Zakladnd umeleckd skola

Istrijska 22, 841 07 Bratislava

ORGANIZACNY PORIADOK

Clanok 1
Zakladné udaje

1. Nazov organizicie: Zakladna umelecka $kola
Sidlo organizacie: Istrijska 22, 841 07 Bratislava

Zriadovatel’: Hlavné mesto SR Bratislava

Rl R

Pravne postavenie a posobnost’: Zikladna umelecka Skola (ZUS) je zriadena

v pdsobnosti Magistratu hlavného mesta SR Bratislavy ako samostatna rozpoctova
organizécia s pravnou subjektivitou, sposobild nadobudat’ prava a zavézovat sa

v oblasti pracovno-pravnych, ob&iansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahoch

a vzt'ahoch upravenych prislugnymi zakonmi a predpismi.

Clanok 2
Uéel a obsah organizaéného potiadku (OP)

OP ako vntitorno-otrganizacna norma urcuje najma:

a. zakladné pravidld riadiacej ¢innosti a metdd prace

b. organiziciu riadenia vichovno-vzdelivacieho procesu (VVP)

c. rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednosti vedenia a zamestnancov Skoly
d. hospodarsko-spravne zabezpecenie prevadzky skoly

e. otganizacna Struktira ZUS (vid priloha)

Clanok 3
Zakladné tlohy ZUS a jej zameranie

1. Zakladnou tlohou ZUS je zabezpecovanie skolskej politiky v stlade so Statitom,
,Pracovnym poriadkom $koly* a d’alsimi vnutotnymi normami skoly.
2. Vedenie $koly zostavuje plan a rozpolet a zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie

pridelenych prostriedkov.
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3. Vytvéra primerané pracovné podmienky pre zamestnancov skoly a zabezpecuje matetidlno-
technické zabezpecenie VVP.

4. Zabezpeluje archivnu a skartacni cinnost’.

5. Zabezpecuje starostlivost’ o priestory, v ktorych pOsobi, o majetok skoly, odstrafiuje
zistené nedostatky.

6. Sleduje dodriavanie platnjch pravanych predpisov. Uplatiiuje pristusné sankcie voci
zodpovednym osobam.

7. V oblasti spracovania a ptenosov informacif spolupracuje s prisludnymi institdciami

a uradmi.

Clanok 4

Zasady cinnosti, riadenia, kontroly v ZUS

1. Cinnost’ ZUS je zakotvena v Zakone NR SR & 245/2008 Z. z. o vjchove a vzdelavani
(Skolsky zakon) a dalsimi legislativnymi normami a predpismi (Zakonnik price, Zakon
o vikone prace vo vetejnom zaujme, Zakon o pedagogickych zamestnancoch, Zakon
o financovani §k6l, Vyhlaska o ZUS a iné). Skola spolupracuje s daliimi odbornjmi,
metodickymi a pedagogickymi in$titiciami, vychadza z planu prace Skoly na prislusny

skolsky rok a Pedagogicko-organizacnych pokynom MS SR.

2. Riadenie ZUS je zalozené na:

a. principe jedného vediceho pri vyuzivani demokratického riadenia v nadvéznosti na zasady
spoluprace s otganmi samospravy a d'al$imi indtiticiami v stlade s platnymi pravnymi
normami,

b. na delegovani pravomoci: vedici zamestnanct (zastupcovia riaditela a veduci

ekonomického tseku) — koordinatori jednotlivych pracovisk — predsedovia PK

3. Kontrolna ¢innost’ sa zameriava na dodtZziavanie Pracovného poriadku a plnenia aloh
a prikazov. Vysledky kontrolnej ¢innosti maji vyznamnou mierou prispievat’

k skvalitfiovaniu VVP, dodtziavaniu pracovnej discipliny.

4. Vedici zamestnanci su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a vcasné plnenie

tloh a st povinni:
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osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného tseku,
prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov (v ramct delegovanych
pravomoci),

predlkladat’ navrhy na opatrenia prip. uplatnenie sankcii.

O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach st vedtici zamestnanci povinni ihned

informovat’ riaditela ZUS.

