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Stkromnej zakladnej umeleckej skoly DEEP, Mase Halamovej 21, 036 01 Martin, ktora
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$koly DEEP, Mase Halamovej 21, 036 01 Martin (dalej len SZUS, $kola), odo dia jeho
ucinnosti.
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Riaditel’ SZUS riaditel Datum Géinnosti:
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Zasady prace s vnutornym predpisom
1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Organizaény poriadok riadite'a SZUS bol prideleny:

Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia

Mgr. Adriana Vrabcova riaditel

Pavel Koc¢ner, DiS. art. zastupca riaditel'a pedagogicky

Mgr. Andrea Cibulova zastupca riaditel'a ekonomicky

Ing. Ivana Majerc¢ikova veduca TO

Mgr. Maria Fucelova vedica VO

Pavel Koc¢ner, DiS. art. vedica HO

Simona Bagalova, DiS. art. vedica LDO

Miroslav Frolo konatel’

2. UlozZenie vnutorného predpisu

Organizaény poriadok SZUS bude trvalo ulozeny v Utvare riaditela SZUS (d’alej len riaditel
vo vSetkych tvaroch) au zastupcu riaditela Skoly pre ekonomiku a je pristupny aj
v elektronickej podobe na webovom sidle Skoly vSetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom
Zodpovedny veduci zamestnanec SZUS je povinny bezodkladne najneskér na najblizsej
porade po prideleni Organizacného poriadku zabezpecit' preukazatené (proti podpisu)
oboznamenie vSetkych zamestnancov stymto Organizatnym poriadkom a zaroven
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informovat o tom, kde bude trvalo ulozeny. V elektronickej podobe je Organizacny poriadok
nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.

Prva Cast’

VSeobecné ustanovenia

I.
Zriadenie SZUS

Zriad’ovatel’:

1. Zriad'ovatelom Sukromnej zékladnej umeleckej skoly DEEP, Mase Hal'amovej 21, 036
01 Martin je Miroslav Frolo — DEEP PRODUCTION, Generala Svobodu 44, 036 01
Martin, ICO: 34699317, DIC: 1020497984

2. Zriad’'ovacia listina bola vydana na zdklade Rozhodnutia Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR o zaradeni Skoly a Skolského zariadenia do siete /¢.CD-2004-
13062/21106-1:096 zo dna 30.09.2004, v sulade so znenim zakona SNR ¢.171/90
a novelizacii ¢.542/90,&. 230/94, podla vyhlasky MS SR ¢&.280/94 o sikromnych §kolach
azakona NR SR ¢.303/95 o rozpoctovych pravidlach, sucinnostou od 1.9.2005. Je
neziskovou organizaciou s pravnou subjektivitou.

II.

Nazov a sidlo

Néazov: Stukromna zakladnd umelecka skola DEEP

Sidlo:  MasSe Halamovej 21, 036 01 Martin

ICO: 37972596

Statutarny organ: riaditel’ SZUS

Stukromna zakladna umelecka Skola mé elokované pracoviska:

Materska Skola, Krizna 11, Turany

Zakladna Skola s materskou Skolou, Gorkého 33, Martin
Zakladna Skola s materskou Skolou, Hurbanova 27, Martin
Zakladna Skola s materskou Skolou, J. V. Dolinského 2, Martin
Materska Skola, A. Stodolu 1, Martin

Materska Skola, Povina 171, Povina
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Materska $kola, Zabokreky 166, Zabokreky

Zakladna Skola Slovenského narodného povstania, Partizanska 13, Su¢any
Zakladna skola, Valéa 81, ValCa

CVC M. R. Stefanika 431/30, Varin

ESS MT M. R. Stefanika 18, Martin

I11.
Predmet &innosti SZUS

Predmetom ¢&innosti SZUS je podla platnej legislativy poskytovanie odborného primarneho
umeleckého vzdelania a nizSieho sekundarneho umeleckého vzdelania v jednotlivych
umeleckych odboroch: Hudobny, Vytvarny, Tanecny a Literarno-dramaticky, [§ 17 zak. €.
245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) v zneni neskorsich predpisov].

Dalej je to priprava Ziakov na $tadium v udebnych a $tudijnych odboroch na strednych
Skolach umeleckého zamerania a konzervatoriach a odborna priprava na stadium na vysokych
Skolach umeleckého a umelecko-pedagogického zamerania.

IVv.

Pravne postavenie SZUS

1. SZUS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

2. SZUS je rozpoétovou organizaciou v zriadovatel'skej pdsobnosti Mesta Martin  a je
zaradend do origindlnych kompetencii financovania miest a obci.

Finanéné prostriedky z rozpo¢tu Skoly sa pouzivaji na financovanie vychovno-
vzdelavacieho procesu a prevadzky, rozvoja a rieSenia havarijnych situacii (§ 2 Zékona ¢.
597/2003 Z. z. o financovani zakladnych §kol, strednych $kdl a Skolskych zariadeni v
zneni neskorsich predpisov).

