
Organizačný poriadok 

 

  

       

 

 

Riaditeľka Konzervatória vydáva v súlade s príslušnými právnymi predpismi vydáva tento  

 

 

ORGANIZAČNÝ  PORIADOK 

 
ÚVODNÉ  USTANOVENIA 

 

Čl. 1 

Predmet a účel úpravy 

 

Organizačný poriadok je základný vnútorný predpis, ktorý určuje vnútornú organizáciu školy a 

definuje základné pravidlá riadenia školy. Upravuje organizačnú štruktúru, zásady riadenia, 

metódy práce, pôsobnosť a vnútornú právomoc jednotlivých útvarov v rámci organizačnej 

štruktúry a tiež ich vzájomné vzťahy. 

 

 

ZÁKLADNÉ USTANOVENIA 

 

Čl. 2 

Základné informácie o škole 

 

Názov organizácie: Konzervatórium 

Sídlo organizácie: J. M. Hurbana 48, 010 01  Žilina 

Právna forma:  organizácia s právnou subjektivitou 

Forma hospodárenia: príspevková organizácia 

Zriaďovateľ:  Žilinský samosprávny kraj 

Predmet činnosti: výchova a vzdelávanie   

 

 

Čl. 3 

Poslanie a hlavné úlohy školy 

 

Pri napĺňaní svojho poslania plní škola tieto hlavné úlohy: 

 poskytnúť žiakom komplexné umelecko-pedagogické vzdelanie, pripraviť ich na 

profesionálne umelecké uplatnenie a na vyučovanie umeleckých a odborných predmetov vo 

vzdelávacích programoch umeleckého zamerania v odboroch spev a hudba 

 umožniť získanie takých kompetencií, ktoré absolventovi umožnia uplatnenie na trhu práce 

a jeho ďalšie štúdium 

 vychovávať žiakov k tolerancii, vzájomnej úcte, zmyslu pre zodpovednosť, spoluprácu 

a spravodlivosť, k úcte k národným kultúrnym tradíciám i kultúram iných krajín 

 vytvárať vhodné kvalitné materiálne a finančné podmienky pre zabezpečenie výchovno-

vzdelávacieho procesu  
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VŠEOBECNÉ USTANOVENIA 

 

Čl. 4 

Organizácia školy 

 

1. Na čele školy je riaditeľ školy, ktorého menuje a odvoláva zriaďovateľ podľa platnej právnej 

úpravy. 

2. Riaditeľ školy v súlade s platnou právnou úpravou  menuje a odvoláva zástupcov riaditeľa 

školy a vedúcich jednotlivých organizačných útvarov školy, u ktorých to určuje pracovný 

poriadok školy. 

3. Riaditeľ ako štatutárny orgán školy koná v jej mene vo všetkých jej veciach. Rozhoduje vždy 

samostatne, pokiaľ jeho rozhodnutie nie je podmienené schválením zo strany zriaďovateľa, 

rady školy alebo odborovej organizácie zamestnancov školy. 

4. Riaditeľ školy zodpovedá za dodržanie všeobecne záväzných právnych predpisov, výchovno-

vzdelávacích programov, za odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce 

školy, za efektívne využívanie prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy, za 

riadne hospodárenie s majetkom zvereným škole do správy od zriaďovateľa. 

5. Riaditeľa školy zastupuje v jeho neprítomnosti zástupca riaditeľa školy pre odborné 

predmety v rozsahu stanovených oprávnení a určených povinností. Riaditeľa školy môže na 

základe poverenia v čase jeho neprítomnosti zastupovať aj iný ním poverený vedúci 

zamestnanec. Poverenie musí byť urobené písomne a musí v ňom byť uvedený rozsah 

oprávnenia povereného zamestnanca. 

 

Čl. 5 

Zásady riadenia školy 

 

1. Školu riadi riaditeľ školy, ktorý si zriaďuje svoje poradné orgány. 

 

Pedagogická rada 

je najdôležitejším poradným orgánom riaditeľa školy. Prerokúva pedagogicko-organizačné 

otázky výchovno-vzdelávacej činnosti. Jej úlohou je pripravovať riaditeľovi školy návrhy 

a odporúčania pre jeho rozhodovanie, najmä v týchto oblastiach:   

 

 príprava a vydanie školského vzdelávacieho programu  

 zameranie školy, plán práce školy a iné 

 organizačné zabezpečenie výchovy a vzdelávania, 

 program vzdelávania pedagogických zamestnancov 

 kritériá na hodnotenie pedagogických zamestnancov 

 plán výkonov  - návrh počtu žiakov a členenie na jednotlivé študijné odbory pre 

prijímacie konanie v nasledujúcom školskom roku  

 termíny konania prijímacích skúšok, kritériá, formu a obsah skúšok, podmienky prijatia 

na štúdium,    

 výsledky výchovno-vzdelávacieho procesu za jednotlivé klasifikačné obdobia,  

 pedagogická rada prerokúva organizačný poriadok, pracovný poriadok, vnútorný 

poriadok školy 

 

Členmi pedagogickej rady sú riaditeľ, jeho zástupcovia a ostatní pedagogickí zamestnanci 

školy. Zasadnutia pedagogickej rady zvoláva riaditeľ školy podľa potreby, spravidla 8-krát 

v školskom roku. Za prípravu a priebeh pedagogickej rady, za formuláciu záverov a uznesení 

pedagogickej rady zodpovedá riaditeľ.        2/20 
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Gremiálna rada 

zabezpečuje operatívne riadenie školy. Prerokúva a rieši aktuálne  otázky činnosti školy 

v oblasti výchovno-vzdelávacej a technicko-hospodárskeho zabezpečenia chodu školy. Koná 

sa spravidla raz za týždeň a zúčastňujú sa na nej riaditeľ školy, jeho zástupcovia, a podľa 

obsahu rokovania  ďalší pozvaní zamestnanci. Právo zúčastňovať sa gremiálnych porád má 

predseda ZO OZ PŠaV.  

 

Umelecká rada 

sa podieľa na  riadení umelecko-pedagogickej a výchovnej práci školy. Vyjadruje sa 

k dramaturgickým plánom školských súborov, požiadavkám jednotlivých  oddelení, 

k prijímaniu žiakov, organizácii súťaží,  koordinuje umeleckú činnosť jednotlivých oddelení 

a prispieva k naplneniu umeleckého zamerania školy. Členmi sú riaditeľ, jeho zástupcovia a 

vedúci oddelení.  

 

 

Predmetové komisie 

združujú pedagógov rovnakého alebo príbuzných predmetov, rovnakého zamerania alebo 

príbuzných zameraní. Vedúceho predmetovej komisie menuje riaditeľ školy. Zasadnutie 

predmetovej komisie zvoláva jej vedúci, najmenej štyrikrát počas školského roka.  

O  jej činnosti informuje na zasadnutí umeleckej rady alebo príslušných zástupcov riaditeľa 

školy. Členovia predmetovej komisie sú zároveň členmi skúšobnej komisie pri 

komisionálnych skúškach. 

 

Pre odborné posúdenie závažných problémov zriadil riaditeľ školy tieto ďalšie poradné orgány: 

 škodovú komisiu      

 likvidačná komisia      

 vyraďovaciu komisiu  

 štáb civilnej ochrany 

 zástupcu zamestnancov pre BOZP 

                                  

Činnosť štábu civilnej ochrany sa riadi podľa vypracovaného plánu, ktorý sa nachádza u 

riaditeľa školy. 

Podrobnejšiu pôsobnosť, zloženie a spôsob rokovania poradných orgánov riaditeľa školy 

upravujú rokovacie poriadky, ktoré schvaľuje riaditeľ školy. 

 

 

Čl. 6 

Riadiace a organizačné vnútorné predpisy 

 

1. Riaditeľ školy vydáva pre potreby riadenia riadiace a organizačné vnútorné predpisy. 

2. Rozdelenie a obsah riadiacich organizačných vnútorných predpisov je určený „Smernicou pre 

tvorbu a vydávanie vnútorných predpisov“ 

3. Sústavu vnútorných riadiacich a organizačných predpisov tvoria: 

 štatút školy 

 školský vzdelávací program 

 organizačný poriadok 

 pracovný poriadok 

 vnútorný poriadok školy 

 registratúrny poriadok 

 vnútorný mzdový predpis        3/20 
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 organizácia školského roka, rozvrh hodín 

 

 

Čl. 7 

Organizačné členenie školy 

 

1. Škola sa vnútorne člení na organizačné útvary: 

 útvar riaditeľa školy 

 útvar vyučovania odborných predmetov 

 útvar vyučovania spoločensko-vedných a hudobno-teoretických predmetov 

 technicko-hospodársky útvar 

2. Organizačné útvary medzi sebou úzko spolupracujú a plnia na svojom úseku úlohy, ktoré pre 

ich zamestnancov vyplývajú z opisu pracovných činností a plnia aj ďalšie úlohy, ktoré im 

uloží riaditeľ školy. 

3. V organizácii a riadení práce školy sa musia uplatňovať tieto základné princípy: 

 spolupráca organizačných útvarov pri výkone svojej činnosti najmä v otázkach, ktoré 

patria do právomoci dvoch alebo aj viacerých organizačných útvarov,  

 koordinácia práce, 

 riešenie sporov pri zabezpečovaní pracovných úloh vedúcimi organizačných útvarov. 

 

 

Čl. 8 

Pôsobnosť a úlohy vedúcich organizačných útvarov 

 

1. Vedúci organizačných útvarov sú v priamej riadiacej pôsobnosti riaditeľa školy. 

2. Miesta vedúcich organizačných útvarov sa obsadzujú v zmysle príslušných ustanovení  

zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov.  

 Vedúcich organizačných útvarov do funkcie menuje a odvoláva riaditeľ školy. 

3. Vedúci jednotlivých organizačných útvarov zodpovedajú za plnenie úloh, ktoré im vyplývajú 

z obsahovej náplne činnosti organizačného útvaru a vytvárajú pre ich plnenie zodpovedajúce 

a primerané podmienky. Sú zodpovední za dodržiavanie zákonov a ostatých právnych 

predpisov. 

