Organizacny poriadok 1

Zakladna umelecka skola Jozefa Kresanka Karloveska 3, Bratislava

Organizacny poriadok

PRVA CAST
Zakladné ustanovenia

Clanok 1
UCEL A OBSAH ORGANIZACNEHO PORIADKU

1) Organizacny poriadok Zékladnej umeleckej 3koly Jozefa Kresanka (dalej len ZUS) je
zakladnym organizatnym predpisom Skoly.

2) Organizacny poriadok v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi upravuje
aurCuje najma:

a) zakladné Glohy ZUS

b) systém riadenia Skoly,

c) organizacnu Strukturu Skoly,

d) metddy prace,

e) pracovné ndplne jednotlivych pracovnych pozicii a ich vzajomné vztahy,

3) Organizacny poriadok sa vztahuje na vetkych zamestnancov ZUS, ktoré
je ich zamestnavatel'om.

Clanok 2
ZAKLADNE UDAJE
1) Naézov organizécie : Z&kladna umelecka Skola Jozefa Kresdnka
2) Sidlo organizécie : Karloveské 3, 841 04 Bratislava

3) Zriadovatel', nadriadeny organ: Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava

4) Pravne postavenie a pdsobnost’ :

Z&kladna umelecka Skola Jozefa Kresanka je zriadena v pésobnosti hlavného mesta
Slovenskej republiky Bratislavy ako samostatna rozpocCtovad organizacia S pravnou
subjektivitou, spdsobila nadobudat prava azavézovat' sa v oblasti pracovno-pravnych,
obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahoch a vztahoch upravenych predpismi
v oblasti verejnej spravy, konat vo svojom mene aniest zodpovednost majetkovd,
vyplyvajucu z tychto vztahov.
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1)
2)
3)
4)

5)

1)

Clanok 3
ZAKLADNE ULOHY ZUS A JEJ ZAMERANIE

Zékladnou ulohou ZUS je zabezpetovanie 3kolskej politiky v stlade so Statitom $koly
Clanok 2. bod 1 aZ 6.

Vytvara zamestnancom a Ziakom Skoly priatel'né pracovné podmienky na vychovno-
vzdelavaciu ¢innost.

ZabezpeCuje spracovanie a prenos informéacii podla rozhodnutia hlavného mesta SR
Bratislavy i MS SR.

ZabezpecCuje starostlivost’ o priestory, v ktorych pésobi a majetok S$koly, odstrafuje
zistené nedostatky.

Sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

DRUHA CAST
Riadenie a organizacné Struktira

Clanok 4
SYSTEM RIADENIA

Riadenie ZUS je zaloZené :
e na principe demokratického riadenia a vyuZivania delegovania pravomoci,
e naprincipe viacstupriového riadenia,
e riadiacimi zamestnancami su:
o riaditel Skoly — Statutar organizacie,

o zastupcovia riaditela (Statutarny zastupca, pedagogicki zastupcovia),

o veduci predmetovych komisii,

o veduci elokovanych pracovisk,

o na Grovni zastupcov riaditela je referent Skoly, ktory riadi technicko -
hospodarskych zamestnancov Skoly.

O

Clanok 5
ORGANIZACNA STRUKTURA ZUS

Organizatna Struktira ZUS je usporiadana so zretelom na podmienky, Glohy a poslanie.
Uplatfiuje sa viacstuprniové riadenie, ktoré vychadza zo schémy :
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Riaditel’ Skoly - Statutar

Statutarny zastupca riaditel’a Referent skoly a
2 pedagogicki zastupcovia odborny referent mzdovej
riaditel'a a personalnej agendy,

Spravcovia elokovanych pracovisk

Pedagogicki zamestnanci Ekonémka Skoly,
pracoviska Studijny referent,

Skolnik,

Upratovacky,
vratnik — informéator, kuric¢

Clanok 6
ORGANIZACIA RIADENIA VYCHOVNO-VZDELAVACIEHO PROCESU

1) Riadenie vychovno-vzdelavacieho procesu v zaujme sustavného skvalitiovania urovne
pedagogickych a umeleckych vysledkov Skoly vychadza zo schémy:
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Riaditel

Pedagogicky zastupca
riaditel’a I.

