Zakladna umelecka Skola, Zahradna 46/1, 976 46 Valaska

OrganizacCny poriadok

Datum schvalenia: 6. oktober 2015
Datum ucinnosti: 6. oktober 2015
Pocet stran: 17

Pocet priloh: 2

Organizaény poriadok je zikladnou organizatnou normou ZUS Valaska. Upravuje
riadenie a organizaciu, uruje rozdeleniec a rezim prace, organizaciu vnutornych
a samospravnych organov v Skole, prdva azodpovednost zamestnancov, rozsah
pravomoci, zakladné zasady hospodarenia a financovania, rie$i vnltorné a vonkajSie
vztahy zakladnej umeleckej Skoly.

Organiza¢ny poriadok vydava riaditelka Skoly podla § 8 ods. 10 pism. f) zakona
0 vychove a vzdelavani €. 245/2008 Z.z a na zéklade Vyhlasky MS SR zo 6.augusta 2008
0 zékladnej umeleckej Skole a jej doplneni.
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. ZAKLADNE USTANOVENIE

Zakladnd umelecka skola bola zriadend na zaklade zriad’ovacej listiny, ktoru vydal
Okresny urad v Brezne v zmysle § 5 ods. 1, zdkon €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave
v Skolstve v zneni zakona €. 222/1996 Z. z. o organizacii miestnej Stitnej spravy
s u¢innost'ou od 24. 07. 1996. Od 01.01. 2014 ma skola pravnu subjektivitu.

. PRAVNE POSTAVENIE ZAKLADNEJ UMELECKEJ SKOLY

Zakladna umelecka Skola vo Valaskej je pravnou osobou, vystupuje v pravnych
vzt'ahoch svojim menom anesie zodpovednost' vyplyvajucu ztychto vztahov.
Statutarnym organom ZUS je riaditel’ka skoly, do funkcie je menovana zriad'ovatelom
Skoly - obec Valask4, Nam. 1. M4aja 460/8 Valaska na zaklade vysledkov vyberového
konania

ZUS svoju &innost’ zabezpeduje samostatne na zaklade:

a) rozpoctu vycleneného zriad’ovatel'om

b) mimorozpoctovych zdrojov

. PREDMET CINNOSTI ZAKADNEJ UMELECKEJ SKOLY

Zakladnym predmetom 3koly je vychovno-vzdelavacia ¢innost. Skola zabezpecuje
umeleckt vychovu a vzdeldvanie podl'a vzdelavacieho programu prislusného odboru
primarneho a nizSieho sekundarneho umeleckého vzdelavania predovsetkym pre
ziakov zakladnej skoly. ZUS moze zabezpefovat aj $tudium pre deti vo veku pred
plnenim povinnej Skolskej dochadzky ako aj Ziakov strednych $kol a dospelych na
zdklade rozhodnutia riaditel’ky $koly. ZUS poskytuje zakladné umelecké vzdelanie
podla § 17 zékona €. 245/2008 Z.z. a pripravuje na S$tadium odborov umeleckého
zamerania v strednych skolach, konzervatoriach, ale pripravuje aj na vysoké skoly
s pedagogickym alebo umeleckym zameranim.

. POSLANIE A HLAVNE ULOHY SKOLY

- zabezpeCuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu a odbornt pedagogicktl ¢innost’

- zamestnancom a ziakom $koly vytvara potrebné materidlne podmienky

- zabezpeCuje starostlivost’ o budovu $koly, jej udrzbu a rekonstrukciu zabezpecuje
V sucinnosti s obcou Valaska

- zostavuje plan arozpocCet, zabezpeCuje efektivne hospodarenie pridelenych
prostriedkov

- zabezpeCuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia obce Valaska
a pedagogicko-organizaénych pokynov Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a
Sportu SR na prislusny kalendarny rok

- pravidelne informuje verejnost’ a radu Skoly o stave problémoch Skoly
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- Vv spolupraci s radou Skoly a rodi¢mi prispieva k rozvoju kultirnej a rozumovej
urovne ziakov

- zabezpecuje plnenie uloh na tseku PO a BOZP podl'a platnych predpisov

- zabezpecuje odstranovanie zistenych nedostatkov

- zabezpecuje archivacnu a skarta¢nu ¢innost’

- sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych
zastupcov ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatituje prislusné sankcie podl'a
platnych pravnych predpisov voc¢i zodpovednym osobam

. ORGANIZACNE CLENENIE SKOLY

Skola sa organizaéne ¢leni na jednotlivé odbory — hudobny, vytvarny a tane¢ny. Na
¢ele kazdého odboru je veduci, ktory je priamo podriadeny vedeniu Skoly. Odbory st
organiza¢né celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne
suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania.
Hudobny odbor sa ¢leni na oddelenia: spevacke oddelenie

oddelenie klavesovych nastrojov

oddelenie dychovych nastrojov
Na ¢ele oddeleni st veduci predmetovych komisii, ktori st priamo podriadeni vedeniu
Skoly. Jednotlivé odbory a oddelenia pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne kooperuji.

