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Clanok 1
Zakladné ustanovenia
. Z&kladna umelecka $kola Mojmirovce (dalej len ,ZUS) bola zriadena ako samostatna rozpod&tova
organizacia zriadovacou listinou €. 486/2003 zo dna 20.9.2003 s ucinnostou od 1.1.2004
v zriadovatelskej posobnosti Obce Mojmirovce a doplnena dodatkami ¢.1 zo dna 15.12.2008
s ucinnost'ou od 1.1.2009 a dodatkom ¢&.2 zo diia 28.8.2014 s ucinnostou od 1.9.2014.
. ZUS je vychovno-vzdelavacim zariadenim, s vychovno-vzdelavacim programom pre $koly (dalej
len "vzdelavaci program").
. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnu zodpovednost vyplyvajucu z tychto
vztahov.
. Tento organizaé&ny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZUS, uréuje organizaénl
Struktaru, Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje cinnost a zodpovednost veducich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany vsulade s vyhlaskou MSVVaS SR &.
339/2023 Z. z. 1.
. Organizaény poriadok upravuje vnutornd organizaciu ZUS, oblast jej riadenia a &innost, delbu
prace a pdsobnost jednotlivych Gtvarov a usekov v zmysle vyhlasky MSSR ¢&. 324/2008 Z. z. o
zakladnej umeleckej Skole.
. Sidlom ZUS je &ast budovy zakladnej $koly ZS Mojmirovce - Zakladna umelecka $kola,
Mojmirovce 897.
. ZUS Mojmirovce bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 37961144,
. ZUS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpeluje samostatne na zaklade
rozpoctu pre originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov
. Sucastou Zakladnej umeleckej Skoly, Mojmirovce 897, Mojmirovce je i Elokované pracovisko,
Cabaj 197, Cabaj — Capor, ¢ast’ Cabaj, evidované v sieti $kdl a kolskych zariadeni Slovenskej
republiky.

10.ZUS ajej sucasti riadi riaditel $koly, ktorého vymendva aodvoldva na navrh Rady $koly

zriadovatel.

11.0rganizacny poriadok sa ¢leni na:

a) vSeobecnl &ast, ktora upravuje spolo&né ustanovenia pre vsetky Gtvary ZUS, ich Useky
a pre jednotlivych zamestnancov,

b) c&ast, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,

c) cast, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

d) osobitnu €ast, v ktorej su uvedené hlavné €innosti jednotlivych atvarov.

Clanok 2
VSeobecna cast’
. Organizagné &lenenie ZUS zabezpeduju jej jednotlivé tvary. Utvary st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpeluju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich Cc&innosti urcitého
zamerania.
. Utvary sa delia na organizatné useky, ktoré zabezpeduju Ulohy ZUS spojené s odlisnym
odbornym, organizaénym a technickym zabezpecCenim. Na Cele utvarov aich Usekov su veduci
zamestnanci ZUS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi ZUS.
. Riaditel ZUS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch
riadenia ZUS, su opravneni urovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na tento ucel zavazné pokyny.
. Riaditel $koly a ostatni vedici zamestnanci ZUS s0 v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uUloh a su povinni osobne kontrolovat pinenie
uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizacného Utvaru alebo
useku, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat’ riaditela ZUS,
pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo&i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo Useku.
. ZUS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju Glohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny. Kazdy usek zabezpecluje uceleny subor odbornych €innosti. Za €innost

1 Vyhlaska MSVVaS SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentacii
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usekov zodpovedaju zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé utvary a useky pri vykone
svojej €innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie uritej veci dotyka pésobnosti
viacerych utvarov (Usekov) ZUS, zabezpeduje jej vybavenie ten utvar (Usek), ktory bol riaditefom
ZUS povereny plnenim tejto Glohy.

6. Grafické znazornenie organizacného usporiadania obsahuje organizacna schéma?, ktora tvori
prilohu €. 1 tohto organizaného poriadku.

Clenenie ZUS na utvary:

1. Gtvar riaditela ZUS,

2. pedagogicky utvar,

3. ekonomicko-hospodarsky utvar.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

1. Zakladna umelecka Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a) poskytuje odborné umelecké vzdelanie v jednotlivych odboroch (v hudobnom, vytvarnom,
a v literarno-dramatickom odbore),

b) pripravuje na Stadium v uCebnych a Studijnych odboroch na strednych $kolach
umeleckého zamerania a konzervatoriu,

c) pripravuje na stadium na vysokych Skolach s umeleckym a umelecko-pedagogickym
zameranim,

d) objavuje a rozvija detské talenty,

e) poskytuje umelecké vzdelanie Sirokému spektru od 5.ro¢nych deti az po dospelych.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditera skoly

1. ZUS riadi riaditel Bc. Rudolf Arpas, ktory vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3
zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov).

