Zakladna umelecka Skola Halkova 56
831 03 BRATISLAVA

ORGANIZACNY PORIADOK



Organizaény poriadok

Clanok1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna umelecka $kola Halkova 56 /dalej len ZUS/, bola zriadena ako samostatna rozpoctova
organizacia s pravnou subjektivitou s U¢innostou od 1. januara 1997 Zriadovacou listinou Okresného uradu
Bratislava Il /dalej len OU/ podla zakona Narodnej rady Slovenskej republiky & 222/1996 Z. z.
0 organizacii miestnej Statnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov a § 5 ods. 1 zé&kona
Narodnej rady Slovenskej republiky &. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
v zneni neskorSich predpisov a v zmysle vyhlaSky Ministerstva Skolstva, mladeze a Sportu Slovenske;
republiky &. 477/1990 Zb. o zakladnych umeleckych Skolach a podlfa zékona Narodnej rady Slovenskej
republiky ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach.

2. ZUS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje svojim menom a ma pin
zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov.

3. Tento organiza&nych poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZUS.

4, Organizaény poriadok upravuje vnitornu organizaciu ZUS, oblast jej riadenia a ¢innosti, delbu prace
a pbsobnost jednotlivych Utvarov a Usekov.

5. Sidlom ZUS je Bratislava I, Halkova 56 a elokované pracovisko ZS s MS Ceska 10 Bratislava.

Organizaény poriadok sa ¢leni na:

1. veobecnu éast, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre vsetky Gtvary ZUS, ich tseky
a jednotlivych zamestnancov,

2. ¢ast, v ktorej st vymedzené poradné organy a komisie,

3. cast, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metody riadenia,

4. osobitnu ¢ast’



Clanok2

VSeobecna cast

Organizaéné ¢lenenie ZUS zabezpeduju jej jednotlivé utvary a odbory. Utvary a odbory su organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urCitého zamerania.
Utvary sa delia na organizaéné Useky, ktoré zabezpeduju tlohy ZUS spojené s odlisnymi odbornym,
organizaénym a technickym zabezpeéenim. Na &ele Utvarov su veduci zamestnanci ZUS, ktori su priamo
podriaden riaditelke ZUS.

Riaditelka ZUS ako aj jej d'al$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia
ZUS, st opravneni urovat a ukladat podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné Ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavazné pokyny.

Kontrolna éinnost’

Riaditelka ZUS a ostatni vedici zamestnanci ZUS st v zmysle planu vnitroskolskej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne pInenie Uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi
riadeného organizacného Utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na odstrafovanie nedostatkov, informovat
o nich ihned  riaditelku ZUS, pripadne navrhy na uplatnenie sankcii voéi zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného Utvaru alebo useku.

Clenenie ZUS na utvary:

1. Utvar riaditela ZUS

2. Pedagogicky utvar

3. Utvar odborov /HO, VO,LDO,TO/
4, Hospodarsko-ekonomicky Utvar

ZUS riadi a za jej ¢innost zodpoveda riaditef ZUS. Vykonava svoju pravomoc v sulade s platnym
pravnym poriadkom a d'alSimi normami, pritom:

al rozhoduje o:
- naleZitostiach uvedenych v § 5 ods. 5 zékona 596/2003 Zb. o Statnej spréve v Skolstve a Skolskej
samosprave,
zmenéch vnitornej organizacie ZUS,
koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
personalnych zéleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
véetkych dohodach ZUS s partnermi,
pracovnych cestach,

b/ riadi a kontroluje:
- v3etkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost poradnych organoch a komisii,
- vSetku pisomnu agendu Skoly,
c/ ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veducich zamestnancov ZUS,
- poveruje zodpovednych zamestnancov za elokované pracoviska,
- predsedov komisii,
- predsedov predmetovych komisii,



d/ predklada:
- Umeleckej rade, Rade $koly na vyjadrenie najméa nalezitosti uvedené v ods. 7 § 5 zakona
596/2003 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,

el schvaluje: )
- vnutorné dokumenty ZUS,

fl hodnoti a vyuziva pri hodnoteni:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO,

g/ udel'uje a navrhuje:
- pochvaly aocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenym
organom.

