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ZAKLADNA UMELECKA SKOLA MILOSA RUPPELDTA, PANENSKA 11 811 03
BRATISLAVA

ORGANIZACNY PORIADOK

CL1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zakladnej umelecke;j
Skoly M.Ruppeldta, Panenska 11 811 03 Bratislava. Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje
del'bu prace, organizaciu organov na Skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, vnutorné a
vonkajsie vztahy. Riaditel ZUS vydava tento organiza¢ny poriadok pre vnuatornu potrebu
Skoly, jej orgdnov a zamestnancov ako aj dotknutej verejnosti.

ClL2
Vseobecné ustanovenia

Zakladna umelecka skola Milosa Ruppeldta, so sidlom Panenska 11, 811 03 Bratislava je na
zaklade rozhodnutia Okresného uradu Bratislava I, podla zadkona ¢. 222/1996 Z.z. 0 organizacii
miestnej Statnej spravy v zneni neskorsich predpisov a podl'a § 5 ods. 1 zdkona NR SR €. 542/1990
Zb. o Statnej sprave v $kolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov § 63 zakona ¢.
29/1984 Z.z. o ststave zakladnych a strednych $kdl v zneni neskorSich predpisov a zakona NR SR
¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov s u¢innost'ou od 1.maja
2002, zriadena ako $tatna rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou.

Podla § 22 aods. 4 zakona SNR ¢. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave v zneni zakona ¢. 416/2001 Z.z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov Statnej
spravy na obce a vysSie uzemné celky presla zriadovatel'ska funkcia k Zakladnej umeleckej Skoly
Milosa Ruppeldta na hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislavu. S u¢innost’ou od 1. jula 2002.

Zakladna umelecka $kola MiloSa Ruppeldta je pravnickou osobou. Vo svojej ¢innosti sa
riadi pravnym poriadkom Slovenskej republiky, smernicami a opatreniami zriad’ovatel’a.

V pravnych vzt'ahoch vystupuje skola vo svojom mene a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu
z tychto vztahov v stlade so zdkonom ¢. 245/2008 Z.z. 0 vychove a vzdelavani (Skolsky zakon)
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov s uc¢innost'ou od 1. septembra 2008.

Statutarnym orginom zékladnej umeleckej $koly je riaditel’, ktory je opravneny konat’ vo
svojom mene vo vSetkych zaleZitostiach.

Vystupuje v pravnych vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajtcu z tychto
vztahov. Svoju cinnost' financne zabezpeCuje samostatne na zéklade rozpoctu vyclenené¢ho
zriad’ovatel'om, prispevkom Ziaka na tthradu nakladov, prispevkov Rady rodi¢ov ZUS M. Ruppeldta
a doplnkovych mimorozpoc¢tovych zdrojov.

Poslanie a hlavné iilohy ZUS

Zakladna umelecka $kola zabezpeluje vychovu avzdeldvanie vsulade so zakladnymi
pedagogickymi dokumentmi, s cielom poskytnit’ troveit umeleckého podl'a § 17 Skolského zakona
0 vychove avzdelavani, pripravuje na Stadium odborov vzdelavania umeleckého vzdelavania
v strednych Skoladch a Vv konzervatériach, pripravuje aj na S$tadium na vysokych Skolach
s pedagogickym alebo umeleckym zameranim. vzdelania s prihliadnutim na danosti, schopnosti,
nadanie, talent a zaujmy Studenta tak, aby sa uplatnil v Zivote spolo¢nosti.



CL3
Organizacia umeleckého odboru

Zakladna umelecka Skola Milosa Ruppeldta ma zriadeny 1 umelecky odbor.
Na ZUS sa vyucuje len hudobny odbor. Hudobny odbor tvoria jednotlivé oddelenia:

1.
2.

3.

4.
5.

Oddelenie klavesovych nastrojov — (klavir, keyboard, akordeon a pod. )

Oddelenie strunovych nastrojov — (husle, violon¢elo, kontrabas, klasicka gitara, basova gitara,
elektricka gitara a pod. )

Oddelenie dychovych nastrojov — ( zobcova flauta, priecna flauta, klarinet, saxofon, tribka
apod.)

Oddelenie spevu — (spev, zborovy spev a pod. )

Oddelenie hudobnej nauky

na ele ktorych stoji vediici predmetovej komisie povereny a odvolavany riaditelom ZUS.

Organizacia vychovno-vzdelavacieho procesu v zakladnej umeleckej Skole

1.

2.

Zakladna umelecka S$kola organizuje pripravné Studium, zakladné Stadium, $tadium
S rozsirenym poctom vyucovacich hodin, skratené stidium a §tadium pre dospelych.

