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Clanok 1

Zakladné ustanovenia
Zakladna umelecka $kola, Kostolna 130/10, 044 13 Valaliky (dalej len ,zUS“ alebo ,,zamestnavatel“) bola
zriadend ako samostatna rozpoctova organizdcia zriadovacou listinou zo dria 1. 05. 2001 v zriadovatelskej
posobnosti obce Valaliky.
Zakladna umelecka skola Valaliky, Kostolna 130/10, 044 13 Valaliky je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
Predmetom &innosti ZUS je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre pripravné umelecké vzdeldvanie, primarne
umelecké vzdelanie a nizsSie sekundarne umelecké vzdeldvanie Ziakov, poskytuje umelecké vzdelavanie
v druhom stupni umeleckého vzdelavania a Studia pre dospelych.
ZUS bolo pridelené identifikaéné ¢islo organizécie 35544325.
Tento organizatny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZUS, urduje organizacnu
$truktdru, Struktdru riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov
a ostatnych zamestnancov, je vydany v stlade s vyhlaskou MSVVa$ SR ¢. 339/2023 Z. z.1.
Organizaény poriadok upravuje vnitornu organizaciu ZUS, oblast jej riadenia a ¢innosti, delbu prace
a posobnost jednotlivych Gsekov v zmysle vyhlagky MSVVaS SR €. 324/2008 Z. z. o zékladnej umeleckej $kole
v zneni neskorsich predpisov.
ZUS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a mé zodpovednost vyplyvajicu
z tychto vztahov. Svoju cinnost finantne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sidlom ZUS je Kostolnd 130/10, 044 13 Valaliky.
ZUS riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvoldva na névrh Rady $koly zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana dra 21.03.2002.

Clanok 2
Organizacna struktura

ZUS sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuji ulohy Skoly v
zmysle zriad'ovace;j listiny:

a) usek riaditela Skoly

b) pedagogicky usek

c) ekonomicky a hospodarsky usek
Kazdy Usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost Usekov zodpovedaju zastupkyna
riaditelky Skoly a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej Cinnosti
vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pésobnosti viacerych usekov,
zabezpetuje jej vybavenie ten tsek, ktory bol riaditelom ZUS povereny plnenim tejto tlohy.
Organiza¢né ¢lenenie ZUS zabezpeduju jej jednotlivé tseky. Useky st organizaéné celky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania. Na Cele Usekov su
veduci zamestnanci, ktori su priamo podriadeni riaditelovi Skoly.
Riaditelka ZUS ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia
ZUS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné tlohy, organizovat, riadit
a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcéel zavazné pokyny.
Riaditelka ZUS a ostatni vedtici zamestnanci ZUS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie dloh a s povinni
osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organiza¢ného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela ZUS, pripadne podévat navrhy na uplatnenie
sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy skoly

L vyhlaska MSVVa$ SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a daldej dokumentacii
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1)  Zakladna umelecka $kola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdeldvania $kolského zdkona a Skolského
vzdeldvacieho programu
a) podporuje umelecky rozvoj osobnosti Ziaka,
b) poskytuje Ziakovi zakladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v umeleckej oblasti a dalSie poznatky a
zruénosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spoloc¢nosti a na jeho dalSiu vychovu a vzdeldavanie
a
c) pripravuje Ziakov pre dalSie umelecké studium a prax.

Clanok 4
Riadenie $koly a zodpovednost

A. Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V Cinnosti organizacie sa uplatfiuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedldcim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k uréovaniu a ukladaniu pracovnych dloh a kontrole ich
plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informdcii a doporuceni,

c) zéasada spoluprace jednotlivych Gsekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni Gloh organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizdcie, spory sa riesia
predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizacné normy riaditela skoly

a) riadiace normy so vieobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, GUprava, smernica, metodicky pokyn).
Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditelka skoly. Tieto upravuju zdsadné otazky
riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riaditelka skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych
a konkrétnych uloh.

b) dalsie akty riadenie suréenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mdziu vydavat po schvéleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzddvanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzddavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej
s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova inventdra.

A. Usek riaditela 3koly
1)  zUS riadi riaditelka, kond v jej mene a zastupuje ju navonok.

2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene $koly v prvom stupni riaditelka.
Vo véetkych organizaénych zlozkéach (ZUS) rozhoduje zékladna umeleckd 3kola.
3) Organizacna zlozka zakladna umelecka skola rozhoduje o
a) prijati,
b) preruseni studia,
c) preradeni do vyssieho rocnika,
d) podmieneénom vyluceni alebo o vyluceni,
e) povoleni vykonat opravnu skusku,
f)  povoleni vykonat komisionalnu skusku,
g) preradenido rozsireného studia,
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4)
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preradeni z rozSireného studia do zakladného Studia.