 

Čl. 9 

Organizačná štruktúra školy - Príloha OP č.1 

 

Útvar riaditeľa školy  

Riaditeľ školy priamo riadi zamestnancov na pozícii: 

 zástupca pre odborné predmety 

 zástupca pre spoločensko-vedné a hudobno-teoretické predmety 

 študijná referentka, sekretariát 

 hospodárka 

 knihovníčka, správca registratúry 

 referentka personálnej práce a miezd 

 mzdová a finančná účtovníčka 

 správca počítačovej siete 

 referent BOZ a PO 

 školský psychológ 

 riaditeľ menuje z radov zamestnancov referenta civilnej ochrany. 
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Útvar vyučovania odborných predmetov  

Zástupca riaditeľa pre odborné predmety priamo riadi pedagógov praktických umeleckých 

predmetov, ktorí sú začlenení do jednotlivých oddelení podľa študijného odboru a zamerania. 

Útvar sa skladá z týchto oddelení: 

 spevácke oddelenie 

 klavírne oddelenia 

 oddelenie drevených dychových nástrojov 

 oddelenie plechových dychových nástrojov a bicích nástrojov 

 oddelenie sláčikových nástrojov 

 oddelenie strunových nástrojov 

 akordeónové oddelenie 

 oddelenie cirkevnej hudby, hry na organe, dirigovania a skladby 

 oddelenie hry na klavíri a korepetícií 

Oddelenia riadia vedúci oddelení, ktorých menuje a odvoláva riaditeľ školy.  

 

Útvar vyučovania spoločensko-vedných a hudobno-teoretických predmetov 

Zástupca riaditeľa pre spoločensko-vedné a hudobno-teoretické predmety priamo riadi 

pedagógov vyučujúcich tieto predmety, ktorí sú začlenení do predmetových komisií podľa 

príbuzných predmetov. 

Útvar tvorí: 

 predmetová komisia  cudzích jazykov 

 predmetová komisia spoločensko-vedných predmetov 

 predmetová komisia hudobno-teoretických predmetov 

Predsedov predmetových komisií menuje a odvoláva riaditeľ školy. 

 

Technicko-hospodársky útvar - riadi hospodárka školy 

Zamestnanci útvaru na pozíciách: 

 školník,  

 údržbár, kurič 

 vrátničky 

 upratovačky 

 

Pedagogickí zamestnanci vykonávajú špecializované činnosti v kariérových pozíciách: 

 uvádzajúci pedagogický zamestnanec 

 vedúci oddelenia 

 triedny učiteľ 

 výchovný poradca 

 kariérový poradca 

 koordinátor drogovej prevencie 

 

Čl. 10 

Náplň činností organizačných útvarov 

 

Riaditeľ školy 
Riaditeľ školy rozhoduje o zásadných koncepčných otázkach rozvoja školy. Reprezentuje školu 

navonok, zastupuje školu na rokovaniach s predstaviteľmi nadriadených orgánov, ďalších škôl 

a iných spolupracujúcich inštitúcií.  

Pripravuje a vedie pracovné porady, zasadnutia poradných orgánov riaditeľa školy a zasadnutia 

združenia rodičov. 
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1. Zodpovednosť riaditeľa školy 

 

a) v oblasti riadenia a organizácie práce zodpovedá: 

 za dodržiavanie všeobecno-záväzných právnych predpisov a prípravu interných 

predpisov, ktoré súvisia s činnosťou školy (smernice, príkazy riaditeľa, metodické 

pokyny),  

 za personálne zabezpečenie výchovno-vzdelávacieho procesu   

 za vytváranie a zabezpečenie sociálnej politiky pre zamestnancov školy (kolektívna 

 zmluva), 

 za každoročné hodnotenie pedagogických a odborných zamestnancov školy, 

 za zvyšovanie úrovne výchovno-vzdelávacej práce školy, 

 za pedagogicko-organizačné a materiálno-technické zabezpečenie výchovno- 

 vzdelávacieho procesu, 

 za kontrolnú činnosť, 

 za plnenie úloh v oblasti príprav na civilnú ochranu, 

 za správu registratúry školy. 

 

b) v oblasti výchovy a vzdelávania zodpovedá: 

 za dodržiavanie štátneho vzdelávacieho programu pre školu, ktorú riadi  

 za vypracovanie a dodržiavanie školského vzdelávacieho programu a výchovného  

 programu, 

 za vypracovanie a dodržiavanie ročného plánu ďalšieho vzdelávania pedagogických  

 zamestnancov. 

 

c) v oblasti hospodárenia zodpovedá: 

 za hospodárne nakladanie s rozpočtovými prostriedkami školy a za efektívne a účinné  

 využívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy, 

 za finančné, personálne, materiálno-technické a priestorové zabezpečenie výchovno- 

 vzdelávacieho procesu, 

 za efektívne využívanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,  

 za riešenie havarijných situácií, ktoré môžu vzniknúť v škole. 

 

 

2. Rozhodovanie riaditeľa školy 

 

 a) v oblasti riadenia a organizácie práce rozhoduje: 

 o koncepciách pedagogického, ekonomického a správneho rozvoja,  

 o zmenách vnútornej organizácie školy a zmenách organizačnej štruktúry školy, 

 o prijatí zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej  

  zmluve, preradení zamestnanca na iný druh práce,  

 o uzatvorení dohôd o prácach vykonávaných  mimo pracovného pomeru, 

 o rozviazaní pracovného pomeru so zamestnancami školy podľa ustanovení zákonníka 

práce, 

 o platových podmienkach zamestnancov školy, 

 o personálnych otázkach zamestnancov školy – o čerpaní dovoleniek, náhradného voľna, 

pracovného voľna bez náhrady mzdy a pracovného voľna pri krátkodobých prekážkach 

v práci a pod., 

 o úprave pracovného času a rozvrhnutia pracovnej doby – o vhodnejšej úprave 

pracovného času, o nariadení práce nadčas, o prevádzke počas hlavných a vedľajších 

prázdnin,  

 o vyslaní zamestnancov na pracovné cesty      6/20 
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 b/ v oblasti výchovy a vzdelávania rozhoduje o: 

 prijatí žiaka na štúdium na školu, 

 prijatí žiaka prestupom, 

 oslobodení žiaka od povinnosti dochádzať do školy, 

 oslobodení žiaka od štúdia jednotlivých vyučovacích predmetov alebo ich častí, 

 umožnení štúdia žiaka podľa individuálneho učebného plánu, 

 povolení absolvovať časť štúdia v škole obdobného typu v zahraničí, 

 prerušení štúdia, 

 povolení zmeny študijného alebo učebného odboru, 

 preradení žiaka na základnú  školu počas plnenia povinnej školskej dochádzky, 

 povolení opakovať ročník, 

 uložení výchovných opatrení, 

 povolení vykonať komisionálnu skúšku, 

 priznaní štipendia, 

 určení príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za starostlivosť  

 poskytovanú žiakovi v škole a v školskom zariadení, 

 individuálnom vzdelávaní žiaka, 

 vzdelávaní žiaka v školách zriadených iným štátom na území Slovenskej republiky so  

 súhlasom zastupiteľského úradu iného štátu, 

 

 c/ v oblasti hospodárenia rozhoduje: 

 o čerpaní rozpočtu školy, 

 o vyslaní zamestnancov na pracovnú cestu, určuje podmienky výkonu pracovnej cesty. 

 O určení dobrovoľného príspevku zákonného zástupcu žiaka, alebo žiaka na úhradu 

nákladov za starostlivosť poskytovanú žiakovi v škole 

 

 

3. Riaditeľ školy predkladá zriaďovateľovi na schválenie a rade školy na vyjadrenie: 

 návrhy na počty prijímaných žiakov a návrhy na počty tried, 

 návrh na zavedenie študijných odborov a ich zameranie, 

 návrh školského vzdelávacieho programu a výchovného programu, 

 návrh rozpočtu, 

 návrh na vykonávanie podnikateľskej činnosti školy, 

 správu o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a podmienkach, 

 správu o výsledkoch hospodárenia školy alebo školského zariadenia, 

 koncepčný zámer rozvoja školy alebo školského zariadenia rozpracovaný najmenej na 

dva roky a každoročne jeho vyhodnotenie, 

 informáciu o pedagogicko-organizačnom a materiálno-technickom zabezpečení 

výchovno-vzdelávacieho procesu. 

 

4. Riaditeľ školy predkladá Rade školy na vyjadrenie  

 návrhy plánu práce školy 

 informácie o pedagogicko-organizačnom, ekonomickom a hospodársko-technickom 

zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu 

 správu o výchovno-vzdelávacích výsledkoch školy 

 návrhy rozpočtu a a správy o hospodárskych výsledkoch školy 
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Zástupca riaditeľa školy pre odborné predmety 
 

a)  V prípade neprítomnosti riaditeľa školy ho zastupuje v bežných činnostiach organizácie 

okrem uzatvárania pracovných zmlúv, ukončenia pracovného pomeru, uzatvárania 

hospodárskych zmlúv, rozhodnutí, ak riaditeľ školy nerozhodne inak. 