Pripravné $tadium ma najviac dva rocniky. Je urcené pre Ziakov prvého stupiia zékladnej skoly
a pre nadané deti vo veku pred plnenim povinnej Skolskej dochadzky.

Zakladné stadium sa ¢leni na dva stupne. Prvy stupeii ma najviac devat’ ro¢nikov a druhy stupeii
ma najviac Styri ro¢niky; pre zZiakov, ktori nenavstevovali prvy stupen zdkladného Stadia, mozno
zriadit’ jednoro¢né pripravné stadium.

Rozsirené stadium je urcené ziakom, ktori v zakladnom §tadiu preukazu mimoriadne nadanie a
vynikajuce Studijné vysledky.

V skratenom $tadiu sa ziaci pripravuju na Stadium na strednych Skolach, konzervatériach a
vysokych skolach pedagogického alebo umeleckého zamerania.

Stadium pre dospelych ma najviac $tyri ro¢niky.

Vyucovanie je individualne a skupinové. Pocty ziakov v jednotlivych vyucovacich predmetoch
urcuju ucebné plany.

Riaditel' ZUS moze prerusit’ $tadium Ziakovi na jeho Ziadost alebo na Ziadost' jeho zakonného
zastupcu.

Sposob organizacie §tudia

Vyucovanie v hudobnom odbore a vV jednotlivych $tudijnych zameraniach sa organizuje v ramci
vyucovacich hodin; vyucovacia hodina trva 45 mintt.
Vyucovacie hodiny mozno spajat’ a delit’.



Cl4
Organizacné Clenenie ZUS

Organizacia ZUS sa vnutorne ¢leni na titvary, predmetové komisie a detagované pracoviska.

Utvary su organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpetuju a koordinuju vadsi rozsah vzajomne
suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania.

Na ¢&ele pedagogického Gtvaru su zastupcovia riaditela ZUS, priamo podriadeni riaditelovi ZUS.
Kazdy ma pridelené urcité predmetové komisie. Jeden z nich ma na starosti celti koncertnu ¢innost’
a druhy hospodarsku ¢innost’. Menuje a odvolava ich riaditel’ ZUS.

Zakladna umelecka skola vykonava svoju Cinnost ako samostatny pravny subjekt vnutorne
organizacne Cleneny na 3 ttvary podlichajice riaditel'ovi ZUS, resp. nim poverenym riadiacim
zamestnancom:

1. ftvar riaditela ZUS
zéstupcovia riaditela ZUS a vediici zamestnanec ekonomicko-personalnych &innosti,

2. pedagogicky utvar, ktory riadia zastupcovia pre pedagogickl, umelecku a hospodarsko —
spravnu ¢innost’ vymenovavani a odvolavani riaditefom ZUS v zmysle platnej legislativy.

3. tutvar hospodarsko—spravnej ¢innosti, ktory riadi zastupca pre hospodarsko-spravnu ¢innost’ a
veduci zamestnanec zodpovedny za hospodarsko-spravny utvar G¢tovnej a personalnej agendy -
vymenovavani a odvolavani riaditelom Skoly v zmysle platnej legislativy.

Utvary zabezpeéuju ulohy ZUS spojené s odbornym, organizaénym a technickym
zabezpetenim. Na &ele ttvarov st vediici zamestnanci, ktori st podriadeni riaditefovi ZUS, resp.
nim poverenym vedicim zamestnancom. Riaditel ZUS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori su
povereni vedenim na jednotlivych stuptioch riadenia, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym
zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, koordinovat’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na
tento ucel zavizné pokyny.

DetaSované pracoviska

ZUS vyuziva detaSované pracoviska na riadny priebeh vychovno-vzdelavacieho procesu.
Kazdé pracovisko koordinuje vediuci detasSovanych pracovisk, ktori st v plnej miere zodpovedni
za plnenie tiloh a pokynov vedenia ZUS. Ugitelia ZUS na detasovanych pracoviskach si povinni
re$pektovat’ pokyny vedenia ZUS a veducich detaSovanych pracovisk.

CL5
Riadiaca a kontrolna ¢innost’

Statutirnym zistupcom je riaditeP ZUS, ktorého vymenuva a odvolava zriadovatel
v zmysle platnej legislativy.

Riaditel’, ako $tatutarny organ ZUS, kona v jej mene vo vietkych veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené vyjadrenim sa Rady Skoly.

V pripade nepritomnosti riaditela ZUS vykonava funkciu $tatutdarneho zastupcu nim
povereny zamestnanec, spravidla zastupca riaditel'a ZUS, ktorého vymenovava a odvolava riaditel
ZUS. Na zaklade poverenia riaditela ZUS ho mozZe v &ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny, nim
povereny vedici zamestnanec, v rimci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.