Riaditelka zodpoveda? za

a)
b)
c)
d)

dodrziavanie statneho vzdelavacieho programu,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania skoly,

persondlne zabezpeéenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spifiaju kvalifikaéné predpoklady na
vykondavanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré splfiaju kvalifikatné
predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti,

dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou skoly,

hospodarne, efektivne, ucinné a ucelné vyuZivanie financnych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

riadne hospoddrenie s majetkom v sprave alebo v uzivani skoly,

zverejfiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku, vnutornych predpisov Skoly a Skolského
vzdeldvacieho programu?

pravdivost, Uplnost a spravnost Udajov o Skole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej spravy a ktoré
zverejiiuje na webovom sidle skoly.

Riaditelka kazdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia sa

uvddza vo vyrocnej prave.

Riaditelka schvaluje Gétovnu zdvierku a Statistické vykazy.

Riaditelka vytvéra priestorové a materialno-technické podmienky na ¢innost kolektivnych organov skoly.

Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujlce proti zamestnancom Skoly okrem staznosti, ktoré vybavuje

Statna kolska indpekcia.

Riaditelka skoly dalej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

zodpovedd za systém finanéného riadenia® a vnutorny kontrolny systém® skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,
za spravne postupy pri vzniku pracovného Urazu, pripadne skolského urazu,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace,

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptaciu, utvdra
uciteflom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobdcie,

dba o moralne ocefovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmendach stravovanie zodpovedajuce zdsadam spravnej
vyzivy podla § 152 Zakonnika prace,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvazku) najviac na obdobie
Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych cinnosti sudvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, Specializovanymi  Cinnostami,  ¢innostami  veduceho

2 § 14 zakona €. 321/2025 Z. z.
3§ 7 ods. 9 zakona ¢&. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdeldvaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste, na

webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom Skolstva do 60 dni od jeho schvalenia
4§10 ods. 4 zdkona ¢&. 321/2025 Z. z.

5§ 5 zakona €. 357/2015 Z. z.

6§ 4 zakona €. 357/2015 Z. z.
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pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych
v pracovného poriadku,

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

s) pri dévodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického alebo odborného
zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnl spdsobilost lekarskym
posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

t) vsulade s § 35 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon S3pecializovanych cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade, apo
prerokovani so zastupcami zamestnancov,

u) koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla pldnu profesijného rozvoja
v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

w) doplfia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktudlnymi potrebami koly
po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

x) zabezpecluje a poskytuje pedagogickym aktualiza¢né vzdelavanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019
Z. z. av zmysle planu profesijného rozvoja a vyddava potvrdenie o aktualizaénom vzdeldvani na
Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizaéné vzdeldvanie neuskutoériuje podla § 57 ods. 137 zdkona
¢. 138/2019Z. z.

y) vsulade s § 79 ods. 3 zadkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpeluje pedagogickym v pracovnom case
preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat rotne a umozni im absolvovat tréning
zamerany na predchdadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a riesenie konfliktov,

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

aa) zodpoveda za zapis Udajov do centralneho registra v silade s § 76 az § 77 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

bb)povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5
zdkona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden skolsky rok, ktory nasleduje po $kolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec poziadal o prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti.

cc) vzmysle § 84 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na
svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste regiondlnemu dradu v sidle kraja za i¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)zverejnovanie zmliv na CRZ.

10) Riaditelka skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organizacny poriadok skoly,
b) pracovny poriadok skoly /prerokuje sa ajvzZO 07/,
c) vnutorny poriadok skoly pre Ziakov /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
d) prevéadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,
e) rokovaci poriadok pedagogickej rady,
f) Skolsky vzdelavaci program,
g) plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,
h) vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,
i) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO 0Z/.
j) Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti,
k) plan profesijného rozvoja

11)Riaditelka Skoly poskytuje zriadovatelovi:

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizatného vzdeldvania, ktorého cielom su spoloenské poZiadavky, ur&i ministerstvo 3kolstva.
Poskytovatelom aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizacia zriadend ministerstvom skolstva.
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a) udaje o pocte Ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka, udaje® do centralneho registra
zamestnancov

12)Riaditelka skoly predklada zriadovatelovi na schvélenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh na Upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitefnych a nepovinnych predmetov,

c) navrh skolského vzdelavacieho programu,

d) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

e) vyro&nu spravu®,

f) spravu'® o hospodareni,

g) informaciu o pedagogicko-organizachom a materidlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

13) Riaditelka Skoly vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dal$ich vedicich zamestnancov??,
b) komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,
¢) inventarizac¢nu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
d) sSkodovu komisiu,
e) komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského urazu.

