Organizacny poriadok

Riaditel’ka Konzervatoria vydava v stlade s prislusSnymi pravnymi predpismi vydava tento

ORGANIZACNY PORIADOK

UVODNE USTANOVENIA

Cl 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zdkladny vnitorny predpis, ktory uruje vnltornu organizaciu Skoly a
definuje zadkladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organizacnu Struktaru, zasady riadenia,
metoddy prace, pdsobnost a vnutorni pravomoc jednotlivych ttvarov v rdmci organizacnej
Struktury a tieZ ich vzdjomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL2
Zakladné informacie o Skole

Nazov organizacie: Konzervatorium
Sidlo organizacie: ~ J. M. Hurbana 48, 010 01 Zilina

Pravna forma: organizacia s pravnou subjektivitou
Forma hospodarenia: prispevkova organizacia
Zriad'ovatel’: Zilinsky samospravny kraj
Predmet ¢innosti: vychova a vzdelavanie

CL3

Poslanie a hlavné ulohy Skoly

Pri napliiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné tilohy:

e poskytnut’ ziakom komplexné umelecko-pedagogické vzdelanie, pripravit ich na
profesiondlne umelecké uplatnenie a na vyu€ovanie umeleckych a odbornych predmetov vo
vzdelavacich programoch umeleckého zamerania v odboroch spev a hudba

e umoznit’ ziskanie takych kompetencii, ktoré absolventovi umoZznia uplatnenie na trhu prace
a jeho dalsie Stidium

e vychovavat' Ziakov k tolerancii, vzdjomnej ucte, zmyslu pre zodpovednost’, spolupracu
a spravodlivost’, k tcte k narodnym kultirnym tradiciam 1 kultGram inych krajin

e vytvarat vhodné kvalitné materidlne a finanéné podmienky pre zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu
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VSEOBECNE USTANOVENIA

Cl 4
Organizacia Skoly

1. Na cCele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel’ podla platnej pravne;j
upravy.

2. Riaditel’ skoly v stilade s platnou pravnou Upravou menuje a odvolava zastupcov riaditel'a
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych utvarov skoly, u ktorych to urCuje pracovny
poriadok skoly.

3. Riaditel’ ako Statutdrny organ Skoly koné v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany zriad’'ovatel’a,
rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov Skoly.

4. Riaditel’ skoly zodpovedd za dodrZanie vSeobecne zadviaznych pravnych predpisov, vychovno-
vzdelavacich programov, za odbornu a pedagogicki urovenn vychovno-vzdelavacej prace
Skoly, za efektivne vyuZzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly, za
riadne hospodarenie s majetkom zverenym skole do spravy od zriad’ovatel’a.

5. Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditela Skoly pre odborné
predmety v rozsahu stanovenych opravneni a ur¢enych povinnosti. Riaditel'a $koly moéze na
zdklade poverenia v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci
zamestnanec. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi vlom byt uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

CL5
Zasady riadenia Skoly

1. Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.

Pedagogicka rada

je najdolezitejsim poradnym organom riaditel'a $koly. Prerokuva pedagogicko-organiza¢né
otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti. Jej tlohou je pripravovat riaditelovi Skoly névrhy
a odporucania pre jeho rozhodovanie, najmé v tychto oblastiach:

priprava a vydanie skolského vzdelavacieho programu

zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné

organizacné zabezpecenie vychovy a vzdelavania,

program vzdelavania pedagogickych zamestnancov

kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov

plan vykonov - navrh poctu Ziakov a ¢lenenie na jednotlivé Studijné odbory pre

prijimacie konanie v nasledujicom Skolskom roku

e terminy konania prijimacich skusok, kritérid, formu a obsah skuSok, podmienky prijatia
na Studium,

o vysledky vychovno-vzdeldvacieho procesu za jednotlivé klasifikacné obdobia,

e pedagogickd rada prerokiva organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, vnltorny

poriadok Skoly

Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ $koly podla potreby, spravidla 8-krat
Vv Skolskom roku. Za pripravu a priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni
pedagogickej rady zodpoveda riaditel’. 2/20
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Gremidlna rada

zabezpecuje operativne riadenie Skoly. Prerokuva arieSi aktuadlne otdzky cCinnosti Skoly
Vv oblasti vychovno-vzdelavacej a technicko-hospodarskeho zabezpecenia chodu skoly. Kona
sa spravidla raz za tyzden a zucastiuji sa na nej riaditel’ skoly, jeho zastupcovia, a podl'a
obsahu rokovania d’al$i pozvani zamestnanci. Pravo zucastiovat’ sa gremialnych porad ma
predseda ZO OZ PSaV.

Umeleckad rada
sa podiel'a na riadeni umelecko-pedagogickej avychovnej praci Skoly. Vyjadruje sa
k dramaturgickym planom Skolskych stborov, poziadavkam jednotlivych  oddeleni,
K prijimaniu ziakov, organizacii sit'azi, koordinuje umelecka ¢innost’ jednotlivych oddeleni
a prispieva k naplneniu umeleckého zamerania §koly. Clenmi su riaditel’, jeho zastupcovia a
veduci oddeleni.

Predmetové komisie

zdruzuju pedagoégov rovnakého alebo pribuznych predmetov, rovnakého zamerania alebo
pribuznych zamerani. Veduceho predmetovej komisie menuje riaditel’ Skoly. Zasadnutie
predmetovej komisie zvolava jej veduci, najmenej Styrikrat pocas Skolského roka.
O jej ¢innosti informuje na zasadnuti umeleckej rady alebo prislusnych zastupcov riaditel’a
$koly. Clenovia predmetovej komisie si zaroveii ¢&lenmi skuSobnej komisie pri
komisionalnych skuskach.

Pre odborné posudenie zdvaznych problémov zriadil riaditel’ skoly tieto d’alSie poradné organy:

Skodovu komisiu

likvida¢na komisia

vyrad’ovaciu komisiu

Stab civilnej ochrany

zastupcu zamestnancov pre BOZP

Cinnost’ §tdbu civilnej ochrany sa riadi podla vypracovaného planu, ktory sa nachadza u
riaditel’a Skoly.

PodrobnejSiu  posobnost, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly.

CL6
Riadiace a organiza¢né vnitorné predpisy

1. Riaditel’ skoly vydéva pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.
2. Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnutornych predpisov je ur€eny ,,Smernicou pre
tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov*
3. Ststavu vnutornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria:
e Statat Skoly
Skolsky vzdelavaci program
organiza¢ny poriadok
pracovny poriadok
vnutorny poriadok skoly
registraturny poriadok
vnitorny mzdovy predpis 3/20
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e organizécia Skolského roka, rozvrh hodin

CL7
Organizacné €lenenie Skoly

Skola sa vnatorne &leni na organizaéné utvary:

e utvar riaditel’a Skoly

e Utvar vyucovania odbornych predmetov

e Gtvar vyucovania spolocensko-vednych a hudobno-teoretickych predmetov

o technicko-hospodarsky utvar
Organizacné utvary medzi sebou uzko spolupracuju a plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre
ich zamestnancov vyplyvaju z opisu pracovnych ¢innosti a plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im
ulozi riaditel’ skoly.
V organizécii a riadeni prace Skoly sa musia uplatiiovat’ tieto zékladné principy:

e spoluprica organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré

patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych utvarov,
e koordinécia prace,
e rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh vedicimi organizacnych utvarov.

CL8
P6sobnost’ a alohy veducich organiza¢nych ttvarov

Veduci organiza¢nych utvarov su v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel'a skoly.

Miesta veducich organizacnych utvarov sa obsadzuji v zmysle prisluSnych ustanoveni
zakona €. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.
Veducich organizacnych Utvarov do funkcie menuje a odvoléava riaditel’ Skoly.

Veduci jednotlivych organizaénych utvarov zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré im vyplyvaji
Z obsahovej naplne ¢innosti organiza¢ného Utvaru a vytvaraji pre ich plnenie zodpovedajlice
a primerané¢ podmienky. S0 zodpovedni za dodrziavanie zékonov a ostatych pravnych
predpisov.

CL9
Organizacna Struktura Skoly - Priloha OP ¢.1

Utvar riaditel’a $koly
Riaditel’ Skoly priamo riadi zamestnancov na pozicii:

e zastupca pre odborné predmety

zastupca pre spolocensko-vedné a hudobno-teoretické predmety
Studijna referentka, sekretariat

hospodarka

knihovnicka, spravca registratiry

referentka personalnej prace a miezd

mzdova a finan¢nd Gctovnicka

spravca pocitacovej siete

referent BOZ a PO

Skolsky psycholog

riaditel’ menuje z radov zamestnancov referenta civilnej ochrany.
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Utvar vyudovania odbornych predmetov
Zastupca riaditela pre odborné predmety priamo riadi pedagogov praktickych umeleckych
predmetov, ktori st za¢leneni do jednotlivych oddeleni podl'a studijného odboru a zamerania.
Utvar sa sklada z tychto oddeleni:
e spevacke oddelenie
klavirne oddelenia
oddelenie drevenych dychovych nastrojov
oddelenie plechovych dychovych nastrojov a bicich nastrojov
oddelenie slacikovych nastrojov
oddelenie strunovych nastrojov
akordeonové oddelenie
e oddelenie cirkevnej hudby, hry na organe, dirigovania a skladby
e oddelenie hry na klaviri a korepeticii
Oddelenia riadia veduci oddeleni, ktorych menuje a odvolava riaditel’ $koly.

