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ORGANIZAČNÝ  PORIADOK 

Základná umelecká škola  Radlinského53,  811 07  Bratislava 

 

 

 

Čl. 1 

 

Základné ustanovenia 

 

 

1. Základná umelecká škola Radlinského 53, 811 07 Bratislava (ďalej len ZUŠ) bola zriadená 

ako samostatná rozpočtová organizácia s právnou subjektivitou na základe zriaďovacej listiny 

vydanej Okresným úradom Bratislava I, dňa 18. 4. 2002 pod číslom 271/2002 podľa zákona 

222/1996 Z. z. o organizácii miestnej štátnej správy v znení neskorších predpisov a podľa § 5 

ods. 1 zákona NR SR č. 542/1990 Zb. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve 

v znení neskorších predpisov, § 63 zákona č. 29/1984 Z. z. o sústave základných a stredných 

škôl v znení neskorších predpisov a zákona NR SR č. 303/1995 Z. z. o rozpočtových pra-

vidlách v znení neskorších predpisov. Bola zriadená s účinnosťou od 1. 5. 2002. Po prechode 

pod zriaďovateľskú pôsobnosť  hl. m. SR Bratislava a po presťahovaní do nového objektu na 

Radlinského 53 jej bola vydaná nová zriaďovacia listina Magistrátom hlavného mesta SR 

Bratislava dňa 23.0.2014 pod číslom 1795/2014 podľa zákona č. 596/2003 Z. z. O štátnej 

správe v školstve a školskej samospráve a zákona  č. 245/2008 Z. z. Zákon o výchove a 

vzdelávaní (školský zákon),podľa z.523/2004 Z.z. o rozpočtových pravidlách verejnej 

správy,zákona  Slovenskej národnej rady č. 377/1990 Zb. o Hlavnom meste SR Bratislave 

 

2. ZUŠ je výchovno-vzdelávacím zariadením. V právnych vzťahoch vystupuje svojím menom 

a má plnú zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov. 

 

3. Tento organizčný poriadok je základnou internou organizačnou normou ZUŠ. 

 

4. Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu ZUŠ, oblasť jej riadenia a činnosti, 

deľbu práce a pôsobnosť jednotlivých útvarov a úsekov. 

 

5. Sídlom ZUŠ je Bratislava, Radlinského 53. 

 

 

 

 

Čl. 2 

 

Všeobecné ustanovenia 

 

 

1. Poslanie a hlavné úlohy školy: 

 



 2 

a) zabezpečuje kvalitnú odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce, 

b) vytvára pracovníkom a žiakom školy potrebné materiálne podmienky, 

c) zabezpečuje starostlivosť o areál a budovu školy a práce v súvislosti so starostlivosťou 

o ich vnútorné vybavenie, 

d) zostavuje plán a rozpočet, zabezpečuje efektívne a hospodárne využitie pridelených 

prostriedkov, spracúva predpísané účtovné uzávierky, 

e) zabezpečuje prenos informácií podľa rozhodnutí školskej správy a MŠ SR, 

f) informuje verejnosť o stave a problémoch školy, 

g) zabezpečuje plnenie úloh na úseku PO a BoZP podľa platných predpisov, 

h) zabezpečuje odstraňovanie zistených nedostatkov, 

i)  vykonáva archivačnú a skartačnú činnosť, 

j)  zabezpečuje plnenie úloh obrany štátu v zákonom uvedenej oblasti, 

k) uplatňuje a kontroluje dodržiavanie platných právnych predpisov, uplatňuje príslušné 

sankcie, ktoré z nich vyplývajú, voči zodpovedným osobám, 

l)  zabezpečuje ekonomickú, pracovno-právnu, mzdovú, správnu a prevádzkovú činnosť školy. 

 

 

2.  Organizačné členenie školy 

Organizácia ZUŠ sa vnútorne člení na útvary. Útvary sú organizačné celky, ktoré komplexne 

zabezpečujú a koordinujú väčší rozsah vzájomne súvisiacich činností určitého zamerania. Na čele 

útvaru sú vedúci pracovníci ZUŠ, ktorí sú priamo podriadení riaditeľovi školy. 

 

 

3.  Zásady riadenia 

a) Škola uplatňuje princíp jediného vedúceho v účelnej nadväznosti na zásady spolupráce 

s orgánmi samosprávy a ďalšími odbornými orgánmi v súlade so zákonmi, uplatňuje 

a dodržiava platné právne predpisy. 

b) Školu riadi a zodpovedá za ňu riaditeľ, ktorého menuje a odvoláva primátor hl. m. SR 

Bratislava 

c) Riaditeľ školy zriaďuje poradné orgány na posudzovanie vecí, ktorých závažnosť a rozsah si 

vyžaduje kolektívne posúdenie. 

d) Riaditeľ školy zriaďuje pre účelné pôsobenie ďalšie poradné orgány s trvalou alebo 

dočasnou pôsobnosťou. 

e) Podrobnosti o pôsobnosti, zložení a spôsobe rokovania poradných orgánov riaditeľa školy 

upravujú rokovacie poriadky, ktoré schvaľuje riaditeľ školy. Závery poradných orgánov 

majú pre riaditeľa chrakter odporúčania. 