Clanok 5

Rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednosti vedenia a pedagogickych zamestnancov skoly

1. RiaditeP $koly (vid' Statat Skoly 3. &ast’, &l 32 4)

2. Statutarny zastupca tiaditel’a:

zastupuje riaditela v plnom rozsahu pocas jeho neptitomnost,

vyucuje voj predmet v rozsahu stanovenom v Nariaden{ vlady SR ¢. 238/2004 Z.
z.,

realizuje pedagogické riadenie a priamo kontroluje vychovno-vzdelavaciu cinnost’
skoly,

zodpoveda za pracu prislu$njch predmetovych komisii (za aktualny skolsky rok),
zodpoveda za vedenie triednej dokumentacie ptislusnych PK a kontroluje ju,
triednu dokumentéciu tvoria:

triedne knihy

rozvthy hodin (vyznadenie nad¢asovjch hodin, prestavok)

vykazy ziakov

katalogy a vysvedcenia

Statistiky

centralny rozvth hodin

Gviazky ucitel'ov

protokoly o sktskach

vykonava hospiticie v uréenom rozsahu, uskutociiuje hospitaéné rozbory, prijima

konkrétne opattenia na skvalitnenie VVP,
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e zabezpeluje organizaciu internych koncertov (program, sluzby),

e na ziklade vyberovej prehravky Ziakov zostavuje dramaturgiu verejnjch podujati
vratane progtamov, rozpisov sluzieb a generalky,

e zabezpeluje program pre rozne institicie,

e piSe zépisnice z pracovnych porad a archivuje ich,

e archivuje obezniky,

e zGéastfiuje sa na triednych prehravkach a otvorenych hodinach v zverenjch
predmetovych komisiach,

e pripravuje podklady k pracovnym poradim a navthy uzneseni s terminmi plnenia,

¢ navrhuje riaditelovi ZUS zamestnancov na ocenenie ich price,

e upozorfiuje na porusenia pracovného poriadku a navrhuje opatrenia na napravu,

e zodpovedi za objednavky uradnych tlaéfv a pedagogickej dokumentacie,

e kontroluje pracu kootdinitorov zverenych pracovisk,

¢ eviduje nahradné vyucovanie a zastupovanie u podriadenych zamestnancov,

e schvaluje a kontroluje dokumenticiu potrebnt k cerpaniu dovoleniek

a nahradného vol'na u podriadenych zamestnancov,

e zodpovedi za véasnu aktualiziciu udajov na webovych strankach skoly, ako aj na

informaénych tabuliach (nastenkach) skoly,
e pracuje s databazou ziakov a Studentov
¢ vedie agendu Civilnej ochrany,
e plni dalsie tlohy podla pokynov riaditela skoly.

3. Pedagogicky zastupca riaditel’a:
¢ vyuluje voj predmet v rozsahu stanovenom v Nariadeni vlady SR ¢. 238/2004 Z.
Z.,
e realizuje pedagogické riadenie a priamo kontroluje vychovno-vzdelavaciu cinnost’
skoly,
o zodpoveda za pracu prisluinjch predmetovych komisif (za aktudlny Skolsky rok),
e zodpoveda za vedenie triednej dokumentacie ptislusnych P a kontroluje ju,
triednu dokumentaciu tvoria:
- triedne knihy
- rozvthy hodin (vyznacenie nad¢asovych hodin, prestivok)
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- vykazy ziakov

- katalbgy a vysvedcenia
- Statistiky

- centralny rozvrh hodin
- uviazky ucitelov

- protokoly o skiskach

e vykonava hospiticie v uréenom rozsahu, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima
konkrétne opatrenia na skvalitnenie VVP,

e zabezpeluje organiziciu internych koncertov (program, sluzby),

e na zéklade vjberovej prehrivky Ziakov zostavuje dramaturgiu verejnjch podujati
vratane programov, rozpisov sluzieb a generalky,

e zabezpecuje program pre rozne institicie,

¢ piSe zapisnice zo zasadnuti Umeleckej rady ZUS a archivuje ich,

e zilastiiuje sa na triednych prehravkach a otvorenych hodinach v zverenych
predmetovych komisiach,

e pripravuje podklady k pracovaym potadim a navrhy uzneseni s terminmi plnenia,

¢ navrhuje riaditel'ovi ZUS zamestnancov na ocenenie ich prace,

e upozorfiuje na porusenia pracovného poriadku a navthuje opatrenia na nipravu,

e zodpoveda za objednivky uradnych tlaciv a pedagogickej dokumentacie,

e kontroluje pracu koordinatorov zverenych pracovisk.