Statutarny
zastupca
riaditel’a

Predmetové komisie:

e literarno-
dramatického
odboru,

e strunoveé
nastroje

e keyboard,
akordeon, bicie,

Pedagogicky

zastupca riaditel’a

Predmetové
komisie:
e Kklavir
e slacikove
nastroje
e spev

Predmetové komisie:

tane€ny odbor
vytvarny odbor
hudobna nauka
dychové
nastroje

prislusdni

ucCiteliaakorepetitori

2) ZUS ma styri odbory: hudobny, tane¢ny, vytvarny a literarno-dramaticky

3) Pedagogicky zamestnanci Skoly su rozdeleni podla svojich u¢ebnych predmetov do
predmetovych komisii (PK), ktoré vedu veduci PK. PK je metodicky organ.

4) 'V hudobnom odbore pdsobi predmetova komisia

e hry naKklaviri,

spevu,

hudobnej nauky.

hry na slacikovych nastrojoch,
hry na dychovych néstrojoch,
hry na gitare a cimbale,

hry na keyboarde, akordedne a bicich néstrojoch,

5) Skupinové odbory — vytvarny, tanecny a literarno-dramaticky maju kazdy
svoju samostatni predmetova komisiu.

TRETIA CAST
Metody prace

Clanok 7

ZAKLADNE METODY PRACE
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1) Zamestnanci Skoly plInia Glohy podla platnych pravnych noriem, pracovného poriadku
Skoly, vnatorného poriadku Skoly a ostatnych predpisov (BOZP, PO, GEtovné smernice,
SkVP...)

2) V z&ujme dosiahnutia ¢o najlepSich vysledkov prace zamestnanci Skoly vzajomne Gzko
spolupracuju, poskytuju si odborné informacie a pracovné podklady, zG€astfiuju sa na
plneni spolocnych uloh formou timovej préace.

3) Pri plneni dloh vyuZivaju vsetky dostupné informalné a komunikacné technolégie a
kanaly.

4) Informovanost’ kolegov na elokovanych pracoviskéach Skoly o diani na Skole zabezpeCuje
vedenie Skoly pravidelnymi obeznikmi vzdy v pondelok.

Clanok 8
KONTROLA PLNENIA ULOH

1) Kontrolna €innost’ na Skole vychadza z Planu vnutro-Skolskej kontroly. Je zamerana na
plnenie pracovnych uloh, dodrzZiavanie pravnych noriem a prikazov. Svojimi vysledkami
ma podstatne prispievat’ k prevencii, ale aj postihovat' neplnenie uloZenych uloh.
Zéastupcovia riaditela, veddci predmetovych komisii a ekonomicko-spravneho Useku su
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie Gloh a su povinni :

e 0sobne kontrolovat’ plnenie Gloh nimi riadeného Useku,
e prijimat’ opatrenia na odstrafovanie nedostatkov ,
e uplatiiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii,

2) Ozistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st zastupcovia riaditela, veduci
predmetovych komisii, vedlci elokovanych pracovisk a referentka Skoly zodpovedna za
THP zamestnancov, povinni ihned' informovat riaditel'a ZUS.

STVRTA CAST
VSeobecna posobnost’ stupnov riadenia

Clanok 9
STATUTARNY ORGAN

1) Statutarnym organom organizacie — Zakladnej umeleckej $koly Jozefa Kresanka je
riaditel’ Skoly.

2) Riaditel’ Skoly — ako Statutarny organ organizacie riadi a zodpoveda za cinnost’ $koly,
rozhoduje v zmysle zadkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov 8§ 5 ods. 5

3) Riaditela Skoly menuje na navrh Rady Skoly primator hlavného mesta SR Bratislavy ako
zastupca zriadovatela Skoly.

