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Základná umelecká škola Jozefa Kresánka Karloveská 3, Bratislava 
 
 

Organizačný  poriadok 
 

PRVÁ ČASŤ 
Základné ustanovenia 

 
 

Článok 1 
ÚČEL A OBSAH ORGANIZAČNÉHO PORIADKU 

 
1) Organizačný poriadok Základnej umeleckej školy Jozefa Kresánka  (ďalej len ZUŠ) je 

základným organizačným predpisom školy. 
  
2) Organizačný poriadok v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi  upravuje  

a určuje   najmä :  
a) základné úlohy ZUŠ 
b) systém riadenia školy, 
c) organizačnú štruktúru školy, 
d) metódy práce, 
e) pracovné náplne jednotlivých pracovných pozícií a ich vzájomné vzťahy, 
 
3) Organizačný poriadok sa vzťahuje na všetkých zamestnancov ZUŠ, ktorá    
     je ich zamestnávateľom. 
 
 
 

Článok 2 
ZÁKLADNÉ ÚDAJE 

 
1) Názov organizácie :  Základná umelecká škola Jozefa Kresánka  
 
2) Sídlo organizácie :    Karloveská 3, 841 04 Bratislava  
 
3) Zriaďovateľ, nadriadený orgán: Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava    

      
4) Právne postavenie a pôsobnosť :  

Základná umelecká škola Jozefa Kresánka je zriadená v pôsobnosti hlavného mesta 
Slovenskej republiky Bratislavy ako samostatná rozpočtová organizácia s právnou 
subjektivitou, spôsobilá nadobúdať práva a zaväzovať sa v oblasti pracovno-právnych, 
občiansko-právnych, hospodársko-právnych vzťahoch a vzťahoch upravených predpismi 
v oblasti verejnej správy, konať vo svojom mene a niesť zodpovednosť majetkovú, 
vyplývajúcu z týchto vzťahov.  
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Článok 3 
ZÁKLADNÉ ÚLOHY ZUŠ A JEJ ZAMERANIE 

 
1) Základnou úlohou ZUŠ je zabezpečovanie školskej politiky v súlade so štatútom školy 

Článok 2. bod 1 až 6. 
2) Vytvára zamestnancom a žiakom školy priateľné pracovné podmienky na výchovno-

vzdelávaciu činnosť.  
3) Zabezpečuje spracovanie a prenos informácií podľa rozhodnutia hlavného mesta SR 

Bratislavy i MŠ SR.  
4) Zabezpečuje starostlivosť o priestory, v ktorých pôsobí a majetok školy, odstraňuje 

zistené nedostatky. 
5) Sleduje dodržiavanie platných právnych predpisov, uplatňuje príslušné sankcie podľa 

platných právnych predpisov voči zodpovedným osobám.  
 
 

DRUHÁ ČASŤ 
Riadenie a organizačná štruktúra 

 
Článok 4 

SYSTÉM RIADENIA 
 
1) Riadenie ZUŠ je založené :  

• na princípe demokratického riadenia a využívania delegovania právomocí, 
• na princípe viacstupňového riadenia, 
• riadiacimi zamestnancami sú: 

o  riaditeľ školy – štatutár organizácie, 
o  zástupcovia riaditeľa (štatutárny zástupca, pedagogickí zástupcovia), 
o  vedúci predmetových komisií, 
o  vedúci elokovaných pracovísk, 
o  na úrovni zástupcov riaditeľa je referent školy, ktorý riadi technicko - 

hospodárskych zamestnancov školy. 
o  

 
Článok 5 

ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA ZUŠ 
 
Organizačná  štruktúra ZUŠ je usporiadaná so zreteľom na podmienky, úlohy a poslanie. 
Uplatňuje sa viacstupňové riadenie, ktoré vychádza zo schémy :  
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Riaditeľ školy - štatutár 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                            
 

                                                              
 

                         
 

 
 
 

          
Upratovačky, 

vrátnik – informátor, kurič 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Článok 6 
ORGANIZÁCIA RIADENIA VÝCHOVNO-VZDELÁVACIEHO PROCESU 

 
1) Riadenie výchovno-vzdelávacieho procesu v záujme sústavného skvalitňovania úrovne 

pedagogických a umeleckých výsledkov školy vychádza zo schémy: 