e eviduje ndhradné vyucovanie a zastupovanie u podriadenych zamestnancov,

o schvaluje a kontroluje dokumenticiu potrebni k cerpaniu dovoleniek
a nahradného vol'na u podriadenych zamestnancov,

e pracuje s databazou Ziakov a Studentov

e sleduje dodrZiavanie bezpecnostnych a protipoziarnych opatreni a spoluptracuje

s bezpe¢nostnjm technikom, evidenciu Skolskych a pracovnych trazov,

e plni d'alsie dlohy podla pokynov riaditel’a skoly.
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4. Predseda predmetovej komisie:

o usmeriiuje pracu uditelov v rimci svojej predmetovej komisie a snazi sa
o zvy$ovanie kvality v umeleckej a vjchovno-vzdelavacej cinnost svojej
predmetovej komisie,

e je ¢lenom Umeleckej rady skoly a zudastiiuje sa jej zasadnuti,

e vypracovava plany price predmetovej komisie a spravy o cinnosti predmetovej
komisie,

e kontroluje triednu dokumentaciu clenov predmetovej komisie, individualne plany
price a ¢asovo-tematické plany,

e vykondva hospitacie v rimci svojej predmetovej komise,

e poméha pri spracovavani Statistik za svoju predmetovii komisiu,

e zudastiiuje sa prehrivok a podujati, absolventskych a ro¢nikovych skusok,
otvorenych hodin, vystav, triednych besiedok a pod.,

e uvadza zacinajicich uditelov do praxe (ak spifia kvalifika¢né predpoklady k tejto

¢innostl)

5. Koordinatot ¢innosti na elokovanom pracovisku zodpoveda za priebeh VVP na
zvetenom pracovisku. O pripadnych nedostatkoch informuje vedenie ZUS. Ak sa jedna
o detadované pracovisko tesp. prenajaté priestory spolupracuje so zodpovednou osobou

organizacie, ktorej priestory skola vyuZiva.

6. Pedagogicky zamestnanec skoly:

o zabezpeduje komplexni vichovno-vzdelavaciu ¢innost’ vo svojom odbore v ramci
svojho pracovného tvizku,

e plni povinnosti a tlohy vyplyvajice z pracovno-privnych predpisov a z vautornych
predpisov skoly,

e dodriava zésady BOZP a PO, v pripade urazu zamestnanca alebo Ziaka postupuje
v stlade s Traumatologickym planom skoly,

o zodpoveda za bezpeénost’ a disciplinu Ziakov v rmci svojho osobného rozvrhu
hodin pti prichode a odchode Ziakov, na podujatiach skoly, pri navstevich

kultarnych podujati so Ziakmi a pod.,
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zodpoveda za klasifikiciu a hodnotenie Ziakov vo svojom predmete a spolupracuje
s ucitelmi d'alsich priradenych predmetov,

dodriava udebné plény a osnovy, kde zohPadni aj individualny pristup k ziakom,
vytvorenim osobitného plinu pre ziaka alebo pre skupinu Ziakov,

vlastné tvorivé pedagogické postupy, navrhy predklada predmetovej komisii,
umeleckej rade a vedeniu $koly,

zodpoveda za zverenj majetok $koly, udrziava ho a ochrafiuje pred poskodenim,
ptip. pred stratou,

désledne dodrziava zasady psychohygieny voci ziakom aj vodi sebe,

spolupracuje s rodi¢ovskym zdruZenim, najmi s rodi¢mi ziakov svojej triedy,

plni d’alsie dlohy podl'a pokynov ptriameho nadriadeného a pracovnej naplne.