 

 

4.  Základné organizačné a riadiace normy: 

Medzi základné organizačné a riadiace normy patria: 

- organizačný poriadok, 

- pracovný poriadok, 

- spisovný a skartačný poriadok, 

- vnútorný mzdový predpis, 

- plán vnútroškolskej kontroly. 

 

 

5.  Kontrolná činnosť 

Riaditeľ ZUŠ a ostatní vedúci zamestnanci školy sú v zmysle plánu vnútroškolskej kontroly 

priamo zodpovední za správne, kvalitné, efektívne a včasné plnenie úloh a sú povinní osobne kon-

trolovať plnenie úloh nimi riadeného organizačného útvaru, prijímať opatrenia na odstraňovanie 

nedostatkov, uplatňovať a predkladať návrhy na uplatnenie sankcií voči zodpovedným pracovní-
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kom nimi riadeného organizačného útvaru. O zistených nedostatkoch a prijatých opatreniach sú 

povinní ihneď informovať riaditeľa školy. 

 

 

 

Čl. 3 

 

Osobitná časť 
 

1. Organizačná štruktúra školy 

- pedagogický útvar, 

- hospodársko-správny útvar. 

 

 

Pedagogický útvar 

 

- Riaditeľka ZUŠ – štatutárny orgán organizácie, 

- vedúci umeleckej rady, 

- stále poradné orgány riaditeľky: 

- pedagogická rada školy (umelecká), 

- gremiálna a operatívna porada, 

- škodová a odškodňovacia komisia, 

- inventarizačná, vyraďovacia a likvidačná komisia. 

 

Rozsah pôsobnosti pedagogického útvaru: 

1)  Riaditeľka školy 

- Štatút, II. časť:  Povinnosti vedúceho organizácie. 

- zúčastňuje sa na pedagogickom riadení školy a priamej výchovno-vzdelávacej práci, 

- pripravuje návrhu plánu práce školy a  analýzu výchovno-vzdelávacích výsledkov, 

- vypracúva rozvrh hodín, zabezpečuje zastupovanie za neprítomných učiteľov, 

- vypracúva mesačné výkazy zastupovania za neprítomných učiteľov, 

- hospituje a uskutočňuje hospitačné rozbory, 

- zodpovedá za správne vedenie povinnej dokumentácie učiteľov, 

- sleduje dodržiavanie bezpečnostných a protipožiarnych opatrení, eviduje školské 

a pracovné úrazy, 

- koordinuje organizáciu školských výletov a exkurzií. 

 

 

Hospodársko-správny útvar 

 

- riaditeľka ZUŠ, 

- administratívna pracovníčka a personalistka,  

- ekonómka, 

- mzdár, 

- školník – vedúci BoZP a PO, 

- kurič/záhradník, 

- upratovačka. 

 

Hospodársko-správny útvar zabezpečuje všetky hospodársko-prevádzkové a personálne 

záležitosti školy: 

- v spolupráci s riaditeľkou pripravuje a zostavuje návrh rozpočtu školy, 

- vypracúva schválený rozpočet podľa príslušných predpisov, 

- hľadá a uplatňuje v priebehu rozpočtového roka možnosti jeho zvýšenia, 

- zabezpečuje styk s finančnými orgánmi, 
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- zodpovedá za vedenie pokladne, 

- vedie účtovnú evidenciu, 

- vedie kompletnú personálnu agendu zamestnancov ZUŠ a je za ňu zodpovedný, 

- dozerá na riadne hospodárenie s majetkom organizácie a zvereným majetkom, 

- dbá o dodržiavanie všetkých zákonov a platných predpisov, 

- vykonáva objednávky previerok a revízií z podnetu riaditeľky ZUŠ, prípadne na základe 

požiadaviek nadriadených orgánov, 

- zabezpečuje upratovanie školských priestorov a školského areálu, 

- plní ďalšie úlohy podľa popisov práce jeho zamestnancov, ktoré sú uvedené v ich osobných 

spisoch. 

 

 

Základné povinnosti pracovníkov 

Pracovníkmi organizácie sú pracovníci, ktorí majú uzavretú zmluvu so školou. 

Každý pracovník má vymedzenú pôsobnosť, zodpovednosť, právomoc, vzťahy nadriadenosti 

a podriadenosti. Je povinný plniť riadne, presne, hospodárne a včas úlohy stanovené popisom 

pracovných činností. 

Pri plnení pracovných povinností je pracovník povinný dodržiavať všeobecne záväzné pracovné 

normy, vnútroorganizačné úpravy, príkazy a pokyny nadriadených pracovníkov. 

 

 

 

 

 

Čl. 4 

 

Záverečné ustanovenia 
 

1. Tento organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov ZUŠ. 

2. Vedúci pracovníci školy sú povinní postupne oboznámiť s obsahom organizačného poriadku 

všetkých podriadených pracovníkov. 

3. Zmeny a doplnky k organizačnému poriadku vydáva výlučne riaditeľ ZUŠ. 

4. Tento organizačný poriadok nadobúda platnosť dňom 2. 9. 2015. 

 

 

 

 