Riaditela ZUS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje Statutamy zastupca riaditela v ramci rozsahu jej danych
prav a povinnosti. Na zaklade poverenia riaditefa ZUS ho méZe v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat aj iny
nim povereny veduci zamestnanec v ramci jeho danej posobnosti. Poverenie musi byt pisomné a musi
v fiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereneho zamestnanca.

Clanok3
Poradné organy a komisie

V suvislosti so zvySovanim kvality a ucinnosti riadiacej prace vo vychovno-vzdeldvacom procese, riaditel
ZUS zriaduje poradné organy a komisie, ktorych ¢innost' sa riadi planmi prace:

1. Pedagoqické rada Skoly

Usmerfiuje a zjednocuje pracu véetkych pedagogickych zamestnancov ZUS. Rie$i najddlezitejsie dlohy ZUS,
prerokovava plan prace ZUS, hodnoti jeho pinenie, vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu, prerokovava
pochvaly a vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditelka Skoly, opravné skusky, ucebné varianty a klasifikaciu
hlavného predmetu, povinnych predmetov, i volitefnych predmetov v I. polroku a v II. polroku, ktoré schvaluje
riaditel $koly. Dalej riesi otazky vyugovania rozsireného vyugovania a kontrahovania na . stupni zakladného
Stadia, . stupni a SPD. Na rokovanie pedagogickej rady prizyva riaditel ZUS podla charakteru
prerokovavanej problematiky aj zastupcov inych organov a organizécii.

2. Umelecka rada

Je zloZena z vedenia Skoly a predsedov PK. Prerokovava najaktualnejSie a rozhoduijuce otazky pedagogicko
umeleckej &innosti ZUS. Podla obsahu rokovania prizyva na poradu riaditel ZUS aj dal3ich pedagogickych
zamestnancov, v niektorych pripadoch i zastupcu vyboru odborovej organizécie (ak je na $kole zriadena
odborova organizécia), rodiCovskej rady a Skolskej rady.

3. Predmetové komisie

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyudovacieho procesu zriaduje riaditel ZUS metodické
organy — predmetové komisie. Ich Ulohou je zvySovat metodicku a odbornu Urover vzdelavania a vychovy
v jednotlivych roénikoch na I. stupni zakladného $tadia, 1. stupni, v SPD a v individualnom alebo skupinovom
vyudovani |., II. stupiia a SPD. Predmetové komisie sa zriadujii aj za ugelom zlep$enia vzajomnej spoluprace
medzi pedagogickymi zamestnancami. Za predsedov predmetovych komisii menuje riaditel ZUS
najskusenejSich ucitelov s dobrymi organizacnymi schopnostami.




4. Rada Skoly
Je zriadena podia zakona €. 596/2003 Zb. o Statnej sprave v Skolskej samosprave. Jej lenmi su zvoleni

zastupcovia pedagogickych a ostatnych zamestnancov ZUS, zvoleni zastupcovia rodiov a delegovany
zastupca obecného uradu a delegovany zastupca vzdelavacej alebo vychovnej institucie.

5. Inventarizacné, vyradovacia a likvidacna komisia

Inventarizana komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po
skongeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZUS pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni tieZ
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditel ZUS. Okrem ur&enej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Viyradovacia komisia posudzuje néavrhy inventarizatnej komisie na vyradenie neupotrebitelnych predmetov.
Likvidana komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou komisiou
a schvalenych riaditelkou ZUS.

6. Skodova komisia
Jej funkciou je navrhovat po prerokovani riaditelke ZUS uplatiiovanie narokov alebo postihov voéi
zamestnancom, ktori spdsobili organizacii Skodu. Je trojClennd na Cele s predsedom, ktorého pisomne
poveruje riaditelka ZUS. Povereny predseda pisomne oznami riaditelke ZUS mena dalsich jej &lenov a uréi
zapisovatela. Komisia zasadd podla potreby ariadi sa vo svojej Cinnosti Zakonnikom prace a dalSimi
pravnymi normami.

Clanok 4

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZUS

A. Vnitorné élenenie niektorych ttvarov ZUS na tseky a odbory.

Rozdelenie utvarov na useky:
1. pedagogicky utvar - usek vedenia Skoly
- Uusek predmetovych komisii

2. hospodarsko-spravny utvar — usek administrativy
- Usek spravnych zamestnancov

Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych €innosti. Za €innost' Usekov zodpovedaju zéstupcovia
riaditela ZUS a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Gtvary a tseky pri vjkone svojej &innosti
vzajomne spolupracuji. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov,
odborov /usekov ZUS, zabezpeduje jej vybavenie ten utvar /usek /, ktory bol riaditefom ZUS povereny
plnenim tejto ulohy.