. KONTROLNA CINNOST

Riaditel’ka ZUS a ostatni veduci zamestnanci s v zmysle planu vnatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh. St povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizaéného useku, prijimat’ opatrenia na
odstranovanie nedostatkov, ithned’ o nich informovat riaditelku Skoly, pripadne
podavat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného tseku. Kazdy veduci zamestnanec ma tieto prava a povinnosti:
e poznat’ ulohy a chod praca, pdsobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon
vlastnej funkcie
e priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami,
ktoré sa tykaju ich Cinnosti, prerokovat’ s nimi zavazné otdzky, tykajlce sa
tychto uloh, a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny
e vydavat prikazy podriadenym zamestnancom
e zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie zamestnancov, Ziakov alebo majetok Skoly
e uplatnit zasady odmenovania za pracu podla platnych predpisov pre
odmenovanie
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Stbornym vykonom kontroly je podla planu vnutroskolskej kontroly riaditel’ka

Skoly.

7. ORGANIZACIA VEDENIA SKOLY

Riaditel’ka Skoly

Na cele skoly je riaditel’ka Skoly, ktort vymenuva a odvolava zriad’ovatel’ na navrh
rady Skoly. Riaditel’ka vymenuva a odvolava do funkcie jednotlivych tsekov Skoly
veducich pracovnikov (veduci odborov, vedici oddeleni, vedaci predmetovych
komisii), ¢o predtym prerokuje v pedagogickom zbore. Riaditel’ka ako S$tatutarny
organ Skoly kond v jej mene vo vSetkych veciach. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial
jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady Skoly. Riaditel’ku zastupuje

V plnom rozsahu zéstupkyna skoly.

Riaditel’ka Skoly zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi
vypracovanie a dodrziavanie skolského vzdelavacieho a vychovného programu
vypracovanie  adodrZziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov

dodrZiavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
S predmetom ¢innosti Skoly

hodnotenie pedagogickych zamestnancov

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie skoly

riadne hospodarenie s majetkom v sprave skoly

Riaditel’ka rozhoduje o:

prijati ziaka na Skolu

postupe do vysSieho ro¢nika

pred¢asnom ukonceni

urceni prispevku zdkonného zastupcu dietata na Ciastocnli Uhradu nakladov
spojenych so vzdelavanim

preruSeni $tidia zo zdravotnych alebo rodinnych dévodov

moznosti opakovania ro¢nika

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku

individudlnom vzdelavani ziaka

ukonceni adaptacného vzdeldvania pedagogického alebo odborného
Zzamestnanca
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Riaditel’ka predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a rady Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocCty prijimanych ziakov

navrh na zavedenie $tudijnych alebo uc¢ebnych odborov a ich zameranie

navrh Skolského vzdelavacieho programu

navrh rozpoctu

navrh na vykonavanie podnikatel’skej ¢innosti skoly

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach Skoly

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

koncepcny zamer Skoly rozpracovany najmenej na dva roky

informaciu 0 pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

Riadi a kontroluje

pracu zamestnancov a pravidelne hodnoti pomer zamestnancov k praci,

k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky

dodrziavanie pracovnej disCipliny zamestnancov a pripade jej poruSenia dava
navrh na pracovno-pravny, popripade trestno-pravny postih voci zodpovednym
zamestnancom

Urcuje:

pracovnu napli pre vSetkych zamestnancov skoly
termin klasifika¢nej porady a pedagogickej rady
nahradny termin klasifikéacie Ziakov

miesto a ¢as zapisu do 1.ro¢nika

Schval’uje:

Skolsky vzdelavaci a vychovny program

rozvrh hodin

plan ¢innosti odborov a PK

casovo-tematické plany vyucovacich predmetov

Vydava:

Skolsky poriadok
organiza¢ny poriadok
pracovny poriadok

Riaditel’ka Skoly d’alej:

zostavuje rocny plan prace skoly
moze poskytnit’ Ziakom zo zavaznych dévodov najviac pat’ dni vol'na
Vv Skolskom roku
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. plni si vyu€ovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady

o zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykone
praca vo verejnom zaujme a to aj po skonceni pracovného pomeru

o je povinna deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia ne
miesto vediceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka

o prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti
s tym vyhotovuje pracovné zmluvy

. uzatvara pracovné dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej
dohode

. rozvézuje pracovny pomer s pracovnikmi skoly dohodu, vypovedou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru podla ZP

. urcuje nastup dovolenky podl'a planu dovoleniek

o vysiela zamestnancov na pracovné cesty

o poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
Zzamestnanca

o nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného

vol'na, pripadne o vhodnej uprave pracovného casu

o vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie $tidium zamestnanca

o rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu
pocas skolského roku v opodstatnenych pripadoch

. posudzuje kvalifikaciu a v nadvédznosti na to zarad’'uje zamestnancov do
prislusnych funkcii a mzdovych tarif, podl'a prislusného mzdového predpisu

. priznava pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych predpisov

o priznava a odnima pri zmene podmienok vykonu praca osobné priplatky

o prizndva nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratanie
nahradu miezd za nevycCerpant ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri
prekazkach v praci

o rozhoduje o prideleni po¢tu nad¢asovych hodin ucitelom aj externym ucitelom

o priznadva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade
S platnymi mzdovymi predpismi

o zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami
podl'a nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov
v zmysle platnej vyhlagky MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti
pedagogickych zamestnancov

o sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly

o vytvara vhodné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny

o bezodkladne zist'uje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych trazov a chorob
z povolania, vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi
opatrenia na ich napravu

o zodpoveda za dodrzanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku
a d’alSich pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov stvisiacich s touto
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agendou

spolupracuje s obecnymi zastupitel'stvami

kontroluje spravnost’ faktir, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace
vykonava dozor nad dodrzanim rozpocétovych pravidiel a predpisov

0 financnom hospodareni

zabezpecuje prace o verejnom obstaravani podl'a zdkona

Zastupkyna Skoly:

Zastupkynu Skoly menuje a odvolava riaditel’ka Skoly. Zastupuje v plnom rozsahu
riaditel’ku Skoly v pripade jej nepritomnosti. Zodpoveda za tieto ¢innosti.

poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutie pedagogickej rady

zabezpecuje komplexné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych
platnych Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov v pozadovanom
rozsahu

zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej
praci so ziakmi

upozoriiyje riaditel’ku Skoly na porusenia pravneho poriadku v ¢innosti Skoly
a navrhuje opatrenia na napravu

vedie evidenciu o nepritomnych ucitel'och a pripravuje ich zastupovanie
zostavuje rozvrh a vedie agendu tykajticu sa vychovno-vzdelavacieho procesu
zodpoveda riaditel’ke za Groven vychovno-vzdelavacej prace, bezprostredne ju
riadi a sama sa na nej podiel’a

zabezpecuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za dielCie inventare

Vv jednotlivych triedach, zabezpecuje rozdelenie u¢ebnych pomocok

vedie registraturu pedagogickej agendy

zodpoveda za protokoly z komisionalnych skusok, eviduje absolventov skoly
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov

eviduje a sleduje sutaze ziakov ZUS, spolupracuje s vyborom RZ

sleduje a objednava tlaciva, pripravuje ich, vydava a vedie v evidencii
(vysvedcenia, triedne knihy, katalogy, ziacke knizky)

vyhotovuje plany prace skoly

pripravuje podklady pre talentové skusky ziakov a zverejnuje vysledky
talentovych skusok

zadel'uje Ziakov PHV na néstrojovu hru

eviduje programy z koncertov

pripravuje podklady pre vypracovanie osobnych priplatkov a odmien
zabezpecuje ochranu osobnych udajov
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o plni d’alSie ulohy vyplyvajuce z funkcie na zaklade pokynov riaditel’ky skoly
8. PORADNE ORGANY A KOMISIE
Poradnymi orgdnmi riaditel’ky Skoly su:

Rada $koly — je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujtci a presadzujici
miestne zaujmy a zaujmy rodiCov pedagoégov v oblasti vychovy a vzdeldvania.
Posudzuje Cinnost’ skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej
kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa
podiel'aji na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie Skoly. Rada Skoly sa
riadi pravidlami, ktoré jej vyplyvaju z jej Statatu.