 

b) Zodpovedá za: 

 riadenie pedagogických zamestnancov svojho útvaru 

 pedagogickú a odbornú úroveň výchovno-vzdelávacieho procesu v odborných umeleckých 

predmetoch, 

 organizáciu a dokumentáciu všetkých komisionálnych skúšok, praktických maturitných 

skúšok a absolventských skúšok, 

 organizáciu verejnej umeleckej činnosti školy, 

 prípravu a  organizáciu odborných kurzov a workshopov 

 koordináciu projektov školy, 

 prípravu a vypracovanie podkladov pre správu o výsledkoch a podmienkach výchovno-

vzdelávacej činnosti za príslušný školský rok, 

 prípravu úväzkov pre pedagógov svojho útvaru, 

 správnosť a úplnosť pedagogickej dokumentácie a administratívnej agendy, ktorú za svoj 

útvar odovzdáva do registratúrneho strediska, 

 ochranu osobných údajov, 

 vykonávanie hospitačnej a kontrolnej činnosti vo svojom útvare 

 prípravu podkladov k školskému vzdelávaciemu programu v študijných odboroch spev 

a hudba a aktualizáciu v znení nových predpisov, 

 organizáciu a dokumentáciu adaptačného vzdelávania začínajúcich učiteľov, 

 organizáciu a dokumentáciu aktualizačného vzdelávania, 

 ochranu majetku školy, 

 

c)  Zabezpečuje: 

 spoluorganizáciu prijímacích skúšok, metodických dní, maturitných skúšok 

 spolupracuje pri tvorbe interných dokumentov školy 

 ladenie klavírov 

 dokumentáciu záujmovej (krúžkovej) činnosti, 

 odmeňovanie pedagogických zamestnancov, predkladá riaditeľovi školy návrhy na osobné 

príplatky a zmeny osobných príplatkov, návrhy na odmeny, na prácu nadčas 

zamestnancom, ktorým je priamym nadriadeným, 

 dodržiavanie pracovného poriadku a ďalších vnútorných predpisov školy a navrhuje 

opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov, 

 

 

Zástupca riaditeľa školy pre spoločensko-vedné a hudobno-teoretické 

predmety 
 

b/ Zodpovedá za: 

 riadenie pedagogických zamestnancov svojho útvaru, 

 organizáciu a dokumentáciu maturitných skúšok, 

 koordináciu práce triednych učiteľov,       8/20 
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 prípravu a vypracovanie podkladov pre správu o výsledkoch a podmienkach výchovno-

vzdelávacej činnosti za príslušný školský rok, 

 pedagogickú a odbornú úroveň výchovno-vzdelávacieho procesu v spoločensko-vedných 

a hudobno-teoretických predmetoch, 

 plynulý priebeh vyučovania v kolektívnych a skupinových predmetoch, 

 vypracovanie vnútorného poriadku školy a podieľa sa na tvorbe ďalších interných 

predpisov, 

 prípravu úväzkov pre pedagógov svojho útvaru, 

 správnosť a úplnosť pedagogickej dokumentácie a administratívnej agendy, ktorú za svoj 

útvar odovzdáva do registratúrneho strediska, 

 ochranu osobných údajov, 

 vykonávanie hospitačnej a ostatnej kontrolnej činnosti, 

 prípravu podkladov k školskému vzdelávaciemu programu a jeho aktualizáciu v znení 

nových predpisov, 

 koordináciu školských projektov, 

 organizáciu a evidenciu adaptačného vzdelávania začínajúcich pedagogických 

zamestnancov, 

 organizáciu a evidenciu aktualizačného vzdelávania, 

 prípravu a organizáciu prípravných kurzov,  

 organizáciu mimoškolskej činnosti, organizáciu školských výletov, exkurzií, plaveckého 

a lyžiarskeho výcvikového kurzu, kurzov na ochranu človeka a prírody, účelových cvičení,  

 ochranu majetku školy, 

 dokumentáciu, evidenciu a distribúciu kultúrnych a vzdelávacích poukazov 

 

b/ Zabezpečuje: 

 spoluorganizáciu prijímacích skúšok, metodických dní, absolventských skúšok, 

 podklady k odmeňovaniu pedagogických zamestnancov, predkladá riaditeľovi školy 

návrhy na osobné príplatky, zmeny osobných príplatkov, odmeny, na prácu nadčas 

zamestnancom, ktorým je priamym nadriadeným, 

 dodržiavanie pracovného poriadku a ďalších vnútorných predpisov školy a navrhuje 

opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov, 

 na úseku správy registratúry činnosti v rozsahu stanovenom registratúrnym poriadkom, 

 prácu s informačnými systémami aSc agenda a EduPage, 

 v spolupráci s hospodárkou školy objednávanie školských tlačív a učebníc, 

 podmienky na realizáciu pedagogickej praxe študentov vysokých škôl v rámci statusu 

cvičnej školy. 

 

Vedúci oddelenia / vedúci predmetovej komisie 
 

Vedúci oddelenia je garantom odbornej, organizačnej a pedagogickej činnosti v rámci svojho 

predmetového oddelenia. Zodpovedá za koordináciu pedagogického procesu, úroveň výučby, 

komunikáciu medzi členmi oddelenia a vedením školy, ako aj za reprezentáciu oddelenia 

navonok. 

 

1. Odborno-pedagogické vedenie oddelenia 

 Koordinuje prácu pedagógov a dohliada na odbornú úroveň a kvalitu vyučovania  

v rámci oddelenia. 

 Podieľa sa na tvorbe a realizácii školského vzdelávacieho programu (ŠkVP), vrátane 

aktualizácií a inovácie obsahu vzdelávania. 
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 Pravidelne organizuje zasadnutia oddelenia/predmetovej komisie, zvoláva pracovné 

porady, rieši aktuálne pedagogické i organizačné otázky. 

 Vykonáva hospitačnú a kontrolnú činnosť, poskytuje pedagogickú podporu a spätnú 

väzbu členom oddelenia. 

 Spolupracuje s ostatnými oddeleniami a zabezpečuje vzájomnú koordináciu v rámci 

školy. 

 

2. Organizačné a administratívne povinnosti 

 Zostavuje ročný, resp. polročný plán činnosti oddelenia a podáva hodnotiacu správu  

o jeho plnení. 

 Je zodpovedný za vedenie odbornej dokumentácie a za plnenie úloh uložených vedením 

školy alebo vyplývajúcich z plánu práce školy. 

 Organizuje polročné a koncoročné komisionálne skúšky z profilových a odborných 

predmetov, navrhuje zloženie komisií a pôsobí ako ich predseda. 

 Je zodpovedný za odovzdanie kompletne vyplnených protokolov zo všetkých 

komisionálnych skúšok svojho oddelenia. 

 Je členom skúšobných komisií pri maturitných a absolventských skúškach žiakov svojho 

oddelenia. 

 Spolupodieľa sa na tvorbe návrhu profesijného rozvoja pedagogických zamestnancov 

oddelenia a ich pedagogickom hodnotení. 

 

3. Práca so žiakmi a umelecký rozvoj 

 Koordinuje a zabezpečuje prípravu žiakov na súťaže, verejné vystúpenia, koncerty a iné 

odborné podujatia. 

 Sleduje výkonnostný progres žiakov a dohliada na ich odborný a umelecký rast v súlade s 

učebnými osnovami a cieľmi ŠkVP. 

 Podporuje interdisciplinárnu spoluprácu žiakov (napr. s korepetítormi, komornými 

zoskupeniami, zborom, orchestrom). 

 

4. Metodická a odborná iniciatíva 

 V jeho kompetencii je organizácia a zabezpečenie workshopov, majstrovských kurzov, 

metodických dní, odborných seminárov a prednášok pre pedagógov aj žiakov. 

 Podporuje zdieľanie osvedčených pedagogických postupov a metodických materiálov v 

rámci oddelenia. 

 Spolupracuje s odbornými inštitúciami, umeleckými školami, festivalmi, asociáciami a 

profesionálnymi interpretmi.  

 

5. Propagácia a nábor nových žiakov 

 Spolupracuje pri plánovaní a realizácii náborových aktivít, ako sú: 

o Deň otvorených dverí 

o Vystúpenia pre základné umelecké školy 

o Individuálne konzultácie pre záujemcov o štúdium 

 Prispieva k budovaniu pozitívneho obrazu oddelenia a školy navonok. 

 Podporuje a sleduje spoluprácu so základnými umeleckými školami, ako aj dlhodobý 

rozvoj talentov. 

 

6. Reprezentácia školy a oddelenia 

 Zastupuje oddelenie pri oficiálnych školských a mimoškolských aktivitách. 

 Spolupracuje s vedením školy na reprezentácii školy v odborných fórach, partnerských 

projektoch a umeleckých podujatiach. 

 Podporuje verejnú prezentáciu umeleckých výkonov žiakov, napríklad formou koncertov, 

súťaží, festivalov či spoluprác so súbormi.      10/20 
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Triedny učiteľ 
 

 koordinuje výchovu a vzdelávanie v príslušnej triede, 

 zodpovedá za správne a dôsledné vedenie pedagogickej dokumentácie (triedna kniha, 

katalógové listy, vysvedčenia, atď.), 

 zabezpečuje sprostredkovanie informácií medzi školou a zákonnými zástupcami, 

 v spolupráci s výchovným poradcom, prípadne psychológom a vedením školy napomáha 

pri riešení výchovných, vzdelávacích a osobných problémov v triede, 

 zabezpečuje dodržiavanie školského poriadku žiakmi, 

 vedie evidenciu vydaných a vrátených učebníc, 

 kontroluje platbu príspevku a daru žiakov na ZRŠ, 

 spolupodieľa sa na preberaní a vydávaní kultúrnych a vzdelávacích poukazov,  

 zabezpečuje dozor pri triednych akciách, 

 plní ďalšie nariadenia a pokyny riaditeľky, prípadne zástupkyne riaditeľky školy. 

 

 

Kariérový poradca  

 
Popri svojej pedagogickej činnosti plní tieto úlohy: 

 poskytuje individuálne a skupinové poradenstvo žiakom pri výbere ďalšieho štúdia 

a  profesijnej orientácie, 

 pripravuje a realizuje aktivity zamerané na sebapoznanie a zistenie osobného profilu 

žiakov s cieľom podporiť ich rozhodovanie o budúcnosti, 

 zabezpečuje organizovanie besied, workshopov a sprostredkovanie účasti žiakov na 

Dňoch otvorených dverí vysokých škôl,  

 poskytuje podporu pri vyhľadávaní informácií o možnostiach štúdia, povolaniach a 

zamestnaniach – vrátane možností doma i v zahraničí, 

 sleduje aktuálne trendy a problémy trhu práce na regionálnej, národnej aj medzinárodnej 

úrovni a informuje pedagogických zamestnancov a žiakov o zisteniach, 

 koordinuje aktivity v oblasti kariérovej výchovy a kariérového poradenstva v spolupráci s 

pedagogickými zamestnancami školy, Centrom poradenstva a prevencie (CPP), rodičmi a 

externými partnermi. 