4) Riaditel' Skoly sa zodpoveda za svoju Cinnost” Rade Skoly a svojmu zriadovatel'ovi —
hlavnému mestu SR Bratislave.
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5)

1)

2)

1)

2)

Riaditel'a Skoly zastupuje v €ase jeho nepritomnosti a v rozsahu poverenia nim povereny
Statutarny zastupca riaditel’a Skoly.

Clanok 10
PORADNE ORGANY

Riaditel" Skoly zriaduje v zmysle platnych pravnych noriem a podla potrieb riadenia
svoje poradné organy, rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania.

Poradnymi organmi riaditela si najma:
a) operativna porada vedenia Skoly,
b) umelecké rada 3koly,
c) VvSetky komisie, ktoré riaditel podla potreby menuje (inventarizatna,
vyradovacia, likvidatnd, Skodova, skuSobna, komisia pre vyhodnotenie
verejného obstaravania a pod.)

PIATA CAST
Napln prace pracovnych pozicii sSkoly

Clanok 11
Vedenie Skoly

Riaditel’ Skoly:

Népln prace riaditel'a Skoly je zakotvend v zakone €. 569/2003 o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave § 5 ods. (5), pism. a) —i), v Stattte 3koly, tretia Cast’, €lanok 3., 4.
a v dalSich pravnych norméch.

Statutarny zéastupca riaditel'a 3koly:

zastupuje riaditela v plnom rozsahu, zabezpe€uje organizaciu prace ZUS v pripade
nepritomnosti riaditel’a,

vyucuje svoj predmet v rozsahu 10 hodin tyZzdenne,

realizuje pedagogické riadenie a priamo kontroluje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ Skoly,
riadi, kontroluje a zodpoved4 za pracu v zodpoveda za vedenie triednej dokumentécie
v tychto PK: slaCikovych néstrojov, hry na Kklaviri, spevu a kontroluje ju

— triedne knihy

— rozvrhy hodin (vyznacenie nad¢asovych hodin, prestavky)

— vykazy Ziakov

— katalogy Ziakov a podklady pre vysvedcenia

— Statistiky

— protokoly o skuskach

hlasi Gvazky ucitelov za svoje PK mzdovej referentke na zaCiatku Skolského roka
v polroku; (zmeny Gvazkov v priebehu Skolského roka si ucitelia hlasia samostatne)

po prijimacich skdskach pripravuje Rozhodnutia o prijati Ziakov,
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3)

vykonava hospitacie v zmysle planu vnatro-Skolskej kontroly, uskutoChuje hospitacné
rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,
z(Castfuje sa triednych prehravok a otvorenych hodin v zverenych PK,

zabezpecuje objednavky sal na verejné koncerty,

organizuje UCast' Ziakov na sutaziach, zodpovedd za vCasné odoslanie prihlasok,
ubytovanie, stravovanie, atd.

spolupracuje pri inventarizicii majetku Skoly, je ¢lenom inventarizaCnej a likvidacnej
komisie, spractva navrhy na vyradenie,

pripravuje podklady na pracovné porady a navrhy uzneseni s terminmi plnenia,

Ucelne deleguje Cast’ kompetencii na podriadenych zamestnancov, aby sa podnecovala ich
iniciativa,

navrhuje riaditelovi ZUS zamestnancov na ocenenie ich prace — upozorfiuje na porudenia
pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na napravu,

na zéklade pisomného poverenia Statutarneho orgénu riaditel'a uzatvara s riaditelom Skoly
ako pedagogickym zamestnancom pracovnu zmluvu (vydanie menovacieho dekrétu do
funkcie riaditela je vecou zriadovatela )

pIni dalsie tlohy podla pokynov riaditel'a Skoly.