14) Riaditelka skoly schvaluje:

a) rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

b) rozdelenie Gvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych cinnosti, po prerokovani v pedagogickej rade,

d) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

e) plany skolskych akcii,

f) nadcasovu pracu zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ av PR/,

i) osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

j) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136
az 141 zp

k) v mene organizécie /ako Statutar/ podnikovu kolektivhu zmluvu,

I) vnutorné dokumenty skoly.

15) Riaditelka skoly spolupracuje:
a) so zriadovatelfom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,
d) so spolocenskymi a kultirnymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.

16) Riaditelku ZUS v &ase jej nepritomnosti zastupuje'? zastupkyfa riaditelky $koly vramci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly méze v ¢ase jej nepritomnosti zastupovat aj iny fiou
povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec vramci jemu danej posobnosti.

8V rozsahu § 76 ods. 3 a7 5 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.
9§ 40 zakona €. 321/2025 Z. z.
10 podla § 40 zakona &. 322/2025 Z. z. o financovani -$kél a $kolskych zariadeni

11 y ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
12.§ 15 ods. 1 zakona €. 3212025 Z. z.
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Poverenie musi byt urobené pisomne amusi viiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného

zamestnhanca.

17) Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZUS jej vedenim do

vymenovania nového riaditela skoly.
18) Riaditelka ZUS menuje:

a) zastupcu riaditela skoly

ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle

poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom a v stlade s pracovnym poriadkom
ZUS.

B. Pedagogicky Usek

1) Je priamo riadeny zastupkyriou riaditelky Skoly.

2) Zastupkyna riaditela $koly (dalej len ,ZR$“) — do funkcie ju menuje riaditel $koly. Priamo riadi zamestnancov.

2.1. Zastupkyfa RS zodpovedd najmi za:

a)
b)
c)

d)

e)

w)

vedenie pedagogickej dokumentécie a daldej dokumentacie v zmysle vyhladky MSVVa$ SR ¢&. 339/2023
Z.z

vypracovanie rozvrhu dozorov

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

vykondvanie hospitdcii, uskutocriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

za Uroven prace metodickych orgdnov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zd¢astriuje sa na zasadnutiach
metodickych zdruzeni,

za ¢innost koordinatorov,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentéacie®?,

evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov,

zabezpecenie uvadzania novych pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov skoly na zvySovanie kvalifikacie a predkladd ich na
schvalenie riaditelovi skoly,

kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych porad ucitelmi,

zverejnenie zapisnic na webovom sidle $koly zo zasadnutia kolektivneho organu $koly**,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

evidenciu Skolskych drazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadc¢asovej prace, evidenciu lekarskych vysetreni,
potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami sSkoly pri organizovani zastupovaniaa s
tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom Useku,

evidenciu tlaciv na pedagogickd dokumentaciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

koordinuje iné su&asti vychovno-vzdeldvacieho procesu® vzmysle zdznamu o organizatnom
zabezpeceni?®,

archivdciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie®’,

13§ 1 ods. 2 Vyhlasky MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentdcii a dalsej dokumentacii
14 Ak zapisnica obsahuje osobné Udaje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.

15 § 6 Vyhlagky MSVVaS SR €. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole

16 § 6 ods. 8 Vyhlasky MSVVaS SR €. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole

17 §7 Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a daldej dokumentécii
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X) spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny v zmysle § 10 a § 20 zdkona ¢.
553/2003 Z. z.

y) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla § 70 zakona ¢.
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

z) vcasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

aa) vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné doplfianie na Useku, ktory priamo riadi v stlade so
schvalenym rozpoctom skoly,

bb

-

objektivne stanovisko k rieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje podklady
a navrhy na riesenie,
cc) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

3) Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov — uéitel zakladnej umeleckej $koly:

a) ucitel vyuziva na Skole vSetky prava a dodrzZiava vSetky povinnosti, ktoré pre neho vyplyvaju zo
zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zikonnika
prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich suvisiacich
pravnych predpisov.