1.1.
a)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

Rozhoduje o:

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a 8kolskej samosprave,

prijati a zaradeni uchadzacov na Studium,

preruSeni Studia,

povoleni postupu do vysSieho ro¢nika,

pred€asnom skonc&eni Studia,

povoleni opakovat ro¢nik,

povoleni vykonat opravnu skusku,

urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciastocnu Uhradu nakladov spojenych so
Studiom.

individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

umozneni Studia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

prijati Ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmenach vnutornej organizacie ZUS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

v8etkych dohodéch a zmluvach ZUS a jej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

2 Priloha é.1 - Organizaéna schéma $koly podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov ZUS
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s)

B

0)

p)
q)

r

B
u)

X)

y)

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek uréeného
s predchadzajucim suhlasom zastupcu zamestnancov podla § 111 ZP,

nariadovani prace nadcas avhodnom cCase Cerpania nahradného volna po dohode so
zamestnancom, pripadne o vhodnej Uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

pracovhom Case zamestnancov a Cerpani dovoleniek zamestnancov v ¢ase mimoriadnej
situacie v zmysle § 250b Zakonnika prac v ur¢enych lehotach,

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom — spravcom
kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

. Zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom cinnosti
Skoly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

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,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

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

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

zabezpecCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
aich pracovnu adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na vyucovanie
predmetov ich aprobacie,

uréuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplfi zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeluje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,
zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpec&uje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢&. 138/2019 Z. z.,

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

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podfa § 70 ods. 10 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.
v pracovnhom poriadku,

za ur€enie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvazku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych &innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢&innostou, Specializovanymi €innostami, c&innostami veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v €lanku 16 pracovného poriadku,

nesplnenie kvalifikaCnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z. ,

pri dévodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spOsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
spbsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona &. 138/2019 Z. z.,
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z) vsullade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ur€uje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych €innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriadovatefom a so zastupcami zamestnancov,

aa) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla roéného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ,

bb) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona & 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni
zriadovatelom,

cc) dopifia a meni plan profesijného rozvoja poéas jeho platnosti v sulade s aktualnymi potrebami
Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

dd) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie
vzmysle § 57 a § 90d ods. 12 zakona &. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizaCnom vzdelavani na ziadost zamestnancov,

ee) vsulade s § 79 ods. 3 zakona &. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
roéne a umozni im absolvovat' tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

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

0g) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zakona ¢&.
138/2019 Z. z.

hh) povoluje preru$enie vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢&.
138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o prerusenie vykonu
pracovnej ¢innosti,

i) vzmysle § 84 zakona &. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, aza odoslanie
informécie o volnom pracovhom mieste regionalnemu udradu v sidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle ,

i) zverejhiovanie zmluv na CRZ.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organizacny poriadok skoly,
b) pracovny poriadok skoly /prerokuje a schvaluje aj zastupca zamestnancov/,
c) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade 3koly/,
d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,
e) prevadzkové poriadky pre odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urCuji organizaciu
a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,
f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,
g) Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriadovatel vyziadat,
h) plan prace Skoly na prisluSny Skolsky rok /schvaluje PR/,
i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,
kk) v sulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon S3pecializovanych ¢&innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,
Il) vydava ro€ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani v pedagogickej
rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,
mm)vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zdkona €. 138/2019 Z. z.
v pracovnhom poriadku.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a) Uudaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podfa stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

Strana 5 z 22



Zéakladna umelecka $kola, Mojmirovce 897
Organizaény poriadok

1.6.

a)

b)

. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na upravy v u€¢ebnych planoch a v skladbe vyu€ovanych volitefnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,
navrh Skolského vzdelavacieho programu,
navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
navrh na vykonavanie podnikatelskej €innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. d) zakona 596/2003 Z. z. ,
spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,
konceplny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,
informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.
Vymenduva:
veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurc€uje pracovny poriadok,
veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neur&uje pracovny poriadok,
komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,
inventarizacnu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
Skodovu komisiu,
komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

. Schvaluje:
rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,
rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,
zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon Specializovanych &innosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriadovatelom,
rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a ziakom zakladnej
umeleckej Skoly
vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,
plany triednych uditelov, vyletov a exkurzii,
nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov,
pracovné cesty zamestnancov,
plan dovoleniek /po prerokovani so zastupcami zamestnancov/,
osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
pricom znizenie alebo odnatie osobného priplatku musi prerokovat so zastupcami
zamestnancov,
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v préaci zo strany zamestnanca

§ 136 az 141 ZP,
vSetky vnutorné dokumenty ZUS.

. Spolupracuje:

so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

s nadriadenymi organmi,

Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

so spoloCenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.

Riaditela ZUS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje na zaklade iny povereny veduci zamestnanec,
alebo iny povereny zamestnanec v ramci jemu danej pésobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZUS vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.
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4. Riaditel ZUS moZe menovat zastupcu riaditela $koly, ktory spifia pozZiadavky odbornej
a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poZiadavky miery
vyu€ovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisoms.

5. Riaditel ZUS si dalej mdéze urdovat zastupcov riaditela $koly podla potreby $koly po zmene
organizaného poriadku a organiza¢nej Struktary.

B. Pedagogicky utvar — primarne (ISCED 1B) a nizSie sekundarne (ISCED 2B) umelecké
vzdelavanie

Usek primarneho (ISCED 1B)
a
niz8ieho sekundarneho (ISCED 2B)
umeleckého vzdelavania

|

Studijny odbor:
a) Hudobny odbor (HO)

b) Vytvarny odbor (VO)
c) Literarno-dramaticky odbor (LDO)

l

Predmetové komisie (PK):
% HO-VO-LDO

1. Zastupca riaditefa Skoly pre primarne umelecké vzdelavanie a nizSie sekundarne umelecké
vzdelavanie v ZUS Mojmirovce nie je uréeny.