B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy.

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
- organiza¢ny poriadok,
- pracovny poriadok,
- vnutorny Skolsky poriadok,
- mzdovy predpis,
- plan prace Skoly v prislusSnom Skolskom roku,
- plan vnatroskolskej kontroly,
- registraturny plan a poriadok.

C. Organizaéné normy riaditela Skoly
- riadiace normy so vSeobecnou platnostou /prikaz, Uprava, pokyn, rozhodnutia/
- dalSie akty riadenia suréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mdzu vydavat po schvaleni

riaditelom aj jednotlivi zamestnanci /upomienka, ospravedinenie Ziaka, atd /.

D. Metody riadiacej prace

perspektivnost a programovost,

analyticka Cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
spractvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami
alebo jednotlivcami,

informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vo vnutri organizécie

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

al ak ide o veducu funkciu,
b/ ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c/ ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o0 odovzdani a prevzati funkcie ur€i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojene;
s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiace;
s preberanim utajovanych skutoCnosti sa postupuje podia osobitnych predpisov.

Clanok 5
Osobitna ¢ast
Jednotlivé tvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:
A. Utvar riaditefa ZUS
Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne, personainej a hospodarske;
¢innosti. Zahriuje ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelov ZUS a ktoré mu pomahaju vykonavat jemu

zverené ¢innosti. Riaditel ZUS riadi ZUS v celom rozsahu jej ¢innosti, utvara podmienky pre pracu vietkych
zamestnancov a Ziakov.



Organizaéna Struktura:

al riaditel ZUS — $tatutarny organ zamestnavatela

b/ Statutarny zastupca riaditela ZUS

c/ zastupca riaditela

d/ zamestnanec urceny riaditefom Skoly za hospodarsko — ekonomicky Usek
el veduci PK

fl zodpovedny zamestnanec za elokované pracovisko

Utvar riaditela ZUS:

organizaCne zabezpecCuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu, zabezpecuje
pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy ulohy,

sleduje vydavanie vietkych pravnych ainych noriem a prepisov a upozorfiuje riaditefa ZUS na
pravne Upravy, ktoré sa dotykaju ¢innosti ZUS,

vybavuje pisomni agendu a kore$pondenciu ZUS,

eviduje a predklada riaditelovi ZUS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,

podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

spracovava a vydava organizaény poriadok ZUS, vnitorny poriadok, pracovny poriadok, resp. dalSie
normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov funkcii veducich zamestnancov ZUS,
zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smemic nadriadenych organov na podmienky ZUS,

vedie evidenciu dovoleniek a poskytovanie iného volna zamestnancov ZUS,

zabezpetuje pracovno-pravne tkony pre zamestnancov ZUS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZUS,

eviduje a uschovava podla platnych predpisov protokoly, revizne spravy, zapisnice o kontrolnych
akciach vykonanych v ZUS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych organov, materialy
vlastnych kontrolnych akci,

zabezpetuje dalSie dlohy podra pokynov riaditela ZUS.

Zakladné povinnosti riaditela ZUS:

V oblasti riadiacej éinnosti:

vykonavat Statnu spravu na prvom stupni

riadit Skolu po organizacnej a pedagogicke;j stranke,

stanovit hlavné ciele Skoly na dané obdobie

vypracovat organizacny a pracovny poriadok Skoly

vypracovat vnutorny poriadok Skoly

koncipovat zameranie a plan prace $koly na prislusny rok

planovat, pripravovat a viest pracovné porady a zasadnutia pedagogickej rady

participovat na tvoreni kolektivnej zmluvy

riadit pracu ucitefov a ostatnych pracovnikov Skoly, dodrZiavat pracovné podmienky stanovené
pravnymi predpismi, najma Zakonnikom prace, pracovnou zmluvou, pracovnym poriadkom Skoly
a kolektivnou zmluvou

plne vyuZivat pracovny ¢as

kvalitne, hospodarne a v€as plinit pracovné ulohy

postupovat v praci v sulade s platnymi pedagogickymi dokumentmi

vytvarat podmienky na zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov

dodrziavat Statne a sluzobné tajomstvo

plnit priamu vyu€ovaciu povinnost v stanovenej miere

zabezpecit dodrziavanie predpisov BOZP a PO na pracovisku



zabezpeCit kvalitni odborno — metodicku Uroven vyucovacich hodin

zabezpecit prostrednictvom vyberového konania kvalitnych ucitelov

zabezpedit uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe aich
adaptéaciu

