Zakladna umelecka Skola Radlinského 53. 811 07 Bratislava

ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladna umelecka §kola Radlinského53, 811 07 Bratislava

v

CL 1

Zéakladné ustanovenia

1. Zakladna umelecka $kola Radlinského 53, 811 07 Bratislava (d’alej len ZUS) bola zriadena
ako samostatna rozpoc€tova organizacia s pravnou subjektivitou na zaklade zriad’ovacej listiny
vydanej Okresnym uradom Bratislava I, diia 18. 4. 2002 pod ¢islom 271/2002 podl'a zakona
222/1996 Z. z. 0 organizacii miestnej $tatnej spravy v zneni neskorsich predpisov a podl'a § 5
ods. 1 zakona NR SR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
Vv zneni neskorsich predpisov, § 63 zakona €. 29/1984 Z. z. o sustave zakladnych a strednych
§kol v zneni neskorsich predpisov a zakona NR SR €. 303/1995 Z. z. 0 rozpoétovych pra-
vidlach v zneni neskorsich predpisov. Bola zriadena s u¢innostou od 1. 5. 2002. Po prechode
pod zriad’ovatel'ski posobnost’ hl. m. SR Bratislava a po prestahovani do nového objektu na
Radlinského 53 jej bola vydana nova zriad’ovacia listina Magistratom hlavného mesta SR
Bratislava dia 23.0.2014 pod ¢islom 1795/2014 podl'a zakona ¢. 596/2003 Z. z. O §tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a zakona ¢. 245/2008 Z. z. Zakon o vychove a
vzdelavani (8kolsky zakon),podl'a z.523/2004 Z.z. 0 rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy,zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 377/1990 Zb. o Hlavhom meste SR Bratislave

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

3. Tento organizény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZUS.

4. Organizaény poriadok upravuje vnutorna organizaciu ZUS, oblast’ jej riadenia a &innosti,
del'bu prace a pésobnost’ jednotlivych utvarov a usekov.

5. Sidlom ZUS je Bratislava, Radlinského 53.

Cl.2

Vseobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ulohy $koly:



zabezpecuje kvalitni odbornt a pedagogicku Groven vychovno-vzdelavacej prace,
vytvara pracovnikom a ziakom Skoly potrebné materialne podmienky,

zabezpecuje starostlivost’ o aredl a budovu Skoly a prace v suvislosti so starostlivost'ou
0 ich vnttorné vybavenie,

zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov, spractiva predpisané uctovné uzavierky,

zabezpeduje prenos informacii podl'a rozhodnuti $kolskej spravy a MS SR,

informuje verejnost’ o stave a problémoch skoly,

zabezpecuje plnenie tloh na iseku PO a BoZP podl’a platnych predpisov,

zabezpecuje odstrafiovanie zistenych nedostatkov,

vykonava archivacnu a skartacnu ¢innost,

zabezpecuje plnenie tloh obrany §tatu v zakonom uvedenej oblasti,

uplatiiuje a kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiluje prislusné
sankcie, ktoré z nich vyplyvaja, vo¢i zodpovednym osobam,

zabezpecuje ekonomicku, pracovno-pravnu, mzdovu, spravnu a prevadzkova ¢innost’ skoly.

2. Organiza¢né ¢lenenie Skoly

Organizacia ZUS sa vnutorne ¢leni na utvary. Utvary st organizac¢né celky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania. Na ¢ele
utvaru su veduci pracovnici ZUS, ktori su priamo podriadeni riaditelovi skoly.

3. Zasady riadenia

a)

b)
c)
d)

€)

Skola uplatiiuje princip jediného vediceho v iéelnej nadviznosti na zasady spoluprace

S organmi samospravy a d’al§imi odbornymi organmi v sulade so zdkonmi, uplatiiuje

a dodrziava platné pravne predpisy.

Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého menuje a odvolava primator hl. m. SR
Bratislava

Riaditel’ §koly zriad’uje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zavaznost’ a rozsah si
vyzaduje kolektivne posudenie.