Pedagogicky zastupca riaditela Skoly I.:

vyucuje svoj predmet v rozsahu 10 hodin tyZdenne,

riadi, kontroluje azodpoveda za pracu zodpoveda za vedenie triednej dokumentacie
vtychto PK PK LDO, hry na strunové nastroje, hry na keyboarde, akordedne
a bicich nastrojoch a kontroluje ju:

— triedne knihy

— rozvrhy hodin (vyznacenie nad¢asovych hodin, prestavky)

— vykazy Ziakov

— kataldgy a vysvedcenia

— Statistiky

— protokoly o skuskach

hlasi Gvazky ucitelov za svoje PK mzdovej referentke na zaCiatku Skolského roka
v polroku; (zmeny Gvazkov v priebehu Skolského roka si ucitelia hlasia samostatne)

po prijimacich skdskach pripravuje Rozhodnutia o prijati Ziakov,

vykonava hospitacie v zmysle planu vnatro-Skolskej kontroly, uskutoChuje hospitacné
rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,
zabezpeCuje organizaciu internych koncertov (program, sluzby),

zostavuje dramaturgiu verejnych koncertov, programy, rozpis sluZieb a generalky,
zabezpecuje program na kultdrne brigady pre rozne institucie,

piSe zapisnice z pracovnych porad a archivuje ich,

archivuje obezniky a zépisnice z UR,

eviduje pracu nad rdmec pracovnej povinnosti na Cerpanie ndhradného volna a eviduje
jeho Cerpanie ,

Ucelne deleguje Cast’ kompetencii na podriadenych zamestnancov, aby sa podnecovala ich
iniciativa,

navrhuje riaditelovi ZUS zamestnancov na ocenenie ich prace,

sleduje vyzdobu Skoly, estetiku interiéru Skoly,

zodpoveda za obsah lekarniCiek na Skole,

pripravuje podklady na pracovné porady a navrhy uzneseni s terminmi plnenia,
upozorfiuje na porusenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na napravu,
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vybavuje objednavky knih, nét a abonentnych listkov,
z(Castfuje sa triednych prehravok a otvorenych hodin,
pIni dalsie tlohy podla pokynov riaditel'a Skoly,

Pedagoqicky zastupca riaditel’a Skoly I1.:

vyucuje svoj predmet v rozsahu 10 hodin tyZzdenne,

riadi, kontroluje a zodpoveda za pracu PK VO, TO, HN a dychovych nastrojov,
zodpoveda za vedenie triednej dokumentacie v tychto PK a kontroluje ju:

— triedne knihy

— rozvrhy hodin (vyznacenie nad¢asovych hodin, prestavky)

— vykazy Ziakov

— kataldgy a vysvedcenia

— Statistiky

— protokoly o skuskach

hlasi Gvazky ucitelov za svoje PK mzdovej referentke na zaCiatku Skolského roka
v polroku; (zmeny Gvazkov v priebehu Skolského roka si ucitelia samostatne)

po prijimacich skdskach pripravuje Rozhodnutia o prijati Ziakov,

vykonava hospitacie v zmysle planu vnatro Skolskej kontroly, uskutoCfiuje hospitacné
rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,
Ucelne deleguje Cast’ kompetencii na podriadenych zamestnancov, aby sa podnecovala ich
iniciativa,

objednéava a vydava stravné listky zamestnancom Skoly,

vedie kroniku Skoly,

zodpoveda za aktualizaciu web stranky Skoly,

zabezpecuje propagéaciu Skoly ( ¢lanky v regionalnych novinach, socialne siete)

sleduje plnenie Kolektivnej zmluvy,

zodpoveda za agendu BOZP a dodrZiavanie bezpe€nostnych a protipoZiarnych opatreni,
sleduje evidenciu Skolskych a pracovnych drazov,

navrhuje riaditelovi ZUS zamestnancov na ocenenie ich prace,

pripravuje podklady na pracovné porady a navrhy uzneseni s terminmi plnenia,
upozorfuje na porusenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na napravu,

z(Castfuje sa triednych prehravok a otvorenych hodin,

pIni dalsie tlohy podla pokynov riaditel'a Skoly,

Clanok 12
Pedagogicki zamestnanci

1) Pedagogicky zamestnanec Skoly:

zabezpeCuje komplexnd vychovno-vzdelavaciu cCinnost zamerand na rozSirovanie
vedomosti, zruénosti a navykov Ziakov v ramci svojho pracovného Gvézku,

pIni povinnosti a Glohy, vyplyvajice najma z pracovno-pravnych predpisov, z pracovneho
a vnutorného poriadku Skoly (dodrZziavanie pracovného casu, UCast na Skolskych
i mimoskolskych podujatiach, na vSetkych aktivitach prislusnej PK),zodpoveda za
bezpecnost” a disciplinu Ziakov v ramci svojho osobného rozvrhu hodin, pri prichode a
odchode Ziakov, pri sustredeniach a vystipeniach, pri navstevach kultdrnych podujati so
Ziakmi,
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vedie predpisant dokumentaciu o zverenych Ziakoch,

zodpoveda za klasifikdciu ahodnotenie Ziakov vo svojom vyucCovacom predmete,
spolupracuje s ucitel'mi HN a ucitel'mi priradenych predmetov,

v pedagogickej ¢innosti dodrziava ucebné plany a pracuje podla platnych ucebnych
planov pre ZUS schvélenych MS SR uvedenych v $tathom a $kolskom vzdelavacom
programe. Individudlny pristup k Ziakom dokumentuje u¢ebnym planom vytvorenym pre
kaZdého Ziaka osobitne / HO /. Vlastné tvorivé pedagogické postupy, navrhy na upravu
uCebnych osnov aplanov predkladda PK, UR ariaditelovi Skoly. V skupinovych
predmetoch postupuje podla ¢asovo - tematickych planov,

zodpoveda za zvereny majetok Skoly, udrZiava a ochranuje ho pred poSkodenim a stratou,
dosledne dodrzZiava zasady psychohygieny a nepretazovania Ziakov,

pri vychove a vyucovani Ziakov spolupracuje so Zdruzenim rodicov,

pIni dalsie ulohy podla pokynov riaditel'a ZUS.

2) Veduci predmetovej komisie:

veduci predmetovej komisie usmerfiuje pracu uCitelov v ramci svojej predmetovej
komisie,

svojimi schopnostami anavrhmi sa snazi o zvySovanie umeleckej a vychovno-
vzdelavacej prace svojej PK,

je €lenom umeleckej rady Skoly a pravidelne sa zUcCasthuje jej zasadnuti,

vypracovava podrobné plany prace predmetovej komisie a podrobné spravy o Cinnosti
predmetovej komisie - podla osnovy (v tlacenej i v elektronickej forme),

v ramci svojej predmetovej komisie rieSi Uvazky ¢lenov PK v sulade s Rozhodnutiami
riaditel’ky Skoly o prijati Ziakov na Studium a zodpoveda za ich presné evidovanie vo
Vykazoch Ziakov (hodinové dotacie, zaradenie Ziakov do roc¢nikov, komorné hry,
korepeticie...v sulade s u¢ebnymi planmi).

kontroluje triednu dokumentéciu ¢lenov PK,

kontroluje individualne plany préace a ¢asovo-tematické plany,

vykonava hospitacie v rdmci svojej PK,

spracovava Statistiky za svoju PK,

zodpoveda za dobsledné vyplifianie Protokolov z prijimacich skasok, absolventskych
skusok, skuSok Ziakov s rozSirenym vyucovanim askuSok Ziakov, ktori kontrahuju
rocniky,

zGCastfuje sa vyberovych prehravok, absolventskych a inych skisok, otvorenych hodin,
vystav, predstaveni

pomaha pri uvadzani novych za€inajucich ucitel'ov do praxe.