 

 
Štatutárny zástupca riaditeľa 

2 pedagogickí zástupcovia 
riaditeľa 

 
Referent školy a 

odborný referent mzdovej 
a personálnej agendy, 

 

 
           Správcovia elokovaných pracovísk 

Ekonómka školy, 
Študijný referent, 

Pedagogickí zamestnanci 
pracoviska 

 
Školník, 
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Pedagogický zástupca 

riaditeľa I. 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2)  ZUŠ má štyri odbory: hudobný, tanečný, výtvarný a literárno-dramatický 

 
3)  Pedagogický zamestnanci školy sú rozdelení podľa svojich učebných predmetov do  
     predmetových komisií (PK), ktoré vedú vedúci PK. PK je metodický orgán. 
 
4) V hudobnom odbore pôsobí predmetová komisia  

• hry na klavíri, 
• hry na sláčikových nástrojoch, 
• hry na dychových nástrojoch, 
• hry na gitare a cimbale, 
• hry na keyboarde, akordeóne a bicích nástrojoch, 
• spevu, 
• hudobnej náuky. 

 
5) Skupinové odbory – výtvarný, tanečný a literárno-dramatický majú každý  

svoju samostatnú predmetovú komisiu.  
 

TRETIA ČASŤ 
Metódy práce 

 
Článok 7 

ZÁKLADNÉ METÓDY PRÁCE 
 

Predmetové 
komisie: 

• klavír 
• sláčikové 

nástroje 
• spev 

 
 

    p  r  í  s  l  u  š  n  í    u  č  i  t  e  l  i  a   a   k  o  r  e  p  e  t  í  t  o  r  i  

R  i  a  d  i  t  e  ľ 

Štatutárny 
zástupca  
riaditeľa 

Pedagogický 
zástupca riaditeľa  

II. 

Predmetové komisie:  
• literárno-

dramatického 
odboru, 

• strunové 
nástroje 

• keyboard, 
akordeón, bicie, 

 
 

Predmetové komisie: 
• tanečný odbor 
• výtvarný odbor 
• hudobná náuka 
• dychové 

nástroje 
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1) Zamestnanci školy plnia úlohy podľa platných právnych noriem, pracovného poriadku 
školy, vnútorného poriadku školy a ostatných predpisov (BOZP, PO, účtovné smernice, 
ŠkVP...) 

 
2) V záujme dosiahnutia čo najlepších výsledkov práce zamestnanci školy vzájomne úzko 

spolupracujú, poskytujú si odborné informácie a pracovné podklady, zúčastňujú sa na 
plnení spoločných úloh formou tímovej práce. 

 
3)  Pri plnení úloh využívajú všetky dostupné informačné a komunikačné technológie a 

kanály. 
 
4) Informovanosť kolegov na elokovaných pracoviskách školy o dianí na škole zabezpečuje 

vedenie školy pravidelnými obežníkmi vždy v pondelok. 
 
 

Článok 8 
KONTROLA PLNENIA ÚLOH 

 
1) Kontrolná činnosť na škole vychádza z Plánu vnútro-školskej kontroly. Je zameraná na 

plnenie pracovných úloh, dodržiavanie právnych noriem a príkazov. Svojimi výsledkami 
má podstatne prispievať k prevencii, ale aj postihovať neplnenie uložených úloh. 
Zástupcovia riaditeľa,  vedúci predmetových komisií a ekonomicko-správneho úseku sú 
priamo zodpovední za správne, kvalitné, efektívne a včasné plnenie úloh a sú povinní :  

• osobne kontrolovať plnenie úloh nimi riadeného úseku,  
• prijímať opatrenia na odstraňovanie nedostatkov , 
• uplatňovať a predkladať návrhy na uplatnenie sankcií,  

 
2)  O zistených nedostatkoch a prijatých opatreniach sú zástupcovia riaditeľa, vedúci 

predmetových komisií, vedúci elokovaných pracovísk a referentka školy zodpovedná za 
THP zamestnancov, povinní ihneď informovať riaditeľa ZUŠ. 