b) plni prikazy priameho nadriadeného,

c) dodrziava pracovny poriadok, predpisy o BOZP a poZiarnej bezpecnosti,

d) akykolvek uraz hlasi vedeniu skoly,

e) upovedomivedenie skoly o neplanovanom odchode zo skoly, odchode Ziakov/triedy z budovy mimo
Skoly na exkurziu a vylet a vopred odovzda pisomny zaznam o planovanom podujati,

f) pri vyucovani pracuju podla schvédlenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdeldvacieho
programu,

g) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

h) su povinni byt v 3kole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov, v ¢ase uréenom na
pohotovost a na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase porad, akcii a schédzi zvolanych
riaditelom Skoly,

i) vykondvaju dozor nad Ziakmi, dbaju na poriadok a disciplinu,

j) st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,

k) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

I) vsimaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, Setrnému zaobchdadzaniu so Skolskym

majetkom,

ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, ochrany Zivotného prostredia, poZiarnej a civilnej
obrany,

n) aktivne sa zapaja do skolskej a mimoskolskej ¢innosti, dokladne ovlada vsetku didaktickd techniku

3

v Skole, zucastnuje sa vzdelavani v stlade s planom profesijného rastu,

o) dodrZiava zakaz pouzivat vsetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

p) zabezpecuje ochranu prav dietata, ktoré st zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

q) vyuziva fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

r) nahlasuju zistené technické nedostatky RS, ZRS,

s) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zadkonu atuto skutocnost ihned oznamia vysSiemu
nadriadenému,

t) predvidand nepritomnost hlasia véas, aby bolo moiné zabezpelit zastupovanie, o svojej PN
predkladaju lekarske potvrdenie, ako aj pokra¢ovanie po kazdej kontrole u lekara,

u) zastdvaju poziciu opravnenych oséb v pripade spractivania osobnych Gdajov,

v) zachovavaju mlcanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych Udajov a to aj po zaniku
funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
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w) vykonavaju pracovnl &innost'® pedagogického zamestnanca podla kategérie'®, a podkategdrie
a $pecializaéné ¢innosti?® v stlade s opismi pracovnych miest?!, ktoré tvoria prilohu organizaéného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

1) Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové

zalezitosti ZUS a je za ne zodpovedny.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelkou ZUS néavrh rozpoétu a zd6vodtiuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hladd a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnu evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny,

dozerd na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

vykondva objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZUS, pripadne na ziklade poZiadaviek
nadriadenych organov,

vykondva finan¢énu kontrolu uc¢tovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,

pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

2) Ekonédmka skoly — vedie uctovnu agendu $koly, spracovdva uctovné zavierky, sleduje priebezné cerpanie

rozpoctu, zabezpecuje styk s periaznymi Gstavmi, zabezpecuje Uhradu faktur a ich riadnu evidenciu, vykondva

inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie.

a)

b)

c)

d)

Voblasti miezd — vedie mzdovld agendu Skoly, zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad préce, socialna poistoviia, zdravotnd poistoviia a pod.),
zabezpecuje styk s pefiaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu miezd, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti.

V oblasti persondlnej prace zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov Skoly,
zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registraturu skoly,
a plni dalSie ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.

podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrZiavani funkéného vnutorného kontrolného systému?? tak, aby
zabezpecil hospodarne, efektivne, ic¢inné a Ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovdvani arozvijani finanéného riadenia??, ktoré predstavuje suhrn
postupov orgdnu verejnej spravy za Ucelom hospodarneho, efektivneho, ucinného a ucelného
nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditelky $koly, aj zastupkyne riaditelky gkoly pre ZUS a zodpoveda

najma za:
1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly, prip. roného planu verejného
obstaravania,
b. vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,
4. vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

18 § 6 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

19§ 19 z4kona ¢&. 138/2019 Z. z.

20 § 36 ods.1 zakona &. 138/2019 Z. z.

21 Priloha €. 4/1 aZ 4/4 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategérie a $pecializaéné ¢innosti
22 § 4 zakona €. 357/2015 Z. z.

