sidlom na adrese Lubovec 35,
082 42 Bzenov (dalej len ,SZUS“), bola zriadend ako samostatna neziskova
organizacia s pravnou subjektivitou s u¢innostou od 1. septembra 2015 Zriadovacou
listinou Obc¢ianskeho zdruzenia Altamira (dalej len OZ) podla zdkona Narodnej rady
Slovenskej republiky ¢. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej §tatnej spravy a o zmene
a doplneni niektorych zakonov a § 5 ods. 1 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky
€. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov avzmysle vyhlasky Ministerstva Skolstva, mladeze a Sportu Slovenskej
republiky ¢. 324/2008 Zb. o zakladnych umeleckych Skolach a podla zakona Narodnej
rady Slovenskej republiky ¢. 303/1995 Z.z. o rozpod&tovych pravidlach.

2 ROZSAH PLATNOSTI

Zasady uvedené v tomto dokumente st zavdzné pre zamestnancov SZUS uvedenych
v matici tohto bodu.

Tento predpis zabrafiuje neumyselnému pouzivaniu neplatnych dokumentov ako aj
ich identifikaciu v prislusnej evidencii riadenej dokumentacie.

Matica oblasti, na ktorych sa tento dokumentov vztahuje:

Pracovna pozicia:
V$etci zamestnanci SZUS

Oblast / proces:

Organizacia, organiza¢na Struktura, kompetencie
Procesy managementu a riadenia

Kompetencie, zodpovednosti a pravomoci podpisovania
Controlling nékladov a vydajov SZUS

U&tovnictvo

3 ZOZNAM POUZITYCH POJMOV A SKRATIEK
3.1 POUZITE POJMY
Ak nie je vtomto dokumente vyslovene uvedené inak alebo ak z kontextu tohto

dokumentu nevyplyva vyslovene nieCo iné, pojmy pouzité vtomto dokumente
s velkym zacCiatoénym pismenom, aj v mnoznom ¢&isle, maju nasledujici vyznam:

Pojem: Definicia:

Prisp6sobenie pre praktické a jednoduché pochopenie
uzivatelov

Aplikacia smernice v praxi | Vyuzitie pre efektivne riadenie SzZUS

Pracovisko SZUS, ktoré sa nachadza mimo sidla materskej
SZUS, t.j. je detasované alebo premiestnené na iné miesto
Subor odbornych, organizatnych a manazérskych

Adaptacia do praxe

Elokované pracovisko

Kompetencia schopnosti, ktoré umoznuju efektivne uplatiovat pridelené
pravomoci
Obdianske zdruzenie Neziskovéa pravnicka osoba, zriadovatel SZUS
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Pravomoc

Pravne a organizacne stanovena moznost prijimat
rozhodnutia, schvalovat a podpisovat dokumenty v ramci
funkénych a zakonnych opravneni

Procesny controlling

Financ¢né aj nefinan¢né vykazy sluziace na hodnotenie
kvality a efektivnosti hospodarenia

Riaditel SZUS

Statutarny orgén zodpovedajici za riadenie $koly v stlade
s platnou legislativou. Pre ucely tohto predpisu nazov pozicie
sa pouziva bez rozliSenia muzského alebo Zenského rodu

Vecna spravnost

Obsahova zhoda so zavaznou normou, potrebou a aktualnou
situaciou

3.2 POUZITE SKRATKY

Skratka: Popis:

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci

CcO Civilna obrana

EP Elokované pracovisko

HO Hudobny odbor

LDO Literdrno-dramaticky odbor

MS Materska $kola

oz Obcianske zdruzenie

PK Predmetova komisia

PO Poziarna ochrana

PP Lubica Elokované pracovisko v Lubici

Pz Pedagogicky zamestnanec
Sharepoint — elektronicky archiv, zdielané ulozisko

SHP dokumentov pristupny pre zamestnancov SZUS

S7US Sukromna zakladna umelecka Skola Altamira, so sidlom na
adrese Lubovec 35, 082 42 Bzenov, ICO: 424 221 59