Utvar vyudovania spolotensko-vednych a hudobno-teoretickych predmetov
Zastupca riaditela pre spoloc¢ensko-vedné a hudobno-teoretické predmety priamo riadi
pedagégov vyucujucich tieto predmety, ktori si zacleneni do predmetovych komisii podla
pribuznych predmetov.
Utvar tvori:

e predmetova komisia cudzich jazykov

e predmetova komisia spolo¢ensko-vednych predmetov

e predmetova komisia hudobno-teoretickych predmetov
Predsedov predmetovych komisii menuje a odvolava riaditel’ skoly.

Technicko-hospodarsky utvar - riadi hospodarka skoly
Zamestnanci utvaru na poziciach:

Skolnik,

udrzbar, kuric¢

vratnicky

upratovacky

Pedagogicki zamestnanci vykonavaju Specializované ¢innosti v kariérovych pozicidach:
e uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

veduci oddelenia

triedny ucitel

vychovny poradca

kariérovy poradca

koordinator drogovej prevencie

ClL 10
Népli ¢innosti organiza¢nych utvarov

Riaditel’ Skoly

Riaditel’ $koly rozhoduje o zasadnych koncepcnych otazkach rozvoja Skoly. Reprezentuje Skolu
navonok, zastupuje Skolu na rokovaniach s predstaviteI'mi nadriadenych organov, d’alSich §kol
a inych spolupracujucich institacii.

Pripravuje a vedie pracovné porady, zasadnutia poradnych organov riaditel’a Skoly a zasadnutia
zdruZenia rodicov.
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1. Zodpovednost riaditela Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda:

za dodrziavanie vSeobecno-zavaznych pravnych predpisov a pripravu internych
predpisov, ktoré suvisia s ¢innostou Skoly (smernice, prikazy riaditel'a, metodické
pokyny),

za personalne zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu

za vytvaranie a zabezpecenie socialnej politiky pre zamestnancov Skoly (kolektivna
zmluva),

za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,

Za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace skoly,

za pedagogicko-organiza¢né a materialno-technické zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

za kontrolnu ¢innost’,

za plnenie uloh v oblasti priprav na civilnu ochranu,

za spravu registratury Skoly.

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda:

za dodrziavanie $tatneho vzdelavacieho programu pre skolu, ktoru riadi

za vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

za vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu d’al$ieho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov.

C) Vv oblasti hospodarenia zodpoveda:

za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a G¢inné
vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urenych na zabezpecenie ¢innosti $koly,

za finan¢né, personalne, materialno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-
vzdeldvacieho procesu,

za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situacii, ktoré mézu vzniknat v Skole.

2. Rozhodovanie riaditel’a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje:

0 koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

0 zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmenéach organizacnej Struktary Skoly,

0 prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej

zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh préce,

0 uzatvoreni dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

0 rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla ustanoveni zdkonnika
prace,

0 platovych podmienkach zamestnancov skoly,

0 personalnych otazkach zamestnancov Skoly — 0 ¢erpani dovoleniek, nahradného volna,
pracovného vol'na bez nahrady mzdy a pracovného volna pri kratkodobych prekazkach
V praci a pod.,

0 uprave pracovného c¢asu arozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejSej uprave
pracovného Casu, 0 nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedlajSich
prazdnin,

0 vyslani zamestnancov na pracovné cesty 6/20
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b/ v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje 0:

prijati ziaka na Studium na skolu,

prijati ziaka prestupom,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od stidia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,
umozneni $tudia ziaka podl'a individudlneho uc¢ebného planu,

povoleni absolvovat Cast’ Stadia v Skole obdobného typu v zahranici,

preruseni Studia,

povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru,

preradeni Ziaka na zdkladnu Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
povoleni opakovat roc¢nik,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

priznani Stipendia,

uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani ziaka v $kolach zriadenych inym $tatom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel’ského uradu iného Statu,

c/ v oblasti hospodarenia rozhoduje:
e 0 Cerpani rozpoctu skoly,
¢ 0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, ur¢uje podmienky vykonu pracovnej cesty.
e Ourceni dobrovolného prispevku zakonného zastupcu ziaka, alebo ziaka na uhradu

nakladov za starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole

3. Riaditel’ 5koly predklada zriad’ovatel’ovi na schvdlenie a rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych Ziakov a navrhy na pocty tried,

navrh na zavedenie Studijnych odborov a ich zameranie,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatel’skej ¢innosti $koly,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skolského zariadenia,
koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dva roky a kazdorocne jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organiza¢nom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

4. Riaditel’ 5koly predklada Rade Skoly na vyjadrenie

navrhy planu prace Skoly

informacie o pedagogicko-organiza¢nom, ekonomickom a hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly

navrhy rozpoctu a a spravy o hospodarskych vysledkoch Skoly
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Zastupca riaditela Skoly pre odborné predmety

a) V pripade nepritomnosti riaditela Skoly ho zastupuje v beznych cCinnostiach organizacie
okrem uzatvarania pracovnych zmlav, ukoncenia pracovného pomeru, uzatvarania
hospodarskych zmluv, rozhodnuti, ak riaditel’ Skoly nerozhodne inak.

b) Zodpoveda za:

riadenie pedagogickych zamestnancov svojho tvaru

pedagogicku a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu v odbornych umeleckych
predmetoch,

organizaciu a dokumentaciu vSetkych komisiondlnych skasok, praktickych maturitnych
skusok a absolventskych skusok,

organizéciu verejnej umeleckej ¢innosti skoly,

pripravu a organizaciu odbornych kurzov a workshopov

koordindaciu projektov skoly,

pripravu a vypracovanie podkladov pre spravu o vysledkoch a podmienkach vychovno-
vzdelavacej ¢innosti za prislusny skolsky rok,

pripravu uvizkov pre pedagdgov svojho ttvaru,

spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a administrativnej agendy, ktora za Svoj
utvar odovzdava do registratirneho strediska,

ochranu osobnych udajov,

vykonavanie hospitacnej a kontrolnej ¢innosti vo svojom tutvare

pripravu podkladov k Skolskému vzdeldvaciemu programu v Studijnych odboroch spev
a hudba a aktualizaciu v zneni novych predpisov,

organizéaciu a dokumentaciu adaptacného vzdelavania zac¢inajucich ucitel’ov,

organizaciu a dokumentaciu aktualizaéného vzdelavania,

ochranu majetku Skoly,

C) Zabezpecuje:

spoluorganizaciu prijimacich sktsok, metodickych dni, maturitnych skasok

spolupracuje pri tvorbe internych dokumentov Skoly

ladenie klavirov

dokumentaciu zaujmovej (kruzkovej) ¢innosti,

odmenovanie pedagogickych zamestnancov, predkladé riaditel'ovi Skoly navrhy na osobné
priplatky azmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nadcas
zamestnancom, ktorym je priamym nadriadenym,

dodrziavanie pracovného poriadku a d’alich vnutornych predpisov $koly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

Zastupca riaditePa Skoly pre spolocensko-vedné a hudobno-teoretické
predmety

b/ Zodpoveda za:

riadenie pedagogickych zamestnancov svojho ttvaru,
organizaciu a dokumentaciu maturitnych skusok,
koordinaciu préce triednych ucitel'ov, 8/20
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pripravu a vypracovanie podkladov pre spravu o vysledkoch a podmienkach vychovno-
vzdelavacej ¢innosti za prislusny skolsky rok,

pedagogicku a odbornu troven vychovno-vzdelavacieho procesu v spolocensko-vednych
a hudobno-teoretickych predmetoch,

plynuly priebeh vyucovania v kolektivnych a skupinovych predmetoch,

vypracovanie vnutorného poriadku Skoly apodiela sa na tvorbe dalSich internych
predpisov,

pripravu uvizkov pre pedagogov svojho utvaru,

spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a administrativnej agendy, ktort za svoj
utvar odovzdava do registratirneho strediska,

ochranu osobnych udajov,

vykonavanie hospitacnej a ostatnej kontrolnej ¢innosti,

pripravu podkladov k Skolskému vzdelavaciemu programu a jeho aktualizaciu v zneni
novych predpisov,

koordinaciu skolskych projektov,

organizaciu a evidenciu adapta¢ného vzdelavania zacinajicich pedagogickych
zamestnancov,

organizéciu a evidenciu aktualiza¢ného vzdelavania,

pripravu a organizaciu pripravnych kurzov,

organizaciu mimoskolskej ¢innosti, organizaciu Skolskych vyletov, exkurzii, plaveckého

a lyziarskeho vycvikového kurzu, kurzov na ochranu ¢loveka a prirody, ucelovych cviceni,
ochranu majetku Skoly,

dokumentaciu, evidenciu a distribuciu kultirnych a vzdelavacich poukazov

b/ Zabezpecuje:

spoluorganizaciu prijimacich skasok, metodickych dni, absolventskych skuSok,

podklady k odmenovaniu pedagogickych zamestnancov, predklada riaditelovi Skoly
navrhy na osobné priplatky, zmeny osobnych priplatkov, odmeny, na pracu nadcas
zamestnancom, ktorym je priamym nadriadenym,

dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnutornych predpisov $koly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

na useku spravy registratiry ¢innosti v rozsahu stanovenom registratirnym poriadkom,
pracu s informa¢nymi systémami aSc agenda a EduPage,

Vv spolupréaci s hospodarkou Skoly objednavanie Skolskych tlaciv a u€ebnic,

podmienky na realizdciu pedagogickej praxe Studentov vysokych $kél v rdmci statusu
cvicnej Skoly.