23 § 5 zakona &. 357/2015 Z. z.
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5. vedenie Uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtro¢né uzavierky,

a. vedie vSetku Uctovnu evidenciu t.j. celkovu Gctovnu 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 Uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre Udaje vykaznictva
za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f. evidenciu a spravnu vecnost U¢tovnych dokladov,

6. vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych uctovnych a hospodarskych
dispozicii bola prekontrolovand, hospodarske zmluvy, vyzna¢eny ndkup DHM a ucebnych pomaocok, ¢i
bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtroéne predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované
obdobie, a ostatné legislativou urcené financné vykazy,

7. zavedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednévok skoly,

9. zavcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

10. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,

11. spolupracu s finanénym oddelenim OcU,

12. dbsledne zabezpelovat vykon finanénej kontroly?* v spoluprdci s priamym nadriadenym - (kontrola
Styroch oci = ekonémka + riaditelka skoly)

13. bezpecénost informac¢ného systému, ktory vyuziva,

14. kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

15. vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy,

16. inventarizaciu majetku Skoly,

a. spolupracuje pri inventarizacii podla zakona o Uctovnictve so zamestnancami Skoly, veducich
kabinetov a veducich zamestnancov $koly,

b. podla ndvrhov inventarizacnych komisii uskutocnuje vyradovanie DHM z Uétovnej evidencie,

c. spolupracuje so Skodovou komisiou.

17. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s vedenim skoly,

18. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospoddareni na Useku miezd,

19. kompletnu aspravnu likvidaciu miezd a ostatnych financénych narokov vyplyvajucich z pracovného
pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné
listky,

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,

c. evidenciu a spravnu vecnost nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d. spolupracuje s dariovym Uradom, iradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. po uplynuti kalenddrneho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podfa
potreby ich odovzdava socidlnej poistovni,

24 Tymto sa zamestnanec stadva poverenou osobou na vykon-finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zékona ¢&. 357/2015 Z. z. o finan&nej
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet, verejné
obstardvanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla povahy finan¢nej operacie alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho
organu (riaditela skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).

Zamestnanec vykonavajuci finan¢nu kontrolu vyjadruje sthlas/nesuhlas s vykonanim finanénej operdcie na doklade suvisiacom s finanénou
operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa, ¢ije finantnd operacia v stulade so skuto¢nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zékona
¢.357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania finanénej kontroly.
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20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

f.  Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafovych a poistnych
predpisov,

g. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava a zastavuje
vyplacanie dafiového bonusu na deti a dafiovych ulav, zodpoveda za spravnost zrazok zo
mzdy,

h. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZziadanie ohladom miezd,

i. zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

bezpecnost informacéného systému, ktory vyuZiva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s personalnou ¢innostou skoly,
kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

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

b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich
a odchddzajucich zamestnancov, dalej pri &erpani PN a OCR,

c. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni o mzdach),

d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,

zodpoveda za riadne vedenie persondlnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie persondlnej agendy a ich archivaciu,

spolupracuje pri mesacnych zuctovani projektov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posSty podla registraturneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,

a. vyhotovovanie korespondencie riaditelke Skoly a ostatnym veduicim zamestnancom,

b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi institdciami,

c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,

evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
archiv — registraturu skoly,
kompletné a v¢éasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
zodpoveda za uctovné vedenie pokladne skoly
a. vedie pokladni¢nud knihu Skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,
b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach

3) Technik BOZP - Zodpovednd osoba je zabezpecené externe na zaklade zmluvy

Zodpoveda najma za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov a ich predloZenie riaditelke Skoly na schvélenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentdcie suvisiacej s BOZP na 3kole,

bezpelnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych urazov.

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie vsetkych typov
revizii, vykonava Skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost vedenia
dokumentacie ochrany zdravia pri prdci a poZiarnej ochrany.

4) Administrativna pracovnicka Skoly
Je priamo podriadena riaditelke skoly a:

a) PIni ulohy na pokyn riaditelky Skoly podla planu prace a aktudlnych potrieb
b) Spolupracuje pri spractvani statistickych vykazov s vedenim skoly,

Strana 11z 20



Zakladna umelecka skola Valaliky, Kostolna 10
Organizacny poriadok

6)

Spolupracuje pri vypracovani podkladov pre podujatia Skoly,

Vedie register Ziakov,

Zodpoveda za evidenciu rozhodnuti o prijati Ziaka, ukoncenia Studia, prestupe Ziakov,
Spolupracuje pri priprave talentovych skusok a spracuvani ich vysledkov,

koordinuje vyuéujucich pri praci so systémom izZUS,

spolupracuje s riaditelkou $koly pri vedeni Ob&ianskeho zdruZenia pri ZUS Valaliky, vedie pokladfiu
zdruZenia,

vedie fond ucebnic a u¢ebnych textov a pracovnych zositov a spolupracuje pri objednavke ucebnic s
riaditelkou Skoly,

vyhotovuje koreSpondenciu a dokumentaciu podla pokynov riaditelky skoly,

vedie kroniku skoly,

plni dalsie ulohy v spolupraci s vedenim a vyucujucimi,

Skolnitka — zabezpetuje prevadzku ZUS podla pokynov riaditelky $koly, vykonava drobné tdrzbarske prace,
sleduje spotrebu energii.

