Zakladna umeleckd Skola Dezidera KardoSa, Novomeského 3, 957 04 Banovce nad Bebravou

VNUTORNY ORGANIZAENY PORIADOK



Organizaény poriadok
Clanok 1

Zakladné ustanovenia

1. Podla zriad'ovacej listiny vydanej Okresnym tradom v Banovciach nad Bebravou dna 10. 04.
2002 pod ¢. Skol. — 34/9/2002, v zneni dodatkov vydanych Mestom Banovce nad Bebravou

a to Dodatku ¢. 1 zo dna 01. 07. 2002 pod ¢. Skol. — 1/5/2002, Dodatku ¢. 2 zo dna 29.12.2006
pod &. 3kol. — 2979/2006-7371, Dodatku ¢. 3 zo diia 05. 02. 2008 pod & OSM — 416/760/2008
a Dodatku ¢. 4 zo dia 20. 08. 2010 pod & OSM — 2668/7183/2010 bola zriadena Zakladna
umelecka $kola Dezidera Kardo$a Novomeského 3, Banovce na Bebravou (dalej len ZUS).

V suvislosti s nadobudnutim G¢innosti zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve

a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
po splneni vSetkych zakonnych predpokladov sa doterajSie zriadovacie listiny v zneni dodatkov
menia na zriadovacie listiny v zmysle podmienok, ktoré stanovuje zakon ¢. 596/2003 Z. z.

o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov

cvwe

2. Zakladna umelecka Skola Dezidera KardoSa v Banovciach nad Bebravou je vychovno-
vzdelavacim zariadenim. Jej zriadovatelom je Mesto Banovce nad Bebravou. V pravnych vztahoch
vystupuje pod svojim menom a ma plnd zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov. Skratena
podoba nazvu 3koly je ZUS DK Banovce nad Bebravou, resp. ZUS DK.

3. Tento organiza¢nych poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou tejto Skoly.

4. Organizacny poriadok upravuje vnutornl organizaciu Skoly, oblast jej riadenia a ¢innosti, delbu
prace a pésobnost jednotlivych Utvarov a Usekov.

5. ZUS DK sidli na adrese: Novomeského 3, 957 04 Banovce nad Bebravou a pdsobi aj na
elokovanych pracoviskach.

Organizaény poriadok ZUS DK je éleneny na:

1. veobecnu €ast, ktora upravuije spoloéné ustanovenia pre vSetky Utvary Skoly, ich Gseky a
jednotlivych zamestnancov,

2. ¢ast, v ktorej s vymedzené poradné organy a komisie,
3. €ast, v ktorej st uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

4. osobitnu éast.



Clanok?2

Vieobecné ¢astorganizaénéhoporiadkuzUS DK

Organizaéné ¢lenenie ZUS DK zabezpecuiju jej jednotlivé ttvary a odbory. Utvary a odbory st

.....

¢innosti ur¢itého zamerania.

Utvary sa delia na organiza¢né Gseky, ktoré zabezpecujd Glohy ZUS DK spojené s odlisnym
odbornym, organizacnym a technickym zabezpecenim. Na ¢ele Utvarov s veduci zamestnanci
Skoly, ktori st priamo podriadeni riaditelovi Skoly.

Riaditel ZUS DK ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stuprioch
riadenia ZUS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom zamestnavatela
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavazné

pokyny.
Kontrolné ¢innost

Riaditel $koly a ostatni veddci zamestnanci ZUS DK st v zmysle planu vnutrodkolskej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie Uloh nimi riadeného organiza¢ného Gtvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na
odstranovanie nedostatkov, informovat o nich ihned riaditela Skoly, pripadne predkladat navrhy
na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo Useku.