 
 

ŠTVRTÁ ČASŤ 
Všeobecná pôsobnosť stupňov riadenia 

 
Článok 9 

ŠTATUTÁRNY ORGÁN 
 
1) Štatutárnym orgánom organizácie – Základnej umeleckej školy Jozefa Kresánka je 

riaditeľ školy. 
2) Riaditeľ školy – ako štatutárny orgán organizácie riadi a zodpovedá za činnosť školy, 

rozhoduje v zmysle zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej 
samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov § 5 ods. 5 

 
3) Riaditeľa školy menuje na návrh Rady školy primátor hlavného mesta SR Bratislavy ako 

zástupca zriaďovateľa školy. 
 
4) Riaditeľ školy sa zodpovedá za svoju činnosť Rade školy a svojmu zriaďovateľovi – 

hlavnému mestu SR Bratislave. 
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5) Riaditeľa školy zastupuje v čase jeho neprítomnosti a v rozsahu poverenia ním poverený 

štatutárny zástupca riaditeľa školy. 
 

 
Článok 10  

PORADNÉ ORGÁNY 
 

1) Riaditeľ školy zriaďuje v zmysle platných právnych noriem a podľa potrieb riadenia 
svoje poradné orgány, rozhoduje o ich zložení a spôsobe rokovania. 

 
2) Poradnými orgánmi riaditeľa sú najmä: 

a) operatívna porada vedenia školy, 
b) umelecká rada školy, 
c) všetky komisie, ktoré riaditeľ podľa potreby menuje (inventarizačná, 

vyraďovacia, likvidačná, škodová, skúšobná, komisia pre vyhodnotenie 
verejného obstarávania a pod.) 

 
 

PIATA ČASŤ 
Náplň práce pracovných pozícií školy 

 
Článok 11 

Vedenie školy 
 
 
1) Riaditeľ školy: 

Náplň práce riaditeľa školy je zakotvená v zákone č. 569/2003 o štátnej správe v školstve 
a školskej samospráve § 5 ods. (5), písm. a) –i), v Štatúte školy, tretia časť, článok 3., 4. 
a v ďalších právnych normách.  

 
2) Štatutárny zástupca riaditeľa školy:  
• zastupuje riaditeľa v plnom rozsahu, zabezpečuje organizáciu práce ZUŠ v prípade 

neprítomnosti riaditeľa, 
• vyučuje svoj predmet v rozsahu 10 hodín týždenne, 
• realizuje pedagogické riadenie a priamo kontroluje výchovno-vzdelávaciu činnosť školy, 
• riadi, kontroluje a zodpovedá za prácu v  zodpovedá za vedenie triednej dokumentácie 

v týchto PK: sláčikových nástrojov,  hry na klavíri,  spevu a kontroluje ju 
– triedne knihy 
– rozvrhy hodín (vyznačenie nadčasových hodín, prestávky) 
– výkazy žiakov 
– katalógy žiakov a podklady pre vysvedčenia 
– štatistiky 
– protokoly o skúškach 

• hlási úväzky učiteľov za svoje PK mzdovej referentke na začiatku školského roka 
v polroku; (zmeny úväzkov v priebehu školského roka si učitelia hlásia samostatne) 

• po prijímacích skúškach pripravuje Rozhodnutia o prijatí žiakov,  
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• vykonáva hospitácie v zmysle plánu vnútro-školskej kontroly, uskutočňuje hospitačné 
rozbory, prijíma konkrétne opatrenia na skvalitnenie výchovno-vzdelávacieho procesu, 

• zúčastňuje sa triednych prehrávok a otvorených hodín v zverených PK, 
• zabezpečuje objednávky sál na verejné koncerty,  
• organizuje účasť žiakov na súťažiach, zodpovedá za včasné odoslanie prihlášok, 

ubytovanie, stravovanie, atď. 
• spolupracuje pri inventarizácii majetku školy, je členom inventarizačnej a likvidačnej 

komisie, spracúva návrhy na vyradenie, 
• pripravuje podklady na pracovné porady a návrhy uznesení s termínmi plnenia, 
• účelne deleguje časť kompetencií na podriadených zamestnancov, aby sa podnecovala ich 

iniciatíva, 
• navrhuje riaditeľovi ZUŠ zamestnancov na ocenenie ich práce – upozorňuje na  porušenia 

pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na nápravu,  
• na základe písomného poverenia štatutárneho orgánu riaditeľa uzatvára s riaditeľom školy 

ako pedagogickým zamestnancom pracovnú zmluvu  (vydanie menovacieho dekrétu do 
funkcie riaditeľa je vecou zriaďovateľa ) 

• plní ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa školy. 
 