Riaditel ZUS aostatni veduci zamestnanci st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné

a efektivne plnenie uloh asu povinni osobne kontrolovat plnenie tuloh nimi riadeného
organiza¢ného utvaru, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’
riaditela ZUS, podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voéi zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného utvaru.

Riaditel ZUS:

a) zodpoveda za

dodrziavanie u¢ebnych planov,

dodrziavanie uc¢ebnych osnov,

dodrziavanie §tatnych vzdelavacich programov uréenych pre ZUS

vypracovanie a dodrziavanie skolského vzdelavacieho programu

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom cinnosti
Skoly

d’alsie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

odbornu a pedagogick Groven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZzivanie financnych prostriedkov urenych na
zabezpegenie ¢innosti ZUS,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve ZUS.

b) vykonava $tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje 0:

prijati a zaradeni uchadzacov na studium,
preruseni Studia,

povoleni postupu do vyssieho ro¢nika,
pred¢asnom ukonceni §tadia,

povoleni opakovat’ rocnik,

povoleni vykonat’ opravni skusku,

b) riadi a kontroluje:

vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, c¢innost poradnych organov a komisii,
zamestnancov ZUS,

¢) ustanovuje do funkcii a odvolava:

zastupcov riaditel'a ZUS,
veducich zamestnancov,
veducich predmetovych komisii,

d) predklada Rade $koly na vyjadrenie:

f)

navrh na pocCty prijimanych Ziakov,

navrh na zavedenie S$tudijnych a ucebnych odborov a zamerani, na Upravy v ucebnych
planoch a v skladbe vyuéovanych volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané
pocty ziakov v tychto predmetov,

informacie o pedagogicko-organizatnom  a materialnom  zabezpeCeni  vychovno-
vzdelavacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch ZUS,

navrh rozpoctu,

spravu o vysledkoch hospodarenia ZUS,

koncepcny zamer rozvoja Skoly najmenej na dva roky,

$kolsky vzdelavaci program ZUS.

schvaluje:

vnutorné dokumenty a pravne normy $koly



g) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, BOZP

h) wudeluje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnltroorganizaénych pomeroch
- pracovno-pravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle platnej legislativy

ClL6
Poradné organy a komisie

Kvoli skvalitneniu a zvySovaniu uCinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad’uje riaditel’ ZUS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

a) Pedagogicka rada Skoly

Usmerfiuje  a zjednocuje pracu vsetkych pedagogickych zamestnancov ZUS. Riesi
najdoleZitejiie ulohy, prerokiiva plan prace ZUS, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-
vzdelavacieho procesu.

Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki (interni aj externi) zamestnanci ZUS.
Pedagogicka rada v zmysle stanoveného harmonogramu zasadnuti, ktory je integralnou sucastou
Planu prace ZUS na prislusny $kolsky rok a v zmysle aktualnych potrieb vychovno-vzdelavacej
Ginnosti a prevadzky ZUS. Ulast na zasadnutiach pedagogickej rady je povinna. Okrem
planovanych tloh riaditel ZUS vramci pedagogickej rady pozaduje vyjadrenia k uloham
vyplyvajucim z povinnosti rozhodnutia riaditela ZUS v zmysle zdkona NR SR ¢&. 596/2003 Z.z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov. Na
rokovanie pedagogickej rady moze riaditel ZUS prizvat podla charakteru prerokovavanej
problematiky aj zastupcov inych organov a organizacii.

b) Porady vedenia ZUS

Prerokovava najaktualnejSie arozhodujuce otazky celkovej &innosti ZUS. Zasadnutia
gremialnej rady riaditel'a ZUS prebiehaju spravidla kazdé 2. tyzdne. Stalymi ¢lenmi su riaditel’ ZUS,
zastupcovia riaditel’a, podl'a aktudlnych potrieb st porady doplnované pracovnikom hospodarsko—
spravneho tseku.

Pravidelnym bodom programu porady vedenia ZUS je plnenie tloh kontrolnej ¢innosti na
jednotlivych usekoch, vyhodnocovanie Planu prace ZUS, aktuilne otizky vychovno-vzdeldvacej
a umeleckej ¢innosti, prevadzky ZUS.

¢) Umelecka rada

Je poradnym a iniciativnym orgédnom v otazkach umeleckého vzdelavania ziakov, jej clenmi st
zastupcovia riaditel’a, vedici predmetovych komisii, veduci detaSovanych pracovisk alebo d’alsi
pedagogicki zamestnanci ZUS. Ulohou umeleckej rady je analyza planov prace jednotlivych
predmetovych komisii, priprava koncertnych podujati a vystupeni v Skolskom roku. Spolupraca
s vedenim ZUS V personalnej oblasti pri prijimani novych zamestnancov ZUS.



d) Predmetova komisia

Riesi odborno-metodické problémy ZUS vyudovania v umeleckom odbore a predmetoch.