organizovat zavere¢né pohovory zacinajucich pedagogickych zamestnancov

dbat na dodrZiavanie hygienickych predpisov po¢as vychovno-vzdelavacieho procesu

zabezpecit dodrZiavanie psychohygienickych zésad pri tvorbe rozvrhu hodin

vydat rozhodnutia o prijati Ziakov na $tadium jednotlivych odborov

zabezpecit pripravu a realizaciu absolventskych skusok v HO,LDO,TO,VO

zabezpecit protidrogovu prevenciu na $kole

viest zamestnancov k pracovnej discipline

riadit’ administrativno-hospodarske prace

rieSit Ziadosti a staznosti rodi¢ov

zabezpecit ponuku nepovinnych predmetov

zabezpedit udrziavanie poriadku na pracovisku

kontrolovat dokumentaciu PO

zodpovedat za mimoSkolské a mimo vyucovacie akcie, koncerty, vychovné koncerty, exkurzie a pod.

V pracovnej oblasti:

uzatvarat a podpisovat pracovné zmluvy so zamestnancami v sulade so Z&konnikom prace
a ostatnymi pravnymi predpismi

oboznamovat zamestnancov s prisluSnymi organizacnymi predpismi, pracovnopravnymi predpismi,
s predpismi BOZP, s predpismi 0 ochrane $tatneho a sluZzobného tajomstva v rozsahu v akom sa ich
¢innosti dotykaju

zabezpecit pinenie tychto predpisov

vyvodzovat dosledky z poruSenia pracovnych povinnosti

urcit pracovnu napli zamestnancov s prihliadnutim na konkrétne podmienky a Specifika Skoly
zabezpecit plynulu vymenu ucitelov odchadzajucich do déchodku

dbat na registraciu vzniknutych pracovnych urazov

dbat na spravny postup pri registracii vzniknutého pracovného urazu

V oblasti kontroly a hodnotenia zamestnancov:

pravidelne kontrolovat pracu ucitefov a pracovné vysledky ostatnych zamestnancov

ocenovat a odmenovat iniciativu a pracovné Usilie zamestnancov

kontrolovat pracu ucitelov hospitatnou ¢innostou

vykonavat rozbor vychovno-vzdeldvacej prace Skoly a jednotlivych ucitefov, prerokivat ho na
zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzovat z neho zavery pre dalSiu Cinnost

V oblasti spoluprace so $kolskymi a inymi institliciami:

spolupracovat s radou $koly a na poziadanie predkladat jej stanovené informéacie a dokumenty
navrh na pocty prijimanych Ziakov

navrh na koncepciu Skoly v danom roku

navrh na upravu uc¢ebnych planov

navrh na koncerty a ich zameranie

navrh na sutaze v jednotlivych odboroch

informécie o pedagogicko-organizaénou a materidlnom zabezpe€eni vychovno-vzdelavacieho
procesu

navrh rozpoctu Skoly

navrh na vykonanie hospodarskej ¢innosti Skoly

spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly



spolupracovat s Radou RZ Skoly
spolupracovat s odborovym zvazom $koly (ak je zriadeny)

V oblasti osobného rozvoja:

sustavne zvySovat svoju odbornu iriadiacu Uroven, najma absolvovanim pripravy veducich
pedagogickych pracovnikov a kvalifikacnych skuSok v sulade s vyhlaskou MS SR €. 42/1996
o dalSom vzdelani pedagogickych pracovnikov

V ekonomickej oblasti:

zodpovedne hospodarit' so zverenymi prostriedkami

podielat sa na priprave rozpoctu Skoly

podielat sa na realizacii ekonomickych rozborov v predpisanych intervaloch

zabezpec€ovat finanéné prostriedky na chod $koly

vytvarat vnutorné mzdové predpisy

ocenovat a odmenovat iniciativu a pracovné Usilie zamestnancov

zabezpecit prijimanie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku

stanovit po dohode s odborovou organizaciou pravidla pre priznavanie odmien zamestnancom
kontrolovat prace vykonané na zaklade dohdd o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru
schvalovat odmeny za tieto prace

potvrdzovat vykony tychto préac

uréovat vykonanie inventarizacie Skolského majetku a menovat inventarizacnu komisiu

zabezpeCit objednanie ucebnic a notového materidlu a hospodarenie s ucebnicovym, notovym
a nastrojovym fondom

spravovat nadaciu alebo iny pomocny ucet Skoly

oznamovat prislusnym Statnym orgdnom podozrenie z trestnej Cinnosti zamestnancov /v suvislosti
s vykonom préce/.