€lenenie ZUS na Gtvary:

1.Utvar riaditefa ZUS DK
2.Pedagogicky Utvar

3.Utvar odborov (HO, VO, LDO, TO)

4.Hospodarsko-spravny Utvar

ZUS DK riadi a za jej ¢innost zodpoveda riaditel $koly. Riaditel ZUS DK vykonava svoju pravomoc
v stilade s platnym pravnym poriadkom a dal3imi normami. Na ¢ele ZUS DK je riaditel 3koly,
ktorého vymenuva a odvolava zriadovatel. Riaditel Skoly vymeniva a odvolava svojich
zastupcov a dalSich veducich jednotlivych Utvarov podla § 4 ods. 6 zakona ¢. 596/2003 Z. z.

Riaditel' ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vietkych veciach, rozhoduje vZzdy
samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady Skoly, resp.
prerokovanim v pedagogickej rade alebo so zamestnaneckym dévernikom. Riaditela Skoly
zastupuju a konaju v jeho mene zastupcovia riaditela Skoly v rozsahu dalSich akonov, na ktoré
ich opréavriuje pisomné alebo Ustne poverenie riaditela Skoly. Riaditel Skoly podla § 5 ods.
zékona ¢. 596/2003 Z. z. vykonéava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje najma



o0 ustanoveniach § 5 ods. 4) zkona ¢. 596/2003 Z.z. Riaditel $koly prijima zamestnancov do
pracovného pomeru, vykonéva dalSie tlohy vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov.

Riaditel Skoly:

a/ rozhoduje o:

-néleZitostiach uvedenych v § 5 ods. 5 zdkona 596/2003 Zb. o Statnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave,

-zmenéach vnatornej organizacie Skoly,

-koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

- personélnych zélezitostiach vo vieobecnej aj konkrétnej rovine,
-véetkych dohodach ZUS DK s partnermi,

- pracovnych cestéach,

b/ riadi a kontroluje:

-vSetkych veducich zamestnancov, ¢innost poradnych organov a komisii,
-vSetku pisomnu agendu Skoly,

¢/ ustanovuje do funkcii a odvolava:

-veducich zamestnancov ZUS DK,

-veducich elokovanych pracovisk,

-veducich a predsedov komisii,

-veddcich PK,

d/ predklada:

-Umeleckej rade, Rade Skoly na vyjadrenie najma néleZitosti uvedené v ods. 7 § 5 zakona
596/2003 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,

e/ schvaluje:

-dohodu so zamestnaneckym ddévernikom,

-vn(torné dokumenty ZUS DK,

f/ hodnoti a vyuZiva pri hodnoteni:

-agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO,
g/ udeluje a navrhuje:

-pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenym
organom.



Riaditela ZUS DK v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela v ramci rozsahu jeho danych
prav a povinnosti. Na zaklade poverenia riaditela Skoly ho mdZe v ¢ase jeho nepritomnosti
zastupovat aj iny nim povereny veduci zamestnanec v ramci jej danej pdsobnosti. Poverenie musi
byt pisomné a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Clanok 3
Poradné organy a komisie ZUS DK

Kvéli skvalitneniu a zvySovaniu ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu riaditel
Skoly zriaduje poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi planmi prace.

1. Pedagogickéa rada 3koly ZUS DK

Usmerriuje a zjednocuje pracu vietkych pedagogickych zamestnancov ZUS. Riesi najdéleZitejSie
tlohy ZUS, prerokovava plan prace ZUS, hodnoti jeho pinenie, vysledky vychovno-vzdelavacieho
procesu, prerokovava pochvaly a vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditela Skoly, opravné
skasky, uc¢ebné varianty a klasifikaciu hlavného predmetu, povinnych predmetov, obligatnych
predmetov i nepovinnych predmetov v I. polroku a v II. polroku, ktoré schvaluje riaditel Skoly.
Dalej riesi otazky vyucovania rozsireného vyucovania a kontrahovania na |. stupni, I1. stupni a SPD.
Na rokovanie pedagogickej rady prizyva riaditel ZUS DK, ktory je za jej riadne fungovanie
zodpovedny, podia charakteru prerokovavanej problematiky aj zastupcov inych organov a
organizécii. Vykonnym nastrojom pedagogickej rady Skoly st pracovné zasadnutia, riaditel ich
zvolava najmenej Styrikrat v priebehu Skolského roka, spravidla sa viak konaju jedenkrat za mesiac.
Vystupom zo zasadania pedagogickej rady Skoly je zapisnica, jej ustanovenia su zavazné pre
vietkych zamestnancov Skoly bez ohfadu na formu zazmluvnenia pracovného vztahu a rozsah
pracovného Uvazku.