SkvP Skolsky vzdelavaci program

TO Tanecny odbor

VO Vytvarny odbor

zS Zékladna Skola

4 ZODPOVEDNOSTI vztahujuce sa k dokumentu

Zodpovednost:

Funkcia:

za Vecnu spravnost

riaditel SZUS

za schvalenie na adaptovanie a aplikovanie riaditel SZUS

za Adaptaciu do praxe a za Aplikaciu v praxi riaditel SZUS

za Procesny controlling

riaditel SZUS

za spracovanie navrhu, organizovanie pripomienkovania, za
vyhotovenie Cistopisu a za organizaciu zmien tohto dokumentu

autor

za distribUciu, evidenciu, archivaciu originalu a vyradovanie
neplatnych verzii tohto dokumentu

asistentka
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za oznamenie zistenej chyby alebo nedostatku v tomto predpise
priamemu nadriadenému, autorovi alebo veducemu
zamestnancovi

kazdy pracovnik
SzuS

5 ORGANIZACNY PORIADOK

SZUS je vychovno-vzdeldvacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje svojim
menom a ma plnud zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Tento Organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou SZUS.
Organizaény poriadok upravuje vnutornu organizaciu SZUS, oblast jej riadenia a ¢innosti,
delbu prace a po6sobnost jednotlivych Utvarov a Usekov.

5.1 SIiDLO SZUS A ELOKOVANE PRACOVISKA
5.1.1 Sidlo SZUS

Sukromna zakladna umelecka Skola Altamira ma sidlo v obci Lubovec na adrese Lubovec
¢. 35,082 42 Bzenowv.

5.1.2 Kore$pondené&na adresa SZUS

Ako kore$pondenénu adresu pre prijem pisomnych a listovych zasielok SZUS pouziva
adresu Bozeny Nemcovej 1, 093 01 Vranov nad Toplou.

5.1.3 Elokované pracoviska

Kompetencie rozhodovat, schvalovat a podpisovat dokumenty su rozdelené podla
organiza¢nej Struktury a funkénych naplni jednotlivych pozicii tak, aby kazda
kompetencia bola vykonne priradovana k prislusnému opravnenému pracovnikovi.

Elokované pracovisko obec c,létum, vyucba v sk. roku

zriadenia 2025/2026

ZSsMS | Lubovec €. 35 Lubovec 1.9.2016 v prevadzke
KC Chminianske Jakubovany €. 20 Chminianske Jakubovany 1.9.2016 v prevadzke
MS | Radatice ¢. 210 Radatice 1.9.2016| v prevéadzke
ZS a MS | Sari§ské Bohdanovce ¢. 179 Sari$ské Bohdanovce 1.9.2016 v prevadzke
KC |Olejnikov €. 313 Olejnikov 1.9.2016 v prevadzke
ZS Lutina €. 4 Lutina 1.9.2016 v prevadzke

5.1.4 Clenenie Organizaéného poriadku

Organizaény poriadok sa ¢leni na:

a) VSeobecnu ¢ast, ktora upravuje spolo&enské ustanovenia pre vSetky ttvary SZUS, ich

Useky a jednotlivych zamestnancoy,

b) Cast, v ktorej sti vymedzené poradné organy a komisie,
c) Cast, v ktorej st uvedené zasady, nastroje a metédy riadenia
d) Osobitnu ¢ast
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5.2 ORGANIZACNY PORIADOK - VSEOBECNA CAST

Organizaéné &lenenie SZUS zabezpeduiju jej jednotlivé ttvary a odbory. Utvary a odbory
su organizacéné celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne
suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania.

Utvary sa delia na organiza&né Useky, ktoré zabezpeduju tlohy SZUS spojené s odlisnym
odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim. Na &ele uUtvarov su zamestnanci
SZUS, ktori s priamo podriadeni riaditelovi SZUS.