Zakladné povinnosti §tatutarneho zastupcu riaditela ZUS:

Statutdry zastupca zastupuje v plnom rozsahu riaditela $koly v ¢ase jeho nepritomnosti. Vo veciach
uradnych zachovava mi¢anlivost. Spolu s riad. Skoly organizuje, riadi, kontroluje a zodpoveda za plynulu
prevadzku Skoly vo vSetkych odboroch.

Koordinacia vychovno-vzdeldvacej prace na Skole:

kontroluje a zabezpeCuje plnenie ucebnych osnov, ucebnych planov, ¢asovo-tematickych planov
a vedenie triednej dokumentacie

sleduje vychovno-vyucovacie vysledky ucitelov, informuje o nich riaditela Skoly a navrhuje opatrenia
na zlepSenie ich prace v jednotlivych odboroch

hospituje na vyu€ovacich hodinach skupinového vyu¢ovania v HO,VO,TO,LDO a odovzdava riad.
Skoly hospitatné zaznamy

riadi a kontroluje priebeh vyuCovania podfa vnutorného planu prace Skoly, pokynov riaditela
a pracovného poriadku MS SR

zucastnuje sa na zasadnutiach PK skupinového vyucovania /TO,VO,LDO/

sleduje a preveruje prospech a vysledky ziakov, klasifikaciu Ziakov podfa metodickych pokynov
hodnotenia a klasifikacie na ZUS

Koordinacia vychovno-organizacnej prace na Skole:

zabezpeCuje kompletné a vCasné spracovanie vSetkych platnych Statistickych vykazov podia
stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu
zodpoveda za rozvrhy a zoznamy Ziakov vo vSetkych odboroch



sleduje avazky ucitelov a hlasi zmeny

vedie evidenciu sutaZzi a v€as informuje predsedov PK o ich konani

predklada navrhy na rozdelenie ucebni

zodpovedad za organizaciu a priebeh internych koncertov HO, vystupeni a mimoskolskych akcii
TO,VO,LDO

pomaha pri organizacnom zabezpeCeni priprav na verejné a interné akcie Skoly /objednavanie
priestorov za ucelom koncertov, vernisazi, inych akcii/

vedie evidenciu nahradzovania vyu€ovanie a nad¢asovych hodin vSetkych ucitelov

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych ucitefov a vedenie ich evidenciu

pripravuje podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly, ktoré uréi riaditel podla danej situacii
a aktualnych problémov

vypracuva zapisnice zo zasadnuti porad pedagogickej rady Skoly

sleduje dodrziavanie prac. poriadku pre pedagogickych zamestnancov, ich dochadzku
a zabezpecCuje odstranenie nedostatkov

porusenie pracovnej discipliny hlasi riaditelovi

sleduje dodrziavanie Skolského poriadku ucitelmi a Ziakmi

Koordinacia styku s verejnostou:

Rézne:

zabezpecCuje spolupracu medzi pedagogickym kolektivom, potrebami ziakov a vyborom ZRS
zucastnuje sa na vyborovych schodzach ZRS a predklada poziadavky ucitefov

sleduje priebezné Cerpanie rozpoc¢tu a rovnomerny nakup pre jednotlivé odbory

stara sa o materialno-technické zabezpecenie Skoly

spolu s tajomni¢kou a riaditefkou Skoly zodpovedd za vedenie Ustredného inventara Skoly a za
jednotlivé inventare veducich kabinetov

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innostou

vedie evidenciu vypoziénych listkov za poZiCané hudobné nastroje a evidenciu hmotnej
zodpovednosti veducich kabinetov

vedie agendu PO, BOZP, CO a podla pokynov ju aktualizuje

podla potrieb Skoly pIni aj mimo pracovného ¢asu ulohy, ktorymi je poverena riaditelkou Skoly

Zakladné povinnosti uréeného zamestnanca za hospodarsko-ekonomicky Usek:

riadi pracu useku podriadenych spravnych zamestnancov hospodarsko-spravneho utvaru
plni si dalSie Ulohy podla pracovnej néplne a popisu funkcie

Zakladné povinnosti veducich predmetovych komisii

Predsedu PK urCuje riaditel’ Skoly. M6ze pritom reSpektovat navrh jej ¢lenov. Predseda PK sa uruje na
jeden Skolsky rok alebo aj dihSie podfa rozhodnutia riaditefa Skoly.