Veduci oddelenia / veduci predmetovej komisie

Veduci oddelenia je garantom odbornej, organizacnej a pedagogickej ¢innosti v ramci svojho
predmetového oddelenia. Zodpoveda za koordinaciu pedagogického procesu, Uroven vyucby,
komunikaciu medzi ¢lenmi oddelenia a vedenim Skoly, ako aj za reprezentdciu oddelenia
navonok.

1. Odborno-pedagogické vedenie oddelenia

Koordinuje pracu pedagégov a dohliada na odborni urovenn a kvalitu vyucovania
v ramci oddelenia.
Podiel'a sa na tvorbe a realizacii Skolského vzdeldavacieho programu (SkVP), vratane

aktualizacii a inovacie obsahu vzdelavania.
9/20
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Pravidelne organizuje zasadnutia oddelenia/predmetovej komisie, zvolava pracovné
porady, riesi aktudlne pedagogické 1 organizacné otazky.

Vykonava hospitacni a kontrolnu cCinnost, poskytuje pedagogicku podporu a spitnt
vézbu ¢lenom oddelenia.

Spolupracuje s ostatnymi oddeleniami a zabezpecuje vzdjomnu koordindciu v ramci
Skoly.

2. Organizacné a administrativne povinnosti

Zostavuje rocny, resp. polro¢ny plan ¢innosti oddelenia a podéva hodnotiacu spravu
o jeho plneni.

Je zodpovedny za vedenie odbornej dokumentacie a za plnenie tloh ulozenych vedenim
Skoly alebo vyplyvajucich z planu prace skoly.

Organizuje polrocné a koncorocné komisionalne skusSky z profilovych a odbornych
predmetov, navrhuje zlozenie komisii a pdsobi ako ich predseda.

Je zodpovedny za odovzdanie kompletne vyplnenych protokolov zo vsSetkych
komisionalnych sktsok svojho oddelenia.

Je ¢lenom skuSobnych komisii pri maturitnych a absolventskych sktskach ziakov svojho
oddelenia.

Spolupodiela sa na tvorbe navrhu profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov
oddelenia a ich pedagogickom hodnoteni.

3. Prdca so Ziakmi a umelecky rozvoj

Koordinuje a zabezpecuje pripravu ziakov na sut'aze, verejné vystupenia, koncerty a iné
odborné podujatia.

Sleduje vykonnostny progres ziakov a dohliada na ich odborny a umelecky rast v stilade s
uéebnymi osnovami a cielmi SkVP.

Podporuje interdisciplinarnu spolupracu ziakov (napr. s korepetitormi, komornymi
zoskupeniami, zborom, orchestrom).

4. Metodicka a odborna iniciativa

V jeho kompetencii je organizacia a zabezpecenie workshopov, majstrovskych kurzov,
metodickych dni, odbornych seminarov a prednasok pre pedagogov aj Ziakov.

Podporuje zdiel'anie osved¢enych pedagogickych postupov a metodickych materidlov v
rdmci oddelenia.

Spolupracuje s odbornymi institiciami, umeleckymi Skolami, festivalmi, asocidciami a
profesionalnymi interpretmi.

5. Propagdcia a nabor novych Ziakov

Spolupracuje pri planovani a realizacii naborovych aktivit, ako su:
o De otvorenych dveri
o Vystlipenia pre zékladné umelecké Skoly
o Individualne konzultacie pre zdujemcov o Stadium
Prispieva k budovaniu pozitivneho obrazu oddelenia a §koly navonok.
Podporuje a sleduje spolupracu so zakladnymi umeleckymi Skolami, ako aj dlhodoby
rozvoj talentov.

6. Reprezentdcia Skoly a oddelenia

Zastupuje oddelenie pri oficialnych Skolskych a mimoskolskych aktivitach.

Spolupracuje s vedenim $koly na reprezentacii Skoly v odbornych forach, partnerskych
projektoch a umeleckych podujatiach.

Podporuje verejnl prezentaciu umeleckych vykonov Ziakov, napriklad formou koncertov,
sut'azi, festivalov ¢i spoluprac so sibormi. 10/20
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Triedny uditel

koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,
zodpoveda za spravne a dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie (triedna kniha,

katalégové listy, vysvedcenia, atd’.),

zabezpecuje sprostredkovanie informdacii medzi Skolou a zdkonnymi zastupcami,
V spolupraci s vychovnym poradcom, pripadne psycholégom a vedenim Skoly napomaha

pri rieSeni vychovnych, vzdelavacich a osobnych problémov v triede,

zabezpecuje dodrziavanie Skolského poriadku Ziakmi,

vedie evidenciu vydanych a vratenych ucebnic,

kontroluje platbu prispevku a daru Ziakov na ZRS,

spolupodiela sa na preberani a vydavani kulturnych a vzdelavacich poukazov,
zabezpecuje dozor pri triednych akciach,

plni dalSie nariadenia a pokyny riaditel’ky, pripadne zastupkyne riaditel’ky Sskoly.

Kariérovy poradca

Popri svojej pedagogickej ¢innosti plni tieto Glohy:

poskytuje individuélne a skupinové poradenstvo Ziakom pri vybere d’alSieho Studia

a profesijnej orientacie,

pripravuje a realizuje aktivity zamerané na sebapoznanie a zistenie osobného profilu
ziakov s cielom podporit’ ich rozhodovanie o budicnosti,

zabezpeduje organizovanie besied, workshopov a sprostredkovanie ucasti ziakov na
Diioch otvorenych dveri vysokych §kol,

poskytuje podporu pri vyhl'addvani informacii o moznostiach §tidia, povolaniach a
zamestnaniach — vratane moznosti doma i v zahranici,

sleduje aktudlne trendy a problémy trhu prace na regionalnej, narodnej aj medzinarodnej
urovni a informuje pedagogickych zamestnancov a ziakov o zisteniach,

koordinuje aktivity v oblasti kariérovej vychovy a kariérového poradenstva v spolupraci s
pedagogickymi zamestnancami §koly, Centrom poradenstva a prevencie (CPP), rodi¢mi a
externymi partnermi.

Vychovny poradca

Popri svojej pedagogickej ¢innosti plni tieto tlohy:

triednym ucitelom poskytuje pomoc pri praci so Ziakmi intelektovo-nadanymi a
talentovanymi, socialne znevyhodnenymi, Ziakmi so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami a Ziakmi nastupujiicimi do prvého ro¢nik strednej skoly,

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

monitoruje zZiakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

informuje a pomaha ziakom pri vol'be Studia, povolania a pracovného zaradenia,

podiela sa na realizacii preventivnych aktivit pre ziakov a rodicov, najmé besied a
skupinovych stretnuti na aktudlne témy z oblasti ucenia a vzdelavania, spravania a
medzil'udskych vzt'ahov, adaptacie, zat'aze, profesijnej orientacie, prevencie zavislosti a
inych socialno-patologickych javov a pod., 11/20
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e podla potreby realizuje dotazniky, aktivity a pohovory so ziakmi,
e vedie agendu integrovanych ziakov

Skolsky psycholog

Skolsky psycholég vykonava na Konzervatériu odbornu &innost’ v ramci orientaénej
diagnostiky, individualneho alebo skupinového psychologického poradenstva, poskytuje
prevenciu a intervenciu Ziakom.

Skolsky psycholég vykonava aj odbornii &innost’ v oblasti psychologického poradenstva
rodicom a zakonnym zastupcom. Poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie
pedagogickym zamestnancom.

Pri poskytovani diagnostickych a psychologickych sluzieb ziakom, zakonnym zastupcom
a zamestnancom Skoly sa Skolsky psycholog riadi Etickym kédexom pre Skolského
psycholéga.

Napli prace Skolského psychologa:
o diagnosticka ¢innost,
e preventivna a intervenc¢na ¢innost,
e poradenstvo,
o konzultacia.

Zakladné ¢innosti Skolského psycholéga pre Ziakov a rodicov pocas Skolského roka:

e konzultacnd ¢innost’ pre ziakov, rodicov a zdkonnych zastupcov,

e poradenska Cinnost’ pre ziakov, rodi¢ov a zakonnych zastupcov,

e pozorovanie a posudenie adaptability Ziakov prvého rocnika (adapticia na nové
prostredie),

o analyza Specifickych potrieb Skoly a priprava vhodnych poradenskych postupov,

e psychologické poradenstvo v oblasti rodinnych, partnerskych a socialnych
vztahov,

e rieSenie poruch spravania sa u ziakov (hyperaktivita, impulzivita, agresivita, stres,
Sikanovanie, strach zo $koly, z verejného vystupovania a pod.),

e rieSenie narusenych vztahov v triede, sledovanie klimy Skoly a tried,

e rieSenie problémov spojenych so stresom, tizkostou a psychickou zat'aZzou,

e spolupraca s vedenim Skoly,

e spoluprica s pedagdgmi a inymi odbornymi zamestnancami a institiiciami.