 
3) Pedagogický zástupca riaditeľa školy I.:  
• vyučuje svoj predmet v rozsahu 10 hodín týždenne, 
• riadi, kontroluje a zodpovedá za prácu zodpovedá za vedenie triednej dokumentácie 

v týchto PK PK LDO, hry na strunové nástroje, hry na keyboarde, akordeóne 
a bicích nástrojoch a kontroluje ju:  
– triedne knihy  
– rozvrhy hodín (vyznačenie nadčasových hodín, prestávky) 
– výkazy žiakov  
– katalógy a vysvedčenia 
– štatistiky  
– protokoly o skúškach  

• hlási úväzky učiteľov za svoje PK mzdovej referentke na začiatku školského roka 
v polroku; (zmeny úväzkov v priebehu školského roka si učitelia hlásia samostatne) 

• po prijímacích skúškach pripravuje Rozhodnutia o prijatí žiakov, 
• vykonáva hospitácie v zmysle plánu vnútro-školskej kontroly, uskutočňuje hospitačné 

rozbory, prijíma konkrétne opatrenia na skvalitnenie výchovno-vzdelávacieho procesu, 
• zabezpečuje organizáciu interných koncertov (program, služby), 
• zostavuje dramaturgiu verejných koncertov, programy, rozpis služieb a generálky, 
• zabezpečuje program na kultúrne brigády pre rôzne inštitúcie, 
• píše zápisnice z pracovných porád a archivuje ich, 
• archivuje obežníky a zápisnice z UR, 
• eviduje prácu nad rámec pracovnej povinnosti na čerpanie náhradného voľna a eviduje 

jeho čerpanie , 
• účelne deleguje časť kompetencii na podriadených zamestnancov, aby sa podnecovala ich 

iniciatíva, 
• navrhuje riaditeľovi ZUŠ zamestnancov na ocenenie ich práce,  
• sleduje výzdobu školy, estetiku interiéru školy,  
• zodpovedá za obsah lekárničiek na škole, 
• pripravuje podklady na pracovné porady a návrhy uznesení s termínmi plnenia,  
• upozorňuje na porušenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na nápravu,  
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• vybavuje objednávky kníh, nôt a abonentných lístkov, 
• zúčastňuje sa triednych prehrávok a otvorených hodín,  
• plní ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa školy,  
 
 
4) Pedagogický zástupca riaditeľa školy II.:  
• vyučuje svoj predmet v rozsahu 10 hodín týždenne, 
• riadi, kontroluje a zodpovedá za prácu PK VO , TO, HN a dychových nástrojov,   
• zodpovedá za vedenie triednej dokumentácie v týchto PK a kontroluje ju:  

– triedne knihy  
– rozvrhy hodín (vyznačenie nadčasových hodín, prestávky) 
– výkazy žiakov  
– katalógy a vysvedčenia 
– štatistiky  
– protokoly o skúškach  

• hlási úväzky učiteľov za svoje PK mzdovej referentke na začiatku školského roka 
v polroku; (zmeny úväzkov v priebehu školského roka si učitelia samostatne) 

• po prijímacích skúškach pripravuje Rozhodnutia o prijatí žiakov, 
• vykonáva hospitácie v zmysle plánu vnútro školskej kontroly, uskutočňuje hospitačné 

rozbory, prijíma konkrétne opatrenia na skvalitnenie výchovno-vzdelávacieho procesu, 
• účelne deleguje časť kompetencii na podriadených zamestnancov, aby sa podnecovala ich 

iniciatíva, 
• objednáva a vydáva stravné lístky zamestnancom školy, 
• vedie kroniku školy, 
• zodpovedá za aktualizáciu web stránky školy, 
• zabezpečuje propagáciu školy ( články v regionálnych novinách, sociálne siete) 
• sleduje plnenie Kolektívnej zmluvy, 
• zodpovedá za agendu BOZP a dodržiavanie bezpečnostných a protipožiarnych opatrení,  
• sleduje evidenciu školských a pracovných úrazov, 
• navrhuje riaditeľovi ZUŠ zamestnancov na ocenenie ich práce,  
• pripravuje podklady na pracovné porady a návrhy uznesení s termínmi plnenia,  
• upozorňuje na porušenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na nápravu,  
• zúčastňuje sa triednych prehrávok a otvorených hodín,  
• plní ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa školy,  
 