Upratovacky — upratuju uréené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené zavady. Pri
odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov skoly. Kontroluju, aby po skonceni
vyucovania sa v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané osoby.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvy$ovanie Géinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditel ZUS

poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade

prislusnych podkladov podévat vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych

oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

1)

2)
3)

4)

5)

Pedagogicka rada®> — je poradnym orgdnom riaditela, ktory prerokiva pedagogicko-organizaéné otazky
vychovno-vzdeldvacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady st véetci pedagogicki zamestnanci prisluinej skoly.
Clenmi pedagogickej rady si mézu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je riaditel.
Pedagogicka rada prerokuva skolsky poriadok, prerokuiva Skolsky vzdelavaci program a plini Ulohy podla
osobitného predpisu.?® Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady. Zvoladva ju podla planu, pripadne podla potreby riaditelka $koly. Rokovaci poriadok?’
pedagogickej rady tvori prilohu €. 5 organizacného poriadku.

Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

Rada 3koly?® - je samospravny orgdan $koly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy deti, Ziakov,
ich zakonnych zastupcov a zamestnancov $koly. PIni funkciu verejnej kontroly prerokidvanim otazok
tykajucich sa vykondvania hlavnej ¢innosti Skoly. Rada Skoly najma prerokuva Skolsky poriadok, Skolsky
vzdelavaci program, iné dblezité dokumenty a skuto¢nosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vzdeldavacieho procesu zriaduje riaditelka Skoly predmetové
komisie (PK). Ich dlohou je zvySovat metodickd a odbornd urover vzdelavania a vychovy v jednotlivych
roc¢nikoch a v skupindch predmetov. Predmetové komisie sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace
medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymenuva riaditelka sSkoly
najskusenejsich uéitelov s dobrymi organizacnymi schopnostami.

Inventarizacna komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Po
skonéeni inventarizicie predklada jej predseda riaditelke ZUS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka ZUS. Okrem urcenej inventarizacie
sa komisia schadza podla potreby. Inventarizacné komisie su zriadené Smernicou o finan¢nom riadeni.

25 § 24 zékona ¢&. 321/2025 Z. z.

26 Napr. podla zakona €. 245/2008 Z. z. a zakona €. 138/2019 Z. z .
27 Priloha €. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

28 § 16 zdkona &. 321/2025 Z. z.
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6)

7)

8)

1)

2)

1)

2)

3)

Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov. Stat(t?® vyradovacej komisie tvori prilohu €. 6 organiza¢ného poriadku.

Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych  vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou ZUS. StatGt®® likvidaénej komisie tvori prilohu &. 7 organizaéného
poriadku.

Skodova komisia - sli%i ako poradny organ riaditelky SS v otazkach riedenia a uplatfiovania prava na nahradu
Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pdachatelom. Je trojélennd. Predsedu komisie a jej
¢lenov menuje riaditel SS cez $tatut $kodovej komisie. Komisia zasada podla potreby a vo svojej innosti sa
riadi  Zakonnikom prace a daldimi pravnymi normami. Stat(t’' kodovej komisie tvori prilohu & 8
organiza¢ného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych tdajov
Riaditelka skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 a7 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov. Zodpovedna osoba je zabezpedené externe na zaklade zmluvy.
Zodpovednd osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a zamestnancom,
ktori vykonavaju spractvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podla zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmliv, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucich
sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajlcimi sa ochrany osobnych Udajov a s pravidlami
prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych Udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania
povedomia a odbornej pripravy os6b, ktoré su zapojené do spracovatelskych operdcii a suvisiacich
auditov ochrany osobnych tudajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a
monitorovanie jeho vykondvania podla § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s iradom pri plneni svojich uloh,

e) plIni dlohy kontaktného miesta pre uUrad v suvislosti s otdazkami tykajucimi sa spracuvania osobnych
udajov.

f) pri vykone svojich tloh naleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami, pricom berie
do avahy povahu, rozsah, kontext a Gcel spractiivania osobnych udajov.