Ziakladné ¢innosti Skolského psychologa pre pedagogickych zamestnancov:

e vykondava komunikaéni ainformacnii Cinnost' orientovani na adekvatne
uplatiovanie psychologickych aspektov vychovy a vzdeldvania v Skolskych
podmienkach so zretelom na optimalny osobnostny vyvin ziakov a pedagogickych
zamestnancov Skoly alebo Skolského zariadenia,

e zaobera sa problémami psychickej zataze kolegov a moZnostami ich
prekonavania,

e napomaha rozvoju medziludskych vztahov v Skole a pri optimalizacii socialnej
klimy.

Pre Ziakov
Kedy je potrebné navstivit’ Skolského psychologa?
o Ked sa chces porozpravat’ o nie¢om, ¢o Ta trapi.
o Ked sa Titazko uci a nevies, aky je pre Teba ten spravny systém ucenia sa.
« Ked Ta trapi nejaké rodinn4 situicia a nevie$ sa o tom s nikym porozpravat’.
o Ked Ta trapia vztahy s kamaratmi. 12/20
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o Ked mas problém s adaptovanim sa na nové prostredie (Skolské prostredie).
o Ked sanevies zaradit’ do kolektivu.
e Ked Ti niekto ublizuje.

Skolsky psycholog sa stara o dusevné zdravie nielen Ziakov, ale aj uéitelov, rodi¢ov a inych
zamestnancov Skoly. Vykonéava odbornu psychologickt ¢innost’ ako poradenstvo, konzultécia,
prevencia a diagnostika. Pozera sa na vyzvy Skoly z pohladu odbornika zo psychologického
poradenstva, ale zaroven otvorenym srdcom nac¢tva kazdému, ¢i uz je to Ziak, rodi¢, ucitel’ alebo
riaditel’.

Studijna referentka, sekretariat

e vedie evidenciu a osobné spisy ziakov Skoly, priebezne aktualizuje tdaje o Ziakoch
Vv informa¢nom systéme aSc agenda,

e Vv urcenych terminoch odosiela osobné udaje o ziakoch a posluchacoch, ktori sa zacastiiuju
vychovno-vzdelavacieho procesu, ako aj zoznam osobnych udajov zadkonnych zéstupcov
tychto ziakov a posluchacov do Centralneho registra /RIS/, ktorého prevadzkovatelom je
Ministerstvo Skolstva,

e Vykonava zber udajov a vytvorenie protokolu EDUZBER,

vykonava administrativne prace a vedie agendu o Ziakoch podla pokynov riaditel’a Skoly,

podéva informacie o moznostiach §tudia,

komplexne zabezpecuje organizaciu a evidenciu prijimacich skusok

vyhotovuje rozhodnutia tykajuce sa ziackej agendy,

organizacne zabezpecuje Metodické dni,

spolupracuje pri organizacii maturitnych a absolventskych skusok,

spolupracuje pri organizacii stt’azi,

vydava a potvrdzuje potvrdenia o névsteve skoly,

zabezpecuje komplexnu agendu ISIC a ITIC preukazov pre Ziakov a pedagogov Skoly,

vystavuje potvrdenia na udelenie titulu ,,DiS. art.*,

vyhotovuje odpisy vysvedceni,

sprostredkovava informacie pre Zziakov i zamestnancov S$koly (elektronicky i formou

0znamov),

zabezpecuje agendu o poskytovani Stipendia ziakom Skoly,

vedie evidenciu Grrazovosti ziakov,

vypracovava mesacny plan Skoly, zabezpecuje jeho zverejnenie a distriblciu,

sleduje terminy plnenia tloh uloZenych riaditel'om Skoly a sumarizovanie tychto tloh,

spracovava Statistické vykazy,

vedie evidenciu vybavovania st'aznosti,

zabezpecuje odbornl agendu spojent so spristupfiovanim informaéciti,

vybavuje koreSpondenciu $koly podl'a pokynov,

spolupracuje pri tvorbe internych predpisov,

je poverena viest’ registratiirny dennik Skoly,

Zodpoveda:
e za spravu registratiry na zverenom utvare
e za ochranu osobnych udajov
¢ za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov

e za Statistickll a rozborovu ¢innost’ v rdmci svojho pracovného zaradenia
13/20
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ClL 11
Napli ¢innosti technicko-hospodarskeho utvaru

Hospodarka

Zodpoveda za hospodarsku a prevadzkovu ¢innost’ Skoly:

e priamo riadi ¢innost’ zamestnancov technicko-hospodarskeho utvaru (kontroluje

dodrziavanie pracovného ¢asu, nad¢asovl pracu, vedie evidenciu OOPP),

e zabezpecuje organizaciu prevadzky Skoly

e mesacne sleduje spotrebu vody, elektrickej energie a plynu

e planuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodov, kotolne,
hasiacich pristrojov, protipoziarnych hydrantov, kominov, tlakovych nadob, kotlov,
rozvodnej stanice plynu ainych zariadeni v budovach v sprave Skoly, vratane rieSenia
havarijnych stavov a odstranenia nedostatkov
spracava ro¢ny plan oprav a udrzby, stavebnych prac a podobne
vedie evidenciu peciatok
odovzdava a prebera kl'i¢e od Satnovych skriniek ziakov.
vedie sklad hudobnych néstrojov a pristrojov — vypozicky eviduje na osobnych kartach

Zodpoveda za riadne hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami §koly a majetkom, ktory
bol §kole zvereny do spravy

e zodpoveda za vykon zakladnej finan¢nej kontroly,

e za dodrziavanie finan¢nej discipliny

e zodpoveda za kontrolu investi¢nej vystavby

Zodpoveda za zostavenie rozpoctu, za vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zavizkov
e vedie predpisanu evidenciu hmotného a nehmotného majetku

Zodpoveda za plnenie rozpo¢tu prijmov a Cerpanie vydavkov v silade so schvialenym
rozpoctom

e zabezpecuje verejné obstaravanie a objednédvanie tovarov, sluzieb a prac,

e zabezpecuje so suhlasom riaditel'a, pripadne zastupcu riaditel'a Skoly ndkup hmotného a
nehmotného majetku, nakup materidlu na udrzbu, hygienické a Cistiace potreby, drobny
nakup za hotovost’, kontroluje a zabezpecuje jeho evidenciu a hospodarenie s nim,
vedie pokladni¢nt knihu, dodrZiava pokladni¢ny limit finanénych prostriedkov,
vyhotovuje objednavky na nakup, vykon prac, a pod.
vyhotovenie dodédvatel'skych zmluv, zmliv o ndjme nebytovych priestorov a inych zmlav,
vedie knihu faktlr a zabezpecuje spravu dodavatel'sko-odberatel'skych faktur,
vypracuva a kontroluje podklady pre nepravidelné vyplaty (cestovné, sut'aze, socialny fond
apod.),
zabezpecuje platobny styk s bankou,

e zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na ti¢toch

Zodpoveda:
e za spravu registratiry na zverenom utvare
e Za ochranu osobnych tdajov
e za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov 14/20
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e za Statisticku a rozborovu ¢innost’ v ramci svojho pracovného zaradenia
e spolupracuje pri tvorbe internych predpisov

Knihovnicka

 samostatne a odborne vedie Skolska hudobnu kniznicu vratane akvizicie a katalogizacie
fondu,

e vykonava Specializované knizni¢no-informacné cinnosti na useku dopliovania,
spracovania, spravy, uchovdvania a spristupiiovania knizni¢no-informac¢nych fondov,
revizie a ochrany dokumentov,

e poskytuje bibliografické a faktografické informacie,

e podla poziadaviek pouzivatel'ov pripravuje pisomné reserse,

e zabezpecuje vypozi¢né sluzby kniznice vratane medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby,

e zabezpeCuje informacni podporu edukaéného procesu a informacné vzdeldvanie
pouzivatelov,

e organizuje a uskuto¢nuje kultirno-vzdelavacie aktivity,

e vedie kroniku Skoly

Spravca registratury

e Zabezpecuje metodicko-kontrolné usmernovanie spravy registratary skoly,

e metodicky riadi a zabezpecuje ¢innost’ registratirneho strediska,

e pripravuje registratirny poriadok a plan apredkladd ho na schvdlenie prislusnému
Statnemu archivu,

e zabezpeCuje preberanie spisov z jednotlivych organizaénych tutvarov, ich evidovanie,
oznacovanie a ukladanie, bezpecnii Uschovu a vSestrannii ochranu, operativne
vyuzivanie,

e pripravuje vyradovacie konanie, zabezpecuje odovzdanie archivnych dokumentov do
Statneho archivu,

e realizuje odborné Skolenia zamestnancov na tseku registratiry

e vedie evidenciu vnutornych predpisov

Zodpoveda:
e za ochranu osobnych udajov
e za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov
e za Statistickd a rozborovl ¢innost’ v ramei svojho pracovného zaradenia
e spolupracuje pri tvorbe internych predpisov