3) Veduci elokovaného pracoviska (EP):

vedici elokovaného pracoviska je prediZzenou rukou vedenia $koly na jednotlivych
pracoviskach skoly,

vedlci EP pravidelne v pondelok zabezpeCuje doruenie obeznika — pokynov vedenia
Skoly na EP

zabezpeCuje kontakt a komunikéaciu medzi vedenim ZS a ZUS, mestskou ¢astou a ZUS
dohodne podmienky pdsobenia ZUS s vedenim ZS,

dba na dodrziavanie pracovného poriadku a poriadku na pracovisku,

sleduje vyzdobu pracoviska, estetiku interiéru Skoly,

zabezpeCi dochadzkovi knihu a kontroluje prichod aodchod ucitelov, robi denni
uzavierku dochadzky,
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e vedeniu ZUS ohlasi nepritomnost’ uditela na pracovisku. Ak nie je mozné zabezpelit
suplovanie za nepritomného ucitela, vyvesi oznam na triedu nepritomného ucitela,

e spracuje rozvrhy hodin arozdelenie tried na elokovanom pracovisku a odovzda ich

vedeniu ZS a ZUS,

hlasi technické poruchy a nedostatky na pracovisku,

kontroluje pracu Skolnika a upratovacky,

okamzite ohlasi pracovny Uraz, alebo Uraz Ziaka vedeniu ZUS,

oboznamuje ucitel'ov s tlohami, ktoré vyplynuli z pracovnych porad.

Clanok 13
Administrativni a technicko-hospodarski zamestnanci

1) Referentka Skoly

Podlieha priamo riaditelovi ZUS a Statutarnemu zastupcovi riaditel’a / ¢islo 8.05 podla
Katalégu pracovnych ¢innosti /

Popis pracovnej ¢innosti zabezpecenia Uc¢tovnej agendy:

e ZabezpeCuje  komplexni  agendu  spojend s likvidaciou  dodavatelskych
a odberatel'skych faktar

e Spracovanie doSlych a odoslanych faktar

e Uhrada faktdr, styk s bankou

e Komplexnd uctovna agenda prijmov a vydavkov

e Sledovanie plnenia predpisanych néleZitosti k faktdram

e Priprava podkladov pre spracovanie mesacnej uzavierky

Vedie evidenciu Skoly :

e Disponuje s pokladni¢nou hotovostou a preplaca z nej ndkupy a vydavky, sleduje

stanoveny limit v zmysle platnych predpisov

Vykonava uctovni agendu, spravuje Ucet v banke, zodpoveda za bezhotovostné platby

Vedie pokladni¢ny dennik

Pripravuje podklady k tvorbe rozpocCtu skoly

Je Clenkou inventarizaCnej a likvidaCnej komisie

Dba, aby vsetky ucebné pombdcky boli riadne zaevidované, oznacené inventarnym

Cislom

e Eviduje zmluvy o zapoZi¢ani hudobnych nastrojov
Zabezpecuje organizacné a administrativne prace :

e Vedie protokol doSlych a odoslanych pisomnosti, zaklada a archivuje ich

e Vydava Ziakom a pedagogickym zamestnancom v zmysle platnych predpisov
potvrdenia na poziadanie

e PIni dalsie prikazy riaditel'a ZUS nad ramec popisu €innosti, ktoré nie st v rozpore so
Zé&konnikom préce a inymi pravnymi normami.

2) Odborny referent mzdovej agendy.
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3)

Podlieha priamo riaditel'ovi Skoly.

1)

2)

3)

Pri vzniku pracovného pomeru zamestnanca plni tieto tlohy :
- poskytnutie tlaciv
- prevzatie dokladov
- vypisanie pracovnej zmluvy
- zaloZenie obalu na osobny spis
- prihl&sku do Socialnej poistovne a zdravotnych poistovni predloZi do 8 dni.

Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanca :

Prevezme pisomnu Ziadost’ o rozviazanie pracovného pomeru

SpiSe Dohodu o rozviazani pracovného pomeru

Odchadzajucemu zamestnancovi da podpisat Danové vyhlasenie a evidencny list
dochodkového zabezpeCenia

Zarad'ovanie zamestnancov do platovych tried a stupfiov / v spolupréci s riaditefom
ZUS/

Ostatné Cinnost’ v personélnej agende :

Vystavovanie potvrdeni o dobe zamestnania zamestnanca

Vypracovanie dohody o zmene pracovnej zmluvy

Cerpanie neplateného volna

Obozn&menie novych zamestnancov s organizatnym a pracovnym poriadkom Skoly
Spracovéva evidenciu dochadzky zamestnancov

Eviduje préaceneschopnost' a OCR

Eviduje Cerpanie dovoleniek a ndhradného volna

Eviduje nadCasovu pracu Skolnika, upratovaciek a kurica

Ekondmka Skoly:

Podlieha priamo riaditel'ovi ZUS a referentke 3koly.

komplexne zabezpe€uje ekonomicku agendu v organizacii, zodpoveda za spravnost’
Udajov v uctovnictve

zabezpeCuje plnenie zakladnych ustanoveni vyhl.563/91 Zb. o UCtovnictve, spravnej
evidencie hospodarskych prostriedkov a dodrZiavanie rozpoctovej skladby

Uctuje a sleduje Cerpanie mzdovych prostriedkov podla jednotlivych § a poloZiek,
spracovava agendu kapitalovych vydavkov a osobitného /depozitného/ G¢tu

overuje vecnu a formalnu spravnost’ u¢tovnych dokladov

nahrava vstupné udaje do pocitaCa

kontroluje zostatky Uctov na mesacnych vystupnych zostavach, nadvaznost’ okruhov,
vysporiadava pripadné rozdiely

porovnava fyzicky stav majetku s u¢tovnym pri ro¢nych inventarizaciach

zodpoveda za dodrZiavanie smernic o obehu u¢tovnych dokladov

spracovava ekonomické informécie, potrebné Statistické ukazovatele a zostavuje
rozbory hospodarenia ZUS

prerokovava s riaditelkou 3koly financné planovacie objemy pre &innost ZUS
zostavuje a upravuje plan a rozpocCet na urcité obdobie

rozpisuje a upravuje plan a rozpocet pre Skolu
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4)

5)

w

- plni dalSie tlohy podla pokynov nadriadeneho, ktoré nie su v rozpore so zakonnikom
prace.

Studijna referentka

Podlieha riaditel'ovi Skoly a referentke Skoly.

- Vedie evidenciu platieb prispevkov na giastoént Ghradu nékladov za Stadium v ZUS
(3kolné)

- Vedie evidenciu o Ziakoch /dopliiovanie a zapisovanie Udajov z katalégov systému E-
Skola

- Vystavuje zo systému vysvedcenia pre vsetkych Ziakov Skoly

- Vykonava fyzicku a Gctovnd inventarizaciu majetku Skoly / HIM,DHM, materialne
zasoby/

- Predklada navrh na vyradenie a odpis majetku z uctovnej a fyzickej evidencie majetku

- PIni dalSie prikazy riaditela ZUS nad ramec popisu ¢innosti

Skolnik

Podlieha riaditel'ovi ZUS a referentke $koly.

K hlavnym povinnostiam Skolnika patri zabezpeCovat' bezproblémovl prevadzku
Skoly a iniciativne predchadza jej nenaruSovaniu.

V3Seobecné povinnosti Skolnika :

e otvara a zamyka Skolsku budovu,

e po ukonCeni prevadzky Skoly celd budovu prekontroluje a uzamkne, skontroluje
uzavretie vSetkych okien a uzamknutie v3etkych miestnosti a dveri,

e vykondva upratovanie a Cistenie vonkajSich priestorov S$koly, priestorov pri
kontajneroch,

e vykonava odpratavanie snehu z chodnikov v zimnom obdobi,

e vykonava kontrolu a odpis stavov meracich zariadeni / elektrina, voda, plyn / aich
uzaverov,

e Vykonava dozor nad dodrziavanim poriadku v areali Skoly v zmysle pracovného
poriadku Skoly.