DalSimi zdrojmi financovania su:
— prostriedky z rozpo¢tu mesta Martin,

— prispevky od ziakov a rodiov na Cciasto¢ni thradu ndkladov na vychovu a
vzdelavanie,

— prostriedky za prendjom priestorov a zariadenia v case, ked’ sa nevyuzivaju na
vychovno-vzdelavaci proces,

— prispevky a dary od fyzickych a pravnickych osob.
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Tieto zdroje sa pouzivaju ako doplnkovy zdroj na financovanie rozvoja, skvalitiovania
¢innosti vychovno-vzdelavacieho procesu, prevadzky a rieSenia havarijnych situécii (§2
zakona ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $koél, strednych $kol a Skolskych
zariadeni, v zneni neskor$ich predpisov).

V.

Zakladné ustanovenia

Organizaény poriadok je zakladom sistavy vnutornych organizaénych noriem -
vnutornych predpisov SZUS. Na organiza¢ny poriadok nadvézuju najméd aprobacny
poriadok, pracovny poriadok, registratirny poriadok a d’alSie vnutorné predpisy SZUS.

Organizaény poriadok sa vztahuje na vietkych zamestnancov SZUS.

5. V SZUS sa zakazuju &innosti politickej strany alebo politického hnutia a ich propagacia

A.

B.

v Skole.

Druha Cast’

Riadenie a organizacné usporiadanie

VI
Statutarny organ, zastupca §tatutarneho organu, opravnenie konat
za SZUS

Statutdrny orgdn

Statutarnym organom SZUS je riaditel SZUS, ktorého do funkcie menuje a z funkcie
odvolava zriad'ovatel’, ktorému zodpoveda za svoju ¢innost’.

Riaditel' ako $tatutarny organ SZUS je opravneny konat' v mene SZUS vo vietkych
veciach.

Riaditel’ SZUS menuje a odvolava svojich zastupcov.

Zastupca Statutdrneho orgdnu

Riaditela SZUS pocas jeho nepritomnosti vo vymedzenom rozsahu pdsobnosti zastupuje
pedagogicky zastupca riaditel’a Skoly.



Organizacny poriadok SZUS DEEP, Mase Halamovej 21, Martin

C. Oprdvnenie konat’ za SZUS

Ini zamestnanci SZUS ako uvedeni v bode A. a B. st opravneni robit’ za SZUS pravne tikony
nutné k plneniu uloZenych pracovnych uloh v pripadoch, ked je to stanovené v tomto
organiza¢nom poriadku.

Opravnenie zastupovat’ SZUS navonok inym ako §tatutirnym organom alebo zastupcom
Statutarneho organu uvedeného v bode B. vznikd na zdklade pisomného poverenia vydaného
Statutdrnym organom. V povereni okrem vSeobecnych nalezitosti musi byt vymedzeny cas a
rozsah poverenia.

D. Zastupovanie funkcie a odovzdavanie funkcii

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urit' svojho zastupcu, ktory v dobe nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.

Zastupca 1 zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych tloh a o stave inych dolezitych
vect.

VII.

Organizacna Struktira a posobnost’ utvarov

1. SZUS sa vnutorne ¢leni na utvary a useky:
A) Utvar riaditela SZUS
B) Pedagogicky utvar
C) Ekonomicko — hospodarsky tsek

2. Posobnost’ vSetkych Gtvarov organizacnej Struktury

3. Kompetencné spory

A. Utvar riaditel’'a SZUS:

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravnej, persondlnej
a hospodarskej ¢innosti.

Patria sem:

a) Riaditel' SZUS — $tatutarny organ
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b) Zastupca RS — zastupca Statutdrneho organu, ako veduci pedagogicky zamestnanec
v zmysle zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v zneni
neskorSich predpisov

¢) Zastupca RS — zastupca riaditel'a pre ekonomiku
d) Seminarny technik

RIADITEL SZUS:

1. Riaditel’ SZUS ustanovuje do funkcii vedticich zamestnancov SZUS.
2. Vedticimi zamestnancami SZUS okrem riaditela SZUS st zastupcovia RS

3. Riaditel, ako $tatutarny organ SZUS, vykondva pravomoc v stlade s pravnymi predpismi
Slovenskej republiky. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je
podmienené schvélenim inych organov.

4. Riaditel’ zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, u¢ebnych
osnov, za odborni a pedagogicki uroveii vychovno—vzdelavacej prace SZUS aza
efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpeéenie ¢innosti SZUS, zodpoveda
za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vlastnictve SZUS.

v

5. Pravomoci riaditela vymedzuje najmd § 5zdk. €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

6. Riaditel’ vykondva $tatnu spravu v prvom stupni.
7. Riaditel’ rozhoduje najma o:

a) prijati a zaradeni uchadzacov na $tudium,

b) preruseni stadia,

¢) povoleni postupu do vyssieho ro¢nika,

d) predcasnom skonceni Studia,

e) povoleni opakovat rocnik,

f) povoleni vykonat’ opravnu skusku,

g) urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na €iastocnil uhradu nédkladov spojenych
so Stadiom,

h) o ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca
i) o0 zmenach vnatornej organizacie SZUS

j) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja SZUS

k) vietkych dohodach SZUS s jej partnermi

1) pracovnych cestach vietkych zamestnancov SZUS.
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8. Riaditel SZUS dalej:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