Clanok 6

Hospodarsko-spravne zabezpecenie prevadzky skoly

Za hospodarsko-spravne zabezpecenie prevadzky skoly zodpoveda veduci ekonomického tseku,

ktory je priamo podtiadeny riaditel'ovi skoly.

Vedici ekonomického tseku:

je priamym nadtiadenym vSetljym nepedagogickym zamestnancom skoly,
zodpoveda za chod kancelarie riaditel’a skoly,

zodpoveda za priptavu podkladov ekonomicko-personilnej a mzdovej agendy
skoly,

kontroluje Cerpanie finanénych prostriedkov skoly a o pripadnych nezrovnalostiach
bezodkladne informuje riaditel'a skoly,

konzultuje v rimci zverenej agendy s finanénym oddelenim zriad'ovatela skoly,
pripravuje podklady k rozpoctu skoly,

v spoluptaci s vedenim $koly sa podiel'a na zostavovani vyro¢nych hospodarskych
sprav a sprav o vichovno-vzdelivacej ¢innosti skoly,

kontroluje vjvoj zaviznych ukazovatelov rozpoctu za prebiehajaci kalendarny rok,

koordinuje ¢innost’ celého ekonomického oddelenia,
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dba o dodrZiavanie smernice verejného obstaravania a d'alsich smernic zverenej
agendy,

zodpoveda za dodrziavanie registratirneho potiadku,

zodpoveda za inventarizaciu majetku skoly,

kontroluje pracu d'aldich nepedagogickjch zamestnancov (mzdat, skolnik,
zahradnik, vratnik, upratovacka a pod.),

pln{ d’alsie alohy podla pokynov priameho nadriadeného a pracovnej naplne.

Nepedagogicki zamestnanci (mzdat, $kolnik, zahradnik, vratnik, upratovacka a pod.):

e plnia svoje tlohy a povinnosti na ziklade pracovnej zmluvy a pracovnej naplne,

e plni dalsie tlohy podl'a pokynov priameho nadriadeného a pracovnej naplne.

Clanok 7

Vyuzivanie sluzobnych mobilnych telefénov a pouzivanie peciatok

1. SluZobné mobilné telefény moézu k plneniu pracovnych povinnosti pouzivat’ veduci

zamestnanci skoly.

2. Skola pouziva tieto peciatky:

hranata peciatka (2 ks)

oktithla pediatka vel'ka (1 ks) sa pouziva na peciatkovanie zadnych strin vysvedceni
okrihla peéiatka mal (1 ks) sa pouZiva v styku s bankovymi institaciami, je
sucast’ou podpisového vzoru

peciatka ,,ekonomicka® (1 ks)

Tento otrganizacny potiadok plati od 1. septembra 2010.

COptecd é{/ﬁi / Ve ; _—
Gabtiela Bohuslavova Mgt. Vladimir DiantSks
7Z0OZ, pti ZUS Istrijska 22 Riaditel ZUS

Zakladnd umeleckd gkola
Istrijskd 22

V Bratislave 841 07 Bratislava
Diia 15. august 2016

Organizaény poriadok ZUS Strana 8 z 8



B304 OUYS|O3$ OYIU[ENIIE NYIRIDEZ BU BIUS|IPZO. BJPOd ,
B30 OUS|03$ OY3U|2NIie NYIRIDeZ BU BIUS[SPZOL BJPOd .

8002 T'T po eulejd Aunpjnais [Bueziuedio euswyz
Mjuyaay AV eyn|sqo
Jlupeayez
Jojewuoyu|
eypenolesdn
AIUONS

1uaJaa4 Aunonn

1uaiajas Aujeuosiad Joueuisawez pp18odepad jusnisiid ;oueuisawez ppigosepad jugnisiid
1UaJ334 AnOpZIN 11siwoy| yoAnolswpaid einopaspald nsiwoy ydsArorawpaud elnopaspald
n)asn oyayd1wouoya IDNpaA g|a1lpen eadnisez AypisoSepad e|aypens eadnysez Auseiniels

Ajojs Jsuipery

VINDINYLS YNIVZINVOHO

eAe|sijelg ‘2z eYs(3s] ‘B|odjs B}o3awWn eupepjez