Referentka personalnej prace a miezd

Zodpoveda za riadne vedenie personilnej a mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s fiou:

e zodpovedd za komplexné spracovanie persondlnej agendy, administraciu pracovného
pomeru od prijatia po ukoncenie pracovného pomeru V sulade s platnymi pracovno-
pravnymi a mzdovymi predpismi, 15/20
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zodpovedd za komunikéciu s prisluSnymi tradmi pri prihlasovani a odhlasovani
Zamestnancov,

vykonava zarad'ovanie zamestnancov do platovych tried a stupiiov a zabezpecCuje
uplatiiovanie nadtarifnych zloziek platu,

spracovava evidenciu dochadzky zamestnancov, sleduje Cerpanie limitov nadcasovej
prace, sleduje ich dodrziavanie,

spracovava podklady pre vypocet miezd,

zostavuje predpisané Statistické hlasenia a vykazy,

spracovava plan dovoleniek a sleduje jeho plnenie,

vedie a eviduje osobné spisy zamestnancov a zodpoveda za ich spravnost’,

spolupracuje s referentom BOZP pri vedeni evidencie o urazovosti, periodickych
lekarskych prehliadkach, Skoleni zamestnancov z PO a BOZP a d’alSich skoleniach,
vykonava predbeznu finan¢nt kontrolu v oblasti rozpoctu v zmysle platnych predpisov
vykonava vnutornu kontrolnt ¢innost’ v ur¢enom rozsahu,

zodpoveda za spracovanie kolektivnej zmluvy,

zastupuje Skolu ako zodpovedné osoba v oblasti ochrany osobnych udajov,

zabezpecuje inzerovanie volnych pracovnych miest, pripravu vyberovych konani

Zodpoveda:

za spravu registratiry na zverenom utvare

za ochranu osobnych udajov

za dodrziavanie vsetkych platnych predpisov

za Statisticku a rozborovu ¢innost’ v rdmci svojho pracovného zaradenia
spolupracuje pri tvorbe internych predpisov

r

Mzdova a finanéna uctovnicka

Vedie uctovnu evidenciu, zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii
evidovanych na uctoch,
vypracovava mesacné uzavierky, roénu uzavierku a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,
zabezpecuje platobny styk s bankou
Zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
vykonava kontrolu ¢tovnych dokladov

zabezpecuje kompletni  aspravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov
V stanovenych vyplatnych terminoch

Zodpoveda:

za spravu registratury na zverenom utvare

za ochranu osobnych udajov

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov

za Statisticku a rozborovu ¢innost’ V rdmci svojho pracovného zaradenia
spolupracuje pri tvorbe internych predpisov

Spravca pocitacovej siete

Zodpoveda za:

spravu a udrzbu pocitacovej siete /konfiguracia, udrzba, rieSenie poruch/, 16/20
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e za spravu a udrzbu informaénych systémov, databaz /udrzba serverov a cloudovych
sluzieb/,

e funkénost’ hardvéru a softvéru,

e bezpecnost’ IT prostredia /sprava pristupovych prav a hesiel/,

e podporu uzivatel'ov a bezpecnost’ IT prostredia /instalacie, technickd pomoc, aktualizacie/

e spolupracuje s vedenim s$koly /prieskum trhu pri obstaravani hardvéru a softvéru, navrhy
na modernizaciu vybavenia, $kolenia zamestnancov v oblasti IT/

¢ je administratorom webovej stranky skoly

Zodpoveda:
e za ochranu osobnych udajov
e za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov

Referent BOZ a PO

Népln prace referenta BOZP a PO zahiia zabezpeCovanie a metodické usmernovanie plnenia
uloh v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP) a poZiarnej ochrany (PO) v sulade
s platnymi pravnymi predpismi a internymi smernicami zamestnavatel’a. Referent BOZP a PO sa
zaobera prevenciou, kontrolou, dokumentéaciou a Skoleniami v tychto oblastiach.

Zabezpecovanie BOZP:
e 0Oboznamuje zamestnancov s predpismi BOZP,
e kontroluje dodrziavania BOZP na pracoviskach,
e navrhuje opatrenia na zlepSenie BOZP,
e Spracovava dokumentaciu k pracovnym urazom a navrhy preventivnych opatreni,
e spolupracuje s organmi Statnej spravy, komisiou BOZP a inymi relevantnymi
subjektmi.

Zabezpecovanie PO:
e vykonavanie preventivnych protipoZiarnych prehliadok,
o vypracuva a aktualizuje dokumentacie poziarnej ochrany (poziarny S$tatut, poziarne
poriadky, evakuacné plany),
e organizuje Skolenia a praktické cvicenia v oblasti PO,
e  Zzabezpecuje dodrziavania protipoziarnych predpisov.

Skolenia:
e organizuje a realizuje skolenia BOZP a PO pre zamestnancov,
e sleduje a aktualizuje vedomosti v oblasti BOZP a PO.

Dokumentdcia:
e vedie a aktualizuje dokumentacie BOZP a PO (zaznamy o Skoleniach, zdznamy o
kontrolach, protokoly o pracovnych trazoch, atd’.),
e Spracuva spravy a hlasenia.

Iné:
e sleduje legislativu a normy v oblasti BOZP a PO a zabezpecuje ich dodrZiavanie,
e spolupracuje s inymi oddeleniami spolo¢nosti, 17/20
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o zUCastnuje sa na odbornych skoleniach a seminaroch.

Udrzbar, kuric

Hlavnou povinnost'ou tidrzbara — kuri¢a je zabezpecovat, podl'a pokynov nadriadeného
a pracovnej naplne, plynuli prevadzku skoly.
V ramci svojich uloh vykonava tieto prace:

Odstranuje zistené nedostatky, pripadne zabezpeci ich odstranenie.

Vykonava preventivne kontroly zariadeni v zaujme predchadzania vzniku skod.
Vykonéva zékladné udrzbarske prace - vymenu a opravu nefunkénych zariadeni, nabytku,
svietidiel a pod.

Zabezpecuje nakupy drobného materialu, potrebného pre vykon svojej prace

Nahlasuje hospodarke inventarne ¢isla presunutych predmetov v miestnostiach alebo
budovach

Zabezpecuje dodrziavanie uspor elektrickej energie, plynu, vody a materialu na udrzbu
Vykonava obsluhu kotlov vyhradeného technického zariadenia ,zabezpecuje prevadzky
kotolni na plynné palivo s poloautomatizovanym alebo automatizovanym meranim alebo
reguldciou vratane udrzby a odstrafiovania poruch

zucastiluje sa vSetkych revizii

zucastnuje sa pravidelne vzdelavania a preskolenia na obsluhu VTZ

pri vykone prace poziva ochranné pracovné prostriedky a dodrziava predpisy BOZP a PO

Skolnik

Zabezpecuje starostlivost’ o prevadzku a udrzbu Skoly a vonkajSieho arealu
Spolupracuje pri zabezpeceni réznych Skolskych akcii — koncertov, kurzov, sut’azi,
maturitnych a absolventskych skiSok a pod, podl'a pokynov riaditel’a Skoly, veducich
jednotlivych oddeleni a pedagdégov zodpovednych za realizaciu podujati.

V case konania Skolskych a verejnych akcii je k dispozicii na zabezpecenie
bezproblémovej realizacie, chodu niadzového osvetlenia v budove a pod.

Zabezpecuje udrzbu chodnikov a travnatych ploch okolia Skoly v zavislosti od ro€ného
obdobia

Vedie evidenciu meracov energii a vody

Zicastiiuje sa revizii

Zabezpecuje likvidaciu vyradené¢ho majetku

Spolupracuje s hospodarkou $koly za i¢elom odstranenia nedostatkov

Spolupracuje s bezpe¢nostnym technikom na vytvarani a udrziavani bezpe¢ného priestoru
pre vychovu a vzdelavanie

Vratni¢ka - informatorka

Zabezpecuje

otvéranie a zatvaranie budov Skoly,

kontroluje vstup a vystup osob z budovy skoly, vedie evidenciu prichadzajucich

a odchadzajucich navstevnikov do knihy navstev, zabrafiuje vstupu nepovolanym osobam
podava zakladné informacie a naviguje navstevnikov v ramci objektu Skoly, 18/20
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e kontroluje vSetky miestnosti po poziarnej a bezpecnostnej stranke, nahlasuje a 0znamuje
vznik poziarov, kradezi, $kod, portch a pod.

e na poziadanie zamestnancov a ziakov vydava prisluSny kI'a¢ od miestnosti a vedie o tom
evidenciu.

Upratovacka

e Vykonava upratovacie prace a dezinfekciu priestorov skoly,

e podla pokynov nadriadeného zamestnanca udrziava pril'ahly exteriér Skoly,

e zodpoveda za efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

e po ukonceni denného upratovania zodpoveda za kontrolu zverenych priestorov

Cl 12
Prava a povinnosti vedicich zamestnancov

Kazdy veduci pracovnik:

e pozna napli a pdsobnost’ $koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej funkcie,

e riadi akontroluje pracu podriadenych zamestnancov, sleduje dodrziavanie pracovnej
discipliny, vydava pokyny podriadenym pracovnikom,

e priecbezne oboznamuje podriadenych pracovnikov s predpismi a ilohami, ktoré sa tykaju
ich ¢innosti, prerokovava s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto uloh,

e utvara podmienky pre zvySovanie odbornej irovne zamestnancov,

e Vramci svojich kompetencii zabezpecuje vhodné a bezpecné pracovné podmienky,

¢ navrhuje a zabezpecuje odmenovanie zamestnancov v stlade s pravnymi predpismi

Zastupovanie:

Riaditel'a Skoly zastupuje v rdmci zvereného Useku ¢innosti zastupca Statutarneho organu,
ktory je opravneny urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom  pracovné ulohy,
organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat im na ten ucel zavdzné pokyny
v rozsahu zverenej poOsobnosti, ktora je uvedend v tomto organizacnom poriadku, pripadne
V pisomnom povereni na zastupovanie.

