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Rozsah platnosti Vsetci zamestnanci

Za spravnost’ smernice zodpoveda Riaditel’

Za dodrziavanie smernice zodpoveda Riaditel’

Schvalil Mgr. art. Alexander Barkoci, riaditel’




UVODNE USTANOVENIA

Organizacny poriadok Zakladnej umeleckej Skoly-Mitvészeti Alapiskola (dalej len
»organizany poriadok®) je zdkladnym organizanym predpisom Zakladnej umeleckej Skoly-
Miivészeti Alapiskola, Letna 12, 945 01 Komarno (d’alej len ,,Skola®).

Organiza¢ny poriadok ustanovuje vnutorné organiza¢né Clenenie $koly, rozsah opravneni a
zodpovednosti vedicich zamestnancov Skoly podla § 9 ods. 3ZP a § 82 ZP (d’alej len ,,veduici
zamestnanec*), pésobnost’ a vzajomné vztahy jednotlivych organizanych titvarov organizacie.

Organizacny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov organizacie, ktori su v
pracovhom pomere a zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

A. VSEOBECNA CAST

Clanok I
Zakladné ustanovenia

Nazov organizacie: Zakladna umelecka skola-Miivészeti Alapiskola

Sidlo organizacie: Letna 12, 945 01 Komarno

Pravna forma: rozpoCtova organizacia

Forma hospodarenia: hospodarenie podla zadkona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych

pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorSich predpisov, S$kola je financovand zrozpoctu
zriad’'ovatel’a a z vlastnych prijmov (Skoln¢)

Zriad’ovatel Mesto Komarno

Predmet ¢innosti: zabezpecenie vychovno-vzdelavacej cinnosti deti, mladeze a dospelych

na useku zakladného umeleckého skolstva.

1. Statutirnym organom je riaditel’ §koly, ktory kond v pravnych vztahoch v mene $koly a zastupuje
Skolu navonok. Riaditel'a Skoly zastupuju zastupcovia, ktori ho zastupuji v ramci zverené¢ho
useku ¢innosti.

2. Zastupcom riaditel’a, ktory zastupuje riaditel'a Skoly pocas jeho nepritomnosti v celom rozsahu
jeho pdsobnosti, je Statutdrny zastupca riaditel’a pre hudobny odbor.

3. Ini zamestnanci spolo¢nosti st opravneni robit’ za Skolu pravne tkony nevyhnutné na plnenie
ulozenych pracovnych tloh v pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto organizacnom poriadku a v
ostatnych vnutornych predpisoch Skoly, alebo ked’ je to vzhladom na ich pracovné zaradenie
obvyklé.

4. Opravnenie zastupovat’ skolu navonok inym ako Statutdrnym organom alebo jeho zastupcom
vznika na zaklade pisomného poverenia vydaného Statutarnym organom. V povereni okrem
vSeobecnych nalezitosti musi byt vymedzeny rozsah poverenia.

5. Kazdy veduci zamestnanec je povinny ur¢it svojho zastupcu, ktory ho v dobe nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu prav a povinnosti a za svoje konanie v tomto rozsahu zodpoveda.

6. Zastupca 1 zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokonéenych uloh a o stave inych dolezitych veci.

Clanok I
Poradné organy

1. Poradné organy st pracovné zoskupenia, ktoré¢ sa zriadujii na ucel vypracovania odbornych,
koncepcénych a inych materidlov a tloh zasadného charakteru, na postdenie a riesSenie zavaznych
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otazok zo SirSich hladisk, ak sa vyzaduje uplatnenie roznych odbornych stanovisk viacerych
organizaénych utvarov 3koly, na rieSenie &iastkovych odbornych uloh $koly. Clenmi tychto
pracovnych zoskupeni mozu byt zamestnanci roznych organiza¢nych utvarov a organiza¢nych
stupnov Skoly. Z hladiska organizacie ide o Struktury, ktoré nemaju charakter organiza¢nych
utvarov Skoly. Stale poradné organy riaditela, osobitné poradné organy riaditel'a, komisie a
pracovné skupiny zriad’uje riaditel’ podl’a potreby.