Pedagogicka rada Skoly - zvolava ju podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel'ka
Skoly. Jej ¢lenmi st vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly.

Predmetové komisie — posudzuje Specifické otazky vychovno-vzdelavacieho procesu.
Jej ulohou je =zvySovat metodicki aodborni uroven vzdelavania a vychovy
Vv jednotlivych ro¢nikoch a stupiioch. Maju za ulohu zlep$it' spolupracu medzi
pedagogickymi zamestnancami.

Umelecka rada — schadza s a spravidla pred Stvrtroénymi klasifikaénymi poradami,
pripadne podla potreby. Je zloZzend z vedenia Skoly az veducich predmetovych
komisii.

Rodicovské zdruZenie — je iniciativnym organom rodi¢ov Ziakov Skoly, spolupracuje
so Skolou pri rieSeni problémov vo vychovno-vzdelavacej ¢innostiam, mimoskolskej
¢innosti a materialnej pomoci Skoly.

Inventarizaéna komisia — postup inventarizatnych prac sa riadi prislusSnymi
predpismi 0 vykonani inventarizacie a 0 sprave majetku v zmysle zakona ¢.431/2002
Z.z. o0uctovnictve v platnom zneni apodla internych prikazov riaditel’ky Skoly.
Clenov menuje riaditelka ZUS. Okrem uréenej inventarizicie sa komisia schadza
podl’a potreby, posudzuje ndvrhy na vyradenie neupotrebitenych predmetov, realizuje
likvidaciu neupotrebite'nych predmetov schvalenych riaditel’kou Skoly

9. ZAMESTNACI SKOLY
ROZDELENIE UTVAROV:

I.  Pedagogicky utvar
Il.  Hospodarsko-spravny utvar
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|. Pedagogicki zamestnanci

Pedagdgovia su zadeleni na zaklade kariérneho systému. Je to stbor pravidiel
ustanovenych na zaradenie pedagogického zamestnanca do kariérového stupiia a na
kariérova poziciu (zékon 317/2009)

Kariérové stupne:
a) zacinajuci pedagogicky zamestnanec
b) samostatny pedagogicky zamestnanec
€) pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou
d) pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou

Kariérové pozicie:

a) veduci pedagogicky zamestnanec — riaditel’ka, zastupkyna
b) pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel’

- veduci PK

- uvadzajtci PZ

Povinnosti triednych ucitelov

e koordinuje usilie o celkové zvySenie Grovne vedomosti a zru¢nosti Ziakov

e sleduje spravanie ziakov, dochddzku, robi opatrenia na odstranenie
nedostatkov v pripade potreby komunikuje s rodi¢émi ziakov a vedenim $koly

e vedie triednu knihu, kataldog o priebehu Studia a ostatnu dokumentaciu, ktora
suvisi s pedagogickym vedenim triedy

e organizuje triedne podujatia (koncerty), vedie agendu o akciach

e starda sa oto aby Ziaci Setrne zaobchadzali sucfebnymi pomdckami,
a hudobnymi néstrojmi

e manipuluje s pristrojmi v §kole opatrne a nedovoli ich pouzivanie ziakmi alebo
nepoucenymi osobami

e zostavuje uCebné plany a dozera na ich dodrziavanie

e kontroluje zatazenie Ziakov domacimi tilohami a domacou pripravou

e dba na BOZP a dodrZiavanie pravidiel spravania sa v Skole

Triedny uditel’ vedie triednu dokumenticiu

a) Triednu knihy pre individualne vyucovanych Ziakov resp. triednu knihu pre
skupinové vyucovanie — na zaciatku Skolského roka vypiSe tvodné strany
podl'a predtlace, da podpisat’ a opeciatkovat’ riaditel'ke Skoly, sleduje vsetky
zapisy ana konci mesiaca stranu skontroluje auzavrie. K poslednému
vyucovaciemu diiu Skolského roka wuzatvéra triednu knihu tak, Ze vyskrta
prazdne riadky. ZvySné nezaplnené rubriky a riadky preciarkne.(zl'ava
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b)

d)

doprava, podla lineara nie volnou rukou). Nezabudne ani na riadok
0 pokynoch na prazdniny.