)
k)

)

vydéava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani na pedagogickej rade a v umeleckej
rade SZUS

prijima vietkych zamestnancov SZUS do pracovného pomeru a tiez na zaklade dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

zabezpeCuje vyhotovenie pracovnych zmluv, dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru,

zabezpeduje persondlne obsadenie SZUS,
uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvizuje pracovny pomer so zamestnancom SZUS dohodou, vypovedou, okamzitym
skoncenim pracovného pomeru, zrusenim v skiiSobnej dobe, urcuje nastup dovolenky na
zotavenie,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zdujmu zamestnancom SZUS,

pridel'uje uvdzky pedagogickym zamestnancom a schval'uje denny poriadok,

nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna,
o vhodnejsej tiprave pracovného Casu,

uréuje naplne prace funkcii vietkych kategorii zamestnancov SZUS,

po prerokovani so zriad’ovatel'om, zamestnaneckym dovernikom a v pedagogickej rade
schval'uje Stvorrocny plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,

vydava ro¢ny plan vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, roény plan vzdelavania
mozno pocas jeho platnosti doplnat’ a menit' v stlade s aktudlnymi moZznostami a
potrebami skoly,

m) pre ucely kvalifikacného vzdeldvania poskytne pedagogickému zamestnancovi kdpiu

p)

Q)

planu profesijného rozvoja a koépiu rocného pldnu vzdeldvania opatreni odtlackom
peciatky Skoly a svojim podpisom alebo dohodu o zvySovani kvalifikacie podla § 155
Zakonnika prace,

rozhoduje o nakladoch spojenych s rozsirujicimi modulmi funkéného vzdelavania, so
Specializaénym vzdeldvanim, s inova¢nym vzdelavanim,

Néklady spojené s vykondvanim atestacii a naklady spojené so zakladnym modulom
funkéného vzdelavania okrem nékladov spojenych so zakladnym modulom funkéného
vzdelavania, ktoré pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec neabsolvuje v
stilade s planom profesijného rozvoja a roénym planom vzdeldvania, si hradi vzdy sam,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnanosti s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zdvizkov zamestnancov k SZUS, vykondvanych
zrazkach

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvéznosti na to ich zarad’uje do prisluSnych
funkcii, platovych tarif podla prisluSnych predpisov, zabezpecuje vyhotovenie
oznameni o zlozeni avyske funkéného platu, rozhoduje o platovych postupoch
pedagogickych zamestnancov

priznava odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas
a zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platovymi predpismi
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y)

z)

zabezpeCuje vychovno—vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania v zmysle zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov

ststavne sa stard o odborny rast zamestnancov SZUS

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti a so zretelom
na ich zdravotny stav

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach SZUS, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny

podpisuje vietkym zamestnancom SZUS priepustky pri opusteni a pre opustenie SZUS
zodpoved4 za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti
aochrany zdravia pri praci apoziarnej ochrany, za tymto ucelom zabezpecuje
pravidelné oboznamovanie zamestnancov v sulade s zak. ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov

usmerfiuje, kontroluje ariadi pracu vsetkych zamestnancov SZUS vo vietkych
oblastiach, koordinuje spolo¢né tulohy s vyborom Zdruzenia rodi¢ov, s Umeleckou
radou SZUS a so zriad’'ovatel'om

usmerfiuje vietku administrativnu pracu v SZUS, zabezpetuje a kontroluje plnenie
hlavnych tloh SZUS a dba na dodrziavanie pracovného poriadku a discipliny

pripravuje program zasadnuti porad SZUS, zi&astiuje sa porad a vzdelavacich aktivit

aa) spracuva hodnotenie vychovno—vzdelédvacieho procesu za jednotlivé obdobia

bb)sleduje Zbierku zakonov, odbornu literatiru, informuje o novinkdch a zmenach

zamestnancov SZUS.

9. Prava a povinnosti riaditela SZUS:

a)

riaditel SZUS vyuziva vietky prava, ktoré jej vyplyvaji zoz. & 552/2003 Z. z.
o vykone préace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, z. ¢. 553/2003 Z. z .0
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni
neskorSich predpisov, Zakonnika prace, zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a
odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov, ostatnych pravnych predpisov
pre oblast’ $kolstva, Pracovného poriadku a ostatnych vnttornych predpisov SZUS

b) je ¢lenom pedagogickej, umeleckej rady

c)
d)

e)

f)

g)
h)

7

zodpoveda za pedagogicku a odbornt troveii prace SZUS
riadi, kontroluje a hodnoti pracu vietkych zamestnancov SZUS

vo vnitornom predpise SZUS wupravi StruktGru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade

stard sa o d’al$ie vzdelavanie zamestnancov SZUS

stard sa o primerané persondlne a materidlne podmienky préce na Skole

zvolava , riadi a vedie pedagogickt, umeleckd radu a formuje zavery jej rokovania
zodpoveda za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad

zodpoveda za prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov
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k) zodpovedd za zabezpeCenie a vedenie udajov potrebnych do centrdlneho registra v

