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ORGANIZACNY PORIADOK

Nazov organizacie: Zakladna umelecka skola Ladislava Kupkovica
Sidlo organizacie: Potocna 1693/1A, Cifer, 919 43

Zriad’ovatel’: Obec Cifer

Pravne postavenie: Rozpoctova organizdcia s pravnou subjektivitou

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organizacnou normou Zdkladnej umeleckej Skoly v
Ciferi. Upravuje riadenie a organizaciu $koly, urcuje del’bu préace, organizaciu orgdnov na
Skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, rozsah pravomoci, vnitorné a vonkajsie vztahy
Ziakladnej umeleckej Skoly L. Kupkovica v Ciferi.
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Clanok I

Z.akladné ustanovenia

Zakladna umeleck $kola Ladislava Kupkoviéa v Ciferi je na zaklade rozhodnutia MS SR,
sekcia regiondlneho Skolstva a Skolskych zariadeni Slovenskej republiky, zo dia 15.4. 2014,
Cislo 2014-3544/17374:10CO samostatnou rozpoctovou organizaciou s pravnou subjektivitou
od 1.9. 2014 na useku zdkladného umeleckého Skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana dna 23.5. 2014 starostom Obce Cifer.

Pravne postavenie organizacie

Zakladna umelecka skola Ladislava Kupkovica v Ciferi (dalej Skola ), je pravnickou osobou.
Vystupuje v pravnych vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto
vztahov. Svoju ¢innost’ financne zabezpefuje samostatne na zaklade rozpoctu vyclenené¢ho
zriadovatelom a doplnkovych mimorozpoétovych zdrojov. Statutirnym orgdnom 8koly je
riaditel’, ktory je opravneny konat’ v mene Skoly vo vSetkych zaleZitostiach.

Clanok IT

VsSeobecné ustanovenia

Poslanie a hlavné tlohy Skoly

a) poskytuje zakladné umelecké vzdelanie v jednotlivych odboroch prevazne pre Ziakov
zakladnej Skoly, moZe organizovat’ Stidium pre deti vo veku pred plnenim povinne;j
Skolskej dochadzky, ziakov strednych §kdl a dospelych, pripravuje na stidium odborov
vzdelavania umeleckého zamerania v strednych Skolach a konzervatériach a na Stadium
na vysokych Skoléch s pedagogickym alebo umeleckym zameranim

b) zabezpecuje starostlivost’ o interiér Skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivost'ou
o interiér Skoly

¢) zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridelenych
prostriedkov,

d) zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia nadriadenych organov,
Statnej spravy, metodickych organov

e) pravidelne informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch Skoly

f) zabezpecuje plnenie tloh na tseku PO a BOZP podl'a platnych predpisov

g) zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov

h) zabezpecuje archivacnu a skarta¢nt ¢innost’
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i)
1))

b)

d)

g)

zabezpecuje plnenie uloh obrany Statu
sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov vo¢i zodpovednym osobam.

Organizacné ¢lenenie Skoly

Organizacia $koly sa vnutorne ¢leni na ttvary, oddelenia a sekcie. Utvary st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vac¢si rozsah vzajomne stvisiacich
¢innosti urc¢itého zamerania. Na ¢ele Gtvaru st veduaci pracovnici organizacie, ktori su
priamo podriadeni riaditel'ovi skoly.

Zasady riadenia

Skola uplatiiuje princip jediného veduceho v ucelnej nadviznosti na zasady spoluprace
s organmi samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje

a dodrziava platné pravne predpisy

Skolu riadi a zodpoveda za fu riaditel’, ktorého menuje a odvolava starosta obce Cifer
riaditel’ Skoly zriad’'uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zdvaznost’
a rozsah si vyzaduje kolektivne zvazenie.

stalymi poradnymi organmi riaditel’a st :

e rada skoly - zabezpecuje participaciu zriad'ovatel’a a verejnosti.