Tlacivo o prispevku na uhradu nakladov spojenych so Studiom - ak Ziak
oznami ucitel'ovi, ze uhradil prispevok, ucitel’ zapise datum a sumu uhrady do
tlaCiva. Doslé platby si ucitel' skontroluje v riaditelni v spise 0 zaplateni
uhrady.

Katalég o priebehu $tadia pre odbor — kazdy ucitel’ zavedie svojmu ziakovi
katalog o priebehu $tadia a pravidelne sleduje a zapisuje prehl'ad o prospechu
ziakov. Tuto ¢innost’ vykondva zvycCajne po polro¢nej klasifikacnej porade,
ktora sa uskutociuje pravidelne v I. aj II. skolskom polroku.

Upozornenie na nedbali Skolski dochadzku — nepritomnost’ Zziaka na
vyucovacej hodine sa eviduje v triednej knihe na kazdom predmete kazdym
vyuéujucim podl'a rozvrhu hodin. Ziak ospravedliiuje svoju absenciu hned’ po
nastupe do skoly. Zaznam o doévode vymeskanych hodin musi byt podpisany
rodicom alebo zakonnym zastupcom /v Specifickych pripadoch aj inou
dospelou osobou, ktord je splnomocnend na takéto ukony/. Ak sa ziak
neospravedlni uvedenym spdsobom, bude jeho absencia povazovand za
neospravedinent. Ak nepritomnost’ ziaka trva viac ako dva tyzdne, triedny
ucitel’ je povinny pisomne upozornit’ zdkonného zastupcu ziaka.

Predvolanie — zasiela triedny ucitel’ rodicom Ziaka podl'a potreby k rieSeniu
problému prospechu, dochadzky a spravania alebo neuhradenia Skolného.

Povinnosti vediiceho odboru

je zodpovedny za metodickll urovenl vyucovanie predmetu V jednotlivych
odboroch v skole

analyzuje ciele SkVP v pridelenej vzdelavacej oblasti, koordinuje obsah, ciel,
vykonovy a obsahovy §tandard u¢ebnych osnov v SkVP

do funkcie je ustanoveny na 10 mesiacov Vv prisluSnom Skolskom roku,
z funkcie moze byt odvolany aj v priebehu $kolského roku

zvolava stretnutie Clenov, zostavuje program o zasadnutiach vedie pisomné
zdznamy

hospituje a o vysledkoch hospitacii ako 1 o pohospitaénych rozhovoroch
informuje vedenie Skoly

navrhuje finan¢né a moralne ocenenie ¢lenov

je pritomny na komisionalnych a prijimacich skuSkach

poskytuje podklady do planu prace skoly

dava navrhy na materidlno-technické zabezpefenie edukécie, doplnenie
ucebnych pomdcok

Povinnosti vediceho predmetovej komisie

je odbornym poradcom riaditel’ky Skoly pre dané predmety, aj pri tvorbe
vzdelavacieho programu, spolupracuje s vedenim Skoly
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do funkcie je menovany riaditel’kou Skoly na prislusny kalendarny rok
a z funkcie moze byt odvolany aj v priebehu skolského roku

zvolava zasadnutia PK — 2 x ro¢ne + podl'a potreby

predklada navrhy na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu a planovite
koordinuje ¢innost’ v danom predmete

je zodpovedny za metodickt a odbornu Groven vyucovanie v danom predmete
hodnoti pracu svojich kolegov v PK

prijima urcité opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vzdelavacom procese

priebezne kontroluje plnenie tematickych pldnov u svojich ¢lenov

navrhuje finanéné a moralne ocenenie ¢lenov PK

vypracuje plan ¢innosti a vyhodnocuje ¢innost’ PK

dava navrhy na dopliiovanie uc¢ebnych pomocok do tried

Povinnosti spravcu kniZnice a notového materialu

je povinny viest’ evidenciu uéebnych pomdcok v inventarnej knihe

dva razy vroku prekontroluje inventdr a pripadné rozdiely ihned’ hlasi
riaditel’ke Skoly

stara sa o dopinanie u¢ebnych poméocok a podava navrh na nové

dba aby ucebné pomdcky boli ulozené bezpecne a prehl’'adne

zabezpeci aby poSkodené ucebné pomdcky boli opravené, pripadne pripravi na
vyradenie

do funkcie je menovany riaditel’kou Skoly a z funkcie moéze byt odvolany aj
priebehu Skolského roku, ak si neplni svoje povinnosti