€lanok 7
Opravnené osoby pre spractivanie osobnych tdajov

Vykondvanie spracovatelskych operacii alebo stboru spracovatelskych operacii s osobnymi idajmi, najma ich
ziskavanie, zhromaZdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduivanie alebo zmena, vyhladavanie,
prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie,
likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiovanie sa povaZuje za
spracuvanie osobnych udajov.
Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi udajmi v ramci svojho
pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo
vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi idajmi, ktoré je mozné povazovat za spractvanie
osobnych udajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych Udajov.
Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto udajov do informacného

systému,

2 Priloha €. 6 — Statut vyradovace]j komisie

30 priloha ¢&. 7 — Statut likvidagnej komisie

31 Priloha €. 8 — Statut $kodovej komisie
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b)

d)

e)

f)

su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , Ze tieto udaje su v textovej
forme,

su zodpovedné za preukazatelnost sihlasu na spracovanie osobnych udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vietkych pisomnosti obsahujucich osobné udaje
a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych tdajov do uzamykatelnych skrifi na
to urcenych,

su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu riaditela skoly o pravidlach
pouzivania pocitacove;j siete,

su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania osobnych
Gdajov a o vSetkych skutoénostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto Gdajov.

4) Opravnenad osoba je dalej povinna najma:

5)

6)

a)

e)

f)

g)

ziskavat na zdklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné Gdaje
vylu¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala
osobné udaje pod zamienkou iného Ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,

vykonavat povolené spracovatelské operacie lensospravnymi, UGplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi Udajmi vo vztahu k Géelu spracivania,

nespravne a neuplné osobné Udaje je bez zbytocného odkladu povinnd opravit alebo doplnit; nespravne
a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne a Gplné je povinna
blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidécii,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spractvania kopirovanim, skenovanim alebo
inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosic¢ informacii len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne
umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zadklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to
nevyhnutné na dosiahnutie Gcelu spracuvania,

postupovat vyluéne vsulade stechnickymi, organizanymi a personalnymi opatreniami prijatymi
prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat likvidaciu osobnych Gdajov, ktoré su stéastou 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 tdaje nedali reprodukovat; to neplati vo
vztahu k osobnym Udajom, ktoré su sucastou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych Gdajov sa obratit na prevadzkovatela alebo zodpovednu
osobu,

chranit prijaté dokumenty a sibory pred stratou a poskodenim a zneuZzitim, odcudzenim, neopravnenym
spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,

dodrziavat mléanlivost o osobnych Gdajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., s ktorymi
opravnend osoba v rdmci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu,
okrem zdakonom priznanych vynimiek.

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona €. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej osoby je

povinna najma

a)
b)

c)

poskytnut dradu potrebnt sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zakona €. 18/2018 Z. z.,

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

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

Pri spracuvani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)

b)

<)

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

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.,
odkladad spisy a iné listinné materidly na ur¢ené miesto a neponechava ich po skonceni pracovnej doby,
resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),
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d) zaobch&dza s tlatenymi materidlmi obsahujicimi osobné Gdaje podla ich citlivosti; je potrebné aplikovat
vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych informdcii obsahujucich osobné
udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonéeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujtcich osobné udaje,

f) v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materidly obsahujlice osobné Gdaje musia byt ihned'

po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri
kopirovani dokumentov - nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného odkladu
zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnena osoba
prevadzkovatela.
7) Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo ¢iastotne automatizovanych prostriedkov
spracuvania opravnena osoba najma
a)  vyuZiva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web a FTP -
file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom dodrziava bezpecnostné opatrenia
prijaté prevadzkovatelom za Gcelom zabezpecenia ochrany osobnych tudajov,

b) nepouziva verejné komunikaéné systémy na rychly prenos sprév (ICQ, AOL, IRC a pod.),

c¢) informacnad techniku (pocitate, notebooky, USB klU¢, a pod.) umiestiiuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informaéna technika, musi byt pri kazdom odchode
opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby je opravnend osoba povinnd vypnut pocitac
a uzamknut skrine s materidlmi obsahujicimi osobné Udaje,

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

e) berie do Uvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurdcie antivirusovej ochrany,

f)  dosledne dodrZiava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

8) porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndhodnému alebo
nezakonnému znicCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prendsanych, uchovavanych
osobnych udajov alebo inak spractivanych osobnych udajov, 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 imyselne alebo
v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

b) aksa porusenie ochrany osobnych Udajov neriesi primeranym spésobom a véas, moze fyzickym osobam
sposobit ujmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovi ujmu alebo akékolvek iné zavazné hospodarske
¢i socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za ¢o nesie zodpovednost aj prevadzkovatel.

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

d) akékolvek porusenie ochrany osobnych Udajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi neodkladne kazdy
zamestnanec zodpovedny za prislusné 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 mdze dojst k poruseniu
ochrany osobnych Gdajov.

9) Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle ktorého
osoby, ktoré maju pristup k osobnym Gdajom musia mat poverenia. GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje
povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazda osoba, ktord kona na zéklade poverenia prevadzkovatela, a
ktord ma pristup k osobnym ddajom, konala len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P“ kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym tGdajom — poverenie spracivanim osobnych Udajov
vykondva zamestndvatel tymto organizatnym poriadkom, v ktorom ustanovuje zakladné Uulohy
a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych
udajov.
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b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma mat konkrétna

osoba pristup na plnenie jej povinnosti,

postupy, ktoré je poverend osoba povinnd uplatriovat pri

spracuvani, spracovatelské operdcie, na ktorych vykon je poverend osoba oprdvnend, zodpovednost za
porusenie GDPR. Tieto su sucastou vnutorného predpisu zamestnavatela — Postidenie vplyvu na ochranu

osobnych udajov.

c) Poucenie a vzdeldvanie o podmienkach spracivania a ochrany osobnych udajov — vykonava periodicky
(alebo ked'si to situdcia vyZaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vidy vyhotovi pisomny zdznam. Za
preukazatelnd dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach
spracuvania osobnych Udajov méZe byt aj sucastou aktualizacného vzdelavania. V takomto pripade za
zdznam o pouceni sa povazuje dokumentdcia aktualizacného vzdeldvania.

Clanok 8
Krizovy $tab (havarijny tim)

1) Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy

a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy $tab.

2)  Krizovy §tab je 3 ¢lenny. Clenov3? krizového $tdbu menuje riaditelka $koly. Na cele §tabu je zodpovednd

osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka skoly.

3)  Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej

nepredvidanej situdcie, ktora ma dosah na ochranu osobnych Gdajov. Krizovy $tab zvolava riaditelka Skoly.

4)  Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

A/ Reiim vstupu na pracoviska

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia

1) Z dévodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov riaditelka
Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/¢East budovy

spristupneny cas od-do

zodpovedny za
otvdranie/zamykanie

Budova sidla skoly, Kostolna 10

od 8,00 do 19,30 hod.

Skolnitka-upratovacka,

Priestory v budove Polna 8,

od 8,00 do 19,30 hod.

Skolni¢ka-upratovacka, vyucujuci
podla rozvrhu hodin

Budovy elokovanych pracovisk

Podla podmienok stanovenych
ZS elokovaného pracoviska

2) Zamestnanci skoly mdzu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci mozu
vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou $koly. Povolenie riaditelky skoly sa nevyzaduje, ak
zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidane;j situdcie (Unik vody, plynu, pofZiar, ...atd")

3) Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditelky skoly

je zakazané.

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta a v ktorych sa uz ini

zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

B/ ReZim elektronickych zaloh, képii

1) Zamestnanci $koly sU povinni vytvarat zaloZné archivne subory v sulade s ustanoveniami uvadzanymi

v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly zvopred stanovenej dokumentacie, za ktoru

zodpovedaju.

2) Zaloiné képie uskladnuju v budove $koly, a v stanovenych intervaloch

ich odovzdavaju zodpovednému

zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

32 priloha €. 9 — Krizovy $tab
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3)

1)
2)

3)

4)

5)

Riaditelka ZUS je povinna zdokumentovat hesld a administrativne pristupy a uloZit ich v zapecatenej obalke
v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v stlade s posudenim vplyvu na
ochranu osobnych udajov $koly.

Clanok 10

Zaverecné ustanovenia
Tento organizaénych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZUS.
Sucastou organizatného poriadku je organizaénd schéma 3koly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a podla poctu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).
Sucastou organizacného poriadku je Struktdra karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. (priloha ¢.3).
Vedulci zamestnanci sU povinni oboznamit s obsahom organizatného poriadku vsetkych podriadenych
zamestnancov.
Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZUS.

Prilohy:
Priloha ¢. 1 Zriadovacia listina
Priloha ¢. 2 Organizacna Struktura
Priloha ¢. 3 Struktura kariérovych pozicii
Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkyna riaditelky skoly
Priloha ¢. 4/2 Ucitel zakladnej umeleckej skoly
Priloha ¢. 4/3 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajlci pedagogicky zamestnanec
Priloha ¢. 4/4 Upratovacka-skolnicka
Priloha ¢. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady
Priloha €. 6 Statut vyradovacej komisie
Priloha €. 7 Statut likvidaénej komisie
Priloha €. 8 Statut $kodovej komisie
Priloha ¢. 9 Krizovy Stab

Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 1. 9. 2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 1. 9. 2026

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 1. 9. 2026

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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