Riaditel’ $koly zriad’uje pre u¢elné posobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou pdsobnostou.

Podrobnosti 0 pdsobnosti, zlozeni a spdsobe rokovania poradnych organov riaditel’a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel’ skoly. Zavery poradnych organov
maju pre riaditel’a chrakter odporucania.

4. Zakladné organiza¢né a riadiace normy:
Medzi zakladné organiza¢né a riadiace normy patria:

organizac¢ny poriadok,
pracovny poriadok,

spisovny a skartacny poriadok,
vnutorny mzdovy predpis,
plan vnutroskolskej kontroly.

5. Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ ZUS a ostatni veduci zamestnanci $koly s v zmysle planu vnatrogkolskej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a véasné plnenie uloh a s povinni osobne kon-
trolovat plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru, prijimat’ opatrenia na odstranovanie
nedostatkov, uplatnovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovni-



kom nimi riadeného organiza¢ného utvaru. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st
povinni ihned’ informovat’ riaditel’a Skoly.

v

CL3
Osobitna ¢ast’

1. Organizacna Struktara skoly
- pedagogicky utvar,
- hospodarsko-spravny utvar.

Pedagogicky ttvar

- Riaditel’ka ZUS — $tatutarny organ organizacie,
- veduci umeleckej rady,
- stale poradné organy riaditel’ky:
- pedagogicka rada skoly (umelecka),
- gremialna a operativna porada,
- Skodova a odskodnovacia komisia,
- inventarizacna, vyrad’'ovacia a likvida¢na komisia.

Rozsah pdsobnosti pedagogického utvaru:
1) Riaditel’ka skoly

Statat, I1. ast: Povinnosti veduceho organizacie.

- zucastnuje sa na pedagogickom riadeni skoly a priamej vychovno-vzdelavacej praci,

- pripravuje navrhu pladnu prace skoly a analyzu vychovno-vzdeldvacich vysledkov,
vypracuva rozvrh hodin, zabezpec€uje zastupovanie za nepritomnych ucitelov,
vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych ucitel’'ov,
hospituje a uskuto¢iuje hospitaéné rozbory,
zodpoveda za spravne vedenie povinnej dokumentécie ucitelov,
sleduje dodrziavanie bezpe¢nostnych a protipoziarnych opatreni, eviduje Skolské
a pracovné Urazy,
koordinuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii.

Hospodarsko-spravny utvar

- riaditelka ZUS,

- administrativna pracovnicka a personalistka,
- ekonomka,

- mzdar,

- Skolnik — veduci BoZP a PO,

- kuri¢/zahradnik,

- upratovacka.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalne
zalezitosti skoly:
-V spolupraci s riaditel’kou pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,
- vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,
- hlada a uplatnuje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvySenia,
- zabezpecuje styk s finanénymi organmi,



zodpoveda za vedenie pokladne,

vedie UcCtovnu evidenciu,

vedie kompletnii personalnu agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

dba o dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok a revizii z podnetu riaditel’ky ZUS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a skolského arealu,

plni d’alsie ulohy podl'a popisov prace jeho zamestnancov, ktoré stt uvedené v ich osobnych
spisoch.

Zakladné povinnosti pracovnikov

Pracovnikmi organizécie st pracovnici, ktori maji uzavreti zmluvu so skolou.

Kazdy pracovnik ma vymedzent pdsobnost’, zodpovednost’, pravomoc, vztahy nadriadenosti
a podriadenosti. Je povinny plnit’ riadne, presne, hospodarne a v¢as tlohy stanovené popisom
pracovnych ¢innosti.

Pri plneni pracovnych povinnosti je pracovnik povinny dodrziavat’ v§eobecne zavidzné pracovné
normy, vnutroorganiza¢né Upravy, prikazy a pokyny nadriadenych pracovnikov.

Cl 4
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZUS.

2. Veduci pracovnici §koly st povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku
vSetkych podriadenych pracovnikov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZUS.
4. Tento organizacny poriadok nadobuda platnost’ dilom 2. 9. 2015.