I1. Povinnosti hospodarsko-spravnych zamestnancov

Hospodarsko-spravny ~ ttvar  zabezpecuje  vSetky  hospodarsko-prevadzkové
a personalno-mzdové zalezitosti ZUS Valaska.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu a zdovodiiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om

vypracovava schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov

hl'ada a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia

Povinnosti ekonémky Skoly

vedie uctovnictvo v ¢leneni na prijmy avydavky ato podla poloziek
rozpoctovej skladby, na prenesené a origindlne kompetencie okrem toho vedie
ucet socialneho fondu

vypracovava ro¢ny rozpocet skoly, kontroluje a realizuje jeho plnenie
vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu — opravy,
materidlno-technického zabezpecenia

vystavuje a potvrdzuje objednavky pre skolu
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zabezpecuje a kontroluje bankovy styk audaje podla rozpoctu, zabezpecuje
kontakt s dodavateI'mi, veritel'mi

vykonava priebeznu finanénu kontrolu

sleduje Cerpanie rozpoctu

vyhotovuje mesacné hlasenia

denne zabezpecuje styk s bankou, uhradza faktury

kontroluje vSetky platby a uhrady a sleduje ich pripustnost’

preskima faktury po formalnej stranke

vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly, v pripade jej
nepritomnosti zastupkyni skoly

vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedela pri vykone
prace vo verejnom zdujme a ktoré v zdujme zamestnivatela nie je mozné
ozndmit’ inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru

Povinnosti personalno-mzdovej zamestnankyne

na zaklade rozhodnutia riaditel’ky pripravi a spracuje pracovné zmluvy
a doplnky k nim, navrhy dohdd o pracach konanych mimo pracovného pomeru
zodpovedd za riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou
agendou a likvidaciou miezd

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov

pripravuje akontroluje navrhy na platové postupy aplatové zaradenie
Zamestnancov

likviduje mzdy vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych terminov
(vratane davok a dohodnutych zrazok)

spracovava Statistické vykazy za persondlno-mzdovy usek, zabezpecuje pri
tom ochranu osobnych tdajov

vedie evidenciu o dizke praxe zamestnanca pre Gi¢ely nemocenského poistenia
a dochodkového zabezpe&enia podl'a dizky odpracovanych rokov

vedie evidenciu PN a OCR zamestnancov koly

zodpoveda za aktualizaciu mzdového poriadku

archivuje osobné¢ spisy a ostatné podklady zamestnancov

spracovava premenlivé zloZzky platov pedagogickych zamestnancov
spracovava agendu novoprijatych zamestnancov

vybavuje administrativnu agendu a kontrolu vypoctu davok NP

vydava potvrdenia o zapocte rokov

vedie evidenciu dohdd o pracovnej ¢innosti a vykonani prace

zodpoveda za uplnost’ udajov danového vyhlasenia a podkladov rozhodnych
pre zrazky zo mzdy

vyhotovuje evidencné listky o zarobku adobe zamestnania pre ucely
déchodkového zabezpecenia
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e vo svojej Cinnosti je priamo podriadend riaditel’ke Skoly, V pripade jej
nepritomnosti zastupkyni Skoly

e vykonava aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadené¢ho zamestnanca

e zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedela pri vykone
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné
oznamit’ inym osobam a to aj po skon¢eni pracovného pomeru

Povinnosti upratovacky

e je povinna dodrziavat’ svoj pracovny ¢as, pracovnu disciplinu

e dodrzuje pracovny a Skolsky poriadok

e Setri S Cistiacimi prostriedkami

e dba aby po skonceni prac boli okna a vodovodné kohutiky zatvorené, vypnuté
elektrospotrebice, zhasnuté svetlo a zamknuté dvere

e dba o estetiku tried a chodieb, udrzuje a polieva kvety

e pomaha pri uprave a udrzbe areali Skoly

e je povinna vykonavat rdzne prace podla pokynov riaditel’ky a zastupkyne
Skoly v sulade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou

denné upratovanie:

denne umyva chodby a vSetky miestnosti bez kobercovej krytiny, utiera prach z
okennych ramov, nabytku, pracovnych stolikov, hudobnych néstrojov, radiatorov; Cisti
zrkadld, polieva kvety, vynaSa smetné koSe, utiera police v skriniach, umyva pohére
ainy riad v zborovni, kontroluje Cistotu uterdkov a utierok, po€as upratovania vetra
miestnosti

denne umyva teplou vodou s pouzitim dezinfekénych prostriedkov podlahy WC, Cisti
a umyva socialne zariadenia

denne zameta priestor pred vchodom do budovy, podla potreby hrabe listie, v zimnych
mesiacoch odpratava sneh

denne umyva schody pri vstupe, ¢isti vstupné dvere — ramy a skla

tvzdenné upratovanie:

1 x tyzdenne ¢isti vlhkou a nasledne suchou utierkou Klavesy na pianinach,
koncertnom kridle a elektronickych klavesach

1 x tyzdenne umyva a Cisti steny v socialnych zariadeniach, umyva obklady na
chodbach, ¢isti osvetl'ovacie zariadenia a dvere,

2 az 3-krat tyzdenne vysava miestnosti pokryté kobercom, prip. podl'a potreby,
aktualne reaguje na momentdlne vyskytnuté potreby upratovania v Skole: napr.
upratovacie prace po prestahovani hudobného nastroja, nabytku a pod.
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generalne upratovanie:

e v Case jarnych a letnych prazdnin vysava a tepuje vSetky koberce, umyva a pastuje
podlahy vsetkych ucebni, umyva stolicky, vykonava udrzbu vsetkych hudobnych
nastrojov — pouzivanych aj nepouzivanych, ometa pavuciny zo stien (podl'a potreby aj
Castejsie), Cisti vnutorné i vonkajSie okenné ramy a parapety, umyva okna, perie
textilie

e pocas zimnych prazdnin podobne vyuziva ¢as na generalne upratovanie priestorov
ZUS (okrem umyvania okien)

e 2 x rocne Cisti vSetky okna zvonku i zvnutra (marec, august)

e na poziadanie pri vicSich pracach (mal'ovanie, udrzba, rekonstrukcie a iné), pozaduje
sa nastup do zamestnania podl'a pokynov riaditel’ky skoly

9. ORGANIZACIA VYUCOVANIA

e Vvyucovanie v Skole sa vykonava podl'a pevného rozvrhu potvrdeného riaditel’kou
Skoly

e prichod ziakov do Skoly je 5 minut pred zacatim jeho rozvrhom stanovenej
vyucovacej hodiny

e prichod ucitelov do skoly je 10 minut pred zacatim jeho rozvrhom stanovenej
vyucovacej prvej hodiny

e vyuCovacia jednotka trvd podla urceného pevného rozvrhu potvrdeného
riaditel’kou Skoly, po troch vyucovacich hodindch musi byt minimalne 5
minutova prestavka

e Kkazda ziacka praca v $kole musi byt ukonc¢ena do 19.00 hod.

e Vv ¢ase vyucovacej hodiny nema byt vyu€ovaci proces nikym ruseny

e kazdu stredu su vSetci vyucujuci v ase od 14:30 do 15:00 hod. k dispozicii
riaditel’ke alebo zastupkyni Skoly pre organiza¢no-informacéné tcely.

Organizacia rozvrhu u¢ebného dia:

Vyucovanie Vo Valaskej prebieha podPla platnych rozvrhov

den od kedy — do ufitelia
kedy

pondelok 13:30 — 18:100 | Babelova, Pastorkova, Pisar, Bundova, Jenca, Facko, Turia, Ciglerova,
Fasko-Rudasova, Turiia, Rogozanova, Skantarova, Skrvatiova

utorok 13:30-17:40 Pisar, Jenca, Facko, Dilsky, Ciglerova Turia

streda 13:30 — 18:15 Babel'ova, Pastorkova, Pisar, Bundova, Jenca, Facko, Turiia, Turfa,
Rogozanova, Hankova, Skantarova, Skrvafiova

Stvrtok 13:30 — 18:15 Babel'ova, Pastorkova, Pisar, Bundova, Jen¢a, Facko, Turiia, Turna,
Rogozanova, Skantarové, Skrvanova, Fagko-Rudasova