e pedagogicka rada — hlavny poradny organ v oblasti pedagogickej ¢innosti, ¢lenmi
su vSetci pedagogicki zamestnanci, zasada 5% rocne. Vzhl'adom na velkost’ Skoly
pedagogicka rada plni aj tlohy, ktor¢ inak prislichaji predmetovym komisiam
a umeleckej rade. O zasadnuti sa vedie zapisnica s datumom, pritomnymi ¢lenmi,
prerokovanymi bodmi a odpori¢aniami. Odporucania pedagogickej rady su
poradného charakteru a riaditel’ rozhoduje o ich realizécii.

riaditel’ moze zriad’ovat’ docasné poradné organy podla potreby, priCom je uréené
zloZenie, posobnost’ a sposob dokumentacie,
sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:
e riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou /prikaz, Gprava a pokyn riaditel'a/
e vnutroorganizacné normy: organizacny poriadok, pracovny poriadok,
registraturny poriadok, plan vnutroskolskej kontroly a Skolsky poriadok skoly.
v Skole sa vedie dokumentacia v sulade s § 11 zakona ¢. 245/2008 Z. z., ktora zahma:

e pedagogicku dokumentéciu,

e dalSiu dokumentaciu,

e zapisnice, prezencné listiny a odporucania zo zasadnuti poradnych organov.

Dokumenty sa uchovavaju podl'a internych predpisov skoly.

a)

b)

c)

Metody prace

¢innost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sustred’'uje na plnenie hlavnych uloh
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
v organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuju v praxi.
spracuvanie rozhodujacich tloh sa riesi aj formou timovej prace.
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d) veduci pracovnici §koly zabezpecuji potrebnt informovanost’ ostatnych pracovnikov na

vnutroorganizacnych rokovaniach.

Kontrolna ¢innost’

Riaditelom Skoly vymenovani a povereni veduci pracovnici st v zmysle Planu
vnutroSkolskej kontroly Cinnosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne
a v€asné plnenie uloh a st povinni:

osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného useku

b) prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov

uplatiiovat’ a predkladat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym pracovnikom
nimi riadeného organizacného useku

d) o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditel’a Skoly.

kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajiicom bode tieto prava a povinnosti:

e poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie,

e priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré
sa dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zadvazné otazky tykajuce sa plnenia
tychto uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

e vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

e zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,

e uplatnovat’ zdsady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre
odmenovanie.

Clanok III

r v

Organizac¢na Struktiura Skoly a popis pracovnych Cinnosti

Organizac¢na Struktira:
e Gtvar riaditel’a
e pedagogicky utvar
e ckonomicko-personalne oddelenie

Utvar riaditela §koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personélnej
a hospodarskej ¢innosti.

Vzhl'adom na velkost’ Skoly nie st zriadené pozicie zastupcu riaditel'a ani vediicich
jednotlivych utvarov. Riadiace, kontrolné a metodické ulohy plni riaditel’ Skoly, ktory je
zaroven Statutarnym organom skoly.
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Pedagogicky utvar

o pedagogicki zamestnanci skoly

e triedni ucitelia

e pedagogicki zamestnanci povereni plnenim osobitnych tloh podl’a pokynov riaditel’a
Skoly

Pedagogicki zamestnanci plnia ulohy vychovno-vzdelavacieho procesu, podiel’aju sa na
priprave a realizacii umeleckych vystupeni, koncertov, sutazi a d’alsich aktivit skoly.

Pedagogicki zamestnanci povereni osobitnymi tlohami

a) podiel’aju sa na koordinacii vychovno-vzdelavacieho procesu v ramci zverenych oblasti,
b) spolupracuju s riaditel'om skoly pri zabezpecovani kvality vyucovania a dodrziavani
pracovnej discipliny,

c¢) navrhuju opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vzdelavacom
procese a predkladaju ich riaditel'ovi Skoly,

d) vykonavaji metodickl a kontrolnu ¢innost’ podl'a pokynov vedenia skoly,

e) podiel’aju sa na priprave koncertov, vystupeni a prijimacieho konania,

f) ziskané poznatky a skusenosti prezentujui na pracovnych poradach a pedagogickych
radach.