2. Studijny odbor vedie veduci $tudijného odboru (SO). Veduci odboru:
- je ¢lenom URS,
- do funkcie je ur€eny riaditefom Skoly,
-z funkcie méze byt odvolany riaditefom Skoly na navrh ucitelov daného odboru, z dévodu
nezvladnutia danej funkcie, z disciplinarnych dévodov, alebo na vlastnu Ziadost,
- spolupracuje s riaditefom Skoly pri organizovani verejnych podujati a zabezpecuje ich
obsahovu stranku,
- podiela sa na organizovani prijimacich, zavere¢nych a inych skusok,
- spolupracuje pri zabezpe€ovani a organizovani U€asti Ziakov a pedagdégov daného odboru na
vybranych sutaznych, nesutaznych, umeleckych a vzdelavacich podujatiach Skoly,
- zabezpeduje obsahovu stranku vychovnych koncertov,
- predklada URS navrh na Gpravu uéebnych planov a osnov, navrh planu koncertnej ginnosti,
navrh planu vychovnych koncertov.
3. Predmetovu komisiu vedie veduci predmetovej komisie. Veduci predmetovej komisie (PK):

8 Nariadenie viady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti
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1.

je do funkcie ustanoveny riaditelom $koly po prerokovani v kolektive ucitelov,

z funkcie méze byt odvolany riaditefom $koly na navrh ugitefov alebo na navrh URS z dévodu
zlych dosahovanych vysledkov vyu€ovania, z disciplinarnych dévodov alebo na vlastnu
Ziadost,

je &lenom URS ak je zriadena,

je odbornym poradcom riaditela Skoly pre predmety daného oddelenia,

je zodpovedny za metodicku a odbornu urover vyu€ovania predmetov,

metodicku a odbornu uroven vyu€ovania v predmetoch si zistuje svojou u€astou na vyu€ovani
ucitelov, svojou u€astou na skuSkach a verejnych umeleckych podujatiach oddelenia Skoly,

na vyziadanie riaditela $koly pripravuje pracovné podklady pre zasadnutie PR a URS,
predklada riaditelovi Skoly poziadavky oddeleni na jeho zakladné vybavenie, vybavenie
uCebnymi pomockami, hudobnymi nastrojmi, materialom a audiovizualnym materialom,
odborno-pedagogickou literaturou, didaktickou technikou, predklada poziadavky na opravy
hudobnych nastrojov a didaktickej techniky,

podiela sa na organizovani skuSok a zucastriuje sa ich ako ¢len komisii,

na poziadanie spolupracuje s vedenim Skoly pri udelovani osobnych ohodnoteni, odmien
a pod. ucitefom daného oddelenia,

spolupracuje pri organizovani verejnych umeleckych podujati Skoly,

spolupracuje pri zabezpelovani uc€asti ziakov a pedagégov daného oddelenia na vybranych
sutaznych, nesutaznych umeleckych a vzdelavacich podujatiach organizovanych inymi
subjektami.

C. Hospodarsko-spravny usek

Uctovnicka
a personalistka ZUS

Upratovacka Referentka skoly Technik BOZP

Uétovnicka $koly a personalistka $koly:
— vedie uCtovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné Cerpanie

rozpoctu, zabezpecCuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur aich riadnu
evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na ucétovné
spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlagiv,

— zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov $koly, zabezpecuje

mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna
poistovia, zdravotna poistovia a pod.)

Je priamo riadena riaditelom Skoly a zodpoveda najmé za:

% uctovné cinnosti:
1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

2.

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a) vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpocltu Skoly arotného planu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,

b) vypracovava celkovy rozpocet ro€nych vydavkov na udrzbu,

c) vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich

predloZenie riaditelovi 8koly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie Uc¢tovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a) vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovi uctovni agendu Skoly a pripravuje
predkontazou vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b) odsuhlasuje komplexne syntetické UCty suvisiace s U¢tovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoctu,

¢) zodpoveda za konec¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

d) kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

e) vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f) evidenciu a spravnu vecnost u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych Gétovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, &i su pri fakturach dolozené objednavky,

dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a u€ebnych pomébcok, €i bol

dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

Stvrtrone predkladd na  Obecnému udradu vykazy prijmov a vydavkov, rozbory

hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené financné vykazy,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok Skoly,

za archivaciu, archivuje v8etky doklady,

za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov

osbéb),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN Obce,

spolupracu s finanénym oddelenim Obecného uradu,

bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou €innostou skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN obce a vnutornych smernic

pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku Skoly,

a) zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

b) zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich

kabinetov,

c) podla navrhov €iastkovych inventarizaénych komisii uskuto€nuje vyradovanie DHM
z uctovnej evidencie,

d) spolupracuje so Skodovou komisiou,

persondlne cinnosti:

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

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

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmerovania,
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a) vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnatornych smernic),

3. kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan&nych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej
poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajlicich zamestnancov),
a) evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
b) evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
¢) evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d) spolupracuje s dafiovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
e) po uplynuti kalendarneho roku vypifia eviden&né listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni
f) Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,
g) zabezpecuje, aby dafiové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ufav, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,
h) zabezpecluje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,
i) zodpoveda za uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
j) zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukoneni zamestnania (obsahujuce udaje
0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavazkov pracovnikov vo€i organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),
4. zodpovedé za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu
spolupracuje pri vypracovani projektov,
evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditefom, kontrola, ich pInenia,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a) vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
b) evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach,
c) evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle platnej
legislativy.