piatok 13:30 -18:15 | Pisar, Facko, Turfia

Organizacny poriadok ZUS Valaska




Zakladna umelecka Skola, Zahradna 46/1, 976 46 Valaska

Vyucovanie v Predajnej prebieha podl’a platnych rozvrhov

den od kedy — do ufitelia
kedy
pondelok 13.00 — 15:15 | Turfia
utorok 12:10 - 17:00 Skantarova, Pastorkovéa, Bundova, Rogozanova
streda X X
Stvrtok 13:00 — 15:15 | Turna
piatok 12:15—17:15 | Skantarova, Pastorkova, Bundov4, Hankova, Rogozanova
Vyucovanie v Podbrezovej prebieha podPa platnych rozvrhov
den od kedy — do ufitelia
kedy
pondelok 12:30 — 18:05 Babel'ova, Pastorkova, Facko, Dilsky, Ciglerovd, Fasko-Rudasova,
Hankova
utorok X X
streda X X
Stvrtok 11.30 — 15:55 Skantarova, Babelova, Pastorkova, Facko, Ciglerova, Fasko-Rudasova
piatok 13:20 — 15:35 | Turia
Vyudovanie v Stiavni¢ke a v Hronci prebieha podl’a platnych rozvrhov
den od kedy — do kedy ucitelia
pondelok X X
utorok 13:30 — 14:30 Stiavnicka Turfia
streda X X
Stvrtok X X
piatok 12:15—17:20 Hronec Turna

10. SPRAVA MAJETKU

Hnutel'ny a nehnutelny majetok Zakladnej umeleckej Skoly Valaska, zdhradna 46/1 je
majetok, ktory nadobudla Skola od zriadovatel'a delimitaciou, vlastnymi nékupmi,
z prostriedkov RZ. Majetok Skoly je vedeny v inventarnej knihe a Vv delimitacnom
protokole

11. KLUCOVY REZIM SKOLY

Kazdy zamestnanec $koly, ktory pracuje v hlavnej budove ma svoj vlastny kI'a¢ od
triedy, ktord mu bola v danom Skolskom roku pridelend. Ucebiiu hudobnej nauky aj
so vSetkymi didaktickymi pomdckami ma na zodpovednosti: Mgr. Iveta Rogozanova
V Case vyucby. Po skoneni hodiny je povinna triedu uzamknut’.
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Vyucovanie Hudobnej nauky vo Valaskej

e Pripravné $tadium (PS) — pondelok 15:25 - 16:10
streda 15:40 — 16:25
1 r/1¢asti pondelok 16:10 — 16:55

2 r/l ¢asti prva skupina streda 14:55 — 15:40
druha skupina  Stvrtok 14:40 — 15:25

e 3r/1dasti streda 15:25 - 16:10
e 4r/1¢&asti streda 16:10 -16:55
e 1,2,3r/2 ¢asti pondelok 16:10—18:10

Vyucovanie Hudobnej nauky v Predajnej

e PS utorok 13:45 — 14:30
piatok 13:45-14:30

e 1,2 r/1¢asti utorok 13:00 —13:45
e 34 r/1¢asti piatok 13:00 —13:45

Vyucovanie Hudobnej nauky v Podbrezovej

e PS+1r/1 ¢asti pondelok 13:30 — 14:15
e 2/ 1¢asti+ NOH pondelok 14:15—15:00

Ostatni pedagogovia mozu ucebnu a didaktické pomocky HN vo Valaskej vyuzivat len so
stuhlasom riaditel’ky alebo zastupkyne, ktoré im odovzdaju kI'a¢ od ucebne a po skonceni
prace, si povinni kI'a¢ od ucebne vratit. Od mreze hlavného vchodu a vstupnych dveri od
budovy maja kl'ice: riaditel’ka, zastupkynia a upratovacka Skoly, Pisar, Pastorkova, Turiia.
Tito zamestnanci st zodpovedni za dosledné uzamknutie budovy a skontrolovanie
vSetkych priestorov. V pripade akychkol'vek nedoslednosti, st vSetci menovani
zamestnanci zodpovedni za vzniknuté skody a vzniknutd $kodu musia uhradit. Budovu
uzamkyna posledny odchddzajuci  zamestnanec. V elokovanych pracoviskdch st
zamestnanci ZUS Valaska povinni riadit sa pokynmi riaditeliek $kol, v ktorych
vyucCovanie prebieha.

12. ZAVERECNE USTANOVENIE

Organizatnd norma je zavazny predpis, ktory usporadiva vztahy Skoly kinym
intitciam, vzt'ahy a pracovné naplne zamestnancov Skoly a d’alSie vzt'ahy suvisiace
s prevadzkou Skoly.
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. Tento organiza¢ny poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov skoly.

. Veduci zamestnanci ZUS st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizaéného
poriadku ZUS vietkych podriadenych zamestnancov.

. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka ZUS.

. Stcastou organiza¢ného poriadku je organiza¢na Struktura Skoly a zriad’ovacia listina.

. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ diia 06.10.2014.

Mgr. Adriana Skrvéaiova
riaditel’ka Skoly
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