D

stlade s § 76 a § 77 zak. ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov

zostavuje prisluiné pracovné plany a skolsky (vnutorny) poriadok SZUS a nadriadenym
organom podava pozadovant $tatistiku, Uistne 1 pisomné spravy

m) dba, aby boli finanéné prostriedky SZUS vyuZivané Gidelne

n)

0)

p)
Q)

zabezpeCuje previerku bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci aprevierku PO.
Zabezpecuje vsetky tlohy CO.

zabezpeCuje styk SZUS so zriadovatelom, Staitnymi a verejnymi orgénmi
a organizaciami

poskytuje informacie v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam

zastupuje SZUS pred médiami, alebo na tito ¢innost’ splnomocni hovorcu SZUS.

10. Predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a rade $koly na vyjadrenie:

11.

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov

b) navrh na upravy v ucebnych planoch av skladbe vyucovanych volitelnych a

nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch

¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok

d) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo skolského zariadenia

e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14

f)

ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z. v nadvéznosti na vyhl. ¢. 9/2006 Z. z. o
Struktire a obsahu sprav o vychovno-vzdeldvacej Cinnosti, jej vysledkoch a
podmienkach §kol a Skolskych zariadeni

koncepény zdmer rozvoja Skoly na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie

g) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni

\%
a)

vychovno-vzdelavacieho procesu.
ymenuva:

zéstupcu riaditela skoly na usmerniovanie vychovno-vzdelavacej prace,

b) zastupcu riaditel’a Skoly pre ekonomicku ¢innost,

c)

predsedu a ¢lenov komisie pre komisionalne skusky,

d) Clenov prijimacej komisie na posudenie Studijnych predpokladov uchédzacov

e)
f)

o Stadium,
veducich jednotlivych odborov vzdelévania,

veducich predmetovych komisii,

g) predsedu a clenov skodovej komisie,

h) predsedu a ¢lenov inventariza¢nej, vyrad'ovacej a likvida¢nej komisie,

i)
)

¢lenov skuSobnej komisie na ukoncenie adaptacného vzdeldvania,

¢lenov komisie pre vyhodnotenie pontk verejného obstaravania,

k) uvadzajiceho pedagogického zamestnanca.

10
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12. Riaditel SZUS priamo riadi a kontroluje
a) zastupcov riaditela SZUS

b) seminarneho technika

13. Seminarny technik
Seminarneho technika priamo riadi, koordinuje a kontroluje riaditel’ Skoly.
Medzi povinnosti seminarneho technika patri najma:
a)  Pri kultirnych podujatiach zabezpecit' odvoz a dovoz nastrojov, a pod...
b)  Starat’ sa o technicky stav vypalovacej pece
c) Pocas vypalovania v noci kontrolovat’ stav pece, elektriky, a pod...
d)  Zabezpecit a pripravit’ pre VO materidl na vyu€ovanie
e)  Pripraci s hlinou v¢as zabezpecit hlinu a pripravit’ ju na pouzitie
f)  V LDO zabezpecit kulisy, svetld, ozvucenie

g) Priprava audiovizudlnej techniky pred vyucovanim a jej oSetrenie /CD, MG,
kamera, video, PC/

h) Priprava grafickej techniky pred pracou v ateliéri Priprava hrn€iarskeho kruhu
pred pracou Priprava realizacie vystav VO

1)  Zabezpecenie zaslania prac na medzindrodné a doméce vytvarné stitaze
j)  Priprava ateliérov pred zaciatkom vyucovania

k)  moznost’ d’alsich odsekov podl'a potreby skoly

1)  Plni d’alSie Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly

B. Pedagogicky utvar

Deli sa na:
a) hudobny odbor
b) vytvarny odbor
c) tanecny odbor

d) literarno-dramatického odbor

1. Zastupca riaditela SZUS pedagogicky
Pracu pedagogického zastupcu riaditel'a SZUS priamo riadi a kontroluje riaditel’ SZUS.
Zastupca riaditela SZUS priamo riadi:
— pedagogickych zamestnancov vietkych odborov SZUS
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2.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2)

h)

p)

Q)

— pedagogickych zamestnancov elokovanych pracovisk

Zastupca riaditePa SZUS zodpoveda v pedagogickom witvare najmi za:
pridelenie uvdzkov ucitelom podl'a aproba¢nych predmetov,
pedagogicko-organizané zabezpe€enie vychovno-vzdelavacieho procesu,
vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny Skolsky rok,
za urovei prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho tseku,

evidenciu nepritomnych pedagoégov aza kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu LV,
OCR, nahradného volna,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami SZUS pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti
na zverenom useku,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom tseku,
koordinaciu vystupeni, besied, sut’azi a pod. na zverenom useku,
archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,

navrhy na odmenovanie a osobné priplatky podriadenych zamestnancov,

v€asné informovanie riaditela SZUS o vSetkych zdvaznych skuto¢nostiach, ktoré maja
vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliiianie na tiseku, ktory priamo riadi
v stlade so schvalenym rozpo¢tom SZUS,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a nédvrhy na rieSenie za svoj usek,