 

 

Výchovný poradca   
 

Popri svojej pedagogickej činnosti plní tieto úlohy: 

 triednym učiteľom poskytuje pomoc pri práci so žiakmi intelektovo-nadanými a 

talentovanými, sociálne znevýhodnenými, žiakmi so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími 

potrebami a žiakmi nastupujúcimi do prvého ročník strednej školy, 

 spolupracuje s odborníkmi pri poskytovaní poradenstva, 

 monitoruje žiakov s problémami vo výchove, vzdelávaní a vývine osobnosti, 

 informuje a pomáha žiakom pri voľbe štúdia, povolania a pracovného zaradenia, 

 podieľa sa na realizácii preventívnych aktivít pre žiakov a rodičov, najmä besied a 

skupinových stretnutí na aktuálne témy z oblasti učenia a vzdelávania, správania a 

medziľudských vzťahov, adaptácie, záťaže, profesijnej orientácie, prevencie závislostí a 

iných sociálno-patologických javov a pod.,      11/20 
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 podľa potreby realizuje dotazníky, aktivity a pohovory so žiakmi, 

 vedie agendu integrovaných žiakov 

Školský psychológ 
 

      Školský psychológ vykonáva na Konzervatóriu odbornú činnosť  v rámci orientačnej 

diagnostiky, individuálneho alebo skupinového psychologického poradenstva, poskytuje 

prevenciu a intervenciu žiakom. 

      Školský psychológ vykonáva aj odbornú činnosť v oblasti psychologického poradenstva  

rodičom a zákonným zástupcom. Poskytuje psychologické poradenstvo a konzultácie 

pedagogickým zamestnancom. 

      Pri poskytovaní diagnostických a psychologických služieb žiakom, zákonným zástupcom 

a zamestnancom školy sa školský psychológ riadi Etickým kódexom pre školského 

psychológa.   

  

Náplň práce školského psychológa: 
 diagnostická činnosť, 

 preventívna a intervenčná činnosť, 

 poradenstvo, 

 konzultácia. 

  

Základné činnosti školského psychológa pre žiakov a rodičov počas školského roka: 
 konzultačná činnosť pre žiakov, rodičov a zákonných zástupcov, 

 poradenská činnosť pre žiakov, rodičov a zákonných zástupcov, 

 pozorovanie a posúdenie adaptability žiakov prvého ročníka (adaptácia na nové 

prostredie), 

 analýza špecifických potrieb školy a príprava vhodných poradenských postupov, 

 psychologické poradenstvo v oblasti rodinných, partnerských a sociálnych 

vzťahov, 

 riešenie porúch správania sa u žiakov (hyperaktivita, impulzivita, agresivita, stres, 

šikanovanie, strach zo školy, z verejného vystupovania a pod.), 

 riešenie narušených vzťahov v triede, sledovanie klímy školy a tried, 

 riešenie problémov spojených so stresom, úzkosťou a psychickou záťažou, 

 spolupráca s vedením školy, 

 spolupráca s pedagógmi a inými odbornými zamestnancami a inštitúciami. 

  

Základné činnosti školského psychológa pre pedagogických zamestnancov: 
 vykonáva komunikačnú a informačnú činnosť orientovanú na adekvátne 

uplatňovanie psychologických aspektov výchovy a vzdelávania v školských 

podmienkach so zreteľom na optimálny osobnostný vývin žiakov a pedagogických 

zamestnancov školy alebo školského zariadenia, 

 zaoberá sa problémami psychickej záťaže kolegov a možnosťami ich 

prekonávania, 

 napomáha rozvoju medziľudských vzťahov v škole a pri optimalizácii sociálnej 

klímy. 

  

Pre žiakov 

Kedy je potrebné navštíviť školského psychológa? 
 Keď sa chceš porozprávať o niečom, čo Ťa trápi. 

 Keď sa Ti ťažko učí a nevieš, aký je pre Teba ten správny systém učenia sa. 

 Keď Ťa trápi nejaká rodinná situácia a nevieš sa o tom s nikým porozprávať. 

 Keď Ťa trápia vzťahy s kamarátmi.      12/20 
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 Keď máš problém s adaptovaním sa na nové prostredie (školské prostredie). 

 Keď sa nevieš zaradiť do kolektívu. 

 Keď Ti niekto ubližuje. 

  

Školský psychológ sa stará o duševné zdravie nielen žiakov, ale aj učiteľov, rodičov a iných 

zamestnancov školy. Vykonáva odbornú psychologickú činnosť ako poradenstvo, konzultácia, 

prevencia a diagnostika. Pozerá sa na výzvy školy z pohľadu odborníka zo psychologického 

poradenstva, ale zároveň otvoreným srdcom načúva každému, či už je to žiak, rodič, učiteľ alebo 

riaditeľ. 

 

Študijná referentka, sekretariát 

 
 vedie evidenciu a osobné spisy žiakov školy,  priebežne aktualizuje údaje o žiakoch 

v informačnom systéme aSc agenda,  

  v určených termínoch odosiela osobné údaje o žiakoch a poslucháčoch, ktorí sa zúčastňujú 

výchovno-vzdelávacieho procesu, ako aj zoznam osobných údajov zákonných zástupcov 

týchto žiakov a poslucháčov do Centrálneho registra /RIS/, ktorého prevádzkovateľom je 

Ministerstvo školstva,  

 Vykonáva zber údajov a vytvorenie protokolu EDUZBER, 

 vykonáva administratívne práce a vedie agendu o žiakoch podľa pokynov riaditeľa školy, 

podáva informácie o možnostiach štúdia,  

 komplexne zabezpečuje organizáciu a evidenciu prijímacích skúšok  

 vyhotovuje rozhodnutia týkajúce sa žiackej agendy, 

 organizačne zabezpečuje Metodické dni, 

 spolupracuje pri organizácii maturitných a absolventských skúšok, 

 spolupracuje pri organizácií súťaží, 

 vydáva a potvrdzuje potvrdenia o návšteve školy, 

 zabezpečuje komplexnú agendu ISIC a ITIC preukazov pre žiakov a pedagógov školy, 

 vystavuje potvrdenia na udelenie titulu „DiS. art.“, 

 vyhotovuje odpisy vysvedčení,   

 sprostredkováva informácie pre žiakov i zamestnancov školy (elektronicky i formou 

oznamov), 

 zabezpečuje agendu o poskytovaní štipendia žiakom školy,  

 vedie evidenciu úrazovosti žiakov, 

 vypracováva mesačný plán školy, zabezpečuje jeho zverejnenie a distribúciu, 

 sleduje termíny plnenia úloh uložených riaditeľom školy a sumarizovanie týchto úloh, 

 spracováva štatistické výkazy, 

 vedie evidenciu vybavovania sťažností, 

 zabezpečuje odbornú agendu spojenú so sprístupňovaním informácií, 

 vybavuje korešpondenciu školy podľa pokynov, 

 spolupracuje pri tvorbe interných predpisov, 

 je poverená viesť registratúrny denník školy, 

 

Zodpovedá: 

  za správu registratúry na zverenom útvare 

  za ochranu osobných údajov 

  za dodržiavanie všetkých platných predpisov 

  za štatistickú a rozborovú činnosť v rámci svojho pracovného zaradenia 
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Čl. 11 

Náplň činností technicko-hospodárskeho útvaru 

 

Hospodárka  
 

Zodpovedá za hospodársku a prevádzkovú činnosť školy:  

 priamo riadi činnosť zamestnancov technicko-hospodárskeho útvaru (kontroluje 

dodržiavanie pracovného času, nadčasovú prácu, vedie evidenciu OOPP), 

 zabezpečuje organizáciu prevádzky školy 

 mesačne sleduje spotrebu vody, elektrickej energie a plynu 

 plánuje a kontroluje vykonávanie revízií elektrických inštalácií, bleskozvodov, kotolne, 

hasiacich prístrojov,  protipožiarnych hydrantov, komínov, tlakových nádob, kotlov, 

rozvodnej stanice plynu a iných zariadení v budovách v správe školy, vrátane riešenia 

havarijných stavov a odstránenia nedostatkov  

 spracúva ročný plán opráv a údržby,  stavebných prác a podobne 

 vedie evidenciu pečiatok 

 odovzdáva a preberá kľúče od šatňových skriniek žiakov. 

 vedie sklad hudobných nástrojov a prístrojov – výpožičky eviduje na osobných kartách 

 

 

Zodpovedá za riadne hospodárenie s rozpočtovými prostriedkami školy a majetkom, ktorý 

bol škole zverený do správy 

 zodpovedá za výkon základnej finančnej kontroly, 

 za dodržiavanie finančnej disciplíny 

 zodpovedá za kontrolu investičnej výstavby 

 

Zodpovedá za zostavenie rozpočtu, za vykonanie inventarizácie majetku, záväzkov 

a rozdielu majetku a záväzkov 

 vedie predpísanú evidenciu hmotného a nehmotného majetku 

 

Zodpovedá za plnenie rozpočtu príjmov a čerpanie výdavkov v súlade so schváleným 

rozpočtom     

 zabezpečuje verejné obstarávanie a objednávanie tovarov, služieb a prác, 

 zabezpečuje so súhlasom riaditeľa, prípadne zástupcu riaditeľa školy nákup hmotného a 

nehmotného majetku, nákup materiálu na údržbu, hygienické a čistiace potreby, drobný 

nákup za hotovosť, kontroluje a zabezpečuje jeho evidenciu a hospodárenie s ním,  

 vedie pokladničnú knihu, dodržiava pokladničný limit finančných prostriedkov,       

 vyhotovuje objednávky na nákup, výkon prác, a pod. 

 vyhotovenie dodávateľských zmlúv, zmlúv o nájme nebytových priestorov a iných zmlúv, 

 vedie knihu faktúr a zabezpečuje správu dodávateľsko-odberateľských faktúr, 

 vypracúva a kontroluje podklady pre nepravidelné výplaty (cestovné, súťaže, sociálny fond 

a pod.), 

 zabezpečuje platobný styk s bankou, 

 zabezpečuje správne a včasné vedenie jednotlivých operácií evidovaných na účtoch 

 

Zodpovedá: 

  za správu registratúry na zverenom útvare 

  za ochranu osobných údajov 

  za dodržiavanie všetkých platných predpisov      14/20 
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  za štatistickú a rozborovú činnosť v rámci svojho pracovného zaradenia 

  spolupracuje pri tvorbe interných predpisov 

 