 

Článok 12 
Pedagogickí zamestnanci 

 
1) Pedagogický zamestnanec školy:  
 
• zabezpečuje komplexnú výchovno-vzdelávaciu činnosť zameranú na rozširovanie 

vedomostí, zručností a návykov žiakov v rámci svojho pracovného úväzku, 
• plní povinnosti a úlohy, vyplývajúce najmä z pracovno-právnych predpisov, z pracovného 

a vnútorného poriadku školy  (dodržiavanie pracovného času, účasť na školských 
i mimoškolských podujatiach, na všetkých aktivitách príslušnej PK),zodpovedá za 
bezpečnosť a disciplínu žiakov v rámci svojho osobného rozvrhu hodín, pri príchode a 
odchode žiakov, pri sústredeniach a vystúpeniach, pri návštevách kultúrnych podujatí so 
žiakmi, 
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• vedie predpísanú dokumentáciu o zverených žiakoch,  
zodpovedá za klasifikáciu a hodnotenie žiakov vo svojom vyučovacom predmete, 
spolupracuje s učiteľmi HN a učiteľmi priradených predmetov,  

• v pedagogickej činnosti dodržiava učebné plány a pracuje podľa platných učebných 
plánov  pre ZUŠ schválených MŠ SR uvedených v štátnom a školskom vzdelávacom 
programe. Individuálny prístup k žiakom dokumentuje učebným plánom vytvoreným pre 
každého žiaka osobitne /  HO /. Vlastné tvorivé pedagogické postupy, návrhy na úpravu 
učebných osnov a plánov predkladá PK, UR a riaditeľovi školy. V skupinových 
predmetoch postupuje podľa časovo - tematických plánov,  

• zodpovedá za zverený majetok školy, udržiava a ochraňuje ho pred poškodením a stratou, 
• dôsledne dodržiava zásady psychohygieny a nepreťažovania žiakov,  
• pri výchove a vyučovaní žiakov spolupracuje so Združením rodičov,  
• plní ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa ZUŠ.  
 
2) Vedúci predmetovej komisie:  
 
• vedúci  predmetovej komisie usmerňuje prácu učiteľov v rámci svojej predmetovej 

komisie, 
• svojimi schopnosťami a návrhmi sa snaží o zvyšovanie umeleckej a výchovno-

vzdelávacej práce svojej PK, 
• je členom umeleckej rady školy a pravidelne sa zúčastňuje jej zasadnutí,  
• vypracováva podrobné plány práce predmetovej komisie a podrobné správy  o činnosti 

predmetovej komisie  - podľa osnovy (v tlačenej i v elektronickej forme), 
• v rámci svojej predmetovej komisie rieši úväzky členov PK v súlade s Rozhodnutiami 

riaditeľky školy o prijatí žiakov na štúdium a zodpovedá za ich presné evidovanie vo 
Výkazoch žiakov (hodinové dotácie, zaradenie žiakov do ročníkov, komorné hry, 
korepetície...v súlade s učebnými plánmi). 

• kontroluje triednu dokumentáciu členov PK,  
• kontroluje individuálne plány práce a časovo-tematické plány,  
• vykonáva hospitácie v rámci svojej PK, 
• spracováva štatistiky za svoju PK, 
• zodpovedá za dôsledné vypĺňanie Protokolov z prijímacích skúšok, absolventských 

skúšok, skúšok žiakov s rozšíreným vyučovaním a skúšok žiakov, ktorí kontrahujú 
ročníky, 

• zúčastňuje sa výberových prehrávok, absolventských a iných skúšok, otvorených hodín, 
výstav, predstavení 

• pomáha pri uvádzaní nových začínajúcich učiteľov do praxe. 
 