Poradnymi organmi su:

2. Stalymi poradnymi orgdnmi st:

a.

c.

Rada $koly pri ZUS je iniciativny a kontrolny samospravny organ, ktorého cielom je
prejednat’ aktualne témy Zzivota Skoly a stanovenych dokumentov. Posudzuje ¢innost’
Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti obecnych
zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly
prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel’aju na
vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie v Skole. Rada Skoly sa riadi
pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statttu.

Pedagogicka rada ZUS je poradny organ riaditela 8koly, jej ¢lenmi su riaditel’ $koly,
jeho zastupcovia a vietci pedagogicki zamestnanci ZUS.

Rada rodi¢ov pri ZUS je obé&ianske zdruZenie, samostatny iniciativny organ, ktory
zastupuje zaujmy rodicov ziakov Skoly.

Umelecka rada ZUS je poradnym organom riaditela $koly vytvorena z veducich
pedagogov predmetovych komisii hudobného, tane¢ného a vytvarného odboru.

ZOOZ PSaV pri ZUS je odborova organizacia, ktorej ¢lenmi sa prihlaseni
pedagogovia a na Cele je predseda/predsednicka.

3. Odbornymi komisiami riaditel’a sti:

a.

C.
d.

Predmetova komisia riesi odborno-metodické problémy vyucovania v umeleckych
odboroch a predmetoch. V skole pracuju nasledovné predmetové komisie:

¢ hudobny odbor — klavirnych, slacikovych, dychovych, gitarovych, bicich

nastrojov, popularnej hudby, spevu, hudobnej nauky,

e vytvarny odbor,

e tanecny a literarno-dramaticky odbor.
Inventarizacna komisia zabezpecCuje a zodpoveda za inventarizacny proces a vysledok
predklada jej predseda riaditel’'ovi skoly.
Skodova komisia posudzuje poskodené predmety a dava navrh na ich vyradenie.
Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
nepotrebnych a poskodenych predmetov.

4. Riaditel méze zriad’ovat’ na rieSenie Ciastkovych odbornych tloh d’alsie poradné organy, komisie
alebo pracovné skupiny.

5. Posobnost’, ulohy, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov upravuje rokovaci poriadok
tychto organov, ktoré vydava riaditel’.

Clanok III
Riadiace akty

Riadiacimi aktami $koly su:

a) smernice a poriadky,
b) prikazy, usmernenia a rozhodnutia riaditel’a.



W

N —

Clanok IV
Podpisovanie a pouZivanie peciatok

. Za skolu sa podpisuje tak, ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa pripoji

peciatka organizécie a podpis prislusného zamestnanca. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za
Skolu jednotlivé pisomnosti urcuje ¢l. tohto organizacného poriadkus-

. Skola pouziva podlhovasti pe¢iatku. Peciatky toho istého typu s rovnakym textom sa rozlisuju

&islom, ktoré musi byt v odtladku peéiatky &itatelné. Skola je povinn viest’ evidenciu peciatok.
Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim pracovnej funkcie, mena a priezviska
zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva, a jeho podpis.

. Skola pouziva okruhlu pegiatku na vysvedéenia. Okrihlu peéiatku pouziva iba riaditel’ koly.

Clanok V
Organizac¢né ¢lenenie §koly

. 'V priamej riadiacej posobnosti Statutarneho organu (riaditel’a Skoly) st tiseky v priamej riadiacej

posobnosti jednotlivych zastupcov riaditela $koly. Usek je zdkladny organizaény stupeii riadenia
a rozhodovania, nositelom tloh spoloénosti podla vymedzenych okruhov &innosti. Usek je
organizacny utvar, v ktorom sa zlucuje odborne ucelend a komplexna oblast’” koncepénych,
metodickych, spravnych a kontrolnych ¢innosti.