5.2.1 Kontrolna ¢innost riaditela SZUS

Riaditel Skoly je Statutarnym orgdnom a zodpoveda za riadenie Skoly v sulade s platnou
legislativou.

Riaditel zabezpecuje dodrziavanie pravnych predpisov a je zodpovedny za vysledky
vychovno-vzdeldvacej ¢innosti Skoly.

Riaditel SZUS je opravneny uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné
ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten uc¢el zavazné pokyny.

Riaditel SZUS je priamo zodpovedny za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh aje
povinny osobne kontrolovat plnenie uloh fou riadeného organizaéného utvaru alebo
Useku, prijimat opatrenia na odstranovanie nedostatkov, pripadne navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo Useku.

Riaditela SZUS v ¢ase jeho/jej nepritomnosti moze zastupovat aj iny zamestnanec na
zaklade poverenia vramci jeho danej pdsobnosti. Poverenie musi byt pisomné a musi
vhom byt vymedzeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca. Aj napriek
delegovaniu pravomoci na svojho alebo svojich zastupcov, zodpovednost aj nadalej
zostava na riaditelovi SZUS.

5.3 PORADNE ORGANY A KOMISIE

Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej Cinnosti avychovno-vzdelavacieho
procesu riaditel SZUS zriaduje poradné organy a komisie, ktorych &innosti riadi planmi
prace.

5.3.1 Pedagogicka rada Skoly
Usmerfiuje a zjednocuje pracu véetkych pedagogickych zamestnancov SZUS.

Riesi najdolezitejsie ulohy SZUS, prerokovava plan prace SZUS, hodnoti jeho plnenie,
vysledky vychovno-vzdeldvacieho procesu, prerokovava pochvaly avychovné
opatreniam ktoré uklada riaditel Skoly, opravné skusky, ucebné varianty a klasifikaciu
hlavného predmetu, povinnych predmetov, obligatnych predmetov anepovinnych
predmetov v . polroku avIl. polroku, ktoré schvaluje riaditel $koly. Dalej riesi otazky
vyucovania rozSireného vyucovania a kontrahovania na l. stupni, v Il. stupni.

Na rokovanie pedagogickej rady prizyva riaditel SZUS podla charakteru prerokovavanej
problematiky aj zastupcov inych organov a organizacii.
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5.3.2 Umeleckarada

Umelecka rada je zloZzena z vedenia Skoly a predsedov PK. Prerokovava najaktualnejSie
a rozhodujuce otazky pedagogicko-umeleckej ginnosti SZUS.

Podla obsahu rokovania prizyva na poradu riaditel SZUS aj dalsich pedagogickych
zamestnancov, v niektorych pripadoch izastupcu inych organov a organizacii,
rodi¢ovskej rady a Skolskej rady.

5.3.3 Predmetové komisie

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje riaditel
SZUS metodické zdruZenia — predmetové komisie. Ich Glohou je zvySovat metodicku
a odbornu uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch na I. stupni, Il. stupni,
avindividualnom alebo skupinovom vyucovani l., ll. stupna.

Predmetové komisie sa zriaduju aj za ucelom zlepSenia vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami.

Za predsedov predmetovych komisii menuje riaditel SZUS najskusenej$ich ugitelov
s dobrymi organizaénymi schopnostami.

5.3.4 Rada Skoly

v

Je zriadena podla zakona €. 596/2003 Zb. o Statnej sprave v Skolskej samosprave. Jej
&lenmi su zvoleni zastupcovia pedagogickych a ostatnych zamestnancov SZUS, zvoleni
zastupcovia rodi¢ov a delegovany zastupca obecného uradu a delegovany zastupca
vzdelavacej alebo vychovnej institucie.

5.3.5 Inventarizacna, vyradovacia a likvidacna komisia

Inventarizatna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie
a o sprave majetku. Po skoné&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi SZUS
pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Podet &lenov inventarizatnej komisie sa urCuje podla
rozsahu vykovanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel SZUS.
Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvélenych riaditelom SZUS.