2. Umelecka rada ZUS DK

Je zloZené z vedenia Skoly a veducich odborov. Prerokovava najaktualnejSie a rozhodujuice otazky
pedagogicko-umeleckej ¢innosti ZUS DK. Riaditel ZUS DK je jej predsedom a podla obsahu
rokovania prizyva na jej zasadania aj dalSich pedagogickych zamestnancov, v niektorych pripadoch
i zastupcu vyboru odborovej organizacie, rodicovskej rady a Skolskej rady, resp. iné osoby
kompetentné v suvislosti s predmetom rokovania.

3. Predmetové komisie ZUS DK

Na posudzovanie 3pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduije riaditel ZUS DK
metodické zdruzenia - predmetoveé komisie. Ich Ulohou je zvySovat metodickd a odbornu Urovern
vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch na I. stupni, I1. stupni, v SPD a v individualnom
alebo skupinovom vyucovani l., II. stupria a SPD. Predmetové komisie sa zriaduju aj za Géelom
zlepSenia vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za predsedov
predmetovych komisii menuje riaditel’ Skoly najskisenejSich ucitelov s dobrymi organizacnymi
schopnostami. Zriaduje ich podla aktuélnych potrieb a moZnosti skoly podmienenych personalnym
a kvalifika¢nym stavom pedagdgov Skoly vZdy na jeden Skolsky rok.

4. Rada koly ZUS DK



Je zriadend zriadovatelom Skoly podla ustanoveni zakona ¢. 596/2003 Zb. o Statnej sprave v
Skolskej samosprave. Jej ¢lenmi su zvoleni zastupcovia pedagogickych a ostatnych zamestnancov
ZUS, zvoleni zastupcovia rodic¢ov a delegovany zastupca obecného tradu a delegovany zastupca
vzdelavacej alebo vychovnej intittcie.

5. Inventarizaén4, vyradovacia a likvidaéna komisia ZUS DK

Inventarizacna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditefovi $koly pisomny navrh na
uznesenie obsahujlce zaznam o zisteniach prace inventarizacnej komisie. Uplatni tieZ navrhy na
vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel' Skoly. Okrem urcéenej
inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Viyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradenie neupotrebitelnych
predmetov. Likvida¢cna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelom Skoly.

6. Skodova komisia ZUS DK

Jej tlohou je po prerokovani navrhovat riaditefovi Skoly uplatriovanie narokov alebo postihov
voci zamestnancom, ktori sposobili organizécii Skodu. Je trojélenna na cele s predsedom, ktorého
pisomne poveruje riaditel $koly. Povereny predseda pisomne oznami riaditefovi ZUS DK mena
dalsich jej ¢lenov a urci spomedzi nich zapisovatela. Komisia zasada podla potreby a riadi sa vo
svojej ¢innosti Zakonnikom préce a dalsimi pravnymi normami.

Clanok 4

Zakladné zasady, nastroje a metody riadeniazZUS DK

A. Vn(torné élenenie niektorych Gtvarov ZUS DK na Gseky a odbory.
Rozdelenie Utvarov na Useky:

1. pedagogicky Utvar - Usek |. stupna
- Usek I1. stupria
- isek SPD
2.hospodarsko - spravny Gtvar - isek administrativy
- Usek spravnych zamestnancov

Kazdy Usek zabezpecuje uceleny stubor odbornych ¢innosti. Za ¢innost Usekov zodpovedaju
zéstupcovia riaditela Skoly a dalSi zamestnanci povereni ich vedenim.