3) Vedúci elokovaného pracoviska (EP):  
• vedúci elokovaného pracoviska je predĺženou rukou vedenia školy na jednotlivých 

pracoviskách školy,  
• vedúci EP pravidelne v pondelok zabezpečuje doručenie obežníka – pokynov vedenia 

školy  na EP 
• zabezpečuje kontakt a komunikáciu medzi vedením ZŠ a ZUŠ, mestskou časťou a ZUŠ 
• dohodne podmienky pôsobenia ZUŠ s vedením ZŠ, 
• dbá na dodržiavanie pracovného poriadku a poriadku na pracovisku, 
• sleduje výzdobu pracoviska, estetiku interiéru školy,  
• zabezpečí dochádzkovú knihu a kontroluje príchod a odchod učiteľov, robí dennú 

uzávierku dochádzky, 
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• vedeniu ZUŠ  ohlási neprítomnosť učiteľa na pracovisku. Ak nie je možné zabezpečiť 
suplovanie za neprítomného učiteľa, vyvesí oznam na triedu neprítomného učiteľa, 

• spracuje rozvrhy hodín a rozdelenie tried na elokovanom pracovisku a odovzdá ich 
vedeniu ZŠ a ZUŠ,  

• hlási technické poruchy a nedostatky na pracovisku,  
• kontroluje prácu školníka a upratovačky,  
• okamžite ohlási pracovný úraz, alebo úraz žiaka vedeniu ZUŠ,  
• oboznamuje učiteľov s úlohami, ktoré vyplynuli z pracovných porád.  
 

 
Článok 13 

Administratívni a technicko-hospodárski zamestnanci 
 

 
1) Referentka školy  

 
Podlieha priamo riaditeľovi ZUŠ a štatutárnemu zástupcovi riaditeľa / číslo 8.05 podľa 
Katalógu pracovných činností /  

 
Popis pracovnej činnosti zabezpečenia účtovnej agendy: 

 
• Zabezpečuje komplexnú agendu spojenú s likvidáciou dodávateľských 

a odberateľských faktúr 
• Spracovanie došlých a odoslaných faktúr 
• Úhrada faktúr, styk s bankou 
• Komplexná účtovná agenda príjmov a výdavkov 
• Sledovanie plnenia predpísaných náležitostí k faktúram 
• Príprava podkladov pre spracovanie mesačnej uzávierky 

 
Vedie evidenciu školy :  

 
• Disponuje s pokladničnou hotovosťou a prepláca z nej nákupy a výdavky, sleduje 

stanovený limit v zmysle platných predpisov 
• Vykonáva účtovnú agendu, spravuje účet v banke, zodpovedá za bezhotovostné platby 
• Vedie pokladničný denník 
• Pripravuje podklady k tvorbe rozpočtu školy 
• Je členkou inventarizačnej a likvidačnej komisie 
• Dbá, aby všetky učebné pomôcky boli riadne zaevidované, označené inventárnym 

číslom 
• Eviduje zmluvy o zapožičaní hudobných nástrojov 

Zabezpečuje organizačné a administratívne práce : 
• Vedie protokol došlých a odoslaných písomností, zakladá a archivuje ich 
• Vydáva žiakom a pedagogickým zamestnancom v zmysle platných predpisov 

potvrdenia na požiadanie 
• Plní ďalšie príkazy riaditeľa ZUŠ nad rámec popisu činnosti, ktoré nie sú v rozpore so 

Zákonníkom práce a inými právnymi normami. 
 
2) Odborný referent mzdovej agendy.  
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Podlieha priamo riaditeľovi školy. 