5.3.6 Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat po prerokovani riaditelovi SZUS uplatifiovanie néarokov alebo
postihov vo¢i zamestnanom, ktori sp6sobili organizacii Skodu. Je trojélenna na cele
s predsedom, ktorého pisomne poveruje riaditel SZUS. Povereny predseda pisomne
oznami riaditelovi SZUS mené dalsich &lenov a uréi zapisovatela. Komisia zasadé podla
potreby a riadi sa vo svojej ¢innosti Zdkonnikom prace a dal§imi pravnymi normami.
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5.4 ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE a METODY RIADENIA SZUS

Clenenie SZUS na utvary:

- Utvar riaditela SZUS

- Pedagogicky utvar

- Utvar odborov (TO, VO, LDO, HO)
- Hospodarsko-technicky utvar

5.4.1 Vnutorné &lenenie niektorych Utvarov SZUS na Useky a odbory

Rozdelenie Utvarov na Useky:
a) Pedagogicky utvar
b) Hospodarsko-spravny Utvar — Usek administrativy

Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢&innost Usekov
zodpovedaju zamestnanci povereni ich vedenim.

Jednotlivé Gtvary a Useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze
sa vybavenie uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych Utvarov, odborov (Usekov) SZUS,
zabezpeduje jej vybavenie ten Utvar (Usek), ktory bol riaditelom SZUS povereny plnenim
tejto ulohy.

5.4.2 Zakladné organizacné ariadiace normy

Medzi zdkladné organiza¢né a riadiace normy SZUS patria:
a) Organiza&ny poriadok

b) Pracovny poriadok

¢) Skolsky vzdelavaci poriadok

d) Vnutorny a $kolsky poriadok

5.4.3 Organiza¢né normy riaditela SZUS

a) Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, dprava, pokyn, usmernenia,
rozhodnutia)

b) Dalsie akty riadenia s uréenou obmedzenou posobnostou, ktoré mdzu vydavat po
schvaleni riaditelom aj jednotlivi zamestnanci (upomienka, ospravedlnenie ziaka,
atd.)

5.4.4 Metdodyriadiacej prace

a) Perspektivnost a programovost;

b) Analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych aadministrativnych
oblasti, neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe;

c) Spracuvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou vspolupraci sodbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami;

d) Informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vo vnutri organizacie.

5.4.5 Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) Akide oveducu funkciu;
b) Akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou;
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c) Ak otom rozhoduje nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani aprevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzatifunkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura.
V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa
postupuje podla osobitnych predpisov.

5.5 OSOBITNA CAST
Jednotlivé Gtvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

Organizacéna Struktura:

a) Riaditel SZUS - $tatutarny organ zamestnavatela

b) Zodpovedny zamestnanec za hospodarsko-technicky utvar
c) PredsedaPK

d) Zodpovedny zamestnanec za elokované pracovisko

e) Stale poradné organy riaditela SZUS a komisie

5.5.1 Utvar riaditela SZUS

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ginnosti. Zahriiuje Sinnosti, ktoré st priamo podriadené riaditelovi SZUS,
a ktoré mu pomahaju vykondvat jemu zverené ginnosti. Riaditel SZUS riadi $kolu v celom
rozsahu jej ¢innosti, utvara podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

5.5.1.1 Hlavné Sinnosti Utvaru riaditela SZUS

- organizatne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizac¢nu
pripravu, zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami;

- eviduje a sleduje terminy uloh;

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a prepisov a upozoriuje
riaditela SZUS na prévne Upravy, ktoré sa dotykaju ¢innosti SZUS;

- vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu SZUS;

- eviduje apredklada riaditelovi SZUS staZnosti a podnety zamestnancov, Ziakov
aich rodicov;

- podiela sa na ndvrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic;

- spracovava avydava organizaény poriadok SZUS, vnutorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. dalSie normy aich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov
funkcii vedtcich zamestnancov SZUS;

- vedie evidenciu dovoleniek a poskytovanie iného volna zamestnancov SZUS;

- zabezpeduje pracovno-pravne Ukony pre zamestnancov SZUS;

- sleduje avyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov
SzUS;

- eviduje a uschovava podla platnych predpisov protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akcidch vykonanych v SZUS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akecii.