Pracu predmetovych komisii koordinuje vedici predmetovej komisie, ktory je zaroven
povinny viest aktualnu agendu PK, zdznamy z vykonanych hospiticii, resp. iné materidly,
distribuované prostrednictvom vedenia ZUS. Predmetové komisie zasadaju 4 krat priebehu
$kolského roka. Vedenim predmetovej komisie poveruje riaditel’ ZUS vybraného ugitel’a na zaklade
odporuéania ¢lenov prislusnej predmetovej komisie, ktory spiiia podmienky odbornej spdsobilosti.

e) Rada skoly

Je zriadena podla zakona ¢.596/2003 Zb. o Statnej sprave v Skolskej samosprave. Jej ¢lenmi st
zvoleni zastupcovia pedagogickych a ostatnych zamestnancov ZUS, zvoleni zastupcovia rodiov
a delegovany zastupca obecného turadu a delegovany zastupca vzdeldvacej alebo vychovnej
institacie za zriad’ovatel’a.

d) Inventarizacna, vyrad’ovacia, likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi o vykonani inventarizacie
a sprave majetku Statu. Po skonCeni inventarizacie predkladd jej predseda pisomnil spravu
z inventarizacie majetku ZUS v stanovenej lehote v zmysle harmonogramu ¢innosti komisie. Poget
¢lenov komisie sa uréuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie a jej ¢lenov
menuje pisomne riaditel’ ZUS.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy predkladané hospodarkou ZUS, resp. inymi
zamestnancami na vyradenie neupotrebitelného majetku ZUS.

Likvidaéna komisia realizuje likvidaciu neupotrebitePného majetku ZUS po posudeni
navrhu vyrad’ovacou komisiou a schvaleni riadite’om ZUS.

¢) Skodova komisia

Jej funkciou je zdokumentovat Skodu sposobenti na majetku ZUS apo prerokovani
navrhovat' riaditelovi ZUS uplatiiovanie narokov alebo postihov vo&i zamestnancom, ktori
organizacii Skodu spdsobili. Je troj¢lenna na cele s predsedom, ktorého spolu s ¢lenmi pisomne
menuje riadite? ZUS. Komisia zasada podla aktualnej potreby avo svojej &innosti sa riadi
Zakonnikom prace a d’al$imi pravnymi normami.



ClL.7
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

A. Zakladné organizac¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organiza¢né a riadiace normy patria:

Zriad’'ovacia listina Zakladnej umeleckej $skoly M. Ruppeldta,

Statit $koly,

Organiza¢ny poriadok,

Pracovny poriadok,

Skolsky poriadok,

Prevadzkovy poriadok,

Registratarny poriadok,

Vnutorné smernice,

Zékladna pedagogickd dokumentacia v zmysle § 11 zakona 245/2008 Z.z. 0 vychove
a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov ,

Zapisnice zo zasadnuti poradnych organov riaditel'a ZUS a organiza¢nych ttvarov ZUS.
Uvedené zavizné normy st trvale zverejnené a pristupné v kancelarii ZUS a riaditela ZUS.

B. Organizaéné normy riaditela ZUS

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (smernice, nariadenia, prikazné listy, pracovné
pokyny, obezniky),

d’alsie akty riadenia s urCenou obmedzenou posobnost'ou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Metody riadiacej prace

¢innost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sustreduje na plnenie hlavnych tloh vo
vychovno-vzdelavacej (VVP), v administrativnej a hospodarskej oblasti,

perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracovanie rozhodujtcich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie,

uplatiiovanim kvalitného informacného systému organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkeii

odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne V tychto pripadoch:

a) ak ide o vedicu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec,
rozsah protokolu o0 odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec, ktory zaroven
zodpoveda za priebeh odovzdavania funkcie a vyhotovenie prislusnej dokumentacie, ktort
odovzda riaditelovi ZUS. Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa
vykonava mimoriadna inventura,
Vv pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje
podla osobitnych predpisov.



CL8
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Utvar riaditela ZUS

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej

a hospodarskej Cinnosti. Zahia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi ZUS a pomahaji
mu vykonavat’ jemu zverené ¢innosti.
Organizacna Struktira:

a) riaditel’ — Statutarny organ zriad’ovatela,
b) zastupcovia riaditel’a pre pedagogicku, umelecku a hospodarsko-spravnu ¢innost’,
C) poradné organy riaditel'a ZUS a komisie.