Zastupcom Statutarneho organu je zastupca riaditel’a pre odborné predmety.

Kazdy vedici zamestnanec je povinny urcit’ svojho zastupcu, ktory ho v dobe nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu prav a povinnosti za svoje konanie v tomto rozsahu zodpoveda.
Zastupca a zastupovany su povinni pri odovzdavani funkcie navzajom sa informovat’ o priebehu
a stave prac a inych dolezitych okolnostiach.

Cl. 13
Spolo¢né ustanovenia

1. Sucastou organizatného poriadku je organizatnd schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (Priloha €. 1)
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2. Organiza¢ny poriadok je vydany v sulade so zriad'ovacou listinou aje zavdzny pre
vSetkych zamestnancov skoly.

3. Vedulci zamestnanci st povinni obozndmit® s obsahom organizacného poriadku vsetkych
zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri néstupe zamestnanca do pracovného
pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

4. Kontrolu dodrziavania organizacného poriadku vykondva riaditel’ skoly.

Cl 14
Zavereéné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zédkladnou a najvySSou organizacnou normou organizacie.

2. Zmeny, doplnenia a zrusujuce ustanovenia organizacného poriadku je mozné vykonat
formou dodatkov, ktoré schvali riaditel’ Skoly.

3. Prilohy tohto organiza¢ného poriadku tvoria:

Schéma organiza¢ného usporiadania Skoly priloha ¢. 1
Organizacny a rokovaci poriadok inventariza¢nej komisie priloha €. 2
Organizacny a rokovaci poriadok skodovej komisie priloha ¢. 3
Organizacny a rokovaci poriadok vyrad'ovacej a likvidacnej komisie  priloha €. 4
Gremialna porada — rokovaci poriadok priloha ¢. 5
Umelecké rada — rokovaci poriadok priloha €. 6
Pedagogicka rada — rokovaci poriadok priloha ¢. 7
Predmetové komisie — rokovaci poriadok priloha ¢. 8

4. Napli prace pracovnikov technicko-hospodarskeho ttvaru je internym dokumentom Skoly,
ktory schval'uje riaditel’ Skoly a je stiastou agendy referentky PaM.

5. Organiza¢ny poriadok bol schvaleny riaditel'om Skoly dna 1. 9. 2025.
6. Tento organizac¢ny poriadok Skoly nadobuda u¢innost’ diiom 1. septembra 2025.

7. Nadobudnutim G¢innosti tohto organizaéného poriadku zruSuje sa G€innost’ organiza¢ného
poriadku zo dia 1. 9. 2009.

V Ziline dia 01. 09. 2025 Mgr. art. Zuzana Priecinska
riaditel’ka skoly
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Schéma organizaénej Struktary Konzervatoéria, J.M. Hurbana 48, 010 01 Zilina

Riaditel $koly |

Priloha ¢. 1

Referent BOZ a PO | —

Spravca pocitatovej

siete

Zastupca pre odborné predmety
zastupca Statutarneho organu

Zastupca pre

spoloéensko-vedné predmety,
hudobno-teoretické predmety

Studijna referentka

/sekretariat

spravca registratury

Referentka

personalnej prace a

miezd

Pedagdgovia spevackeho
oddelenia

Pedagdgovia pre spolotensko-
vedné predmety

Pedagagovia klavirneho
oddelenia

Pedagadgovia pre hudobno-
teoretické predmety

Pedagdgovia oddelenia
drevenych dychovych nastrojov

Pedagdgovia cudzich jazykov

Pedagdgovia oddelenia
plechovych dychovych nastrojov

Ppedagoégovia slacikového
oddelenia

Pedagdgovia strunového
oddelenia

Pedagdgovia akordednového
oddelenia

|
Pedagogovia oddelenia skladby,
dirigovania, hry na organe a
cirkevnej hudby

Pedagogovia oddelenia hry na
klaviri a korepeticii
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Skolnik

Udrzbar - kurié

Vratnicky

Upratovacky

Mgr. art. Zuzana Prietinska
riaditelka Skoly
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Priloha ¢. 2

Organizacny a rokovaci poriadok
ustrednej inventariza¢nej komisie pri Konzervatoriu, J. M. Hurbana 48, Zilina

cl. 1
Poslanie inventarizacnej komisie

1. Prdvnou upravou vztahujucou sa na inventuru a inventarizdciu je zdkon o uctovnictve
431/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov, ktory v § 29, ods. 1 definuje inventarizaciu:

Inventarizaciou sa overuje ¢i stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov (t. j.
vlastného imania) v a¢tovnictve, zodpoveda skutocnosti.

2. Na zaklade stanovenej povinnosti riaditel’ §koly zriaduje svoj poradny organ — Ustrednti
inventariza¢nt komisiu - UIK, ktord prerokuva vysledky inventarizacie majetku a zavézkov.

élo2
ZloZenie komisie

1. Ustredna inventarizaéna komisia sa sklada z predsedu komisie, tajomnika komisie a 3 ¢lenov
komisie, ktorych vymentva a odvolava riaditel’ §koly.
2. Ciastkové inventarizatna komisia sa sklad4 z predsedu, tajomnika a jedného ¢&lena, ktorych
vymenuva Ustredna inventarizaéna komisia. Ciastkovych inventarizaénych komisii moze byt
viac — podl'a druhu majetku.

cl. 3
Rokovanie komisie
1. Ustrednti inventarizaéni komisiu zvolava na prikaz riaditela $koly predseda komisie.
Komisia zasadd podl'a harmonogramu inventarizdcie v organizacii, event. podla potreby.
Podklady na rokovanie pripravuje tajomnik komisie.

2. Rokovanie vedie predseda UIK, v pripade jeho nepritomnosti nim povereny ¢&len komisie —
tajomnik.

3. Komisia je spdsobila rokovat’ a uznasat’ sa, ak je pritomna nadpolovi¢na vac¢sina jej ¢lenov.
9

4. O rozhodnutiach komisie sa hlasuje. Na prijatie rozhodnutia je potrebny stthlas nadpolovi¢nej
vacsiny pritomnych ¢lenov. Komisia sa uznasa jednoduchou vicsinou hlasov, v pripade rovnosti
poctu hlasov rozhoduje hlas predsedu.

5. UIK pri vykone svojej ¢innosti zabezpetuje hlavne tieto tilohy a funkcie:
a) organizuje, koordinuje a kontroluje priebeh inventarizacie

b) prebera podpisané inventurne stpisy a inventariza¢né zapisnice od predsedov
¢iastkovych inventariza¢nych komisii

c) kontroluje inventariza¢né zapisnice, ktoré vyhodnoti a vypracuje navrh na vysporiadanie
vysledkov inventarizacie
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d)

f)
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Vv pripade zistenych inventarizacnych rozdielov — schodok (pri penaznych prostriedkoch
V hotovosti a ceninach), manko (pri ostatnych druhoch majetku), tieto po prejednani
postipi Skodovej komisii na posudenie na zéklade prislusSnych ustanoveni a
zodpovednosti za Skodu podla Obchodného zakonnika a Zakonnika prace. Obdobne
postupuje i pri  zisteni prebytku. Rozdiel sa posudzuje v sulade s prislusSnymi
ustanoveniami Obc¢ianskeho zakonnika o veci stratenej, skrytej, opustenej, o majetkovom
prospechu.

prerokuje predlozené navrhy od CIK na vyradenie neupotrebitelného majetku, ktory
pre svoje opotrebovanie neslizi svojmu ucelu a navrhy na rieSenie

Vv pripade zisteného prebytocného alebo nevyuzitelného majetku odporuci jeho
odpredaj, darovanie alebo likvidaciu v sulade s pravnymi predpismi.

cl 4
Agenda a evidencia

1. Po ukonceni inventarizacie komisia vypracuje zdvere¢ny inventariza¢ny protokol, ktory
obsahuje:

o zhrnutie priebehu a vysledkov inventarizacie,
o prehl'ad zistenych rozdielov a ndvrh na ich vysporiadanie,
o navrh opatreni na zlepSenie inventarizacného procesu.

Predseda komisie protokol predlozi riaditel’'ovi $koly na schvalenie a naslednu realizaciu
odportcani. Komisia si ponechdva jedno vyhotovenie zapisnice.

2. Agenda komisie sa archivuje v sulade s Registratirnym poriadkom.

cl 5
ZaverecCné ustanovenia

Tento rokovaci poriadok nadobuda uc¢innost’ dina 1. 9. 2025.