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny Skolsky rok,
pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

za evidenciu Skolskych a pracovnych urazov, vypliuje Statistické vykazy o skolskych
urazoch

Pedagogicki zamestnanci

a)

ucitelia vyuzivaju v Skole vSetky pradva aplnia vSetky povinnosti, ktoré pre nich
vyplyvaju zo zék. €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch v
zneni neskorsich predpisov, z. €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v
zneni neskorSich predpisov, z. €. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani niektorych zamestnancov
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pri vykone prace vo verejnom zdujme Vv zneni neskorSich predpisov, Zakonnika préce,
Pracovného poriadku a d’alsich pravnych predpisov a vnatornych predpisov SZUS

b) informuji zékonnych zastupcov a ziakov o vysledkoch vychovno—vzdeldvacieho
procesu

¢) plnia prikazy priameho nadriadeného a riaditela SZUS
d) informuju bezodkladne priameho nadriadeného o vSetkych zdvaznych skuto¢nostiach
e) pracuju podla schvalenych udebnych osnov, Skolského vzdelavacieho programu

f)  starostlivo sa pripravuju na vyuc¢ovanie

7. Povinnosti triedneho uéitel’a (do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly):

a) triedny ucitel’ vyu€uje v prislusnej triede a koordinuje vychovu a vzdeldvanie v
prislusne;j triede,

b) zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

c¢) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi
det'mi, Ziakmi navzajom, medzi ziakmi a zamestnancami $koly,

d) spolupracuje so zdkonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami,

e) poskytuje detom, ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove
a vzdelavani,

f) koordinuje usilie vSetkych vyucujicich vo vychovno-vzdelavacom procese pocas
vyucovania i mimo vyucovania v zverenej triede,

g) vedie vo svojej triede vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie
1 prospech, dodrziavanie Skolského poriadku ziakmi, pravidelne ich hodnoti,

h) pravidelne na triednych aktivoch a konzulticidch informuje rodicov o prospechu,
spravani a dochadzke deti a Ziakov,

1) vpripade nalichavej potreby, po konzultaciach sriaditelom Skoly informuje
telefonicky alebo pisomne rodi¢ov, zo stretnuti s rodicmi urobi pisomny zaznam,

j) skoli ziakov zo zasad BOZP a PO a kontroluje ich dodrZiavanie
k) triedny ucitel’ je povinny vykonavat’ tieto administrativne prace:
— viest triednu knihu, kataldg, kontrolovat’ vysvedcenia
— viest zdznam o triednickych hodinach a inej vychovnej ¢innosti

1) triedni uditelia prvych ro¢nikov zabezpecia vstupné informacie o ziakoch, spracuju
ich a informuju ostatnych vyucujtcich a vedenie Skoly

8. Veduci predmetovej komisie:
a) do funkcie ho menuje riaditel’ Skoly z radov pedagogickych zamestnancov $koly,
b) koordinuje pripravu pedagogickej dokumentécie v prislusnej oblasti,

c) podiela sa na vypracovani ndvrhu Stvorroéného planu profesijného rozvoja
pedagogickych zamestnancov,
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d) podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

e) vykondva poradensku cinnost zamerant na kvalitu vychovy a vzdeldvania v
prislusnej oblasti,

f) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ skoly.

9. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec:

a) koordinuje a zodpovedd za priebeh adaptacného vzdelavania a pri ukonceni
adapta¢ného vzdelavania

b) hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej cinnosti
samostatné¢ho pedagogického zamestnanca.

C. Ekonomicko — hospodarsky usek
Pracu zéastupcu riaditela SZUS pre ekonomiku priamo riadi a kontroluje riaditel’ SZUS.

Pracu nepedagogickych zamestnancov priamo riadi a kontroluje zastupca riaditel'a SZUS
pre ekonomiku.

Do Ekonomicko — hospodarskeho tseku patria:
- Zastupca riaditela SZUS pre ekonomiku
- Hospodarka

- Skolnik

- Upratovacka

- Kuri¢

p—

. Zastupca riaditePa SZUS pre ekonomiku

a) Zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vSetky persondlne, ekonomicko, hospodarsko —
spravne zalezitosti SZUS.

b) ZabezpeCuje kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podl'a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu.

¢) Zostavuje rozpocet skoly: mzdovy a prevadzkovy, plan investicii, oprav a materialno -
technické zasobovanie v spolupraci s hospodarkou.

d) Predklada na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo $koly.
e) Pripravuje naplne prace.

f) Vedie evidenciu platovych postupov.

g) Mesacne pripravuje podklady k vyplate.

h) Navrhuje odmeny a osobné priplatky pre podriadenych zamestnancov Skoly.

1) Objednava tlaciva na jednotlivé Skolské roky.

j) Eviduje a zabezpecuje notovy material, odbornu literaturu, uéebné pomocky pre
pedagogickych zamestnancov..

k) Zabezpecuje pravidelne 2x ro¢ne opravu a ladenie hudobnych néstrojov

1) Zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu
po rozviazani pracovného pomeru.
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m) Na zéklade pokynov riaditela SZUS spolupracuje so zriadovatelom, zabezpeduje
spravu zveren¢ho majetku.

n) Riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho utvaru.