 
1) Pri vzniku pracovného pomeru zamestnanca plní tieto úlohy : 

- poskytnutie tlačív 
- prevzatie dokladov 
- vypísanie pracovnej zmluvy 
- založenie obalu na osobný spis 
- prihlášku do Sociálnej poisťovne a zdravotných poisťovní predloží do 8 dní. 
-  

2) Pri ukončení pracovného pomeru zamestnanca :  
• Prevezme písomnú žiadosť o rozviazanie pracovného pomeru 
• Spíše Dohodu o rozviazaní pracovného pomeru 
• Odchádzajúcemu zamestnancovi dá podpísať Daňové vyhlásenie a evidenčný list 

dôchodkového zabezpečenia 
• Zaraďovanie zamestnancov do platových tried a stupňov / v spolupráci s  riaditeľom 

ZUŠ/ 
3) Ostatná činnosť v personálnej agende :  
• Vystavovanie potvrdení o dobe zamestnania zamestnanca 
• Vypracovanie dohody o zmene pracovnej zmluvy 
• Čerpanie neplateného voľna 
• Oboznámenie nových zamestnancov s organizačným a pracovným poriadkom školy 
• Spracováva evidenciu dochádzky zamestnancov 
• Eviduje  práceneschopnosť a OČR 
• Eviduje  čerpanie dovoleniek a náhradného voľna 
• Eviduje  nadčasovú prácu školníka, upratovačiek a kuriča 

 
3) Ekonómka školy: 

 
Podlieha priamo riaditeľovi ZUŠ a referentke školy. 

 
- komplexne zabezpečuje ekonomickú agendu v organizácii, zodpovedá za správnosť 

údajov v účtovníctve 
- zabezpečuje plnenie základných ustanovení vyhl.563/91 Zb. o účtovníctve, správnej 

evidencie hospodárskych prostriedkov a dodržiavanie rozpočtovej skladby 
- účtuje a sleduje čerpanie mzdových prostriedkov podľa jednotlivých § a položiek, 

spracováva agendu kapitálových výdavkov a osobitného /depozitného/ účtu 
- overuje vecnú a formálnu správnosť účtovných dokladov 
- nahráva vstupné údaje do počítača 
- kontroluje zostatky účtov na mesačných výstupných zostavách, nadväznosť okruhov, 

vysporiadava prípadné rozdiely 
- porovnáva fyzický stav majetku s účtovným pri ročných inventarizáciách 
- zodpovedá za dodržiavanie smerníc o obehu účtovných dokladov 
- spracováva ekonomické informácie, potrebné štatistické ukazovatele a zostavuje 

rozbory hospodárenia ZUŠ 
- prerokováva s riaditeľkou školy finančné plánovacie objemy pre činnosť ZUŠ 

zostavuje a upravuje plán a rozpočet na určité obdobie 
- rozpisuje a upravuje plán a rozpočet pre školu 
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- plní ďalšie úlohy podľa pokynov nadriadeného, ktoré nie sú v rozpore so zákonníkom 
práce.                                                      

 
 
4) Študijná referentka  

 
Podlieha riaditeľovi školy a referentke školy.  
 
- Vedie evidenciu platieb príspevkov na čiastočnú úhradu nákladov za štúdium v ZUŠ 

(školné) 
- Vedie evidenciu o žiakoch /doplňovanie a zapisovanie údajov z katalógov systému E-

Škola 
- Vystavuje zo systému vysvedčenia pre všetkých žiakov školy  
- Vykonáva fyzickú a účtovnú inventarizáciu majetku školy / HIM,DHM, materiálne 

zásoby/ 
- Predkladá návrh na vyradenie a odpis majetku z účtovnej a fyzickej evidencie majetku 
- Plní ďalšie príkazy riaditeľa ZUŠ nad rámec popisu činnosti 

 
5) Školník  

 
Podlieha riaditeľovi ZUŠ a referentke školy. 
 
 K hlavným povinnostiam školníka patrí zabezpečovať bezproblémovú prevádzku 
školy a iniciatívne predchádza jej  nenarušovaniu.  
 
Všeobecné povinnosti školníka : 

1.  
• otvára a zamyká školskú budovu,  
• po ukončení prevádzky školy celú budovu prekontroluje a uzamkne, skontroluje 

uzavretie všetkých okien a uzamknutie všetkých miestností a dverí,  
• vykonáva upratovanie a čistenie vonkajších priestorov školy, priestorov pri 

kontajneroch, 
• vykonáva odpratávanie snehu z chodníkov v zimnom období,  
• vykonáva kontrolu a odpis stavov meracích zariadení / elektrina, voda, plyn / a ich 

uzáverov, 
• Vykonáva dozor nad dodržiavaním poriadku v areáli školy v zmysle pracovného 

poriadku školy.  
 