. Odbor je organiza¢ny utvar, v ktorom sa zlucuje vac¢si rozsah stivisiacich odbornych ¢innosti.
. Oddelenie je organiza¢ny stupen riadenia zabezpec€ujuci vykon uzsieho rozsahu Specializovanych

odbornych uloh.

Clanok VI
Stupne riadenia

. 'V skole sa uplatiiuje dvojstupnové riadenie.
. Veducimi zamestnancami Skoly su:

a. riaditel’ skoly,
b. zastupca/zastupcovia riaditel'a Skoly.

Clanok VII
Riaditel’ $koly

. Riaditel’ skoly riadi a zodpoveda za ¢innost’ $koly po stranke odbornej, ekonomickej organizacnej

a personalne;.

. Riaditela Skoly zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti v plnom rozsahu prav a povinnosti Statutdrny

zastupca riaditel'a skoly pre hudobny odbor. Riaditel'a skoly moze na zéklade poverenia v Case
jeho nepritomnosti zastupovat aj iny nim povereny veduci zamestnanec. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v lom byt’ uvedeny rozsah opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

. Riaditel' skoly zastupuje Skolu v rozsahu vymedzenom tymto organizacnym poriadkom a v

rozsahu ur¢enom zakonom ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zakon ¢.
596/2003).

. Riaditel’ skoly podl'a §5 ods. 2 zakona ¢. 596/2003 zodpoveda za:

a. dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu,

b. vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

c. vypracovanie a dodrziavanie ro¢né¢ho planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,
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h.

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly.

5. Riaditel’ Skoly podla §5 ods. 5 zékona ¢. 596/2003 rozhoduje o:

Mmoo o

g.

prijati a zaradeni uchadzacov na Stidium,

preruseni Stadia,

povoleni postupu do vyssieho roc¢nika,

predcasnom skonceni studia,

povoleni opakovat rocnik,

povoleni vykonat’ opravnu skasku,

urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ciastocnu uhradu nakladov spojenych
so Stadiom.

6. Riaditel’ skoly podla §5 ods. 7 zakona ¢. 596/2003 predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade
Skoly na vyjadrenie

ope o

g

h.

navrhy na pocty prijimanych ziakov a navrhy na pocty tried,

navrh na zavedenie Studijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,

navrh skolského vzdelavacieho programu,

navrh rozpoctu,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zakona ¢. 596/2003,

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne
jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

7. Dalej zodpoveda za:

opo ow
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h.

1.

vykon finan¢nej kontroly podl'a osobitnych predpisov,

zabezpecenie ochrany osobnych udajov zhromazd’ovanych v skole,

personalnu a mzdovu oblast,

opatrenia na zabezpecenie riadneho, véasného a kontinualneho plnenia tiloh skoly,
schvalovanie koncepcnych rieseni uloh Skoly a rozhodovanie o opatreniach na ich
zabezpecenie,

kontrolu plnenia tloh skoly po stranke odbornej, vecnej a ¢asovej,

schvalovanie organizacného usporiadania Skoly vratane urCenia pdsobnosti
organiza¢nych utvarov,

rozhodovanie o majetku a ostatnych prostriedkoch Skoly v stlade s platnymi
vseobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi Skoly,

vsetky dohody a zmluvy s partnermi.

&. Riadite! tiez:

a.

b.

riadi a kontroluje veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
schval'uje vnuitorné normy a predpisy Skoly.

9. Riaditel'ovi su priamo podriadeni:

a.

b.
C.
d

Statutarny zastupca riaditel’a,
zastupca riaditel’a,

ekonom

administrativny pracovnik



=

Skolnik
upratovacka
kuri¢

Clanok VIII
Zastupca riaditela Skoly

1. Skola ma dvoch zastupcov riaditela, a to zastupcu riaditela pre hudobny odbor a zastupcu
riaditel’a pre tanecny, vytvarny odbor a literarno-dramaticky odbor.