Utvar riaditel’a ZUS:

organizacne zabezpeCuje porady, zodpoveda za ich odborni a organizatnu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vietkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje riaditela ZUS na
pravne tpravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZUS,

vybavuje pisomnt agendu a korespondenciu ZUS,

eviduje a predklada riaditelovi ZUS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodi¢ov,
podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

spraciva a vydava organizaény poriadok, pracovny poriadok, $kolsky poriadok ZUS, resp.
d’alsie normy a ich zmeny a doplnky,

zabezpeuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZUS,

vedie evidenciu dovoleniek a poskytovanie iného vol'na zamestnancom ZUS,

zabezpecuje pracovno-pravne ukony pre zamestnancov,

sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikicie zamestnancov ZUS,

eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v organizacii kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akeit,

zabezpetuje d’alsie ulohy podla pokynov riaditel'a ZUS.

Zakladné povinnosti zastupcov pre pedagogicku, umelecki ¢innost’ a hospodarsko-spravnu
¢innost’:

plni ulohy na useku vychovno-vzdelavacej, umeleckej a hospodarsko-Spravnej Cinnosti
zameranej na rozsirovanie a prehlbovanie vedomosti, zrucnosti a navykov ziakov s vyuzitim
Specifickych diagnostickych, vzdelavacich, kontrolnych, organiza¢nych a informa¢nych metod.



Zastupca si plni svoje povinnosti vyplyvajiice z pracovnopravnych vztahov a funkcie, ktorou je
povereny, pricom je povinny:

1.

2.

o o

9.

10.

11.

vykonavat’ ulohy prevazne pedagogicko-organizacného charakteru, plni vyclenené ulohy zo

spracovania agendy ZUS,

zabezpecCovat’ odbornu starostlivost’ o uroven vyucovania v jednotlivych predmetoch v priamej

spolupraci s veducimi PK,

vykonavat priamu vychovno-vzdeldvaciu pracu so ziakmi v rozsahu ur¢enom prisluSnymi

legislativnymi Gpravami,

zabezpecovat a aktualne rieSit' uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace pedagdgov

prostrednictvom hospitacii, pohovorov a inych u¢innych foriem kontroly,

zhGasthovat’ sa na hodnoteni prace ucitelov a ostatnych pracovnikov ZUS,

V ramci svojich povinnosti pre pedagogicku ¢innost vykondava predovsetkym:

- podiela sa na spracovani pracovného poriadku ZUS a inych internych noriem ZUS,

- zabezpecuje zastupovanie pedagogickych pracovnikov v €ase ich nepritomnosti,

- organizagne zabezpeduje dozor a plynuly priebeh akcii organizovanych ZUS,

- riadi a usmernuje pracu veducich PK,

- organizaéne aobsahovo zabezpecuje zasadnutie pedagogickych rad, vedie hodnotiace
a klasifika¢né PR,

- zabezpecuje spracovanie Statistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

- zabezpecuje podklady oducenych hodin externych a internych pedagogickych pracovnikov,
evidenciu nad¢asovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,

- zabezpecuje podklady cerpania dovoleniek, nahradného vol'na, dochadzky pedagogickych
Zamestnancov,

V ramci kontrolnej cinnosti zabezpecuje:

- vychovno-vzdeldvacia ¢innost’ zamerana na diagnostikovanie irovne talentu, schopnosti
a zrucnosti ziakov, na rozvoj tvorivosti, rozSirovanie vedomosti, zrucnosti a navykov
ziakov, spojena s odbornou a metodickou pracou v prislusnom umeleckom odbore
V pripravnom $tidiu, V Studiu na prvom a druhom stupni zékladného $tadia a v Studiu pre
dospelych,

- ziskavanie informacii o priebehu, podmienkach a Grovni vychovno-vzdelavacej a umeleckej
¢innosti vo vykonoch ziakov na koncertoch, formou samostatnych hospitacii a hospitacii
s vedicimi PK, o uskuto¢nenych hospitaciach vedie zaznamy,

- dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie—triednych knih, katalégov, vysvedceni
(presnost’, spravnost’, véasnost),

- odstranenie zistenych nedostatkov,

- prijimanie konkrétnych opatreni na skvalitnenie vyucovacieho procesu

- kontrolu zapisnic zo zasadnutia PR, PK.

V ramci V umeleckej cinnosti:

- pravidelné sledovanie vysledkov a tirovne vyucovacieho procesu vo vykonoch Ziakov
na koncertoch, prehravkach a hospitaciach,

- zabezpetovanie prenajmu koncertnych sal mimo ZUS pri verejnych koncertoch skoly,
ako aj organizacia celoskolskych i individudlnych triednych podujati mimo budovy ZUS

- propagacia a organiza¢né zabezpeCenie uCasti ziakov a pedagodgov Skoly na sutaziach,
prehliadkach a festivaloch, spracovanie agendy z tychto aktivit z jednotlivych oddelent,

- koncipovanie, dramaturgia a kompletna agenda triednych, internych a verejnych koncertov
ZUS

vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov priameho

nadriadeného zamestnanca.

zastupca poskytuje informacie v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobodnom pristupe

k informaciam.