Jednotlivé Gtvary a Useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urcitej veci dotyka pésobnosti viacerych Utvarov, odborov (lUsekov) Skoly, zabezpecuje
jej vybavenie ten Gtvar (Gsek), ktory bol riaditefom Skoly povereny plnenim tejto Ulohy.



B. Z&kladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
-organizacny poriadok,

- pracovny poriadok,

-vnuatorny a $kolsky poriadok,

-dohoda so zamestnaneckym dévernikom,
-mzdovy predpis,

- pl&n préce 3koly v prislusnom Skolskom roku,

- plan vnatroskolskej kontroly,

-registratdrny plan a poriadok.

C. Organizaéné normy riaditela Skoly
-riadiace normy so vSeobecnou platnostou tvoria: prikaz, Gprava, pokyn, rozhodnutie,

- dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pésobnostou, ktoré mdzu vydavat po schvéleni
riaditeflom aj jednotlivi zamestnanci (upomienka, ospravedinenie Ziaka atd).

D. Metddy riadiacej prace
- perspektivnost a programovost,

-analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

-spracuvanie rozhodujdcich dloh aj timovou pracou v spolupréaci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

-informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vo vnatri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a/ ak ide o veducu funkciu,

b/ ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢/ ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventdra.



V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje
podla osobitnych predpisov.

Clanok 5

Osobitnéa éast

Jednotlivé Utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

A. Utvar riaditela ZUS DK

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahrriuje ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditefovi ZUS DK a ktoré
mu pomahaju vykonavat jemu zverené ¢innosti. Riaditel Skoly riadi $kolu v celom rozsahu jej
¢innosti, utvara podmienky pre pracu vietkych zamestnancov a Ziakov.

Organizaéna Struktura:

a/ riaditel ZUS DK - tatutarny organ zamestnavatela

b/ zastupca riaditela ZUS DK

¢/ zodpovedny zamestnanec za hospodéarsko-spravny utvar
d/veduci odboru

d/ predseda predmetovej komisie

e/ zodpovedny zamestnanec za elokované pracovisko

f/ stale poradné organy riaditela ZUS DK a komisie.

Utvar riaditela ZUS DK:

-organizaéne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornd a organiza¢nu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu so zabezpecenim riadneho chodu Skoly podla platného
organizac¢ného poriadku a ostatnych zavaznych noriem a nariadeni,

-eviduje a sleduje terminy plnenia uloZenych a prijatych uloh,

-sleduje vydavanie vietkych pravnych a inych noriem a prepisov a upozornuije riaditela ZUS DK
na pravne dpravy, ktoré sa dotykaji ¢innosti ZUS DK

-vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu Skoly,
-eviduje a predklada riaditelovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,

- podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,



-spracovava a vydava organiza¢ny poriadok ZUS DK, vnatorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. dalSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov funkcii veducich
zamestnancov Skoly,

- zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky Skoly,
-vedie evidenciu dovoleniek a poskytovanie iného volna zamestnancov Skoly,

- zabezpecuje pracovno-pravne ukony pre zamestnancov Skoly,

-sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov $koly,

-eviduje a uschovava podla platnych predpisov protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi Utvarmi nadriadenych
organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

-zabezpecuje dalSie Ulohy podla pokynov riaditela Skoly.