2. Zastupca riaditel’a skoly pre hudobny odbor je Statutarny zastupca riaditel’a a zastupuje riaditela
Skoly v ¢ase jeho nepritomnosti v rozsahu jeho opravneni a kompetencii.

3. Zastupca riaditela Skoly pre hudobny odbor koordinuje vychovno-vzdelavaciu cinnost’ v
hudobnom odbore. Dalej tiez:

a.

b.

J-

k.

upozornuje riaditel’a $koly na porusenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na
napravu stavu,

poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na Skole,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady skoly,

zabezpecuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vsetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,
zucCastiiuje sa na pedagogickom riadeni skoly a priamej vychovno-vzdelavacej prace
so ziakmi,

vedie evidenciu o nepritomnych uéitePoch HO-VO-TO-LDO (PN,OCR, ostatné), v
HO pripravuje ich zastupovanie,

vydéava ucebnice a u¢ebné pomdcky triednym ucitel'om,

kontroluje fond uc¢ebnic a uc¢ebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuje predpisané Statistiky, evidenciu ziakov, Vykaz Ziakov a vyucovacich hodin,
Rozvrh hodin, aktualizuje udaje,

ekondémovi poskytuje podklady na vypocet platov — vySku uvizkov, nepritomnosti,
dovolenky....

d’al$ie ulohy podl'a pokynov riaditela.

4. Zastupca riaditela Skoly pre taneCny, vytvarny a literarno-dramaticky odbor koordinuje
vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ vo vytvarnom, tanecnom a literarno-dramatickom odbore. Dalej

tiez:

a.

upozornuje riaditel'a Skoly na porusenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na
napravu stavu,

poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na skole,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady skoly,

zabezpeCuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu,
zucastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej prace
so ziakmi,

vedie evidenciu o nepritomnych ugitefoch VO-TO-LDO (PN,OCR, ostatné) a
pripravuje ich zastupovanie,

vydava u¢ebné pomdcky triednym ucitel'om a kontroluje fond metodického materialu,
zostavuje predpisané Statistiky, evidenciu ziakov, Vykaz ziakov a vyucovacich hodin,
Rozvrh hodin, aktualizuje udaje

d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditela.



B. OSOBITNA CAST

Clanok IX
Organizaéna Struktira Skoly

Skola sa Cleni na organizacné utvary v riadiacej posobnosti riaditel'a Skoly a organizacné utvary v
riadiacej posobnosti zastupcov riaditel’a.

1. Organizacné utvary v riadiacej posobnosti riaditel'a Skoly:
a. Statutarny zastupca riaditela skoly pre hudobny odbor
b. zastupca riaditel’a pre tanecny, vytvarny a literarno-dramaticky odbor
c. technicko — hospodarsky usek:
o ekondém
administrativny pracovnik
Skolnik
upratovacka
kuri¢
2. Organizacné utvary v riadiacej posobnosti Statutdrneho zastupcu riaditel’a:
a. hudobny odbor:

O O O O

klavirne oddelenie
slacikové oddelenie
dychové oddelenie
gitarové oddelenie
oddelenie bicich nastrojov
oddelenie popularnej hudby
spevacke oddelenie
oddelenie hudobnej nauky
3. Organizacné utvary v riadiacej pdsobnosti zastupcu riaditela pre tanecny, vytvarny a literarno-
dramaticky odbor:

a. vytvarny odbor

b. tanecny odbor

c. literarno-dramaticky odbor

O O 0O O O O OO0

Clanok X
Napli ¢innosti jednotlivych organiza¢nych utvarov podriadenych riaditel’ovi Skoly

1. Ekondém je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za nasledovné ¢innosti:
a. zabezpecuje komplexné prace tykajuce sa uctovnictva, financii a rozpoctu,
b. vystavuje objednavky,
c. zabezpeCuje zverejnenie objednavok a zmlav v sulade so zdkonom ¢. 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informéciam,
pripravuje dokumenty pre riaditel'a $koly v oblasti personalistiky,
zabezpecuje mzdovu agendu,
zabezpecuje vykaznictvo a Statistiky tykajuce sa finan¢nej oblasti a personalistiky,
g. vykondva ostatné ¢innosti podl'a pokynov riaditel’a.
2. Administrativny zamestnanec Skoly:
b. vedie administrativau agendu skoly a ziakov,
c. spracovava dochadzku zamestnancov,
d. vedie pokladiu,