Zachovavat’ mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace

verejnom a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat' inym osobam, a to aj po
skonc¢eni pracovného pomeru.



Na useku hospodarsko-spravnej cinnosti je povinny:

vykonavat’ tlohy prevazne hospodarsko-spravneho charakteru, plnit vyé¢lenené ulohy
z agendy riaditela ZUS,

pripravovat’ pre riaditela ZUS podklady a vyhodnotenia v oblasti pracovno-pravnych
a mzdovych otazok zamestnancov ZUs,

vrozsahu stanovenom riaditefom ZUS vykonavat hospiticie u pedagogickych
zamestnancov ZUS,

riadi, usmerfiuje a kontroluje technicko-hospodarskych a prevadzkovych zamestnancov
ZUS,

organizane zabezpeCuje uzatvaranie a nasledné plnenie odberatel'sko-dodavatelskych
zmluvnych vztahov,

organizaéne zabezpeduje materidlne a technické vybavenie priestorov ZUS,

spolupracuje pri vedeni inventarizacie majetku ZUS

plni ulohy vyplyvajuce z funkcie zastupcu riaditel’a.

2. Pedagogicky utvar

Organizacna Struktiira zamestnancov:

a) zastupcovia pre pedagogicku, umelecku a hospodarsko — spravnu ¢innost,
b) veduci detaSovanych pracovisk

¢) veduci predmetovych komisii

d) triedni uditelia,

Zamestnanci utvaru pedagogickej a hospodarsko-spravnej ¢innosti

V pedagogickej oblasti zamestnanci:

zabezpecuju riadny priebeh vyucovania v jednotlivych predmetov podl'a platnych u¢ebnych
osnov a ucebnych planov a Skolskych vzdelavacich standardov,

plnia ulohy prevazne pedagogicko-organizacného charakteru, plnia vyclenené ulohy

zo spracovania agendy ZUS,

zabezpecuji odborni a umelecka starostlivost o Grovenn vyucovania v jednotlivych
predmetoch,

vykonavaju priamu vychovno-vzdelavaciu pracu so ziakmi v rozsahu uréenom prislusnymi
legislativnymi Gpravami,

zabezpecuju a aktualne rieSia uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace pedagdgov,
prostrednictvom hospitacii, pohovorov a inych G¢innych foriem kontroly,

zG&astiuju sa na hodnoteni prace u¢itelov a ostatnych pracovnikov ZUS,

vypracuvaju rozvrh hodin,

podielaju sa na spracovani pracovného poriadku ZUS a inych internych noriem ZUS,
organizatne zabezpetujii dozor a plynuly priebeh akcii organizovanych ZUS,

zabezpecuju spracovanie Statistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej ¢innosti,
zabezpecuju podklady oducenych hodin externych a internych pedagogickych pracovnikov,
evidenciu nad¢asovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,

zabezpecuju podklady cerpania dovoleniek, ndhradného vol'na, dochadzky pedagogickych
Zamestnancov,

zabezpecuji vykon kontrolnej ¢innosti - ziskavanie informacii o priebehu, podmienkach
aurovni vychovno-vzdelavacej &innosti na ZUS formou samostatnych hospitacii
a hospitacii s veducimi PK, resp. inym na tento 0cel urCenym odbornikom.
O uskuto¢nenych hospitaciach vedil zaznamy,

su zodpovedni za dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie — triednych knih,
katalégov, vysvedceni (presnost’, spravnost, véasnost),

zabezpecuju odstranenie zistenych nedostatkov,

vykonavaju kontrolu zapisnic zo zasadnutia PR, PK,

pripravuju potrebné materialy a pomocky na vyucovanie,
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- vykonavaju poucenie Ziakov o $kolskom poriadku ZUS, ochrane a bezpe¢nosti pri praci,
0 protipoziarnej ochrane, zapis z poucenia nechavaju podpisat vSetkymi ziakmi, tato
povinnost’ sa vztahuje hlavne na triednych ucitel'ov,

- plnia stanovent mieru vyucovacej povinnosti,

- vedu ziakov k dodrziavaniu vnatorného poriadku ZUS, bezpeénosti a ochrany zdravia,
hygieny, Ccistoty pracovného prostredia, sleduje spravanie, vedomosti a primeranym
spdsobom ich usmeriuje,

- vedu ziakov k ohladuplnému zachidzaniu so zariadenim ZUS ak chraneniu ho pred
poskodenim a odcudzenim,

- zapéajaju sa iniciativne do prace v predmetovych komisiach,

- hospodaria so zverenymi pomockami, prostriedkami a chrania ich pred poskodenim, stratou
a odcudzenim,

- zGcastiujl sa na inventarizacii majetku ZUS,

- plnia pokyny a tlohy zadané vedenim ZUS zodpovedne a v uréenych terminoch,

- dodrziavaju, plne aefektivne vyuzivaju pracovny cas, dodrziavaju zdsady moralky a
dobrych vztahov so spolupracovnikmi, su prikladom svojim konanim, vystupovanim,
zoviiajskom dbaji o dobré meno ZUS a nekonaju v rozpore s jej opravnenymi zaujmami.