2. Vykonáva drobné údržbárske práce ako napr.: oprava a výmena kľučiek, zámkov, 

uzáverov, bežné opravy elektrických inštalácii, opravy a výmeny sanitárnych zariadení / 
vodovodné batérie, umývadlá, misy, kontroly atď. / , zasklievanie okien, jednoduché 
opravy školského nábytku a iné menšie opravy. Ak nemôže remeselné práce odviesť sám, 
tak to ihneď nahlási vedeniu školy.  

3. Dodržiava predpisy BOZP a PO.  
4. Vedie záznamy o prítomnosti cudzích osôb v priestoroch školy, napr.  pri opravárenských 

prácach, revíziách, AT...  
5. Vykonáva iné práce podľa pokynov riaditeľa ZUŠ.   
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6) Upratovačka  
 
• Raz denne  umýva  podlahu všetkých miestností, chodieb a sociálnych zariadení. 
• Raz denne vysýpa smetné koše z tried, chodieb a sociálnych zariadení. 
• 3 x týždenne (prípadne podľa potreby) povysáva miestnosti pokryté kobercom.  
• Raz denne umýva (teplou vodou s použitím dezinfekčných prostriedkov) podlahy WC, 

vyčistí a umýva sociálne zariadenia, utrie prach zo stolov, skríň a ostatného nábytku (raz 
za dva týždne leštiacim prostriedkom),  utrie prach z radiátorov,  z okenných parapet,  
a pod. 

• Počas upratovania vetrá, pred odchodom skontroluje zatvorenie okien a dverí. 
• Podľa potreby dopĺňa toaletný papier na WC, mydlá a utierky (uterák). 
• Raz štvrťročne umýva a  očistí steny v sociálnych zariadeniach, očistí osvetľovacie telesá 

a dvere.  
• Počas prázdnin umýva okná, očistí okenné rámy a parapety, ometie steny, umýva podlahy 

všetkých učební a ostatných priestorov, povysáva a vytepuje všetky koberce a čalúnený 
nábytok. 

• Dodržiava  predpisy BOZP a PO.  
• Zamestnanec plní ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa ZUŠ (služba pri aktívoch 

riaditeľov a iných podujatiach.). 
 
7) Vrátnik - informátor 

 
Jeho hlavnou povinnosťou je služba na určenom mieste školy. 
 

• Zabezpečuje určený hlavný vchod do budovy školy. 
• Zodpovedá za zamedzenie vstupu cudzích osôb do budovy školy.  
• Vykonáva dozor nad dodržiavaním poriadku vo vestibule a pred budovou školy. 
• Dbá, aby si žiaci pred vstupom do budovy školy očistili obuv. 
• Zabezpečuje ochranu majetku školy a žiakov. 
• S rodičmi žiakov jedná taktne, ústretovo, vzniknutý problém sa snaží vyriešiť sám, 

prípadne s riaditeľom školy. 
• Uvádza stránky na sekretariát školy. 
• Plní ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa školy. 

                                                                                 
ŠIESTA ČASŤ 

Záverečné ustanovenia 
 

Článok  14 
Vzťah organizačného poriadku a vnútorných predpisov 

 
1)  Organizačný poriadok je základom sústavy vnútorných predpisov školy. 
     Na organizačný poriadok nadväzujú: 

• pracovný poriadok,  
• registratúrny poriadok a registratúrny plán,  
• školský vzdelávací program, 
• kolektívna zmluva. 

 
2)  Ďalšie vnútorné predpisy školy sú: 
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• základný vnútorný predpis, 
• organizačná smernica, 
• príkaz riaditeľa školy, 
• metodické usmernenie, 
• oznam riaditeľa školy. 

 
3)   Zmeny a doplnky k organizačnému poriadku vydáva výlučne riaditeľ  
      školy. 

 
Článok 15  
ÚČINNOSŤ 

 
1) Tento organizačný poriadok platí od 26.9.2019. 

 
 
 
 
 

                           Mgr, Miriam Trgová  
              riaditeľka ZUŠ Jozefa Kresánka  
                               Karloveská 3 

               
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