© N,

Referentka Skoly — zodpoveda za spisovu sluZzbu, zabezpeluje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registratiru Skoly, stara sa o zabezpecenie Skolskych tlagiv, Skolskych potrieb
a ich vydanie zamestnancom $koly, vedie evidenciu tlaciv, vysvedc¢eni a plni dalSie ulohy podla
pokynov riaditefa Skoly.

Je priamo riadena uctovni¢kou a personalistkou $koly a zabezpeduje:
1. prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

a) vyhotovovanie koreSpondencie riaditelovi Skoly,
b) vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi institiciami,
c) zabezpeduje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na postu,

2. evidovanie uloh, prikazov uloZzenych riaditefom, kontrola, ich plnenia,

3. archiv — registraturu skoly,
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pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

vedenie Skolského systému aSc agendy,

10. evidenciu a kontrolu prispevkov rodi¢ov ziakov (Skolné),

11. spolupracuje pri vypracovani projektov,

12. ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov, je zodpovednou
osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych udajov,

13. spolupracu pri agende BOZP a PO.

© o N Ok

4. Technik BOZP - na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je zamestnancom
Skoly.
Cinnost vykonava dodavatelskym spésobom, zodpovedé najmé za:
1. pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
2. kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,
3. bezpecnostné znacenie v priestoroch Skoly,
4. za preSetrovanie pri€in registrovanych Skolskych urazov.

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

5. Upratova€ka — je priamo riadena riaditelom Skoly, kazdy den upratuje uréené priestory, osobne
hlasi riaditelovi Skoly zistené zavady, vykonava iné €innosti ur¢ené podla pokynov riaditela Skoly
a obsahu pracovnej naplni upratovacky.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditel ZUS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych
komisii je na zaklade prisluSnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia
a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach €innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy. Poradné a iniciativhe organy riaditefa 8koly su pedagogicka rada, umelecka
rada a predmetové komisie.

1. Pedagogicka rada skoly - je poradnym a iniciativnym organom v pedagogicko-organizaénych
otazkach. Jej ¢lenmi su vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly. Je jednou z organizacnych foriem
¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so
skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov 3koly. Predstavuje
najdbleZitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvy$sim poradnym organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su
vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla
potreby riaditel Skoly.

2. Umelecka rada - je poradnym a iniciativnym organom v otdzkach umeleckého vzdelavania
ziakov. Jej ¢€lenmi su veduci umeleckych odborov, veduci predmetovych komisii a dalSi
pedagogicki zamestnanci Skoly. Zasada podla potreby, jej funkciu mdze nahradzat pedagogicka
rada.

3. Predmetové komisie - na posudzovanie Specifickych otazok vyuCovacieho procesu
zriaduje riaditel ZUS predmetové komisie (dalej len ,PK*). Predmetova komisia riesi odborno-
metodické problémy vyu€ovania v umeleckych odboroch a predmetoch. Ich ulohou je zvySovat
metodickl a odbornd Uroveri vzdelavania v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo
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skupinach predmetov. Predmetové komisie sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace
medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich predmetovych komisii vymenuva riaditel
ZUS najskusenejsich ugitelov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Na ZUS pracuju v zmysle
§ 3 ods. 4 vyhlasky €. 324/2008 Z.z. o zakladnej umeleckej Skole PK hudobného, vytvarného
odboru a literarno-dramatického odboru.

4. Komisie zasadajlice jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

5. Rada skoly - Je zriadena podla § 2 a § 33 zakona ¢. 29/1984 Zb. v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, Ulohy a zloZenia su vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci
a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagoégov v oblasti vychovy a vzdelavania.
Posudzuje &innost' Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k &innosti obecnych
zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich
zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre
vychovu a vzdelavanie. Jej ¢lenmi su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov
a jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZUS, dvaja zvoleni zastupcovia rodi¢ov, dvaja
delegovani zastupcovia zriadovatela.

Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.

6. Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skoné&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditefovi ZUS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteflného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditelka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

7. Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaCnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

8. Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitefnych predmetov odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditefom ZUS.

9. Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditelky ZS v otazkach rie$enia a uplatfiovania
prava na nahradu Skody spbsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je
trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS menovacim dekrétom . Komisia
zasada podla potreby avo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi
normami.

Clanok 6
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZUS

A. Zakladné zasady cinnosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizéacie sa uplatriuju tieto zasady:

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

b. zasada odbornej a metodickej prisludnosti, ktora sa uplatfiuje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych uUsekov Skoly pri zabezpe€ovani €innosti a plneni uloh
organizacie,
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d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpec€ovani Uloh organizacie, spory sa
rieSia predovsetkym dohodou, ak nedbjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Zakladné organiza€né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:

a) organizac¢ny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) kolektivna zmluva vy$Sieho stupia,

d) rokovaci protokol,

e) plan prace skoly na aktualny Skolsky rok,
f)  plan vnatornej kontroly,

g) pracovna porada,

h) registratdrny poriadok.