- zapdjaju sa do aktivit ZUS, projektov na zlepsenie odborného materidlneho vybavenia
ZUS.

V oblasti prace predmetovych komisii zamestnanci tohto utvaru: ( veduci PK)

- predkladaji navrhy na skvalitnenie procesu umeleckej vychovy a vzdeldvania na ZUS,

- koordinuju a zabezpecCuju rozvoj a prehlbovanie odborno-metodickej pripravy ¢lenov
predmetovej komisie,

- sleduju u¢ebny proces v jednotlivych predmetoch a hodnotia v iom dosahované vysledky,

- zabezpeCuji vzajomnu vymenu skusenosti ¢lenov (zasadnutia predmetovych komisii,
vzorové a otvorené hodiny, vzajomné hospitacie, informacie z odbornych metodickych
podujati),

- koordinuju spolupracu v oblasti medzi predmetovych vzt'ahov,

- na zaciatku Skolského roka v spolupraci s c¢lenmi predmetovych komisii prerokuji
a vypracuju plan prace predmetovej komisie,

- zasadnutia predmetovej komisie zvolava veduci PK po dokladnej priprave, vedie
zo zasadnuti pisomnu spravu,

- v skolskom roku zvoléva veduci predmetovej komisie zasadnutie miniméalne 4-krat a podla
potreby,

- zodpovedaju za vcasné rozpracovanie ucebnych osnov do tematickych planov pre vsetky
predmety,

- vyhodnocujt, analyzuju a spracovavaju vysledky klasifikacie,

- spolupracuju s vedenim ZUS pri kontrole a hodnoteni vychovno-vzdelavacieho procesu
a umeleckej &innosti ZUS

- podielajii sa na rieseni problémov a tiloh ZUS, dévaji podnety v zaujme d’alieho rozvoja
ZUS,

- napomahaju pri hodnoteni prace ¢lenov komisie,
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V ramci ¢innosti triedneho ucitel’a:

- koordinuje vychovno- vzdelavaciu ¢innost’ v triede, ako aj Vv oblasti organizacie rezimu
triedy v ¢ase vyuCovania,

- na zaciatku Skolského roka vypracuje plan préace triedneho ucitel’a,

- vedie pedagogicku dokumentaciu triedy,

- kazd( nepritomnost’ Ziaka rie§i v zmysle platnej vyhlasky a pracovného poriadku ZUS,
v pripade potreby vyzve zakonného zastupcu, alebo predklada riaditelovi ZUS svoje
opatrenia v pripade zavaznych poruseni vnutorného poriadku,

- pripravuje arealizuje prezentacie vychovno-vzdelavacich vysledkov na tirovni triednych,
internych a verejnych akciach poriadanych ZUS alebo inymi organizaciami

- informuje ziakov svojej triedy o vSetkych tlohach, opatreniach, pokynoch, akciach
predlozenych vedenim ZUS, alebo nadriadenymi organmi,

- svojim podpisom potvrdzuje spravnost’ idajov na vysvedceniach, katalégoch, protokoloch,

- plni d’alsie Glohy a pokyny riaditela ZUS a jeho zastupcov.

3. Utvar hospodarsko-spravnej ¢innosti

Organizaéna Struktira zamestnancov:
a) riaditel’ ZUS

b) zastupca pre hospodarsko-spravnu ¢innost’

C) veduci zamestnanec zodpovedny za hospodarsko-spravny utvar uctovnickej
a personalnej agendy,

d) mzdovy pracovnik,

e) spravca programu VEMA,

f) Skolnik — udrzbar, kuri¢, vratnik

0) upratovacka

V hospodarsko-spravnu ¢innost’ a technicko-ekonomickej oblasti zamestnanci: ( zastupca
riaditel’a, vedici zamestnanec pre u¢tovnu a personalnu agendy a mzdovy pracovnik )

- plnia ulohy ekonomicko-technického charakteru a vy¢lenené tilohy z agendy riaditela ZUS,

- pripravujii pre riaditela ZUS podklady a vyhodnotenia v oblasti pracovno-pravnych
a mzdovych otazok zamestnancov ZUS,