5.5.1.2 Z&kladné povinnosti riaditela SZUS
a) V oblastiriadiacej ¢innosti:

- vykondavat $tatnu spravu na prvom stupni;
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riadit Skolu po organizacnej a pedagogickej stranke;

stanovovat hlavné ciele Skoly na dané obdobie;

vypracovavat organizac¢ny poriadok a pracovny poriadok $koly;

vypracovavat vnutorny poriadok Skoly;

riadit pracu ucitelov a ostatnych pracovnikov Skoly;

dodrziavat pracovné podmienky stanovené pravnymi predpismi, najma
Zakonnikom prace, pracovnou zmluvou, pracovnym poriadkom Skoly;

plne vyuzivat pracovny ¢as;

kvalitne, hospodarne a v€as plnit pracovné ulohy;

v praci postupovat v sulade s platnymi pedagogickymi dokumentmi;

vytvarat podmienky na zvySovanie a prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov;
dodrziavat Statne a sluzobné tajomstvo;

plnit priamu vyudovaciu povinnost v stanovenej miere;

zabezpecovat dodrziavanie predpisov BOZP a PO na pracovisku;

zabezpecovat kvalitnd odborno-metodicku Groven vyu€ovacich hodin;
zabezpecdovat prostrednictvom vyberového konania kvalitnych ucitelov;
zabezpeCovat uvadzanie zacinajucich pedagogickych pracovnikov do
pedagogickej praxe a ich adaptaciu;

organizovat zaverec¢né pohovory zacinajlcich pedagogickych pracovnikov;

dbat na dodrziavanie hygienickych predpisov pocas vychovno-vzdelavacieho
procesu;

zabezpecovat dodrziavanie psycho-hygienickych zasad pri tvorbe rozvrhu hodin;
vydava rozhodnutia o prijati ziakov na §tidium jednotlivych odborov;
zabezpecCovat pripravu arealizaciu absolventskych skidSok vjednotlivych
odboroch;

viest zamestnancov k pracovnej discipline;

riadit administrativno-hospodarske prace;

rieSit Ziadosti a staznosti rodicov;

zabezpecdovat udrziavanie poriadku na pracovisku;

kontrolovat dokumentaciu PO;

zodpovednost za mimoSkolské a mimo vyucovacie akcie, koncerty, vychovné
koncerty, exkurzie a pod.

rade Skoly na vyjadrenie najma nalezitosti uvedené v ods. 7 pism. d) a f) § 5 zdkona
596/2003 Zb. o Statnej sprave a Skolstve a Skolskej samosprave

b) V oblasti rozhodovania a organizacie:

rozhodovat o nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 5 zakona 596/2003 Zb. o §tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave;

rozhodovat o0 zmenach vnutornej organizacie SZUS;

rozhodovat o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja;
rozhodovat o personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine;
rozhodovat o vSetkych dohodach SZUS s partnermi;

rozhodovat o pracovnych cestach zamestnancov SZUS;

ustanovovat do funkcii a/alebo odvolévat z funkcie vedtcich zamestnancov SZUS;
veducich elokovanych pracovisk; veducich a predsedov komisii; veducich PK
schvalovat vnutorné dokumenty SzZUS;

hodnoti a vyuzivat pri hodnoteni agendu pravnej a spravnej oblasti;

ekonomickej a personalno-mzdovej oblasti;
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oblasti PO a BOZP a CO