 

Knihovníčka 
 

 samostatne a odborne vedie Školskú hudobnú knižnicu vrátane akvizície a katalogizácie 

fondu, 

 vykonáva špecializované knižnično-informačné činnosti na úseku doplňovania, 

spracovania, správy, uchovávania a sprístupňovania knižnično-informačných fondov, 

revízie a ochrany dokumentov, 

 poskytuje bibliografické a faktografické informácie, 

 podľa požiadaviek používateľov pripravuje písomné rešerše, 

 zabezpečuje výpožičné služby knižnice vrátane medziknižničnej výpožičnej služby, 

 zabezpečuje informačnú podporu edukačného procesu a informačné vzdelávanie 

používateľov, 

 organizuje a uskutočňuje kultúrno-vzdelávacie aktivity, 

 vedie kroniku školy 

 

 

 

Správca registratúry 

 
 Zabezpečuje metodicko-kontrolné usmerňovanie správy registratúry školy, 

 metodicky riadi a zabezpečuje činnosť registratúrneho strediska, 

 pripravuje registratúrny poriadok a plán a predkladá ho na schválenie príslušnému 

štátnemu archívu, 

 zabezpečuje preberanie spisov z jednotlivých organizačných útvarov, ich evidovanie, 

označovanie a ukladanie, bezpečnú úschovu a všestrannú ochranu, operatívne 

využívanie, 

 pripravuje vyraďovacie konanie, zabezpečuje odovzdanie archívnych dokumentov do 

štátneho archívu, 

 realizuje odborné školenia zamestnancov na úseku registratúry 

 vedie evidenciu vnútorných predpisov 

 

Zodpovedá: 

 za ochranu osobných údajov 

  za dodržiavanie všetkých platných predpisov 

  za štatistickú a rozborovú činnosť v rámci svojho pracovného zaradenia 

    spolupracuje pri tvorbe interných predpisov 

 

 

Referentka personálnej práce a miezd 

 
Zodpovedá za riadne vedenie personálnej a mzdovej agendy a podkladov súvisiacich s ňou: 

 

 zodpovedá za komplexné spracovanie personálnej agendy, administráciu pracovného 

pomeru od prijatia po ukončenie pracovného pomeru v súlade s platnými pracovno-

právnymi a mzdovými predpismi,       15/20 
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 zodpovedá za komunikáciu s príslušnými úradmi pri prihlasovaní a odhlasovaní 

zamestnancov,  

 vykonáva zaraďovanie zamestnancov do platových tried a stupňov a zabezpečuje 

uplatňovanie nadtarifných zložiek platu, 

 spracováva evidenciu dochádzky zamestnancov, sleduje čerpanie limitov nadčasovej 

práce, sleduje ich dodržiavanie,  

 spracováva podklady pre výpočet miezd, 

 zostavuje predpísané štatistické hlásenia a výkazy, 

 spracováva plán dovoleniek a sleduje jeho plnenie, 

 vedie a eviduje osobné spisy zamestnancov a zodpovedá za ich správnosť, 

 spolupracuje s referentom BOZP pri vedení evidencie o úrazovosti, periodických 

lekárskych prehliadkach, školení zamestnancov z PO a BOZP a ďalších školeniach, 

 vykonáva predbežnú finančnú kontrolu v oblasti rozpočtu v zmysle platných predpisov  

 vykonáva vnútornú kontrolnú činnosť v určenom rozsahu, 

 zodpovedá za spracovanie kolektívnej zmluvy,  

 zastupuje školu ako zodpovedná osoba v oblasti ochrany osobných údajov,  

 zabezpečuje inzerovanie voľných pracovných miest, prípravu výberových konaní 

 

Zodpovedá: 

  za správu registratúry na zverenom útvare 

  za ochranu osobných údajov 

  za dodržiavanie všetkých platných predpisov 

  za štatistickú a rozborovú činnosť v rámci svojho pracovného zaradenia 

  spolupracuje pri tvorbe interných predpisov 

 

 

Mzdová a finančná účtovníčka 
 

 Vedie účtovnú evidenciu, zabezpečuje správne a včasné vedenie jednotlivých operácií  

 evidovaných na účtoch,  

 vypracováva mesačné uzávierky, ročnú uzávierku a prehľady o čerpaní rozpočtu,  

 zabezpečuje platobný styk s bankou 

 zabezpečuje správne a včasné vedenie jednotlivých operácií evidovaných na účtoch,  

 vykonáva kontrolu účtovných dokladov 

 zabezpečuje kompletnú a správnu likvidáciu miezd všetkých zamestnancov 

v stanovených výplatných termínoch 

 

Zodpovedá: 

  za správu registratúry na zverenom útvare 

  za ochranu osobných údajov 

  za dodržiavanie všetkých platných predpisov 

  za štatistickú a rozborovú činnosť v rámci svojho pracovného zaradenia 

    spolupracuje pri tvorbe interných predpisov 

 

 

 

Správca počítačovej siete 
 

Zodpovedá za: 

 správu a údržbu počítačovej siete /konfigurácia, údržba, riešenie porúch/,  16/20 
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 za správu a údržbu informačných systémov, databáz /údržba serverov a cloudových 

služieb/, 

 funkčnosť hardvéru a softvéru,  

 bezpečnosť IT prostredia /správa prístupových práv a hesiel/, 

 podporu užívateľov a bezpečnosť IT prostredia /inštalácie, technická pomoc, aktualizácie/ 

 spolupracuje s vedením školy /prieskum trhu pri obstarávaní hardvéru a softvéru, návrhy 

na modernizáciu vybavenia, školenia zamestnancov v oblasti IT/ 

 je administrátorom webovej stránky školy 

 

 

Zodpovedá: 

 za ochranu osobných údajov 

  za dodržiavanie všetkých platných predpisov 

 

 

 

 

Referent BOZ a PO 
 

Náplň práce referenta BOZP a PO zahŕňa zabezpečovanie a metodické usmerňovanie plnenia 

úloh v oblasti bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci (BOZP) a požiarnej ochrany (PO) v súlade 

s platnými právnymi predpismi a internými smernicami zamestnávateľa. Referent BOZP a PO sa 

zaoberá prevenciou, kontrolou, dokumentáciou a školeniami v týchto oblastiach.  

 

Zabezpečovanie BOZP: 

 oboznamuje zamestnancov s predpismi BOZP, 

 kontroluje dodržiavania BOZP na pracoviskách,  

 navrhuje opatrenia na zlepšenie BOZP,  

 spracováva dokumentáciu k pracovným úrazom a návrhy preventívnych opatrení,  

 spolupracuje s orgánmi štátnej správy, komisiou BOZP a inými relevantnými 

subjektmi.  

 

Zabezpečovanie PO: 
 vykonávanie preventívnych protipožiarnych prehliadok,  

 vypracúva a aktualizuje dokumentácie požiarnej ochrany (požiarny štatút, požiarne 

poriadky, evakuačné plány),  

 organizuje školenia a praktické cvičenia v oblasti PO,  

 zabezpečuje dodržiavania protipožiarnych predpisov.  

 

Školenia: 
 organizuje a realizuje školenia BOZP a PO pre zamestnancov,  

 sleduje a aktualizuje vedomostí v oblasti BOZP a PO.  

 

Dokumentácia: 
 vedie a aktualizuje dokumentácie BOZP a PO (záznamy o školeniach, záznamy o 

kontrolách, protokoly o pracovných úrazoch, atď.),  

 spracúva správy a hlásenia.  

 

Iné: 
 sleduje legislatívu a normy v oblasti BOZP a PO a zabezpečuje ich dodržiavanie, 

 spolupracuje s inými oddeleniami spoločnosti,    17/20 
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 zúčastňuje sa na odborných školeniach a seminároch.  

 

Údržbár, kurič 
 

Hlavnou povinnosťou údržbára – kuriča je zabezpečovať, podľa pokynov nadriadeného 

a pracovnej náplne, plynulú prevádzku školy. 

V rámci svojich úloh vykonáva tieto práce: 

 Odstraňuje zistené nedostatky, prípadne zabezpečí ich odstránenie. 

 Vykonáva preventívne kontroly zariadení v  záujme predchádzania vzniku škôd. 

 Vykonáva základné údržbárske práce - výmenu a opravu nefunkčných zariadení, nábytku, 

svietidiel a pod. 

 Zabezpečuje nákupy drobného materiálu, potrebného pre výkon svojej práce 

 Nahlasuje hospodárke inventárne čísla presunutých predmetov v miestnostiach alebo 

budovách 

 Zabezpečuje dodržiavanie úspor elektrickej energie, plynu, vody a materiálu na údržbu 

 Vykonáva obsluhu kotlov vyhradeného technického zariadenia ,zabezpečuje prevádzky 

kotolní  na plynné palivo s poloautomatizovaným alebo automatizovaným meraním alebo 

reguláciou vrátane údržby a odstraňovania porúch 

 zúčastňuje sa všetkých revízií 

 zúčastňuje sa pravidelne vzdelávania a preškolenia na obsluhu VTZ 

 pri výkone práce požíva ochranné pracovné prostriedky a dodržiava predpisy BOZP a PO 

 

 

Školník 
 Zabezpečuje starostlivosť o prevádzku a údržbu školy a vonkajšieho areálu 

 Spolupracuje pri zabezpečení rôznych školských akcií – koncertov, kurzov, súťaží, 

maturitných a absolventských skúšok  a pod, podľa pokynov riaditeľa školy,  vedúcich 

jednotlivých oddelení a pedagógov zodpovedných za realizáciu podujatí. 

 V čase konania školských a  verejných akcií je k dispozícii na zabezpečenie 

bezproblémovej realizácie, chodu núdzového osvetlenia v budove a pod.  