- pripravuju podklady pre hodnotenie prace pedagogickych aj nepedagogickych
zamestnancov ZUS,

- podielaji sa na priprave navrhu rozpoétu ZUS a po jeho schvaleni informuju riaditel'a ZUS
priebezne o jeho Cerpani,

- zabezpeCuji spracovanie Statistickych vykazov z technicko-ekonomickej a personalnej
oblasti,

- zabezpecCuju podklady o odpracovanych hodinach, ¢erpani dovolenky, nahradného volna
nepedagogickych zamestnancov,

- organizacne zabezpecuju ulohy vyplyvajice z investi¢nej vystavby, technického rozvoja
a udrzby ZUS,

- informuju riaditel'a ZUS o0 plneni prijmov stanovenych rozpoétom ZUS,

- organizacne zabezpeCuju uzatvaranie a nasledné plnenie odberatel'sko-dodavatel'skych
zmluvnych vzt'ahov,

- zabezpe&uju styk so Statnou pokladnicou, bankou a inymi finanénymi institciami v zmysle
platnej legislativy,

- vedu uctovnu evidenciu a evidenciu o sprave majetku Statu v zmysle platnej legislativy,

- dbajii na dodrZiavanie a aktualizaciu platnych zakonov, vyhlasok, internych smernic,
metodickych usmerneni a ¢innosti z nich vyplyvajicich,
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vykonavaju objednavky periodickych previerok a revizii, v spolupraci s nadriadenym
zamestnancom riesia havarijné stavy pri prevadzke a udrzbe ZUS,

organizaéne zabezpeduju materialne a technické vybavenie priestorov ZUS,

zabezpecuju upratovanie Skolskych priestorov a tdrzbu skolského arealu,

zGGastiuji sa na &innosti poradnych komisii riaditela ZUS na useku technicko-
ekonomickych ¢innosti,

zabezpeduju evidenciu a inventarizaciu majetku ZUS v zmysle nariadeni riaditela ZUS,
plnia d’alsie Glohy vyplyvajuce z pracovnych naplni a zodpovednosti svojich zamestnancov.

Zakladné povinnosti spravcu pocitacovej siete:

zabezpecenie a prevadzkovanie programu VEMA
vytvorenie kont pre uzivatel'ov v ramci ZUS
vykonavat’ opravy v programe VEMA

Zakladné povinnosti $kolnika, adrzbara, kuri¢a a vratnika:

Skolnik vykonéava a zodpoveda za prace uré¢ené mu v pracovnej ndplni. V zésade je to:

komplexna praca v oblasti starostlivosti o majetok ZUS,

komplexna praca v oblasti zabezpe&enia bezproblémového chodu ZUS,

Samostatnd a iniciativna praca v oblasti beznej tdrzby,

komplexna a samostatna praca pri udrziavani poriadku na chodnikoch a v okoli ZUS,
koordinacia prace upratovacky a vydaj ¢istiacich prostriedkov.

pomocné prace pre technicko-hospodarsku ¢innost’.

V pracovnej naplni su ur€ené oblasti v ktorych je povinny splnit’ poziadavky zamestnancov
ZUS

zabezpecuje otvaranie a po skonceni vyucovania o 20.00 hod. zatvaranie $kolskej budovy,
vykonava a plni d’al$ia ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca

Zakladné povinnosti upratovacky:

Hlavnou povinnostou upratovacky je udrziavat’ Skolské miestnosti v nalezitej Cistote, vo vzornom
poriadku tak, aby sa zdravie ziakov a pedagbgov, ¢o najviac ochranilo pred neziadacimi vplyvmi.
V zasade je to:

bezné upratovanie pred prichodom ziakov (podlahy vsetkych miestnosti, WC, umyvarne
apod.)

do zakladnej upratovanej plochy sa zahfna umyvanie $kolského nabytku

podl'a potreby aj denne vysava koncertnt siefi a pod.

vykonava a plni d’al$ia ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl’a pokynov priameho

nadriadeného zamestnanca.
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CL9
Zaverecéné ustanovenia

1. Tento organizany poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly, ktori st povinni
oboznamit’ sa s nim.

2. Veduci zamestnanci st povinni oboznamit® s obsahom organizatného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov pri nastupe do zamestnania, resp. v pripade jeho zmien a dodatkov.

3. Zmeny a dodatky v organizatnom poriadku je mozné vykonat’ na zaklade zmien v platnej

legislative, resp. pri zmene organizacno-pravnych podmienok skoly.

Zmeny a dodatky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ $koly.

Prilohou tohto organiza¢ného poriadku st priebezne aktualizované organizacné Struktiry

Zzamestnancov.

6. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ ditom 1. 11. 2008.

o &

V Bratislave 1.11.2008 riaditel’ Skoly
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