Udeluje a navrhuje:

pochvaly a ocenena vo vnutroorganizacnych pomeroch;
navrhuje ich udelenie nadriadenym organom

c) V pracovnejoblasti:

uzatvarat a podpisovat pracovné zmluvy so zamestnancami vsulade so
Zakonnikom prace a ostatnymi pravnymi predpismi;

oboznamovat zamestnancov s prisluSsnymi  organizaénymi  predpismi,
pracovnopravnymi predpismi, s predpismi BOZP, predpismi o ochrane §tatneho
a sluzobného tajomstva v rozsahu v akom sa ich ¢innosti dotykaju;

zabezpedit plnenie tychto predpisov;

vyvodzovat désledky z poruSenia pracovnych povinnosti;

uréit pracovnu naplin zamestnancov s prihliadnutim na konkrétne podmienky
a Specifika Skoly;

dbat na registraciu vzniknutych pracovnych lrazov;

dbat na spravny postup pri registracii vzniknutého pracovného urazu.

d) V oblasti kontroly a hodnotenia zamestnancov:

pravidelne kontrolovat pracu ucditelov apracovné vysledky ostatnych
zamestnancov;

ocenovat a odmenovat iniciativu a pracovné Usilie zamestnancov;

kontrolovat pracu ucitelov hospitacnou ¢innostou;

vykonavat rozbor vychovno-vzdelavacej prace Skoly ajednotlivych uciteloy,
vykonavat ho na zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzovat z neho zavery pre
dalSiu ¢innost;

spolupracovat s Radou Skoly a na poziadanie predkladat jej stanovené informacie
a dokumenty;

navrhovat Upravu ué¢ebnych planov;

navrhovat koncerty a ich zameranie;

navrhovat sutaze v jednotlivych odboroch;

navrhovat vykonanie hospodarskej ¢innosti Skoly;

vydavat spravu o vysledkoch hospodarenia Skol;

kontrolovat ¢innost poradnych organov a komisii;

navrhovat a udelovat pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch;
navrhuje ich udelenie nadriadenym organom

e) V oblasti osobného rozvoja:

)

sUstavne zvySovat svoju odbornu i riadiacu Uroven

V ekonomickej oblasti:

zodpovedne hospodarit so zverenymi prostriedkami;

podielat sa na priprave rozpoctu Skoly;

zabezpecdovat financné prostriedky na chod Skoly;

vytvarat vnidtorné mzdové predpisy;

ocenovat a odmenovat iniciativu a pracovné Usilie zamestnancov;

zabezpedit prijimanie v€asnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku;
kontrolovat prace vykonané na zaklade dohéd o pracach vykonanych mimo
pracovného pomeru;
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- schvalovat odmeny za tieto prace;

- potvrdzovat vykony tychto prac;

- urCovat vykonanie inventarizacie Skolského majetku a menovat inventariza¢nu
komisiu;

- zabezpedit objednanie didaktickych pomécok a potrebného materialu;

- oznamovat prislusSnym §tatnym organom podozrenie ztrestnej cinnosti
zamestnancov v suvislosti s vykonom prace

5.5.2 Predseda predmetovej komisie —vymedzenie prav a povinnosti

Predsedu PK uréuje riaditel SZUS.
Mo6ze pritom reSpektovat navrh jej ¢lenov. Predseda PK sa uréuje na jeden Skolsky rok.

Jeho Cinnost a zodpovednost je ohodnotena finan¢ne v zmysle prislusnych ustanoveni
Mzdového poriadku SZUS.

5.5.2.1 Prava predsedu PK

- zvolavat zasadnutia PK podla potreby rieSenia problémov, najmenej vSak 4-krat
rocne

- zUc¢asthovat sa na zasadnutiach vedenia SZUS;

- predkladat navrhy na skvalitnenie procesu umeleckej vychovy avzdelavania na
Skole;

- kontrolovat a hodnotit odborno-metodicku Uroven vychovy;

- zUcCastnhovat sa na hospitaciach vedenia $koly v jednotlivych odboroch;

- bytinformovany o zasadnych otazkach vychovno-vzdelavacej prace;

- navrhovat moralne a materialne ocenenie ¢lenov PK.