™o o
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zodpoveda za vedenie inventara Skoly,

vykondva ¢innosti a zodpoveda za Registratirny poriadok a Registraturny plan skoly,
vyhotovuje koreSpondenciu riaditel'a Skoly a veducich zamestnancov jednotlivych
oddeleni s inymi organizaciami,

zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,

vykondva ostatné ¢innosti stanovené v pracovnej naplni a podl'a pokynov riaditel’a.

. Skolnik zabezpeduje udrzbu a neprerusent prevadzku skoly.
. Upratovacka zabezpecuje Cistotu a hygienu v priestoroch Skoly.
. Kuri¢ zabezpecuje pocas vykurovacej sezone obsluhu a udrzbu ustredného kirenia pre hlavnu

budovu a pre priestory Skoly v budove na Jokaiho ulici €. 9 na 1. poschodi.

Clanok XI
Napli ¢innosti jednotlivych organizaénych utvarov
podriadenych zastupcom riaditel’a Skoly

1. Na cele vytvarného a tanecné¢ho odboru a oddeleni hudobného odboru st veduci predmetovych
komisii, ktori:

ope o

moEg o

N —

uplatiiuju v§eobecne zavidzné pravne predpisy v oblasti svojho pdsobenia,

organizuju ¢innost’ predmetovej komisie,

podiel’aji sa na tvorbe a aktualizacii Skolského vzdelavacieho programu,

koordinuju realizaciu skolského vzdelavacieho programu,

koordinuju autoevalvaciu Skolského vzdelavacieho programu v oblasti svojho
poOsobenia,

koordinuju profesijny rozvoj ¢lenov predmetovej komisie,

veda l'udi,

planuju a realizuju svoj profesijny rast a sebarozvoj,

stotoziuju sa s rolou Specialistu a Skolou.

C. ZAVERECNA CAST

Clanok XII
Zaverefné ustanovenia

. Tento organiza¢ny poriadok sa mdze menit’ a dopliiiat’ len dodatkami.
. Riaditel' je povinny vydat organiza¢ny poriadok po predchadzajucom suhlase zastupcov

zamestnancov, inak je neplatny.
3. Organizacna Struktura Skoly je wuvedena v prilohe atvori neoddelitelni sucast tohto
organizacného poriadku.

Clanok XIII
ZruSovacie ustanovenie

1. Tento organizany poriadok zrusuje organiza¢ny poriadok ZUS-MAI v Komérne vydany dia

27.05.2009.



C[zinok XIV
Ud¢innost’

1. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ dia 01.09.2022

Komarno, 01.09.2022

Mgr. art. Alexander Barkoci
riaditel ZUS-MAI

Silvia Szalayova
predsednicka vyboru ZOOZ PSaV
pri ZUS



Priloha
Organizacna Struktura
Zakladnej umeleckej Skoly-Miivészeti Alapiskola

RADA SKOLY RIADITEL Z0OZ P3aV pri
ZUS
Statutarny zastupca
riaditel’a
Zastupca riaditel’a pre .
Hudobny odbor taneény, vytvarny a literarno- TeChfIICkO -
dramaticky odbor hospodarsky usek
—  Klavirne oddelenie — Vytvarny odbor - Ekoném
|| Slacikové oddelenie - Taneény odbor - Admlmstrat'lvny
pracovnik
I+ Dychové oddelenie _— Literdrno-dramaticky - Skolnik
odbor
—  Gitarové oddelenie - Upratovacka
Oddelenie bicich .
— Lo L Kuri¢
nastrojov
Oddelenie popularnej
] hudby
— Spevacke oddelenie
| | Oddelenie hudobnej
nauky
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