. Organiza¢né normy riaditela Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditel Skoly. Tieto upravuju
zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

b) dalSie akty riadenia s u€¢enou obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

. Metédy riadiacej prace

a) perspektivnost a programovost,

b) analyticka €innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,

¢) neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

d) spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

. Odovzdavanie a preberanie funkcii
. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava v tychto pripadoch:

a) akide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

. Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur€i nadradeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie

spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventura.

.V pripadoch odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje

podfa osobitnych predpisov.

Clanok 7
Osobitna cast’

Jednotlivé Utvary/Useky zabezpeduju tieto hlavné E&innosti:

1.

Usek riaditefa ZUS - organizuje a zabezpeduje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej &innosti. Zahffia &innosti, ktoré su priamo podriadené
riaditeflovi ZUS a ktoré mu pomahaju vykonavat jemu zverené &innosti. Riaditel ZUS riadi ZUS
v celom rozsahu jej €innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.
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Organizaéna Struktura useku riaditelky Skoly

1. riaditel’ ZUS — $tatutarny organ zamestnavatel’a
2. hospodarsko-ekonomicky usek,
3. stale poradné organy riaditela ZUS a komisie.

1.1. organizagne zabezpeduje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizaénu pripravu,

1.2. zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.3. eviduje a sleduje terminy uloh,

1.4. sleduje vydavanie vetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditefa ZUS
na pravne upravy, ktoré sa tykaju ginnosti ZUS,

1.5. vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZUS,

1.6. prijima, eviduje a predklada riaditefovi ZUS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodi¢ov,

1.7. podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

1.8. spracuva a vydava organizaény poriadok ZUS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
dalsie normy aich zmeny adoplnky, vedie evidenciu popisov funkcii  veducich
zamestnancov ZUS,

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

1.10. vedie evidenciu 0 dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZUS,

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZUS,

1.12. eviduje apodfa platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapishice
o kontrolnych akciach vykonanych v ZUS kontrolnymi ainymi odbornymi dtvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

1.13. zabezpeduje dalsie Ulohy podla pokynov riaditela ZUS.

Pedagogicky utvar
Organizaéna Struktura zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel ZUS — $tatutarny organ zamestnavatela
veduci Studijnych odborov,

veduci predmetovych komisii,

triedni ugitelia, (ZUS)

externi ugitelia (ZUS)

e I -

2.1.zabezpecluje vyulovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych ucebnych
planov a u€ebnych osnov a ini mimoskolsku ¢innost,

2.2.vyuziva vietky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom procese,

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

2.4.zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5.zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych Usekoch,

2.6.organizuje kultirno-spolo€enské, vychovné a iné aktivity s ciefom racionalne, ucelne
a cielavedome vyuzivat volny €as v sulade s ich zaujmami,

2.7.vytvara podmienky na pripravu zZiakov na vyu€ovanie,

2.8.podiela sa na organizovani kulturnych akcii Skoly, obce.
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Pedagogicki zamestnanci :

a)

)
9)
h)

i)
)
k)
1)

m)

n)

ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyugovani pracuju podla schvalenych uéebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a u¢ebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyu€ovacie hodiny,

su povinni byt v Skole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin a rozvrhnutim pracovného €asu na
pracovisku, v ¢ase porad, akcii a schédzi zvolanych riaditefom Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi , dbaju na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych zamestnancov,
v§imaju si zdravotny stav ziakov, u&ia ich vnimat umenie, kultiru a spravanie na kulturnych
podujatiach, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace,

maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vzdelavani,

zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie€i zakonu a tuto skuto€nost ihned oznamia vysSiemu
nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpe it zastupovanie.

Triedni ugcitelia :
triedni ugitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy,

a)

b)

koordinuju v triede vSetku vychovnu &innost' a tieZz aj mimoSkolsku ¢innost' a dbaju, aby sa v nej
uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrZiavanie Skolského
poriadku, dohliadaju na stav ulebnic, zariadenia, uéebnych pomécok, na zovnajSok Ziakov
a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

C) je v plnom rozsahu zodpovedny za celkovu situéciu vo svojej triede,

d)

e)

f)

9)

h)

)

vo vzornom poriadku vedie triednu agendu — triednu knihu, katalégovy list Ziaka, poskytuju
riaditelovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede,

v€as a presne vypracovava prehlady, Statistiky a spravy tykajuce sa svojej triedy

zodpoveda a kontroluje vo svojej triede uhradu platenia Skolnych poplatkov zakonného zastupcu
Ziaka, posluchaa avedie otom evidenciu. U Ziakov, ktori v€as neplatia Skolské poplatky,
zjednava vhodnym spdsobom naprav,.