Predseda PK ma pravo:

zvolavat zasadnutia PK podla potreby rieSenia problémov /najmenej vSak Styrikrat roéne/
zucCastnovat sa na zasadnutiach vedenia Skoly

predkladat navrhy na skvalitnenie procesu umeleckej vychovy a vzdelavania na Skole
kontrolovat a hodnotit odborno-metodicku uroven vyucby

zucastnovat sa na hospitaciach vedenia Skoly v jednotlivych odboroch

byt informovany o zasadnych otazkach vychovno-vzdelavacej prace

navrhovat morélne a materialne ocenenie ¢lenov PK
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Predseda PK zodpoveda za:
- vedenie riadnych i mimoriadnych zasadnuti PK
- plnenie planu prace PK
- odbornu uroven vyucby ucebnych predmetov zastupenych v PK
- vedenie dokumentacie PK
- organizaciu spoluprace s ostatnymi PK Skoly
- zhromazdovanie potrebnych informacii o vzdelavacich akciach ¢lenov PK

B. Pedagogicky utvar:

Organizaéna StruktUra zamestnancov:

al riaditel ZUS,

b/ $tatutamy zastupca riaditela ZUS, zastupca riaditela
c/ veduci predmetovych komisii — VPK

d/ umelecka rada Skoly

e/ zodpovedni zamestnanci elokovanych pracovisk

f/ ucitelia individualneho a skupinového vyuCovania

Pedagogicky utvar:

- zabezpecCuje vyucovanie predmetov, nastrojov a nepovinnych predmetov podia platnych uc¢ebnych
planov a u¢ebnych osnov, a inu mimoskolsku ¢innost - koncerty, sutaze, vystavy atd.

- vyuZziva vetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom procese

- vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch a dochédzke Ziakov

- zabezpecCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov

- zabezpeCuje vnutroSkolsku kontrolu na usekoch

- organizuje umelecké, aktivity Ziakov s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat ich talent
nadanie i volny ¢as Ziakov v sulade s ich zaujmami a schopnostami

- vytvara podmienky k priprave ziakov na vyu¢ovanie

- podiela sa na organizovani kultirnych brigad, koncertov, sutazi, seminarov a pod.

C. Hospodarsko-ekonomicky utvar:

Useky: administrativni zamestnanci, spravni zamestnanci:

Organizacna Struktira zamestnancov:

al riaditel ZUS

b/ uréeny zamestnanec za hospodarsko-ekonomicky tsek a personalnu agendu, ekoném a personalista ZUS
c/ Skolnik, udrzbar

d/ upratovacky, upratovacia sluzba

e/ veduci BOZP a PO

fl zamestnanec v letnej a zimnej Udrzbe

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdove zalezitosti
ZUS a je za ne zodpovedny.

- pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

- konzultuje s riaditefom ZUS navrh rozpottu a zddvodriuje ho na rokovaniach s odborom $kolstva

- vypracuje schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov
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hed

hlada a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia
zabezpecCuje styk s bankou

zodpoveda za vedenie pokladne

vedie U¢tovnu evidenciu

vedie kompletni agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny

dozeréa na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom
dbéa o dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov

vykonava objednavky previerok a revizii z podnetu riaditela ZUS, pripadne na zaklade poziadaviek
nadriadenych organov

zabezpecCuje upratovanie Skolskych priestorov a Skolského arealu

plni dal$ie Ulohy podla popisov prace jeho zamestnancov

Clanok 6

Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov ZUS.

. Veduci zamestnanci ZUS st povinni postupne oboznamit s obsahom organizaéného poriadku ZUS

vSetkych podriadenych zamestnancov. 5
Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZUS.
Tento Organizaény poriadok nadobuda G¢innost od 1.9.2021

Bratislava 1.9.2021 Mgr. Ingrid Bubenickova

riaditel’ka Skoly
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