Zakladné povinnosti riaditela ZUS DK:

V oblasti riadiacej ¢innosti:

-vykonavat Statnu spravu na prvom stupni

-riadit Skolu po organiza¢nej a pedagogickej stranke,

-stanovit hlavné ciele Skoly na dané obdobie

-vypracovat organiza¢ny a pracovny poriadok Skoly

-vypracovat vnatorny poriadok Skoly

-koncipovat zameranie a plan prace $koly na prislusny rok

-planovat, pripravovat a viest pracovné porady a zasadnutia pedagogickej rady

- participovat na tvoreni kolektivnej zmluvy, resp. viest dialdg s dévernikom zamestnancov

-riadit pracu ucitelov a ostatnych pracovnikov Skoly, dodrZiavat pracovné podmienky stanovené
pravnymi predpismi, najma Zakonnikom préce, pracovnou zmluvou, pracovnym poriadkom
Skoly a kolektivnou zmluvou

-Ucelne vyuZivat pracovny cas

-kvalitne, hospodarne a véas plnit pracovné tlohy

- postupovat v préaci v stlade s platnymi vzdelavacimi a pedagogickymi normativmi
-vytvarat podmienky na zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov
-dodrZiavat Statne a sluzobné tajomstvo

- pInit priamu vyucovaciu povinnost v stanovenej miere

- zabezpecit dodrZiavanie predpisov BOZP, PO a CO na pracovisku



- zabezpecit kvalitn odborno-metodickd uroven vyucovacich hodin

- prostrednictvom vyberového konania, resp. inou u¢innou formou zabezpecit pre Skolu
kvalitnych ucitelov

- zabezpecit uvadzanie zacinajucich pedagogickych pracovnikov do pedagogickej praxe a ich
adaptaciu

-organizovat zaverec¢né pohovory zac¢inajucich pedagogickych pracovnikov
-dbat na dodrziavanie hygienickych predpisov pocas vychovno-vzdelavacieho procesu
- zabezpecit dodrziavanie psychohygienickych zasad pri tvorbe rozvrhu hodin
-vydat rozhodnutia o prijati Ziakov na Stadium jednotlivych odborov

- zabezpecit pripravu a realiziciu absolventskych skasok v HO, LDO, TO, VO

- zabezpecit protidrogovd prevenciu na Skole

-viest zamestnancov k pracovnej discipline

-riadit administrativno-hospodarske prace

-riesit podnety, Ziadosti a staznosti rodi¢ov

- zabezpecit ponuku nepovinnych predmetov

- zabezpecit udrZiavanie poriadku na pracovisku

-kontrolovat dokumentéciu PO a BOZP

-zodpovedat za mimoskolské a mimo vyucovacie akcie, koncerty, vychovné koncerty, exkurzie a
pod.

V pracovnej oblasti:

- uzatvéarat a podpisovat pracovné zmluvy so zamestnancami v stlade so Zakonnikom préace
a ostatnymi pravnymi predpismi

-0boznamovat zamestnancov s prislusSnymi organizacnymi predpismi, pracovnopravnymi
predpismi, s predpismi BOZP, s predpismi o ochrane Statneho a sluzobného tajomstva

v rozsahu, v akom sa ich ¢innosti dotykaju

- zabezpecit plnenie tychto predpisov

-vyvodzovat dosledky z porusenia pracovnych povinnosti

-urcit pracovnu népln zamestnancov s prihliadnutim na konkrétne podmienky a Specifiké
Skoly

- zabezpedit plynult vymenu ucitelov odchadzajucich do déchodku, na matersku, rodi¢ovsku
dovolenku



-dbat na registraciu vzniknutych pracovnych Grazov
- dbat na spravny postup pri registracii vzniknutého pracovného urazu

V oblasti kontroly a hodnotenia zamestnancov:

-pravidelne kontrolovat pracu ucitelov a pracovné vysledky ostatnych zamestnancov
-oceriovat a odmenovat iniciativu a pracovné Usilie zamestnancov
-kontrolovat pracu ucitelov hospitacnou ¢innostou

-vykonavat rozbor vychovno-vzdelavacej prace Skoly a jednotlivych ucitelov, prerokavat ho na
zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzovat z neho zavery pre dalSiu ¢innost

V oblasti spolupréce so Skolskymi a inymi institUciami predkladat:

-Rade Skoly na poZiadanie stanovené informacie a dokumenty, ako aj spolupracovat s fiou
-navrh na pocty prijimanych Ziakov