 Zabezpečuje údržbu chodníkov a trávnatých plôch okolia školy v závislosti od ročného 

obdobia 

 Vedie evidenciu meračov energií a vody 

 Zúčastňuje sa revízií 

 Zabezpečuje likvidáciu vyradeného majetku 

 Spolupracuje s hospodárkou školy za účelom odstránenia nedostatkov 

 Spolupracuje s bezpečnostným technikom na vytváraní a udržiavaní bezpečného priestoru 

pre výchovu a vzdelávanie 

Vrátnička - informátorka 

 
Zabezpečuje  

 otváranie a zatváranie budov školy, 

 kontroluje vstup a výstup osôb z budovy školy, vedie evidenciu prichádzajúcich  

  a odchádzajúcich návštevníkov do knihy návštev, zabraňuje vstupu nepovolaným osobám  

 podáva základné informácie a naviguje návštevníkov v rámci objektu školy,  18/20 
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 kontroluje všetky miestnosti po požiarnej a bezpečnostnej stránke, nahlasuje a oznamuje 

vznik požiarov, krádeží, škôd, porúch a pod.  

 na požiadanie  zamestnancov a žiakov vydáva príslušný kľúč od miestnosti a vedie o tom 

evidenciu.  

 

Upratovačka 

 
 Vykonáva upratovacie práce a dezinfekciu priestorov školy, 

 podľa pokynov nadriadeného zamestnanca udržiava priľahlý exteriér školy, 

 zodpovedá za efektívne využívanie čistiacich prostriedkov, 

 po ukončení denného upratovania zodpovedá za kontrolu zverených priestorov 

 

 

 

 

Čl. 12 

Práva a povinnosti vedúcich zamestnancov 

 

Každý vedúci pracovník: 

 

 pozná náplň a pôsobnosť školy v rozsahu potrebnom na výkon činnosti vlastnej funkcie, 

 riadi a kontroluje prácu podriadených zamestnancov, sleduje dodržiavanie pracovnej 

disciplíny, vydáva pokyny podriadeným pracovníkom, 

 priebežne  oboznamuje podriadených pracovníkov s predpismi a úlohami, ktoré sa týkajú 

ich činnosti, prerokováva s nimi závažné otázky týkajúce sa plnenia týchto úloh,  

 utvára podmienky pre zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov, 

 v rámci svojich kompetencií zabezpečuje vhodné a bezpečné pracovné podmienky, 

 navrhuje a zabezpečuje odmeňovanie zamestnancov v súlade s právnymi predpismi 

 

 

Zastupovanie: 

 

Riaditeľa školy zastupuje v rámci zvereného úseku činnosti zástupca štatutárneho orgánu, 

ktorý je oprávnený určovať a ukladať podriadeným zamestnancom  pracovné úlohy, 

organizovať, riadiť a kontrolovať ich prácu  a dávať  im na  ten  účel  záväzné  pokyny  

v rozsahu  zverenej  pôsobnosti,  ktorá  je  uvedená v tomto organizačnom poriadku, prípadne 

v písomnom poverení na zastupovanie.  

Zástupcom štatutárneho orgánu je zástupca riaditeľa pre odborné predmety. 

Každý vedúci zamestnanec je povinný určiť svojho zástupcu, ktorý ho v dobe neprítomnosti 

zastupuje v plnom rozsahu práv a povinností  za svoje konanie v tomto rozsahu zodpovedá. 

Zástupca a zastupovaný sú povinní pri odovzdávaní funkcie navzájom sa informovať o priebehu 

a stave prác a iných dôležitých okolnostiach.      

 

Čl. 13 

Spoločné ustanovenia 

 

1.  Súčasťou organizačného poriadku je organizačná schéma školy podľa nadriadenosti 

a podriadenosti zamestnancov (Príloha č. 1) 
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2. Organizačný poriadok je vydaný v súlade so zriaďovacou listinou a je záväzný pre 

všetkých zamestnancov školy.        

 

3. Vedúci zamestnanci sú povinní oboznámiť s obsahom organizačného poriadku všetkých 

zamestnancov školy. Súčasťou vstupného pohovoru pri nástupe zamestnanca do pracovného 

pomeru je jeho oboznámenie sa s obsahom organizačného poriadku. 

 

4.  Kontrolu dodržiavania organizačného poriadku vykonáva riaditeľ školy. 

 

Čl. 14 

Záverečné ustanovenia 

 

1. Organizačný poriadok je základnou a najvyššou organizačnou normou organizácie. 

 

2. Zmeny, doplnenia a zrušujúce ustanovenia organizačného poriadku je možné vykonať 

formou dodatkov, ktoré schváli riaditeľ školy. 
 

3. Prílohy tohto organizačného poriadku tvoria: 

 

Schéma organizačného usporiadania školy        príloha č. 1    

Organizačný a rokovací poriadok  inventarizačnej komisie      príloha č. 2   

Organizačný a rokovací poriadok škodovej komisie                             príloha č. 3 

Organizačný a rokovací poriadok vyraďovacej a likvidačnej komisie      príloha č. 4   

      Gremiálna porada – rokovací poriadok                    príloha č. 5  

      Umelecká rada – rokovací poriadok         príloha č. 6   

       Pedagogická rada – rokovací poriadok                    príloha č. 7   

       Predmetové komisie – rokovací poriadok        príloha č. 8 

 

4. Náplň práce pracovníkov technicko-hospodárskeho útvaru je interným dokumentom školy, 

ktorý schvaľuje riaditeľ školy a je súčasťou agendy referentky PaM.                

            

5. Organizačný poriadok bol schválený riaditeľom školy dňa 1. 9. 2025. 
 

6. Tento organizačný poriadok školy nadobúda účinnosť dňom 1. septembra 2025.  

 

7.   Nadobudnutím účinnosti tohto organizačného poriadku zrušuje sa účinnosť organizačného  

      poriadku zo dňa 1. 9. 2009. 

 

 

 

V Žiline dňa  01. 09. 2025                                             Mgr. art. Zuzana Priečinská  

                                         riaditeľka školy   
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Príloha č. 2 

 

Organizačný a rokovací poriadok 

ústrednej inventarizačnej komisie pri Konzervatóriu, J. M. Hurbana 48, Žilina 

 

      čl. 1 

    Poslanie inventarizačnej komisie 

 

1. Právnou úpravou vzťahujúcou sa na inventúru a inventarizáciu je zákon o účtovníctve 

431/2002 Z. z. v znení neskorších predpisov, ktorý v § 29, ods. 1 definuje inventarizáciu:  

Inventarizáciou sa overuje či stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov (t. j. 

vlastného imania) v účtovníctve, zodpovedá skutočnosti. 

2. Na základe stanovenej povinnosti riaditeľ školy zriaďuje svoj poradný orgán – Ústrednú 

inventarizačnú komisiu - ÚIK, ktorá prerokúva výsledky inventarizácie majetku a záväzkov.               

 

čl. 2 

Zloženie komisie  

 

1. Ústredná inventarizačná komisia sa skladá z predsedu komisie, tajomníka komisie a 3 členov 

komisie, ktorých vymenúva a odvoláva riaditeľ školy. 

2. Čiastková inventarizačná komisia sa skladá z predsedu, tajomníka a jedného člena, ktorých 

vymenúva Ústredná inventarizačná komisia. Čiastkových inventarizačných komisií môže byť 

viac – podľa druhu majetku.                                                                                                   

 

čl. 3 

Rokovanie  komisie                                              
1. Ústrednú inventarizačnú komisiu  zvoláva na príkaz riaditeľa školy predseda komisie. 

Komisia zasadá podľa harmonogramu inventarizácie v organizácii, event. podľa potreby. 

Podklady na rokovanie pripravuje tajomník komisie.       

2. Rokovanie vedie predseda ÚIK, v prípade jeho neprítomnosti ním poverený  člen komisie –  

tajomník.        

3. Komisia je spôsobila rokovať a uznášať sa, ak je prítomná nadpolovičná väčšina jej členov.    

4. O rozhodnutiach komisie sa hlasuje. Na prijatie rozhodnutia je potrebný súhlas nadpolovičnej 

väčšiny prítomných členov. Komisia sa uznáša jednoduchou väčšinou hlasov, v prípade rovnosti 

počtu hlasov rozhoduje hlas predsedu.                                               

5. ÚIK pri výkone svojej činnosti zabezpečuje hlavne tieto úlohy a funkcie:                  

a) organizuje, koordinuje a kontroluje priebeh inventarizácie          

b) preberá podpísané inventúrne súpisy a inventarizačné zápisnice od predsedov 

 čiastkových inventarizačných komisií                                                             

c)  kontroluje inventarizačné zápisnice, ktoré vyhodnotí a vypracuje návrh na vysporiadanie

 výsledkov inventarizácie   
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d)  v prípade zistených inventarizačných rozdielov – schodok (pri peňažných prostriedkoch

 v hotovosti a ceninách), manko (pri ostatných druhoch majetku), tieto po  prejednaní 

 postúpi škodovej komisii na posúdenie na základe príslušných ustanovení a 

 zodpovednosti za škodu podľa Obchodného zákonníka a Zákonníka práce. Obdobne 

 postupuje i pri  zistení prebytku. Rozdiel sa posudzuje v súlade s príslušnými  

 ustanoveniami Občianskeho zákonníka o veci stratenej, skrytej, opustenej, o majetkovom 

 prospechu.                                    

e)  prerokuje predložené návrhy od ČIK na vyradenie  neupotrebiteľného  majetku, ktorý 

 pre svoje opotrebovanie neslúži svojmu účelu a návrhy na riešenie    

f)  v prípade zisteného prebytočného alebo nevyužiteľného majetku odporučí jeho 

 odpredaj, darovanie alebo likvidáciu v súlade s právnymi predpismi.                                                                                                                  

 

čl. 4 

Agenda a evidencia 
 

1. Po ukončení inventarizácie komisia vypracuje záverečný inventarizačný protokol, ktorý 

obsahuje: 

o zhrnutie priebehu a výsledkov inventarizácie, 

o prehľad zistených rozdielov a návrh na ich vysporiadanie, 

o návrh opatrení na zlepšenie inventarizačného procesu. 

Predseda komisie protokol predloží riaditeľovi školy na schválenie a následnú realizáciu 

odporúčaní. Komisia si ponecháva jedno vyhotovenie zápisnice.  

 

2. Agenda komisie sa archivuje v súlade s Registratúrnym poriadkom.                  

 

 

čl. 5 

Záverečné ustanovenia 
  

Tento rokovací poriadok nadobúda účinnosť dňa 1. 9. 2025.                                                                                        

 

 

 

 

       .................................................................. 