0) Vysiela priamo podriadenych zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zékonnika
prace).

p) Zodpoveda za evidenciu pracovnych a skolskych turazov.

q) Administrativne spractiva a zabezpecuje tlohy skoly.

r) Zabezpecuje evidenciu a archivaciu riadiacich aktov zriadovatela, inSpekénych a
inych orgéanov, skoly.

s) Zabezpecuje evidenciu a realizaciu registraturneho planu a poriadku.

t) Zhotovuje zdznamy z rokovania gremiélnej a ostatnych porad, ktorych sa zacastiuje
riaditel’ a kontroluje ich plnenie.

u) Zabezpecuje platobny styk s bankou a pod.,
v) Zabezpecuje likvidaciu cestovnych prikazov skoly.

w) Zabezpecuje plnenie tloh na tseku BOZP a PO i vstupnu inStruktdZ zamestnancov
v oblasti BOZP a PO,

x) Kontroluje platenie skoln¢ho v HO, VO, LDO, TO.

y) Zodpoved4a za vcasné aspravne vyhotovovanie materidlov suvisiacich s agendou,
ktora vedie.

z) ZabezpeCuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexné Statistické hlasenia
a vykazy.

aa) Zabezpecuje vyplatné listky pre zamestnancov $koly.
bb) Vypracuva spravy o vysledkoch hospodarenia $koly za prislusny kalendarny rok.

cc) Vykonava a plni d’alSie tlohy stuvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditel’a Skoly.

2. Hospodarka
a) Pripravuje rozpodet SZUS, roény plan na Gdrzbu, neinvestiéné a stavebné prace,
rekonstrukcie, nadstavby, pristavby.

b) Spolocne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpeCuje a kontroluje
vykonévanie revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, vratane
odstranenia poruch.

c) Vedie evidenciu doSlych a odoslanych faktar, kontroluje ich spravnost apo
podpise riaditelom SZUS zabezpeduje ich d’alsie spracovanie.

d) Vykonava pokladni¢nt pracu.
e) Vypracovava navrh rozpoctu a sleduje jeho priebezné Cerpanie.

f) Vykonava dohlad nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel, predpisov
o finanénom hospodareni.
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g) ZabezpecCuje plnenie zasad a limitov cCerpania rozpoctu Skoly stanovenych
nadriadenymi organmi.

h) Vykonava Stvrtrocné, polrocné a ro¢né ti€tovné uzavierky.

1) Zabezpecuje styk s pefiaznymi ustavmi.

J) Zabezpecuje uhradu faktur a ich spravnu evidenciu.

k) Zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne a vedenie pokladni¢nej knihy.
1) Vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia.

m) Komplexne zabezpecuje spravu majetku organizacie..

n) ZabezpeCuje udrzbu a opravy technickych a technologickych zariadeni, budov,
kancelérii, tried a ich vybavenia.

o) Pripravuje podklady pre uzatvaranie hospodarskych zmliv a sleduje ich plnenie
zodpoveda za hospodarske prostriedky skoly, zabezpecuje ich spravnu evidenciu
zodpoveda za centralny sklad uc¢ebnic a ucebnych pomocok pripravuje a vedie v
evidencii tlacivd /vysvedCenia, triedne knihy, katalogy, osobné dotazniky,
potvrdenia a pod./

p) Zabezpecuje uctovny archiv v oblasti finanéného uctovnictva vybavuje podla
pokynov riaditela Skoly koreSpondenciu spolupracuje s ekonomickym tsekom
zriad’'ovatel’a za svoju pracu plne zodpoveda riaditelovi skoly.

q) Vykonava ¢innost’ podatel'ne skoly.

r) Zabezpecuje styk s postovym tradom.

s) Vedie evidenciu prijatej a odoslanej poSty a zapisuje prijati a odpisuje odoslana
postu do informacného systému Skoly.

t) ZabezpeCuje rozdelovanie a odosielanie posSty podla registratirneho planu a
vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom $koly.

u) Vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného a riaditel’a skoly.

3. Skolnik

a)
b)
c)

d)

g)
h)

Stara sa o hospodarne a v€asné udrziavanie celé¢ho objektu Skoly.
Zabezpecuje prevadzku a opravy majetku zriad’ovatel’a zvereného do uzivania Skoly.

Vykonava udrzbu objektov (vratane elokovaného pracoviska), vratane remeselnej
udrzby, oprava zamkov, réznych uzaverov, bezna oprava a udrzba elektrickych,
signaliza¢nych, karenarskych, vodovodnych a klimatiza¢nych inStalacii a armatur..

Zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva skoly

Nastavuje a odvzdusiuje radiatory.
Zabezpecuje plnenie tloh v oblasti PO, BOZP.
Zabezpecuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v Skolskom areali.

Stara sa o aredl Skoly, kosi travnik, orezava stromy, upravuje kriky.