Rozsah posobnosti ekonomicko-personilneho oddelenia

Ekonomka (mzdova a finan¢né agenda):

e zabezpecCuje komplexne Statistiku, vypractiva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,

e zabezpecuje mzdovl agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.,

e vykonava mzdové rozbory — polrocné a rocné, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,

e zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre pracovnikov vykonavajlcich prace na
zaklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

e zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zadavania mesacnych zmien tykajtcich sa
pracovnika, ¢i uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov
davok nemocenského poistenia,

e zodpoveda za spravnost’, v€asnost’ a opravnenost’ vykonavania vSetkych zradzok zo
mzdy /napr. exektcie a pod./,

e zodpoveda za zabezpecenie a inStaldciu mzdoveého programu,

e zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd,

e zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na
osobn¢ ucty pracovnikov,

e vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje ziadosti o dochodok.

e zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie
udajov a nasledné pocitacové spracovanie
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e cviduyje faktary v knihe faktir a po podpise riaditel'om skoly zabezpecuje ich d’alsie
spracovanie,

e vykonava ekonomické rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

e vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

e vedie komplexnt agendu Skoly a jej archivovanie,

e vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

e zabezpecuje platobny styk so Statnou pokladnicou a komerénymi bankami.

Pracovnici Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’
Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat’ vS§eobecné pravne a vnutroskolské predpisy.

Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajlce z pracovno-pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Kazdy pracovnik ma najmaé tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat’ pracovny Cas,

- dodrziavat predpisy na Gseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany,

- ochranovat vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’

ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit’ ithned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tito skutocnost’ ithned’
oznamit’ vys§Siemu nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci,

- pozadovat pomocky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,

- oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,

bezpeénostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
9

vykonévanu.
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Organizacna Struktira v Sk. roku 2025/2026

Priezvisko Meno Funkcia

Aradska Zaneta Vytvarny odbor

Bobekova Michaela |Hra na husliach

David Michal Hra na bicich nastrojoch

Grichova Monika ekonomka

Hvozdik Samuel Hra na klaviri, Hra na akordedne

Klac¢anova Dominika | Audiovizualny odbor, Vytvarny odbor
Kovacevicova | Maria Hra na klaviri , Hra na akordeone

Krizan Martin Literarno-dramaticky odbor

Laurova Regina Tane¢ny odbor

Mihokova Anna Vytvarny odbor

Miklovicova | Maria Hra na klaviri

Myslik Erik Hra na klaviri

Osadsky Milan Riaditel’, Hra na klaviri, Hra na akordeone
Pereslényi Peter Pripravna hudobna vychova

Peskova Laura Hra na sopranovej zobcovej flaute, Hra na priecnej flaute
Pobuda Marek Hra na klaviri, Spev, Hra na organe

Polakovic Tomas Hra na husliach , Hrana gitare , Hrana klaviri , Hudobna nauka
Radosovsky Marian Hrana gitare, Hra na elektrickej gitare

Remes$ Peter Hra na trubke , Hra na klarinete , Hra na saxoféne
Rogovsky Oliver Hrana gitare

Siposova Tamara Tanecny odbor

Skacel Marian Hrana gitare, Hra na elektrickej gitare

Slavik Ondre;j Hra na bicich nastrojoch

Szabo Erika Spev
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Clanok IV

Zavere¢né ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je zdvizny pre vSetkych pracovnikov Skoly.

2. Vedtci pracovnici Skoly st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizacného
poriadku skoly vsetkych podriadenych pracovnikov.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel’ skoly.

4. Tento organizacny poriadok nadobtida G¢innost’ 3. septembra 2025

V Ciferi dna 2. septembra 2025 Mgr. art. Milan Osadsky, ArtD.
riaditel’ Skoly
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