5.5.2.2 Zodpovednosti predsedu PK

- organizovat a viest riadne a mimoriadne zasadnutia PK;

- zodpovednost za odbornu Uroven vyucby u¢ebnych predmetov zastlpenych v PK;
- zodpovednost za vedenie dokumentacie PK;

- zodpovednost za organizaciu spoluprace s ostatnymi PK SZUS;

- zhromaZzdovanie potrebnych informacii o vzdelavacich akciach ¢lenov PK.

5.5.3 Pedagogicky utvar
Useky: PS, I. a Il. ¢ast primarneho a sekundarneho stupria ZUS
5.5.3.1 Zakladné ¢innosti pedagogickeho utvaru:

- zabezpecdovat vyuCovanie predmetov, nastrojov a nepovinnych predmetov podla
platnych ucéebnych planov aucebnych osnov aind mimoskolskd c¢innost
(koncerty, sutaze, vystavy, atd.);

- vyuziva vSetky platné metodické adidaktické poznatky vo vyuCovacom
a vychovnom proces;

- vedie predpisanud triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch
a dochadzke ziakov;

- zabezpecduje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov;

- zabezpeduje vnutro-Skolsku kontrolu na Usekoch;
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- organizuje umelecké aktivity ziakov s cielom racionalne, Ucelne acielavedome
vyuzivat ich talent, nadanie ivolny Cas ziakov vsulade sich zaujmami
a schopnostami;

- vytvara podmienky k priprave ziakov na vyucovanie;

- podiela sa na organizovani kulturnych brigad, koncertov, sutazi, seminarov a pod.

5.5.4 Hospodarsko-spravny Utvar
Useky: administrativni zamestnanci, spravni zamestnanci

Hospodarsko-spravny uUtvar zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové
a personalno-mzdové zélezitosti SZUS a je za ne zodpovedny.

5.5.4.1 Zakladné ¢innosti hospodarsko-spravneho utvaru:

- pripravuje a zostavuje navrh rozpo&tu SZUS;

- konzultuje s riaditelom SZUS névrh rozpoétu azdévodiiuje ho na rokovaniach
s predsedom OZ;

- vypracuje schvaleny rozpocet podla prisluSnych predpisov;

- hlada a uplatfiuje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvySenia;

- zabezpeduje styk s bankou;

- zodpoveda za vedenie pokladne;

- vedie Uctovnu evidenciu;

- vedie kompletnu agendu zamestnancov SZUS a je za tiu zodpovedny;

- dozera nariadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom;

- dbd o dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov;

- vykonava objednavky previerok a revizii z podnetu riaditela SZUS, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov;

- plni dalSie ulohy podla popisov prace a jeho zamestnancov

6 ODKAZY a POZNAMKY
6.1 SUVISIACE PREDPISY

6.1.1 EXTERNE

Zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov (GDPR) - praca s tdajmi Ziakov a
rodicov

Zakon ¢. 71/1967 Z.z. o spravhom konani - pre oblast rozhodovacich postupov riaditela
Skoly ako spravneho organu a tym aj podpisovanie rozhodnuti

Zakon ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a
o zmene a doplneni niektorych zakonov - stanovuje poziadavky na ugitelov, ich
kvalifikaciu a povinnosti

Zakon ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov - upravuje vSeobecne vzdelavanie vratane umeleckého vzdelavania
vZUS

Zakonnik prace (zédkon &. 311/2001 Z. z.) - ak je ZUS stukromna

Strana 14z 16



Cislo predpisu: POR_2025_001_01

Zakon ¢.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave - tyka sa riadenia
a spravy v Skolstve

Zakon ¢. 597/2003 Z.z. o financovani zakladnych $kél, strednych §kél a Skolskych
zariadeni - poskytuje ramec financovania, rozdelenia prostriedkov.