-navrh na koncepciu prace a smerovania Skoly pocas svojho pésobenia

-navrh rozpoctu Skoly

-navrh na vykonanie hospodarskej ¢innosti Skoly

-spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

V oblasti riadenia vzdelavacej a pedagogickej ¢innosti Skoly iniciovat a nasledne schvalovat
vypracovanie:

-navrhov na Upravu uéebnych planov
-navrhov na koncerty a ich zameranie
-navrhov na sutaze v jednotlivych odboroch

-informécie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu

-spolupracovat s RZ pri ZUS DK
-spolupracovat s odborovym zvazom $koly, resp. so zamestnaneckym dévernikom

V oblasti osobného rozvoja:

-sustavne zvySovat svoju odbornu i riadiacu Uroven, najma absolvovanim pripravy vedudcich
pedagogickych pracovnikov a kvalifika¢nych skisok v stlade s vyhlaskou MS SR ¢. 42/1996 o
dalSom vzdelani pedagogickych pracovnikov

V ekonomickej oblasti:

-zodpovedne hospodarit so zverenymi prostriedkami

- podielat sa na priprave rozpoctu Skoly



- podielat sa na realizacii ekonomickych rozborov v predpisanych intervaloch

- zabezpecovat finanéné prostriedky na chod Skoly

-vytvarat vnatorné mzdové predpisy

-oceriovat a odmeriovat iniciativu a pracovné Usilie zamestnancov

- zabezpedit prijimanie véasnych a t¢innych opatreni na ochranu majetku Skoly

-v zavislosti od hospodarenia Skoly a po dohode s odborovou organizaciou, resp.
zamestnaneckym ddévernikom prerokovat pravidla pre priznavanie nenarokovej ¢asti mzdy
zamestnancom

-kontrolovat prace vykonané na zaklade dohdd o pracach vykonanych mimo pracovného
pomeru aschvalovat odmeny za tieto prace, ako aj potvrdzovat vykony tychto prac

-urcovat vykonanie inventarizacie $kolského majetku a menovat inventariza¢n komisiu

- zabezpecit objednanie uc¢ebnic a notového materialu a hospodarenie s u¢ebnicovym, notovym
a nastrojovym fondom

-spravovat nadaciu alebo iny pomocny ucet Skoly v pripade, Ze existuje

-0znamovat prislusnym Statnym organom podozrenie z trestnej ¢innosti zamestnancov (v
svislosti s vykonom prace).

Zakladné povinnosti Statutarneho zastupcu riaditela ZUS DK:

Zastupca zastupuije v plnom rozsahu riaditela Skoly v ¢ase jeho nepritomnosti. Vo veciach
Uradnych zachovava ml¢anlivost. Spolu s riaditefom Skoly organizuije, riadi, kontroluje a zodpovedéa
za plynult prevadzku Skoly vo vietkych odboroch.

V oblasti koordinacie vychovno-vzdelavacej prace skoly:

-kontroluje a zabezpecuje plnenie u¢ebnych osnov, u¢ebnych planov, ¢asovo-tematickych
planov a vedenie triednej dokumentécie

-sleduje vychovno-vyucéovacie vysledky ucitelov, informuje o nich riaditela Skoly a navrhuje
opatrenia na zlepSenie ich prace v jednotlivych odboroch

-hospituje na vyucovacich hodinach vo v3etkych jej odboroch a odovzdava riaditelovi Skoly
hospitac¢né zaznamy

-riadi a kontroluje priebeh vyuc¢ovania podla vnitorného planu prace Skoly, pokynov riaditela a
pracovného poriadku Skoly

-sleduje a preveruje prospech a vysledky Ziakov, klasifikaciu Ziakov podla metodickych pokynov
hodnotenia a klasifikacie

V oblasti koordinacie vychovno-organizaénej prace na skole:




- zabezpecuje kompletné a véasné spracovanie vietkych platnych Statistickych vykazov podia
stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu

-zodpoveda4 za rozvrhy a zoznamy Ziakov vo v3etkych odboroch
-navrhuje, sleduje Uvazky ucitelov a hlasi zmeny

-vedie evidenciu sutaZi a véas informuje predsedov PK o ich konani
- predklada navrhy na rozdelenie ucebni

-zUcastnuje sa na zasadnutiach PK individualneho a kolektivneho vyucovania podla potreby
a vlastného uvézenia

-dohliada na organiza¢né a personéalne zabezpecenie priprav na verejné a interné akcie Skoly
(uréovanie a kontrola poverenych zodpovednych zamestnancov , objednavanie priestorov za
Ucelom koncertov, vernisazi, inych akcii)

-vedie evidenciu nahradzovania vyuc¢ovania a nad¢asovych hodin vietkych ucitelov
- zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych ucitelov a vedenie ich evidenciu

-pripravuje podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly, ktoré urci riaditel podla danej
situdcie a aktualnych potrieb

-zodpoveda za vecnu spravnost zapisnice zo zasadnuti porad pedagogickej rady

-sleduje dodrZiavanie pracovného poriadku pedagogickymi zamestnancami, ich riadne plnenie
pracovnych Gloh v plnom rozsahu a zabezpecuje odstranenie nedostatkov

- porusenie pracovnej discipliny hlasi riaditelovi Skoly
-sleduje dodrZiavanie Skolského poriadku ucitefmi, Ziakmi a navstevnikmi Skoly

V oblasti koordinacie styku s verejnostou:

- zabezpecuje spolupracu medzi pedagogickymi zamestnancami Skoly, Ziakmi a vyborom RZ pri
ZUS DK

-z(¢astriuje sa na vyborovych schodzach RZ pri ZUS DK a predklada poziadavky ucitelov
ROzne:

-vedie evidenciu vypoZzi¢nych listkov za pozZi¢ané hudobné néastroje a evidenciu hmotnej
zodpovednosti veducich kabinetov

Zakladné povinnosti veduceho hospodarsko-spravneho Utvaru:

-veduci hospodarskeho-spravneho Utvaru plni tlohy v IV. stupni riadenia s obvodnou (miestnou)
p6sobnostou

-riadi pracu Useku podriadenych spravnych zamestnancov hospodarsko-spravneho utvaru

-sleduje priebezné ¢erpanie rozpoétu a rovnomerny nakup pre jednotlivé odbory



-stard sa 0 materialno-technické zabezpecenie Skoly

-spolu s riaditefom 8koly zodpoveda za vedenie Ustredného inventéara Skoly a za ¢iastkove
inventare veddcich kabinetov

-vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektami v stvislosti so sponzorskou ¢innostou

- pIni si dalSie tlohy podia pracovnej napine a popisu funkcie

Zakladné povinnosti predsedov predmetovych komisii:

Predsedu PK urcuje riaditel’ Skoly. MdZe pritom reSpektovat navrh jej ¢lenov. Predseda PK je
menovany na jeden Skolsky rok. Jeho ¢innost a zodpovednost je ohodnotena finanéne podla
moznosti

Skoly.

Predseda PK ma pravo:

-zvolavat zasadnutia PK podla potreby rieSenia problémov (najmenej vSak Styrikrat ro¢ne)

-z(Uc¢astnovat sa na zasadnutiach vedenia Skoly na vliastnu Ziadost, povinnost na poZiadanie
vedenia Skoly

- predkladat navrhy na skvalitnenie procesu umeleckej vychovy a vzdelavania na Skole
-kontrolovat a hodnotit odborno-metodickd Urover vyucby

-zUc¢astnovat sa na hospitéciach vedenia Skoly v jednotlivych odboroch

- byt informovany o zasadnych otazkach vychovno-vzdelavacej prace

-navrhovat moralne a materialne ocenenie ¢lenov PK

Predseda PK zodpoveda za:

-vedenie riadnych i mimoriadnych zasadnuti PK

-plnenie planu prace PK

-odbornu troven vyucby u¢ebnych predmetov zastlpenych v PK
-vedenie dokumentacie PK

-organizaciu spolupréace s ostatnymi PK Skoly

-zhromazdovanie potrebnych informécii o vzdelavacich akciach ¢lenov PK

B. Pedagogicky Utvar:

Useky: PS, I. stuperi, Il. stuper, SPD




Organiza¢na Struktira pedagogickych zamestnancov:

a/ riaditel skoly,

b/ zastupca riaditela Skoly,

¢/ umelecka rada Skoly,

d/veduci odborov

e/ predsedovia predmetovych komisii — PK,

f/ zodpovedni veduci zamestnanci elokovanych pracovisk
g/ uditelia hlavnych predmetov

h/ u¢itelia individualneho a skupinového vyucovania

Zakladné prava a povinnosti élena pedagogického Utvaru:

-zabezpecuje vyucovanie predmetov, nastrojov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a u¢ebnych osnov

- zabezpecuje mimoskolskd ¢innost - koncerty, sutaze, vystavy atd.

-vyuziva vSetky platné metodickeé a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom
procese

-vedie predpisant triednu dokumentéciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch a dochadzke
Ziakov

-dbé& na hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov

- zabezpecuje vnutrodkolsku kontrolu na Useku, za ktory zodpoveda

-organizuje umelecké ¢innosti a aktivity Ziakov s cielom racionalne, Géelne a ciefavedome
vyuzivat

ich talent, nadanie i volny ¢as Ziakov v sulade s ich zaujmami a schopnostami

-vytvara podmienky na vyucovanie podla platnych pedagogickych, hygienickych
a bezpecénostnych zasad

- podiela sa na organizovani kultdrnych vystupeni, koncertov, sttazi, seminarov a pod.

C. Hospodarsko - spravny utvar:

Useky: administrativni zamestnanci, spravni zamestnanci:

Organiza¢na struktira zamestnancov:




a/ riaditel' Skoly

b/ zamestnanec zodpovedny za hospodarsko-spravny Utvar a personalnu agendu, ekonoém Skoly
c/informatik

d/ Skolnik

e/ upratovacky

Hospodarsko-spravny Utvar zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové
zéleZitosti ZUS DK a je za ne zodpovedny.

- pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

-konzultuje s riaditelom $koly navrh rozpoctu a spolu s nim ho zdévodriuje na rokovaniach
s prisluSnym organom zriadovatela

-vypracuje schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov

-hladé a uplatruje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvySenia
-zabezpecuje styk s bankou

-zodpoveda za vedenie pokladne

-vedie Uctovnu evidenciu

-vedie kompletnu agendu zamestnancov Skoly a je za iu zodpovedny

-dozeré na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom
-dbé& o dodrZiavanie v3etkych zdkonov a platnych predpisov

- vo vedeni dokumentécie a pisomnych zdznamov Skoly aplikuje zmeny a novely platnych
predpisov v hospodérskej a spravnej oblasti

-vykonéva objednavky previerok a revizii z podnetu riaditela Skoly, pripadne na zaklade
poZiadaviek nadriadenych organov

- zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a Skolského arealu

- pIni dalSie ulohy podla popisov préace jeho zamestnancov

Clanok 6

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je zavézny pre vietkych zamestnancov ZUS DK.



2. Riaditel ZUS DK je povinny zverejnit platny organizaény poriadok 3koly tak, aby sa kazdy jej
zamestnanec a verejnost mohli oboznamit s jeho nariadeniami v plnom rozsahu, ako aj
oboznamit zamestnancov Skoly s jeho umiestnenim.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel ZUS DK.

4. Tento Organizacny poriadok nadobuda G¢innost od 1. 9. 2015.

V Banovciach nad Bebravou, dria 01. 09. 2015

Silvester Lavrik
riaditel Skoly