Mgr. art. Zuzana PrieCinska
riaditel’ka Skoly

V Ziline diia 1. 9. 2025
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Priloha ¢. 3
Organizacny a rokovaci poriadok
Skodovej komisie pri Konzervatoriu, J. M. Hurbana 48, Zilina

cl. 1
Poslanie komisie
Komisia je zriadena ako poradny organ riaditel'a Skoly pri uplatiiovani prava Skoly na nahradu
Skody spoOsobenej zamestnancami Skoly, inymi organizaciami, pripadne cudzimi osobami.
Skodova komisia je povinna:

e vcas prerokovat’ Skody spdsobené Konzervatoriu z hl'adiska plynutia leh6t na uplatnenie
prava na nahradu skody na stde,

e predkladat’ riaditelovi na rozhodnutie riadne presetrené a objektivne posudené Skodové
udalosti spolu s navrhmi na uplatnenie naroku na nahradu $kody voci zamestnancom,
inym fyzickym alebo pravnickym osobam, ktoré tuto Skodu sposobili, pripadne za fiu
nesu zodpovednost’

Komisia nema rozhodovaciu pravomoc.

cl. 2
ZloZenie komisie
Skladd sa z predsedu komisie, podpredsedu a troch ¢lenov komisie, ktorych vymentva a
odvolava riaditel’ Skoly.

cl. 3
Rokovanie komisie
1. Komisia sa schadza podla potreby. Rokovanie komisie zvolava a podklady na rokovanie
pripravuje hospodarka Skoly.
2. Rokovanie vedie predseda, v pripade jeho nepritomnosti nim povereny podpredseda alebo
¢len komisie.
3. Komisia je spdsobilad rokovat’ a uznasat’ sa, ak je pritomna nadpolovi¢na vacsina jej
¢lenov.
4. Komisia sa uznasa jednoduchou vécsinou hlasov, v pripade rovnosti poctu hlasov rozhoduje
hlas predsedu.
5. V pripade potreby moze predseda prizvat’ d’alSich odbornikov na konzultaciu.

cl. 4
Riesenie skodovej udalosti
1. Komisia preroktiva vSetky pripady §kod spdsobenych organizacii.
e Skody, ktoré vznikli zamestnancom v pracovnom case, prip. v ¢ase plnenia pracovnych
uloh
e Skody, ktoré vznikli organizacii
e pracovné a Skolské urazy
e pendle a sankcie za porusenie povinnosti organizacie ulozenych zdkonmi
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2. Rokovanie komisie sa vykona za pritomnosti veduceho utvaru, v ktorom $koda vznikla.
Podkladom pre rokovanie je navrh prislusného veduceho utvaru na prerokovanie S$kodovej
udalosti a zapis o Skode, revizna sprava, prip. iné doklady, ktory obsahuju udaje o vzniku a
vyske Skody, pricinach, svedkoch a d’alSich okolnostiach.

Ak zo skodového zapisu vyplyva, ze za $kodu zodpoveda zamestnanec skoly, prizve ho
tajomnik komisie na rokovanie o Skodovej udalosti. Ak sa zamestnanec odmietne dostavit’ na
rokovanie, alebo svoju ucast’ neospravedlni do troch dni pred terminom rokovania, mdze
Skodova komisia prerokovat’ udalost’ vV jeho nepritomnosti.

3. Ak 8kodu spdsobi predseda alebo ¢len Skodovej komisie, tento je z rokovania o Skodovej
udalosti vyluceny. O doplneni ¢lenov komisie rozhoduje riaditel’ Skoly.

4. Ak skodu spdsobi riaditel' Skoly alebo niektory z veducich pracovnikov, o vysporiadani
Skody a vyske nahrady skody rozhoduje nadriadeny orgén.

5. Skodova komisia posudzuje skutkovy stav veci, najma:

a) pri¢inu vzniku skody — protipravne konanie, porusovanie pracovnych predpisov, a predpisov
BOZP

b) pricinnt stvislost medzi vzniknutou Skodou a konanim z hladiska umyslu, nedbanlivosti,
opomenutia, prip. zavinenie cudzim subjektom

6. Po posudeni miery zavinenia komisia predklada riaditelovi $koly k schvaleniu navrhy na
uplatnenie nahrady Skody. Ak zamestnanec uznd zavdzok nahradit’ $kodu eSte v priebehu
rieSenia Skodového pripadu, je tajomnik Skodovej komisie povinny zabezpecit’ uzavretie dohody
0 uznani zavézku a dohodnut’ spésob nahrady skody.

7. ZabezpeCenie uzatvorenia dohody o uznani zavdzku sa vztahuje i na pripady, ak
zamestnancovi bola preukdzana zodpovednost’ za vznik Skody, tento ju vSak odmietne uznat’ a
uhradit’, pokial' nie je pripad prerokovany Skodovou komisiou a rozhodnuty riaditelom Skoly
alebo skolského zariadenia.

8. 'V pripade, Ze neddjde k uzavretiu dohody, Skodova komisia navrhne riaditelovi spdsob
likvidacie skody, pripadne sposob nahrady vzniknutej Skody. Po rozhodnuti riaditelom Skodova
komisia predlozi podklady na vymahanie stidnou cestou.

9. Po rozhodnuti riaditel'a Skoly o ndhrade Skody prislusny veduci utvaru d’alej postupuje
v zmysle ustanoveni Zakonnika prace v zneni neskorsich prepisov.

10. Ak komisia zisti, Ze Skodu spdsobila ind organizacia, pripadne obcan, ktory nie je
S organizaciou v pracovnom pomere, odstipi bez prietahu podklady na uplatnenie prava skoly
prostrednictvom sudu.

11. Komisia sleduje a vyhodnocuje v ramci svojej ¢innosti stav v uplatneni prava organizacie
na nadhradu Skody. Stcasne navrhuje uc€inné opatrenia zamerané na predchidzanie vzniku
skod.

¢l 5
Agenda a evidencia

1. Zrokovania Skodovej komisie sa vyhotovuje zapis, ktory obsahuje
a) datum rokovania,
b) mena pritomnych ¢lenov komisie,
¢) mena zamestnancov Skoly prizvanych na komisiu za G¢elom objasnenia skutkového
stavu,
d) navrhy na postup pri uplatiiovani prav na nahradu skody riaditel'ovi.
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2. Zapis sa spolu s materialmi prerokovanych Skodovych pripadov predklada riaditel'ovi
Konzervatoria na rozhodnutie.

3. Pisomnosti z kazdej Skodovej udalosti sa archivuji spolu s prislusnymi dokladmi podla
Registratirneho poriadku.

¢l. 6
ZaverecCné ustanovenia

Tento organizaény arokovaci poriadok nadobuda platnost’ diiom jeho schvalenia riaditelom
Konzervatoria.

Datum schvalenia: 1.9. 2025

Mgr. art. Zuzana Priecinska
riaditel’ka skoly
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Priloha ¢. 4

Organizacny a rokovaci poriadok
vyrad’ovacej a likvida¢nej komisie pri Konzervatoriu, Zilina

Al 1
Poslanie komisie

Vyrad’ovacia a likvida¢na komisia je zriadena ako poradny organ riaditel’a Skoly pri
posudzovani navrhov na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku $koly. Nema
rozhodovaciu pravomoc.

él. 2
ZloZenie komisie

1. Komisia ma 5 ¢lenov zlozeni:
a) predseda komisie

b) tajomnik komisie
c) traja ¢lenovia komisie, z ktorych aspoii jede ¢len je zamestnanec zodpovedny za
majetkovu agendu
2. Tajomnik komisie, spravidla pracovnik zodpovedny za technicko-hospodarsky tusek skoly,
vedie agendu komisie.
3. Na zaklade rozhodnutia predsedu komisie je mozné na rokovanie komisie prizvat’ odbornika
na ucel ziskania kvalifikovaného stanoviska k prerokivanému navrhu na vyradenie majetku.

cl 3
Posobnost’ komisie

1. Komisia najma:

a) preroktiva a posudzuje dorucené navrhy na vyradenie majetku (technicky stav)
b) pripravuje navrhy rozhodnuti riaditel’a Skoly o vyhlaseni majetku za neupotrebitelny
a jeho vyradeni
c¢) navrhuje spdsob hospodarnej a efektivnej likvidacie neupotrebiteI'ného majetku
a dohliada na jeho likvidaciu
2. Tajomnik komisie organizacne a administrativne zabezpecuje ¢innost’ komisie:
a) prijima navrhy na vyradenie majetku
b) vypracuva zapisnice z rokovania komisie, navrhy vyhlasenia a rozhodnuti, protokoly
C) zodpoveda

él 4
Rokovanie komisie

1. Komisia sa schadza podl'a potreby. Zasadnutie komisie zvolava jej predseda asponi tri
pracovné dni vopred. Podklady na rokovanie pripravuje hospodarka Skoly.

2. Komisia sa schadza spravidla po ukonceni riadnej alebo mimoriadnej inventarizacie majetku,
rozdielu majetku a zaviazkov. Rokovanie vedie predseda. 7112
Komisia je uznaSaniaschopna, ak je na zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vécsina ¢lenov.

4. Komisia sa uznasa jednoduchou vacsinou hlasov, v pripade rovnosti poc¢tu hlasov rozhoduje
hlas predsedu.



10.

Organizacny poriadok

V pripade ze ¢lenovia komisie nie su kompetentni posudit’ stav, poziadaju znalca o odborny
posudok, ktory je sucast'ou vyrad’ovacich protokolov.

Névrh na vyradenie neupotrebiteI'ného majetku a jeho likvidaciu predklada pisomne
inventariza¢na komisia. Navrh musi obsahovat’ najmé oznacenie neupotrebiteIného majetku
a jeho identifika¢né udaje

a) inventarne Cislo,

b) oznacenie majetku,

¢) datum zaradenia,

d)obstaravaciu hodnotu,

e) zostatkovli hodnotu,

f) dovod névrhu na vyradenie,

g) sposob naloZenia S neupotrebitelnym majetkom.

Likvidaciu majetku organizacne zabezpecuje pracovnik zodpovedny za evidenciu a spravu
majetku. Zabezpecuje aj doklad o sposobe likvidacie, ktory je prilohou likvida¢ného
protokolu.