osobitnd  pozornost venuju Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia a Ziakom
zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesSia s riaditefom Skoly, pomahaju ,
spolupracuju s rodiémi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodiémi svojich Ziakov, Ziakov so
zlym spravanim, dochadzkou a socialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania
oznamuju rodi€om prostrednictvom Ziackej kniZky, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade
potreby su povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

ospravedIni nepritomnost’ Ziaka na vyu€ovani ak ho zakonny zastupca pisomne ospravedini
osobne alebo v Ziackej knizke ziaka, dlhodobejSiu nepritomnost (Skola v prirode, lyziarsky vycvik,
hospitalizacia, lie€enie a pod.) nahlasi zdkonny zastupca vyucujucemu vopred,

pri bezdévodnej neucasti ziaka v individualnom vyuCovani 2x po sebe nasledujlicej planovanej
vyuCovacej hodiny podla rozvrhu a v skupinovom vyuc€ovani planovaného vyucovania na jeden
defi (myslené spojené hodiny Ziaka planované na jeden def) je POVINNY PEDAGOG:
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— v pripade ak je pedagdg netriedny nahlasit’ (pisomne vydokladuje den — hodinu -predmet)
ihned neucast ziaka triednemu uditelovi, ktory bude dalej postupovat podfa pokynov
danych v 8kolskom poriadku,

— vpripade ak je pedagég triedny, ihned upovedomi zakonného =zastupcu ziaka
0 nepritomnosti jeho syna/dcéry na vyu€ovani, a dalej sa riadi podla zistenych okolnosti
absencie Ziaka,

K) v pripade ak opatovne Ziak bezdévodne vymeska dalsiu vyucovaciu hodinu/dal$i defi a pedagdg
neuspesSne kontaktuje rodi¢a (neuspesné kontaktovanie musi dolozit nadriadenému) ihned
pedagég oznami priamo riaditefovi Skoly o absencii ziaka (vydokladuje pisomne presne dni
a hodiny/predmety absencie Ziaka), ktory bude kontaktovat (pisomne alebo Ustne — podla
délezitosti situacie) zakonného zastupcu o poruSeni Skolského poriadku a nasledkov z tohto
porusenia,

[) triedni ucitelia méZu uvolnit Ziaka z vyuGovania ak je Zziakovi nevolno, avdak po upovedomeni
a naslednom osobnom suhlase jeho zakonného zastupcu,

m) triedni uditelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku $kolského roka prevezmd
uebnu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecnost a zdravie ziakov
ihned hlasia.

Veduci OS a PK :

a) planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych predmetov,

b) zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v ramci
zverenych predmetov,

C) zodpovedaju za metodickd a odbornt droven vyu¢ovania predmetov daného odboru/oddelenia,

d) zodpovedaju za metodicki a odborni uroveri vyu&ovania v danom odbore/oddeleni, Groveri  si
zistuju svojou ucastou na vyucovani ucitelov odboru/oddelenia nim vedeného, svojou u€astou na
skuskach a verejnych umeleckych podujatiach oddelenia 3koly,

€) na vyziadanie vedenia $koly pripravuju pracovné podklady pre zasadnutie URS a PRS

f) prijimaja Ginné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju riaditefovi Skoly,

g) spolu s &lenmi PK vypracuvaju plany na nastavajuci $kolsky rok,

h) su ustanoveni riaditefom Skoly a z funkcie méZu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,

i) participuju pri rozhodovani o materidlnom a technickom zabezpedeni vyuovania daného
predmetu, o budovani odbornych uebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecluje
poZadované prostriedky,

]) predkladaju vedeniu $koly poZiadavky oddelenia na jeho zakladné vybavenie, vybavenie
ugebnymi pomodckami, hudobnymi nastrojmi, materialom a audiovizuadlnym materidlom, odborno-
pedagogickou literattrou, didaktickou technikou, predklada poziadavky na opravy hudobnych
nastrojov a didaktickej techniky

K) na poziadanie spolupracuju s vedenim $koly pri udelovani osobnych ohodnoteni, odmien a pod.
ucitelom daného odboru/oddelenia,

[) spolupracuju pri organizovani verejnych umeleckych podujati $koly a akcii na ktorych $kola
participuje,

M) spolupracuju pri zabezpeGovani Ucasti Ziakov a pedagégov daného odboru/oddelenia na
vybranych sutaznych, nesutaznych umeleckych a vzdelavacich podujatiach organizovanych inymi
subjektami

N) su pritomni ako &lenovia prijimacich talentovych, opravnych, komisionalnych a absolventskych
skuSkach z danych predmetov.
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2.  Ekonomicko-hospodarsky utvar

Organizacna Struktura zamestnancov ekonomicko-hospodarskeho utvaru:

Riaditel ZUS,

uétovnicka a personalistka ZUS,
referentka skoly,

technik BOZP a PO,
upratovacka ZUS.