16



Organizacny poriadok SZUS DEEP, Mase Halamovej 21, Martin

i) Zabezpeluje bezchybnu prevadzku SZUS, dba, aby bola §kolska budova v uréeny &as
otvorena a zatvorena.

j) 'V zimnom obdobi odpratava sneh a posypa pristupové cesty a chodniky posypovym
materialom.

k) Dohliada na Setrenie vodou, elektrinou a vedie otom ziznamy, ktoré predklada
hospodarovi Skoly.

1) Vyvesuje zastavu.

m) Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly.

4. Upratovacka

a) UdrZziava pridelené upratovacie priestory v ndleZitej Cistote a vzornom poriadku, robi
vel'ké upratovanie pridelenych priestorov, vratane cistenia okien vzdy s pouZzitim
bezpecnostného pasu.

b) Zistené chyby a nedostatky denne oznamuje priamemu nadriadenému.
c) Pripréci je povinna pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky.

d) Po skonceni upratovania skontroluje ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavreté vodovody,
uzamknu triedy, najdené veci odovzda priamemu nadriadenému, vynasa odpadkové
kose, podl'a pokynov, perie zaclony, skontroluje, ¢i sa v Skolskej budove nezdrzuju
nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody a vychody zo skoly.

e) Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného a riaditel’a Skoly.

5. Kuri¢
a) Zabezpecuje vykurovanie zverenych priestorov.
b) Nastavuje a ovzdusiuje radidtory.

c) Dohliada na Setrenie vodou, elektrinou avedie otom zdznamy, ktoré¢ predklada
priamemu nadriadenému.

d) Plni dalSie tlohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel’ Skoly.

Posobnost’ vietkych utvarov

1. Kazdy zamestnanec SZUS sa riadi pokynmi svojho nadriadeného a riaditela SZUS.

2. Posobnost’ kazdého tutvaru SZUS je dana stborom ¢&innosti, ktoré je prislusny utvar
povinny zabezpecovat'.

3. Kazdy atvar SZUS v rozsahu svojej pdsobnosti predovietkym:
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- zastupuje SZUS voc¢i inym orgdnom aorganizaciam v odborne prislusnych
zalezitostiach alebo v rozsahu splnomocnenia,

- zastupuje vlastny Gtvar voéi inym ttvarom SZUS,

- spolupracuje s ostatnymi Gtvarmi SZUS pri vykone arozvoji vlastnej &innosti a ich
¢innosti, poskytuje informacie a podklady ostatnym utvarom SZUS, ktoré ich potrebuju
k vykonu svojej ¢innosti,

- spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych c¢innostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia SZUS, pripadne ostatnych utvarov SZUS,

- odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi utvarmi, a to
v rozsahu svojej odbornej ¢innosti,

Kompetencné spory

Pripadné¢ kompetenéné spory medzi jednotlivymi utvarmi rieSia predovSetkym veduci
zamestnanci tychto utvarov. Ked’ neddjde k dohode, riesi ich spor riaditel’ SZUS.

Tretia Cast’

Poradné organy

VIII.

1. Riaditel SZUS zriad'uje podla pravnych predpisov apodla potrieb riadenia poradné
organy, rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania.

2. Poradné organy riaditela SZUS sa delia na:
a) Stale poradné organy
b) Poradné orgény ,,ad hoc* (latinska skratka = poradny organ pre tento pripad, len pre
tento ucel ¢i prilezitost)
3. Stalymi poradnymi organmi riaditela SZUS st najmi:
a) Gremialna porada
b) Operativna porada
c¢) Pedagogicka rada
d) Umelecka rada
e) Rada Skoly

f) Predmetové komisie
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g) Inventarizacnd, vyrad'ovacia, likvida¢na komisia

h) Skodova a odgkodiiovacia komisia

4. Poradnymi organmi riaditela SZUS ,,ad hoc* st najmi:
a) komisia pre preSetrenie poruSenia pracovnej discipliny, resp. neplnenia si pracovnych
uloh
b) komisia pre preSetrovanie staznosti v zmysle zak. ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v
zneni neskorsich predpisov
c) komisia pre presetrenie diskriminacie zamestnancov a uchadzacov o zamestnanie
5. V pripade potreby riaditel’ SZUS zriadi a vymenuje v zmysle pravnych predpisov dalsie
poradné organy.
IX.
Gremidlna porada
- je zlozena z vediicich zamestnancov SZUS, zamestnancov prizvanych podl'a programu
porady, zvolava ju riaditel’ SZUS, zasadé podl'a potreby, minimalne 1 krat mesac¢ne
- rozhoduje o vietkych zékladnych otazkach suvisiacich s ¢innostou SZUS, zavedeni
a ruSeni vnutornych predpisov, pokial jej rozhodnutia nie si podmienené pedagogickou
radou a umeleckou radou SZUS
- kontroluje plnenie planu prace SZUS akoncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje
jednotlivé ¢innosti prace SZUS
- pravidelne hodnoti stav dovoleniek zamestnancov SZUS
- organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady
- zriad'uje organy potrebné na samospravny chod SZUS a uréuje ich napli
Operativna porada
- zvolava ju podla potreby riaditel’ SZUS
- je zlozena zveducich zamestnancov SZUS a prizvanych zamestnancov SZUS podla
potreby
Pedagogickd rada

je poradny, iniciativny, vychovny organ riaditela SZUS
¢lenmi st vetci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podl'a planu SZUS
riaditel’ Skoly ju zvolava 4x (5x) v Skolskom roku

vyjadruje sa k Skolskému vzdelavaciemu programu, k planu prace, hodnoteniu deti a
ziakov, k zasadnym otazkam vychovy a vzdelavania

prerokovava vychovny program SZUS
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- prerokovéava $kolsky poriadok SZUS