Vykonava drobné Udrzbarske prace ako napr.. oprava avymena kluciek, zamkov,
uzaverov, bezné opravy elektrickych instalacii, opravy a vymeny sanitarnych zariadeni /
vodovodné batérie, umyvadla, misy, kontroly atd. / , zasklievanie okien, jednoduché
opravy Skolského nabytku a iné mensie opravy. Ak nemoZe remeselné prace odviest sam,
tak to ihned’ nahl&si vedeniu Skoly.

Dodrziava predpisy BOZP a PO.

Vedie zaznamy o pritomnosti cudzich oséb v priestoroch Skoly, napr. pri opravarenskych
pracach, reviziach, AT...

Vykonava iné prace podla pokynov riaditela ZUS.
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6)

7)

Upratovacka

Raz denne umyva podlahu vSetkych miestnosti, chodieb a socialnych zariadeni.

Raz denne vysypa smetné koSe z tried, chodieb a socialnych zariadeni.

3 x tyzdenne (pripadne podla potreby) povysava miestnosti pokryté kobercom.

Raz denne umyva (teplou vodou s pouZitim dezinfekEnych prostriedkov) podlahy WC,
vyCisti a umyva socialne zariadenia, utrie prach zo stolov, skrifi a ostatného nabytku (raz
za dva tyzdne leStiacim prostriedkom), utrie prach z radiatorov, z okennych parapet,
a pod.

Pocas upratovania vetra, pred odchodom skontroluje zatvorenie okien a dveri.

Podr'a potreby doplfia toaletny papier na WC, mydl4 a utierky (uterak).

Raz StvrtroCne umyva a o isti steny v socialnych zariadeniach, oCisti osvetl'ovacie telesa
a dvere.

Pocas prazdnin umyva oknd, oCisti okenné rdmy a parapety, ometie steny, umyva podlahy
vetkych ucebni a ostatnych priestorov, povysava a vytepuje vsetky koberce a Caluneny
nabytok.

Dodrziava predpisy BOZP a PO.

Zamestnanec pIni daldie Glohy podla pokynov riaditela ZUS (sluZba pri aktivoch
riaditel'ov a inych podujatiach.).

Vratnik - informator

Jeho hlavnou povinnostou je sluzba na ur€enom mieste Skoly.

1)

2)

Zabezpecuje urceny hlavny vchod do budovy Skoly.

Zodpoveda za zamedzenie vstupu cudzich osdb do budovy koly.

Vykonéva dozor nad dodrZiavanim poriadku vo vestibule a pred budovou Skoly.

Dba, aby si Ziaci pred vstupom do budovy Skoly o€istili obuv.

ZabezpecCuje ochranu majetku Skoly a ziakov.

S rodiémi Ziakov jedna taktne, Ustretovo, vzniknuty problém sa snazi vyrieSit' sam,
pripadne s riaditel'om Skoly.

e Uvadza stranky na sekretariat Skoly.

e PIni dalSie tlohy podla pokynov riaditela Skoly.

SIESTA CAST
Zaverecné ustanovenia

Clanok 14
Vzt’ah organizacného poriadku a vnuatornych predpisov

Organizacny poriadok je zakladom sustavy vnutornych predpisov Skoly.
Na organiza¢ny poriadok nadvézuju:
e pracovny poriadok,
registratirny poriadok a registratdrny plan,
Skolsky vzdelavaci program,
kolektivna zmluva.

Dalsie vnitorné predpisy $koly su:
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zakladny vnuatorny predpis,
organizacna smernica,
prikaz riaditela Skoly,
metodické usmernenie,
oznam riaditela skoly.

3) Zmeny a doplnky k organizatnému poriadku vydava vylucne riaditel
Skoly.

Clanok 15
UCINNOST

1) Tento organizaény poriadok plati od 26.9.2019.

Mgr, Miriam Trgova
riaditel’ka ZUS Jozefa Kresanka
Karloveska 3
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