Vyhlaska &. 324/2008 Z. z. — o zakladnej umeleckej Skole (v zneni noviel 245/2011 a
525/2021) - upravuje organizaciu vychovno-vzdeldvacieho procesu v ZUS, prijimanie
Ziakov, priebeh a ukonc¢enie studia, hodnotenie.

Vyhlaska o kvalifikacnych predpokladoch pedagogickych zamestnancov

Vyhlaska o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti — stanovuje podmienky ako rozsah
hodin, organizaciu vyucovania atd.

Statny vzdeldvaci program pre ZUS (prislusny dokument SPU) - rdmec, podla ktorého si
ZUS vytvara svoj $kolsky vzdelavaci program.

Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci (BOZP), poziarne predpisy — povinnosti
zriadovatela a riaditela Skoly.

6.1.2 INTERNE

Pracovny poriadok SZUS
Podpisovy poriadok SZUS
Mzdovy poriadok SZUS
Registraturny poriadok SZUS

7 DOKUMENTY A ZAZNAMY
7.1 UKLADANIE A ARCHIVACIA DOKUMENTOV

Tento dokument podlieha starostlivosti o dokumenty aich pouzivanie podla predpisu
Registratirny poriadok SZUS, vktorom su zéroveri uvedené aj postupy o ukladani,
vyradovani a archivacii dokumentov.

Dokumenty na ulozenie vdigitalnej forme pripravuje autor azverejhuje povereny
pracovnik (asistentka SZUS).

7.2 DOKUMENTY V PRAXI

Veduci zamestnanci auzivatelia tohto dokumentu suU povinni oboznamovat sa
s aktualnou verziou zverejnenou na SharePointe vzmysle pracovnych povinnosti.
Oboznamenie sa vykonava nastudovanim obsahu dokumentu.

Veduci zamestnanci su povinni kontrolovat dodrziavanie zasad tohto predpisu. V pripade
zisteni rozdielov anedostatkov ihned informovat autora dokumentu avlastnika
dokumentu.

Tento dokument pocas celého obdobia platnosti musi byt ulozeny tak, aby bol pristupny
vSetkym zamestnancom, ktori ho pre vykon svojej prace / funkcie potrebuju.

7.3 UCINNOST INTERNEJ SMERNICE

Tento dokument nadobuda uc¢innost diiom: 01.09.2025
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Pokial nenastanu okolnosti pre aktualizaciu dokumentu skér, Standardna revizia platnosti
dokumentu sa o¢akava do 24 kalendarnych mesiacov od vydania poslednej platnej verzie
tohto dokumentu, t.j. do 31.8.2027

8 ZMENY A ZMENOVE KONANIE

Vykonanie revizie tohoto dokumentu je vzodpovednosti akompetencii autora
dokumentu. Reviziu dokumentu schvaluje riaditet SZUS.

Zmeny su realizované vydanim novej verzie dokumentu s &islom nasledujicim po
poslednej aktualnej verzii. Zmeny oproti poslednej platnej verzii sa vtexte vyznacia
farebne (zltym podfarbenim).

Tato verzia dokumentu automaticky nahradza predchadzajucu verziu predpisu.

9 ROZDELOVNIK

Tento dokument je vyhotoveny vo fyzickej/papierovej forme aj v digitalnej podobe.

Distribu¢né Cislo | Drzitel- pracovna pozicia | Forma archivacie

1 Zriadovatel Elektronicka forma, SHP
2 Riaditel SZUS Papierova forma, sekretariat
3 Zamestnanci Elektronicka forma, SHP

Predpis je pristupny zamestnancom SZUS v elektronickej podobe na uloZisku Sharepoint.
Vo fyzickej forme je archivovany v zmysle Registrattirneho poriadku na sekretariate SZUS.

10 SUVISIACE DOKUMENTY A PRILOHY
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