Cinnost’ komisie je riadena tak, aby k vysporiadaniu s neupotrebitelnym resp.
nevyuzitel'nym majetkom doslo v ¢o najkratSom termine od zistenia.

Komisia po fyzickej likvidacii majetku spracuje likvidacny protokol.

clL5
Agenda a evidencia

Vyrad'ovaci a likvidaény protokol vypractiva tajomnik komisie, spravidla zastupca riaditel’a
pre technicko-hospodarsky ttvar (hospodarka $koly) a podpisuju ich vSetci pritomni ¢lenovia
vratane predsedu. Komisia si ponechava jedno vyhotovenie zapisnice.

2. Vyradovaci a likvida¢ny protokol schval'uje riaditel’ Skoly.
3. Agenda komisie sa archivuje v zmysle Registrattirneho poriadku.

cl. 6
Zdverecné ustanovenia

Tento rokovaci poriadok nadobtda G¢innost’” dna 1. 9. 2025.

Schvéleny diia 1. 9. 2025

riaditel’ka Skoly — Mgr. art. Z. PrieCinska
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Uloha:

Organizacny poriadok

Priloha ¢. 5

Gremialna rada — rokovaci poriadok

Gremialna rada je poradnym organom riaditel’'a Skoly. Prerokuva vSetky zakladnych otazkach
stivisiace s ¢innost'ou Skoly, zavadza a rusi nariadenia, rozhoduje, pokial’ jej rozhodnutia nie st
podmienené prerokovanim v pedagogickej rade alebo rade skoly.

Koncipuje plan prace Skoly a kontroluje jeho plnenie. Planuje koncepciu rozvoja skoly, navrhuje
a koordinuje jednotlivé ¢innosti. Riesi najmé operativne ulohy, technické a organiza¢né otazky,
pripravenost’ na plnenie mimoriadnych uloh v oblasti vychovno-vzdelavacej a umelecke;.
Organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady a umeleckej rady.

Prerokuva:

vSetky ziadosti ziakov: o individualne S§tadium, diSpenzy, uvolnenie z vyucovania,
Ziadosti o opravné a dodatoc¢né skusky, o opakovanie ro¢nika, atd’.

vSetky Ziadosti pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

personalne a materiadlno-priestorové zabezpecenie planovanych aktivit

Clenovia:

Riaditel’ $koly a jeho zastupcovia.

Podra potreby mozu byt’ prizvani i ostatni zamestnanci — veduci oddeleni, studijna referentka,
¢lenovia technicko-hospodarskeho tuseku.

Zvolavanie:
Zasadnutie gremialnej porady zvolava riaditel’ Skoly spravidla raz tyzdenne.

Dokumenticia:
Vypracuva riaditel’ Skoly, obsahuje konkrétne Glohy s urenim terminov splnenia
a zodpovednosti.

Mgr. art. Zuzana Priecinska
riaditel’ka Skoly

V Ziline diia 1. 9. 2025
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Organizacny poriadok

Priloha ¢. 6

Umelecka rada — rokovaci poriadok
Uloha:

Umeleckd rada je uzSim poradnych organom riaditela Skoly. Vyjadruje sa k zavaznym
koncepcnym zamerom Skoly, k operativnym rozhodnutiam a organizacnym opatreniam vedenia
Skoly. Riaditelovi $koly predkladd odporti¢ania, namety, navrhy na skvalitnenie umelecko-
pedagogickej a vychovnej prace Skoly..
Koordinuje umelecku ¢innost’ jednotlivych oddeleni a navrhuje vedeniu Skoly kroky smerujuce
k naplneniu umeleckého zamerania Skoly.
Schadza sa podl'a potreby a podl'a planu skoly. Na zasadnuti umeleckej rady veduci jednotlivych
oddeleni tlmocia poziadavky ¢lenov svojho oddelenia a spétne informuju o rokovani.
Z rokovania sa vyhotovuje zapisnica, ktora sa zverejni. V naliehavych pripadoch zvolava riaditel
Skoly mimoriadne zasadnutie umeleckej rady.
Umeleckd rada sa zucastiiuje okrem pravidelnych a mimoriadnych zasadnuti na:

- slavnostnych zhromazdeniach Skoly

- zasadnuti talentovej prijimacej komisie

- vyberovych prehravkach na sélovy vykon so sprievodom orchestra.
Umelecké rada sa vyjadruje k :

- dramaturgickym planom skolskych stborov - orchester, zbory, operné studio, big band a
pod./

- poziadavkam veducich oddeleni

- menovaniu &lenov pordt sutazi SSK SR

- vytvoreniu nového ucebného odboru, oddelenia.

ZloZenie:
Clenmi umeleckej rady st riaditel’ $koly, zastupcovia riaditel'a, vedici oddeleni praktickych
umeleckych predmetov, veduci predmetovej komisie hudobno-teoretickych predmetov.

Rokovanie:
Zasadnutie Umeleckej rady zvolava riaditel’ Skoly podl'a planu organizacie Skolského roku
spravidla 8 — 10 krat ro¢ne.

Dokumenticia:
Zo zasadnuti sa vedie zapisnica a prezen¢na listina. Zapisnicu podpisuje zapisovatel, riaditel’
Skoly a overovatel.

Mgr. art. Zuzana Prie¢inska
riaditel’ka skoly

V Ziline diia 1. 9. 2025 10/12



Organizacny poriadok

Priloha ¢. 7

Pedagogicka rada — rokovaci poriadok

Uloha:

Pedagogickda rada je najdolezitejSim odbornym a poradnym organom riaditela Skoly.
Prerokuiva, navrhuje aschvaluje vychovno-vzdelavacie vysledky, riesi pedagogické
problémy.

Pracovnd pedagogickd porada — forma pedagogickej rady, ktord sa kond mimo
klasifikacného obdobia a je chapana ako interné forum na diskusiu o vsetkych zavaznych
otazkach tykajucich sa organizacie, kontroly ariadenia Skoly. SliZi na oboznamovanie
snavrhmi vedenia, ziskavanie podnetov anavrhov, oboznamovanie zamestnancov so
Skolskou legislativou, zdkonmi, vyhlaSkami, vyhodnocovanie plnenia tloh.

Zasadnutie pedagogickej rady riadi spravidla riaditel’ skoly alebo je nim povereny zastupca
riaditel'a Skoly. K ndvrhom na rieSenie sa pedagdgovia vyjadruji hlasovanim. Hlasovanie
pedagogickej rady je verejné.

Zavaznost’:
Vysledok hlasovania mé pre riaditel'a odporacajuci charakter.

ZloZenie:
Clenmi pedagogickej rady s vietci pedagogicki zamestnanci $koly, podl’a potreby mozu byt
prizyvani aj hostia — neclenovia pedagogickej rady.

Rokovanie:

Pedagogickt radu zvolava riaditel’ Skoly v stlade s asovym a obsahovym planom zasadani
pedagogicke] rady. Terminy zverejiuje v plane organizacie S$kolského roku, pripadne
upresiiuje V mesacnom plane Skoly.

Dokumentacia:
Zapisnica zo zasadania pedagogickej rady, prezencnd listina. Zapisnicu podpisuje
zapisovatel, riaditel’ Skoly a overovatel.

Mgr. art. Zuzana Prie¢inska
riaditel’ka skoly

V Ziline, diia 1. 9. 2025
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Organizacny poriadok

Priloha ¢. 8
Predmetové komisie — rokovaci poriadok
Uloha:

Predmetové komisie su poradnym organom riaditela Skoly. Plnia metodicku, riadiacu,
vzdelavaciu a kontrolnu tlohu.

Funkciou predmetovej komisie je:

e sledovat’ nové trendy vo vyucovani
navrhovat Gpravy ¢asovo tematickych planov
koordinovat’ pracu vyucujtcich
pripravovat’ podklady na vyhodnotenie vychovno-vyucovacich vysledkov
navrhovat’ opatrenia na zlepSenie vychovno-vzdeldvacich vysledkov
navrhovat’ dopliiovanie materidlno-technického vybavenia
organizovat’ vyberové prehravky na sut'aze (odborné predmety)
organizovat’ exkurzie na koncertné podujatia, operné predstavenia, kurzy atd’. (odborné
predmety)
organizovat’ vzajomnu hospita¢nt ¢innost’
e usmernovat’ ¢innost svojich ¢lenov
e formovat Ulohy na overovanie Ziackych vykonov

ZloZenie:

Najmene;j traja ucitelia vyucujuci v ramci jedného oddelenia (odborné predmety), najmenej traja
ucitelia, ktori vyucuji rovnaky alebo pribuzné predmety (vSeobecno-vzdelavacie a hudobno-
teoretické predmety).

Veducich predmetovej komisie vymenuje riaditel’ Skoly.

Rokovanie:

Predmetové komisie zvolava veduci predmetovej komisie na zaklade vypracovaného planu prace
PK spravidla 1 krat mesacne a pri prileZitosti rozhodovania o vysledkoch talentovych skusok,
vyberovych prehravok na sutaze a koncerty, organizacii mimoriadnych aktivit oddelenia a pod.

Dokumenticia:
Plan prace PK, zapisnice zo zasadnuti, prezencné listiny.

Mgr. art. Zuzana Prie¢inska
riaditel’ka skoly

V Ziline, diia 1. 9. 2025
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