        Mgr. art. Zuzana Priečinská 

          riaditeľka školy 

 

 

V Žiline dňa  1. 9. 2025        
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                                                                                                                   Príloha č. 3      

Organizačný a rokovací poriadok 

  škodovej komisie pri Konzervatóriu, J. M. Hurbana 48, Žilina 

 

čl. 1 

Poslanie  komisie 
Komisia je zriadená ako poradný orgán riaditeľa školy pri uplatňovaní práva školy na náhradu 

škody spôsobenej zamestnancami školy, inými organizáciami, prípadne cudzími osobami. 

Škodová komisia je povinná: 

 včas prerokovať škody spôsobené Konzervatóriu z hľadiska plynutia lehôt na uplatnenie 

práva na náhradu škody na súde, 

 predkladať riaditeľovi na rozhodnutie riadne prešetrené a objektívne posúdené škodové 

udalosti spolu s návrhmi na uplatnenie nároku na náhradu škody voči zamestnancom, 

iným fyzickým alebo právnickým osobám, ktoré túto škodu spôsobili, prípadne za ňu 

nesú zodpovednosť 

 Komisia nemá rozhodovaciu právomoc.   

 

čl. 2 

Zloženie komisie 
Skladá sa z predsedu komisie, podpredsedu a troch členov komisie, ktorých vymenúva a 

odvoláva riaditeľ školy.                                                                                                                               

 

čl. 3 

Rokovanie komisie 
1. Komisia sa schádza podľa potreby. Rokovanie komisie zvoláva a podklady na rokovanie   

      pripravuje hospodárka školy. 

2. Rokovanie vedie predseda, v prípade jeho neprítomnosti ním poverený podpredseda alebo   

člen komisie.                               

3. Komisia je spôsobilá rokovať a uznášať sa, ak je prítomná nadpolovičná väčšina jej   

      členov.  

4. Komisia sa uznáša jednoduchou väčšinou hlasov, v prípade rovnosti počtu hlasov  rozhoduje 

hlas predsedu.     

5. V prípade potreby môže predseda prizvať ďalších odborníkov na konzultáciu.   

 

čl. 4 

Riešenie škodovej udalosti 

1.   Komisia prerokúva všetky prípady škôd spôsobených organizácii.    

 škody, ktoré vznikli zamestnancom v pracovnom čase, príp. v čase plnenia pracovných 

úloh 

 škody, ktoré vznikli organizácii 

 pracovné a školské úrazy 

 penále a sankcie za porušenie povinností organizácie uložených zákonmi 
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2.  Rokovanie komisie sa vykoná za prítomnosti vedúceho útvaru, v ktorom škoda vznikla.         

Podkladom pre rokovanie je návrh príslušného vedúceho útvaru na prerokovanie škodovej 

udalosti a zápis o škode, revízna správa, príp. iné doklady, ktorý obsahujú údaje o vzniku a 

výške škody, príčinách,  svedkoch a ďalších okolnostiach.   

Ak zo škodového zápisu vyplýva, že za škodu zodpovedá zamestnanec školy, prizve ho     

tajomník komisie  na rokovanie  o škodovej udalosti. Ak sa zamestnanec odmietne dostaviť na 

rokovanie, alebo svoju účasť neospravedlní do troch dní  pred termínom rokovania, môže 

škodová komisia prerokovať udalosť v jeho neprítomnosti.  

3.  Ak škodu spôsobí predseda alebo člen škodovej komisie, tento je z rokovania  o škodovej   

udalosti vylúčený. O doplnení členov komisie rozhoduje riaditeľ školy.  

4.   Ak škodu spôsobí riaditeľ školy alebo niektorý z vedúcich pracovníkov, o vysporiadaní 

škody a výške náhrady škody rozhoduje nadriadený orgán. 

5.   Škodová komisia posudzuje skutkový stav veci, najmä: 

a) príčinu vzniku škody – protiprávne konanie, porušovanie pracovných predpisov,  a predpisov 

BOZP 

b) príčinnú súvislosť medzi vzniknutou škodou a konaním z hľadiska úmyslu, nedbanlivosti, 

opomenutia, príp. zavinenie cudzím subjektom  

6.  Po posúdení miery zavinenia komisia predkladá  riaditeľovi školy k schváleniu návrhy na 

uplatnenie náhrady škody. Ak zamestnanec uzná záväzok nahradiť škodu ešte v priebehu 

riešenia škodového prípadu, je tajomník škodovej komisie povinný zabezpečiť uzavretie dohody 

o uznaní záväzku a dohodnúť spôsob náhrady škody. 

7.  Zabezpečenie uzatvorenia dohody o uznaní záväzku sa vzťahuje i na prípady, ak 

zamestnancovi bola preukázaná zodpovednosť za vznik škody, tento ju však odmietne uznať a 

uhradiť, pokiaľ nie je prípad prerokovaný škodovou komisiou a rozhodnutý riaditeľom školy 

alebo školského zariadenia. 

8.  V prípade, že nedôjde k uzavretiu dohody, škodová komisia navrhne riaditeľovi spôsob 

likvidácie škody, prípadne spôsob náhrady vzniknutej škody. Po rozhodnutí riaditeľom škodová 

komisia predloží podklady na vymáhanie súdnou cestou. 

9.  Po rozhodnutí riaditeľa školy o náhrade škody  príslušný vedúci útvaru ďalej postupuje 

v zmysle ustanovení Zákonníka práce v znení neskorších prepisov.                         

10.  Ak komisia zistí, že škodu spôsobila iná organizácia, prípadne občan, ktorý nie je       

s organizáciou v pracovnom pomere, odstúpi bez prieťahu podklady na uplatnenie práva  školy 

prostredníctvom súdu. 

11.  Komisia sleduje a vyhodnocuje v rámci svojej činnosti stav v uplatnení práva organizácie       

na náhradu škody. Súčasne navrhuje účinné opatrenia zamerané na predchádzanie vzniku        

škôd.     

                                                                                                                                      

čl. 5 

Agenda a evidencia 

1.   Z rokovania škodovej komisie sa vyhotovuje zápis, ktorý obsahuje   

 a) dátum rokovania,   

 b) mená prítomných členov komisie,   

c) mená zamestnancov školy prizvaných na komisiu za účelom objasnenia skutkového 

stavu,  

 d) návrhy na postup pri uplatňovaní práv na náhradu škody riaditeľovi. 

            5/12 
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 2.  Zápis sa spolu s materiálmi prerokovaných škodových prípadov predkladá riaditeľovi 

Konzervatória na rozhodnutie.  

3.   Písomnosti z každej škodovej udalosti sa archivujú spolu s príslušnými dokladmi podľa 

Registratúrneho poriadku.   

 

 

 

čl. 6 

     Záverečné ustanovenia 

 

Tento organizačný a rokovací poriadok nadobúda platnosť dňom jeho schválenia riaditeľom 

Konzervatória.  

 

Dátum schválenia:  1. 9. 2025     

      

      ......................................................................... 

        Mgr. art. Zuzana Priečinská 

                                                                                                      riaditeľka školy 
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                                                                                               Príloha č. 4 

 

Organizačný a rokovací poriadok 

 vyraďovacej a likvidačnej komisie pri Konzervatóriu, Žilina 
 

 

čl. 1 

Poslanie komisie 
 

Vyraďovacia a likvidačná komisia je zriadená ako poradný orgán  riaditeľa  školy pri 

posudzovaní návrhov na vyradenie a likvidáciu neupotrebiteľného majetku školy.  Nemá 

rozhodovaciu právomoc. 

 

čl. 2 

     Zloženie komisie 
 

1. Komisia má 5 členov zložení: 

 a)  predseda komisie 

 b)  tajomník komisie 

 c)  traja členovia komisie, z ktorých aspoň jede člen je zamestnanec zodpovedný za 

 majetkovú agendu 

2. Tajomník komisie, spravidla pracovník zodpovedný za technicko-hospodársky úsek školy,   

vedie agendu komisie.  

3. Na základe rozhodnutia predsedu komisie je možné na rokovanie komisie prizvať odborníka 

na účel získania kvalifikovaného stanoviska k prerokúvanému návrhu na vyradenie majetku. 

 

      čl. 3 

     Pôsobnosť komisie 

 

1. Komisia najmä: 

 a)  prerokúva a posudzuje doručené návrhy na vyradenie majetku (technický stav) 

 b) pripravuje návrhy rozhodnutí riaditeľa školy o vyhlásení majetku za neupotrebiteľný 

a jeho vyradení 

 c) navrhuje spôsob hospodárnej a efektívnej likvidácie neupotrebiteľného majetku 

a dohliada na jeho likvidáciu 

2. Tajomník komisie organizačne a administratívne zabezpečuje činnosť komisie: 

 a) prijíma návrhy na vyradenie majetku 

 b) vypracúva zápisnice z rokovania komisie, návrhy vyhlásenia a rozhodnutí, protokoly 

 c) zodpovedá  

čl. 4 

Rokovanie komisie 

1. Komisia sa schádza podľa potreby. Zasadnutie komisie zvoláva jej predseda aspoň  tri 

pracovné dni vopred. Podklady na rokovanie  pripravuje hospodárka školy. 

2.   Komisia sa schádza spravidla po ukončení riadnej alebo mimoriadnej inventarizácie majetku,   

      rozdielu majetku a záväzkov. Rokovanie vedie predseda.                               7/12 

3.   Komisia je uznášaniaschopná, ak je na zasadnutí prítomná nadpolovičná väčšina členov.   

4.   Komisia sa uznáša jednoduchou väčšinou hlasov, v prípade rovnosti počtu hlasov rozhoduje   

      hlas predsedu.                                 
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6. V prípade že členovia komisie nie sú kompetentní posúdiť stav, požiadajú znalca o odborný 

posudok, ktorý je súčasťou vyraďovacích protokolov.  