- zjej rokovania sa vyhotovuje zapisnica (kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie
a vysledok hlasovani)

- materialy sa archivuju a ukladaju aj u riaditel'a SZUS
- je spoOsobild rokovat’, ak je pritomna nadpolovi¢na vécsina jej Clenov

- predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia v Skole

Umelecka rada
- jeporadnym a iniciativhym organom v otdzkach umeleckého vzdeldvania ziakov
- riadi sa svojim Statutom

- jej Clenmi su zastupcovia riaditela Skoly, veduici odborov a veduci predmetovych
komisii.

Inventarizacnd, vyrad’ovacia a likvidacna komisia
Inventarizacna komisia

Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a o sprave Statneho majetku. Po
skonceni inventarizacie predklada riaditelovi SZUS pisomny navrh na jej vysporiadanie.
Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu nepouziteného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ SZUS.

Povereny predseda predlozi riaditelovi SZUS pisomny zoznam ¢&lenov komisie. Okrem
urenej inventarizacie komisia prebera majetok SZUS — inventar, prideleny do osobného
uzivania, od odchadzajiiceho zamestnanca SZUS v pripade, ak tento majetok bude spravovat
v nasledujicom obdobi novy zamestnanec SZUS. Ak inventar prebera d’alii zamestnanec
SZUS, predseda komisie sa zucastiiuje na preberani a tiez podpisuje zapisnicu o preberani
majetku. Komisia sa schadza podl'a potreby a zvoldva ju predseda komisie.

Vyrad’ovacia komisia

Na zéklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad’uje v sulade so zdkonom o sprave
majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, mordlne opotrebovany,
mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravite'ny. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vyradovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel SZUS. Povereny
predseda predlozi riaditelovi SZUS pisomny zdznam o vyrad'ovani.

Likvidacna komisia
Uskutoc¢iuje likvidaciu vyradeného majetku. Pocet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu

vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel SZUS.
Povereny predseda predlozi riaditel'ovi SZUS pisomny zdznam o likvidécii.
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Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat’ po prerokovani s riaditelom SZUS uplatiiovanie narokov, alebo
postihov zamestnancov SZUS. Ma 3 ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto ulohou
pisomne poveruje riaditel’ SZUS.

Povereny predseda pisomne oznami riaditefovi SZUS mena ¢lenov komisie a urdi
zapisovatel'a. Komisia zasada podla potreby a podava riaditelovi SZUS navrhy na rieSenie
pripadov vzdy pisomne s podpismi vSetkych c¢lenov. Vo svojej praci sa komisia riadi
Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi predpismi.

X.
Podpisovanie a pouZivanie peciatok

Za SZUS sa podpisuje tak, Ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa
pripoji peciatka SZUS a podpis. Opravnenie zamestnancov podpisovat’ za SZUS jednotlivé
pisomnosti urcuje Registraturny a Aprobacny poriadok.

SZUS pouziva podlhovasti pediatku a gulati peéiatku. Peéiatky toho istého typu s rovnakym
textom sa rozli§uju &islom, ktoré musi byt v odtlatku peéiatky gitatelné. SZUS vedie
evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky suvedenim mena a priezviska,
funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva. Vnitorny predpis SZUS upravuje
evidenciu, pouzivanie a likvidaciu peciatok.

Stvrta c¢ast’
Zaverecné ustanovenia
XI.

1. Zmeny organiza¢ného poriadku mozno vykonat’ len pisomne, a to ¢islovanym dodatkom
k nemu.

2. Organizatny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Sukromnej zékladnej
umeleckej Skoly DEEP, Mase Hal'amovej 21, 036 01 Martin.

3. Prilohu organiza¢ného poriadku tvori:
— Zriad'ovacia listina

— Statat Stkromnej zakladnej umeleckej $koly DEEP, Mase Halamovej 21, 036 01
Martin

—  Organiza¢na §truktara SZUS
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol obozndmeny s Organiza¢nym poriadkom:

vlastnoru¢ny podpis

Meno zamestnanca (uviest’ CitateI'ne)
zamestnanca

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze bol obozndmeny s Prikazom na zakaz
pouzivania alkoholickych napojov a omamnych latok:

vlastnoruc¢ny podpis

Meno zamestnanca (uviest’ CitateI'ne)
zamestnanca
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Mgr. Adriana Vrabcova - riadite’ka SZUS DEEP
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