Bt D =

Riaditel Skoly zodpovedna za spominany utvar koordinuje a kontroluje €innost jeho zlozZiek, dozera
na riadne hospodarenie s majetkom Skoly, zodpoveda za v€asné zabezpecenie oprav technického
zariadenia, odborné Skolenia zamestnancov, revizie, previerky, kontroly technickych zariadeni,
konzultuje s riaditelom Skoly opatrenia na zabezpelenie bezchybnej technickej prevadzky Skoly.
Zodpoveda za pracovné vykony zamestnancov v oblasti hospodarsko-technickej a spravnej
prevadzky zariadenia.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecduje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalne

zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny:

a) zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

b) konzultuje s riaditelom ZUS navrh rozpoétu azddévodriuje ho na rokovaniach so
zriadovatelom,

¢) vypracuva schvaleny rozpocet podla prisluSnych predpisov,

d) hlada a uplatriuje v priebehu rozpo&tového roka moznosti jeho zvySenia,

e) zabezpeluje styk s bankou,

f)  zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie ucétovnu evidenciu,

h) vedie komplexnu agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny,

i) vedie kompletnu agendu Ziakov,

j) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditefa ZUS, pripadne na zéklade
poZiadaviek nadriadenych organov,

k) zabezpeduje upratovanie $kolskych priestorov a udrzbu &asti arealu ZUS,

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

m) vo svojej Einnosti dba na dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

n) vykonava zdkladnu finan&nu kontrolu a priebeZnu kontrolu uétovnych dokladov,

0) pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu.

3. Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnatorné predpisy ZUS.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit' svoje povinnosti, vyplyvajiuce z pracovno-pravnych vztahov
a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

2. Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost’

a) plnit prikazy priameho nadriadeného,

b) vyuzivat fond pracovnej doby na pinenie pracovny uloh,

c) dodrziavat pracovny cCas,

d) dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpec¢nosti pri praci a poziarnej ochrany,

e) ochrafovat vlastnictvo Statu, riadne hospodarit' a nakladat s majetkom Skoly a chranit ho pred
znic¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

f) upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut' vykonanie prikazu,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutonost' ihned oznamit' vy$siemu
nadriadenému.

3. Kazdy zamestnanec ma tieto prava:
a) pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, akosti a spoloéenského vyznamu,

b) zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
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c) pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecénu
pracu,

d) dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace

e) oboznamit sa s organizaCnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi bezpec&nostnymi
a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonane;.

Clanok 8
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1. Riaditel Zakladnej umeleckej $koly Bc. Rudolf Arpas uzatvoril v zmysle Obchodného zakonnika s
dodavatelom sluzby Osobnyudaj.sk — NR, s.r.o., Namestie osloboditelov 3/A, KoSice mestska
gast Staré mesto 040 01 zmluvu &. ZO/2022NRP13195-3 O ZABEZPECENI VYKONU CINNOSTI
ZODPOVEDNEJ OSOBY. Zodpovedna osoba vykonava svoju €innost v zmluvnom pomere.
Poziciu zodpovednej osoby zastava Osobny udaj.sk — NR, s.r.o., s registraénym cislom
Osobnyudaj.sk-2018-13195.

Web: https//www.osobnyudaj.sk/informovanie/37961144/sk/zakladne-informacie

Clanok 9
Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov

1. Spracuvanim osobnych uUdajov zamestnavatel (prevadzkovatel) chape kazdu spracovatelsku
operaciu alebo niekolko na seba nadvazujucich operacii (nadvaznost v ¢ase nie je podstatna),
ktoré prevadzkovatel alebo sprostredkovatel vykonava na splnenie uréitého vymedzeného ucelu,
systematicky, a to bez ohladu na spdsob a vyuzité prostriedky (alebo ich kombinaciu) spracuvania
a bez ohfadu na to, €i sa vykonava automatizovanymi prostriedkami alebo neautomatizovanymi
prostriedkami.

2. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo
zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuzivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
zverejfiovanie sa povaZzuje za spracuvanie osobnych udajov.

3. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec Skoly a kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku
s osobnymi udajmi v rémci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, élenského
vztahu, na z&klade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie
s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuivanie osobnych udajov podla § 5 pism. e)
zakona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

4. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto Udajov do
informaéného systému,

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

c) su zodpovedné za preukazatelnost 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
uzamykatelnych skrifi na to uréenych,

€) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace s osobnymi Udajmi podla prikazu riaditela
Skoly o pravidlach pouZivania informaénych systémov Skoly,

f) su povinné v&as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o v8etkych skuto€nostiach, ktoré by mohli viest k zneuZzitiu tychto udajov.

5. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného uc€elu spracuvania alebo inej
¢innosti,
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b) vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spracuvania,

C) nespravne a nelplné osobné Udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie UCelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy,
ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie u€elu spracuvania,

e) postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.,

f)  vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucdastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne 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 udajom, ktoré su sucastou obsahu
registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

g) Vv pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

h) chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,

i) dodrziavat mi¢anlivost o osobnych Udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej

osoby je povinna najma

a) poskytnut Uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

b) strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

c) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

. Pri spracuavani osobnych Udajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma

a) zachovava obozretnost pri podavani chrdnenych informacii, vratane osobnych udajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) 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.,

c) odklada spisy ainé listinné materidly na urené miesto a neponechava ich po skon¢eni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujucimi osobné Gdaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat' vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlaenych informacii
obsahujucich osobné Udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skon€eni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

f) v pripade tlae dokumentov obsahujucich osobné uUdaje zabezpec&uje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaené materialy obsahujuce osobné Udaje musia
byt ihned po ich vytlageni odobraté opravnenou osobou a uloZzené na zabezpecené miesto; to
sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena
osoba bez zbytoéného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina opravnena
osoba prevadzkovatela.

. Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo CcCiastoCne automatizovanych

prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma
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a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za u€elom plnenia pracovnych uloh, pri¢om dodrziava
bezpeCnostné opatrenia prijaté prevadzkovatefom za ucCelom zabezpeCenia ochrany
osobnych udajov,

b) nepouziva verejné komunika¢né systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),

¢) informacna techniku (poCitaCe, notebooky, USB kli¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informac¢na technika, musi
byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknutéd a po skon€eni pracovnej doby je
opravnena osoba povinna vypnut pocitaC a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi
osobné udaje,

d) dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, i spravne funguje primarne
uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do Uvahy zakaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,

f)  désledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

9. porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo
nezakonnému zniCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych osobnych udajov alebo inak spracivanych osobnych 4dajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.

a) za poruSenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestnavatel (prevadzkovatel) situacie, pri
ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu s osobnymi udajmi, €i uz
umyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

b) ak sa poruSenie ochrany osobnych udajov nerieSi primeranym spdsobom a v€as, mdze
fyzickym osobam spoésobit ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkovi ujmu alebo
akékolvek iné zavazné hospodarske &i socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za
€o nesie zodpovednost aj prevadzkovatel.

c) porusenie ochrany mdze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela,
kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
zamestnanca, ato tak umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity,
dostupnosti a dévernosti osobnych udajov.

d) akeékolvek porusenie ochrany osobnych uGdajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prisludné spracovanie osobnych udajov pri
ktorom doSlo k poruSeniu ochrany osobnych udajov, alebo pri naznaku poruSenia ochrany
osobnych udajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze moze dojst
k poruSeniu ochrany osobnych udajov.

10.Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle
ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym udajom musia mat poverenia. GDPR v ¢&lanku 32
vyslovne upravuje povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazdd osoba, ktora kona na zaklade
poverenia prevadzkovatela, a ktora ma pristup k osobnym udajom, konala len na zaklade pokynov
prevadzkovatela. Ide o ,3 P* kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spracuvanim
osobnych udajov vykonava zamestnavatel tymto organizalnym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj
k povinnostiam k ochrane osobnych udajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma mat
konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena osoba povinna
uplatriovat’ pri spracuvani, spracovatelské operacie, na ktorych vykon je poverena osoba
opravnena, zodpovednost za poruSenie GDPR. Tieto su sucastou vnutorného predpisu
zamestnavatela — Posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spracuvania a ochrany osobnych udajov — vykonava
periodicky (alebo ked' si to situacia vyZzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vzdy vyhotovi
pisomny zaznam. Za preukazatelnu dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba.
Poucenie o podmienkach spracuvania osobnych udajov mdéze byt aj su¢astou aktualizaného

Strana 20 z 22



Zéakladna umelecka $kola, Mojmirovce 897
Organizaény poriadok

=

w

vzdelavania. V takomto pripade za zaznam o pouCeni sa povazuje dokumentacia
aktualizaného vzdelavania.

Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia - rezim vstupu na pracoviska

Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov
riaditel Skoly ur€uje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

zodpovedny za

budova/¢ast budovy spristupneny c¢as od-do otvéranie/zamykanie

Buc;loya Skoly — ZUS od 9,45 do 18,55 hod. Upratclavacka, riaditel ZUS
Mojmirovce 897 Mojmirovce

Elokované pracovisko Cabaj

107 od 12,15 do 17:20 hod. Skolnik ZS Cabaj 197

Zamestnanci Skoly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mézu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditefom Skoly. Povolenie riaditela
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poziar,
...atd.)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditela ZUS je zakazané.

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

Clanok 11

Zavere€né ustanovenia
Tento organizadny poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov ZUS.
Veduci zamestnanci ZUS sl povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku ZUS
vSetkych podriadenych zamestnancov.
Zmeny a doplinky k organizaénému poriadku vydava riaditel ZUS.
Sucastou organizatného poriadku je organizatna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organizatna Struktira Skoly podla poctu
zamestnancov a podla uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).
Sucastou organizacného poriadku je Struktura kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zdkona &.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).
Sucastou organizacného poriadku su pracovné napline (priloha ¢. 4) vSetkych zamestnancov
Skoly.
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PRILOHY
Priloha €. 1 - Organizaéna Struktura podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov
Priloha €. 2 - Organizaéna Struktura podla avazkov a po¢tu zamestnancov

Priloha €. 3 - Struktara kariérovych pozicii podla § 35 ods. 6 zakona &. 138/2019 Z. z.
Priloha &. 4/1 - Pracovna naplii EKONOMKA-UCTOVNICKA

Priloha &. 4/2 - Pracovna naplii HOSPODARKA

Priloha &. 4/3 - Pracovna naplii TRIEDNY UCITEL

Priloha &. 4/4 - Pracovna naplit UCITEL ZUS

Priloha &. 4/5 - Pracovna naplii UPRATOVACKA

Priloha &. 4/6 - Pracovna naplii UVADZAJUCI PEDAGOGICKY ZAMESTNANEC
Priloha &. 4/7 - Pracovna naplii VEDUCI PK

Priloha &. 4/8 - Pracovna naplii ADMINISTRATIVNA PRACOVNICKA
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