7. Návrh na vyradenie neupotrebiteľného majetku a jeho likvidáciu predkladá písomne 

inventarizačná komisia. Návrh musí obsahovať najmä označenie neupotrebiteľného majetku 

a jeho identifikačné údaje   

 a) inventárne číslo,  

 b) označenie majetku, 

 c) dátum zaradenia,  

 d)obstarávaciu hodnotu,  

 e) zostatkovú hodnotu,  

 f) dôvod návrhu na vyradenie,  

 g) spôsob  naloženia s neupotrebiteľným majetkom.      

8. Likvidáciu majetku organizačne zabezpečuje pracovník zodpovedný za evidenciu a správu 

majetku. Zabezpečuje aj doklad o spôsobe likvidácie, ktorý je prílohou likvidačného 

protokolu. 

9. Činnosť komisie je riadená tak, aby k vysporiadaniu s neupotrebiteľným resp. 

nevyužiteľným majetkom došlo v čo najkratšom termíne od zistenia.    

10. Komisia po fyzickej likvidácii majetku spracuje likvidačný protokol.  

 

čl. 5 

Agenda a evidencia 
 

1. Vyraďovací a likvidačný protokol vypracúva tajomník komisie, spravidla zástupca riaditeľa 

pre technicko-hospodársky útvar (hospodárka školy) a podpisujú ich všetci prítomní členovia 

vrátane predsedu.  Komisia si ponecháva jedno vyhotovenie zápisnice.                          

2.  Vyraďovací a likvidačný protokol schvaľuje riaditeľ školy.  

3.  Agenda komisie sa archivuje v zmysle Registratúrneho poriadku.                            

 

čl. 6 

Záverečné ustanovenia 
 

Tento rokovací poriadok nadobúda účinnosť  dňa 1. 9. 2025. 

 

   

 

 

 

 

 

Schválený dňa 1. 9. 2025    ........................................................... 

       riaditeľka školy – Mgr. art. Z. Priečinská          
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Príloha č. 5 

 

Gremiálna rada – rokovací poriadok 

 

Úloha: 

Gremiálna rada je poradným orgánom riaditeľa školy. Prerokúva  všetky základných otázkach 

súvisiace s činnosťou školy, zavádza a ruší nariadenia, rozhoduje, pokiaľ jej rozhodnutia nie sú 

podmienené prerokovaním v pedagogickej rade alebo rade školy.  

Koncipuje plán práce školy a kontroluje jeho plnenie. Plánuje koncepciu rozvoja školy, navrhuje 

a koordinuje jednotlivé činnosti. Rieši najmä operatívne úlohy, technické a organizačné otázky, 

pripravenosť na plnenie mimoriadnych úloh v oblasti výchovno-vzdelávacej a umeleckej.  

Organizuje prípravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady a umeleckej rady.  

  

Prerokúva: 

 všetky žiadosti žiakov: o individuálne štúdium, dišpenzy, uvoľnenie z vyučovania, 

žiadosti o opravné a dodatočné skúšky, o opakovanie ročníka, atď. 

 všetky žiadosti pedagogických a nepedagogických zamestnancov  

 personálne a materiálno-priestorové zabezpečenie plánovaných aktivít 

 

Členovia: 

Riaditeľ školy a jeho zástupcovia. 

Podľa potreby môžu byť prizvaní i ostatní zamestnanci – vedúci oddelení, študijná referentka,  

členovia technicko-hospodárskeho úseku.  

 

Zvolávanie: 

Zasadnutie gremiálnej porady zvoláva riaditeľ školy spravidla raz týždenne.  

 

Dokumentácia: 
Vypracúva riaditeľ školy,  obsahuje  konkrétne úlohy s určením termínov splnenia 

a zodpovednosti. 

 

   

 

        Mgr. art. Zuzana Priečinská 

               riaditeľka školy 

V Žiline dňa 1. 9. 2025 
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Príloha č. 6 

 

 

Umelecká rada – rokovací poriadok 
 

Úloha: 

 

Umelecká rada je užším poradných orgánom riaditeľa školy. Vyjadruje sa k závažným 

koncepčným zámerom školy, k operatívnym rozhodnutiam a organizačným opatreniam vedenia 

školy. Riaditeľovi školy predkladá odporúčania, námety, návrhy na skvalitnenie umelecko-

pedagogickej a výchovnej práce školy.. 

Koordinuje umeleckú činnosť jednotlivých oddelení a navrhuje vedeniu školy kroky smerujúce 

k naplneniu umeleckého zamerania školy. 

Schádza sa podľa potreby a podľa plánu školy. Na zasadnutí umeleckej rady vedúci jednotlivých  

oddelení  tlmočia  požiadavky  členov  svojho  oddelenia  a spätne  informujú o rokovaní. 

Z rokovania sa vyhotovuje zápisnica, ktorá sa zverejní. V naliehavých prípadoch zvoláva riaditeľ 

školy mimoriadne zasadnutie umeleckej rady. 

Umelecká rada sa zúčastňuje okrem pravidelných a mimoriadnych zasadnutí na: 

      - slávnostných zhromaždeniach školy 

      - zasadnutí talentovej prijímacej komisie 

      - výberových prehrávkach na sólový výkon so sprievodom orchestra. 

Umelecká rada sa vyjadruje k : 

      - dramaturgickým plánom školských súborov - orchester, zbory, operné štúdio, big band a 

pod./ 

      - požiadavkám vedúcich oddelení 

      - menovaniu členov porôt súťaží SŠK SR 

      - vytvoreniu nového učebného odboru, oddelenia. 

 

Zloženie: 
Členmi umeleckej rady sú riaditeľ školy, zástupcovia riaditeľa, vedúci oddelení praktických 

umeleckých predmetov, vedúci predmetovej komisie hudobno-teoretických predmetov.  

 

 

Rokovanie: 
Zasadnutie Umeleckej rady zvoláva riaditeľ školy podľa plánu organizácie školského roku 

spravidla 8 – 10 krát ročne. 

 

 

Dokumentácia: 
Zo zasadnutí sa vedie zápisnica a prezenčná listina.  Zápisnicu podpisuje zapisovateľ, riaditeľ 

školy a overovateľ. 

 

 

 

 

        Mgr. art. Zuzana Priečinská 

               riaditeľka školy 

 

V Žiline dňa 1. 9. 2025         10/12 
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Príloha č. 7 

 

 

Pedagogická rada – rokovací poriadok 

 

 

 

Úloha: 

 

Pedagogická rada je najdôležitejším odborným a poradným orgánom riaditeľa školy. 

Prerokúva, navrhuje a schvaľuje výchovno-vzdelávacie výsledky, rieši pedagogické 

problémy. 

Pracovná pedagogická porada – forma pedagogickej rady, ktorá sa koná mimo 

klasifikačného obdobia a je chápaná ako interné fórum na diskusiu o všetkých závažných 

otázkach týkajúcich sa organizácie, kontroly a riadenia školy. Slúži na oboznamovanie 

s návrhmi vedenia, získavanie podnetov a návrhov, oboznamovanie zamestnancov so 

školskou legislatívou, zákonmi, vyhláškami, vyhodnocovanie plnenia úloh. 

Zasadnutie pedagogickej rady riadi spravidla riaditeľ školy alebo je ním poverený zástupca 

riaditeľa školy. K návrhom na riešenie sa pedagógovia vyjadrujú hlasovaním. Hlasovanie 

pedagogickej rady je verejné. 

 

Záväznosť: 
Výsledok hlasovania má pre riaditeľa odporúčajúci charakter. 

 

Zloženie: 
Členmi pedagogickej rady sú všetci pedagogickí zamestnanci školy, podľa potreby môžu byť 

prizývaní aj hostia – nečlenovia pedagogickej rady. 

 

Rokovanie: 
Pedagogickú radu zvoláva riaditeľ školy v súlade s časovým a obsahovým plánom zasadaní 

pedagogickej rady. Termíny zverejňuje v pláne organizácie školského roku, prípadne 

upresňuje v mesačnom pláne školy. 

 

Dokumentácia: 
Zápisnica zo zasadania pedagogickej rady, prezenčná listina. Zápisnicu podpisuje 

zapisovateľ, riaditeľ školy a overovateľ. 

 

 

 

 

Mgr. art. Zuzana Priečinská 

                riaditeľka školy 

 

 

 

V Žiline, dňa 1. 9. 2025 
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Príloha č. 8 

 

   Predmetové komisie – rokovací poriadok 

 

Úloha: 

 

Predmetové komisie sú poradným orgánom riaditeľa školy. Plnia metodickú, riadiacu, 

vzdelávaciu a kontrolnú úlohu.  

 

Funkciou predmetovej komisie je: 

 sledovať nové trendy vo vyučovaní 

 navrhovať úpravy časovo tematických plánov 

 koordinovať prácu vyučujúcich 

 pripravovať podklady na vyhodnotenie výchovno-vyučovacích výsledkov 

 navrhovať opatrenia na zlepšenie výchovno-vzdelávacích výsledkov 

 navrhovať doplňovanie materiálno-technického vybavenia 

 organizovať výberové prehrávky na súťaže (odborné predmety) 

 organizovať exkurzie na koncertné podujatia, operné predstavenia, kurzy atď. (odborné 

predmety) 

 organizovať vzájomnú hospitačnú činnosť 

 usmerňovať činnosť svojich členov 

 formovať úlohy na overovanie žiackych výkonov 

 

Zloženie: 
Najmenej traja učitelia vyučujúci v rámci jedného oddelenia (odborné predmety), najmenej traja 

učitelia, ktorí vyučujú rovnaký alebo príbuzné predmety (všeobecno-vzdelávacie a hudobno-

teoretické predmety). 

Vedúcich predmetovej komisie vymenuje riaditeľ školy. 

 

Rokovanie: 
Predmetové komisie zvoláva vedúci predmetovej komisie na základe vypracovaného plánu práce 

PK spravidla 1 krát mesačne a pri príležitosti rozhodovania o výsledkoch talentových skúšok, 

výberových prehrávok na súťaže a koncerty, organizácii mimoriadnych aktivít oddelenia a pod.  

 

Dokumentácia: 
Plán práce PK, zápisnice zo zasadnutí, prezenčné listiny.  

 

 

 

Mgr. art. Zuzana Priečinská 

                riaditeľka školy 

 

 

 

V Žiline, dňa 1. 9. 2025 
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