Zakladna umelecka Skola FrantiSka Oswalda , Daliborovo nam. 2, 851 01 Bratislava

ORGANIZACNY PORIADOK
l.
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Zakladnej umeleckej skoly FrantiSka Oswalda, Daliborovo
nam.2, 851 01 Bratislava sa vydava v stilade so:

- Zriad’ovacou listinou schvélenou uznesenim Mestského zastupitel'stva
hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy ¢. 713/2009 z 28.5.2009, s dodatkom ¢. 1
k Zriad’'ovacej listine, s dodatkom ¢.2 k Zriad’'ovacej listine,

- Zakonom €.523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

- Zékonom Slovenskej narodnej rady ¢. 377/1990 Zb. o hlavhom meste
Slovenskej republiky Bratislave v zneni zakona ¢.535/2008 Z.z.,

- Zakonom ¢. 245/2008 Z.z. o0 vychove a vzdelavani(Skolsky zakon) a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov ,

- Zakonom ¢. 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

- Nariadenim vlady Slovenskej republiky ¢. 341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuju
kataldégy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a ich zmenach
a dopliani. (v zneni ¢. 151/2007 Z.z.,588/2008 Z.z.,423/2009 Z.z., 354/2018 Z.z.)

- Zakonom ¢. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni
niektorych zédkonov;

- Zakonom €.138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;

- Zakonom &. 18/2018 a nariadenim Eurépskeho parlamentu rady EU 2016/679.

Organizaény poriadok ako vnatorna norma urcuje:
- zékladné pravidl4 riadiacej €innosti;
- zésady del'by prace a rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednosti pracovnikov
organizacie;
- zékladnl organizacnt Struktiru.

Na organiza¢ny poriadok nadvézuje pracovny poriadok a vnatorny poriadok.

I.1 Identifikacia organizacie

Nézov organizécie: Zakladna umelecka Skola FrantiSka Oswalda

Zriad’ovatel’: Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava,
Primacialne nam. 1 814 99 Bratislava

Sidlo organizacie: Daliborovo nam.2, 851 01 Bratislava

Identifika¢né ¢&islo: 36071331



Forma hospodarenia: rozpoctova organizacia
Datum zriadenia: 1. september 2001
Vyucovaci jazyk: slovensky

1.2 Uéel a predmet ¢innosti

Zakladna umelecka FrantiSka Oswalda, Daliborovo nam.2, Bratislava $kola poskytuje
zékladné umelecké vzdelanie v jednotlivych odboroch prevazne pre ziakov zékladnej skoly,
moze organizovat’ aj Stadium pre deti vo veku pred plnenim Skolskej dochadzky, organizuje
Studium pre ziakov strednych §kol a dospelych. Pripravuje na §tidium odborov umeleckého
zamerania v strednych Skolach a konzervatoriach a na stadium na vysokych skolach

s pedagogickym, alebo umeleckym zameranim.

1.3 Pravna forma hospodarenia
Zakladna umelecka FrantiSka Oswalda Skola je:

- rozpoctova organizacia;

- pravnickd osoba, ktord je svojimi prijmami a vydavkami napojena na rozpocet
hlavného mesta SR Bratislavy;

- hospodari samostatne podl'a schvalené¢ho rozpoctu s prostriedkami, ktoré jej urci
zriad’ovatel’ v rdmci svojho rozpoctu;

- srozpoctovymi prostriedkami prijatymi od inych subjektov hospodari v stlade so
Statitom hlavného mesta SR Bratislavy a prisluinymi vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi;

- zostavuje svoj rozpocet prijmov a vydavkov a riadi sa zaviznymi ukazovatel'mi
uréenymi zriad’ovatel'om;

- vo svojom mene nadobuda prava a povinnosti a zavazuje sa ich plnit’;

- povinna vykonat’ po uplynuti rozpoctového roka ziactovanie finanénych vztahov
s rozpoctom zriad’ovatel'a podl'a pokynov zriad’ovatela;

- nie je opravnena rucit’ za zaplatenie zmenky, vystavovat’, nadobudat’ a prijimat’
zmenky;

- nemodZe vykonavat’ podnikatel'skll ¢innost’;

- nemdze byt zakladatelom ani zriad'ovatel'om inej pravnickej osoby;

- nemoZe tvorit’ osobitné fondy s vynimkou socidlneho fondu podl'a osobitného
predpisu.

1.4 Sprava majetku
Zakladna umelecka skola Frantiska Oswalda
- spravuje nehnutel'ny a hnutel'ny majetok hlavného mesta SR Bratislavy, ktory jej je
zvereny na plnenie vymedzeného ucelu a €innosti protokolmi o zvereni majetku;
- zvereny majetok spravuje v stilade so Statitom hlavného mesta SR Bratislavy
a zasadami hospodarenia s majetkom hlavného mesta SR Bratislavy;
- hnutel'ny majetok $koly tvori hmotny a nehmotny majetok, drobny hmotny majetok,
archivne, dokumentacné fondy a d’alsi hnutel'ny majetok vedeny v ti¢tovnej
a operativnej evidencii a majetok svisiaci s vykonom jej ¢innosti.



1.
Zakladné ciele a ulohy zakladnej umeleckej Skoly

1. Ciele:
Zéakladnym cielom ZUS Frantiska Oswalda je zabezpe¢ovat’ kolsku politiku v oblasti
zékladného umeleckého Skolstva:

- zabezpecit’ kvalitni odborno-umeleckl pedagogicku ¢innost’;

- zabezpecit' kvalitna uroven vychovno-vzdelavacej prace;

- zostavovat plan a rozpocet;

- zabezpecCovat’ efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych finan¢nych prostriedkov;

- vytvarat’ pracovnikom a ziakom $koly potrebné materialne podmienky;

- zabezpecit’ starostlivost’ o budovu skoly na Daliborovom nam.2 a elokovanom

pracovisku Gessayova 8 v Bratislave;

- zabezpecCovat plnenie tloh v oblasti BOZP, OPP, CO;

- zabezpeCovat’ archivacnu a skartacnt ¢innost’;

- sledovat’ dodrziavanie pravnych predpisov;

- zabezpeCovat odstrafiovanie zistenych nedostatkov.

2. Ulohy:

V ¢innosti Zékladnej umeleckej Skoly FrantiSka Oswalda uplatiiovat’ a vyuZzivat

pedagogicku vedu a vyskum, na ich zédklade sa modernizovat’ obsah a proces vychovy a

vzdeldvania.

- poskytovat’ vzdelavanie v sulade so zakonom ¢€.245/2008 (Skolsky zdkon);

- vo vychovno-vzdeldavacej ¢innosti uplatiiovat’:
Skolsky vzdelavaci program V pripravnom §tadiu,
ISCED 1B - Primarne umelecké vzdelanie,
ISCED 2B — Nizsie sekundarne umelecké vzdelanie.
Skolsky vzdelavaci program uplatiiovat’ vo vyu¢ovani ziakov 1. stupia zakladného
Stadia a $tudia pre dospelych v hudobnom, tane¢nom a literarno-dramatickom odbore
a Vv prvom az tretom ro¢niku Il.stupna zédkladného Stidia a Studia pre dospelych
vytvarného odboru;

- formovat vSestranne vzdelani a harmonicky rozvinuti osobnost’ pripravenu pre Zivot;

- vytvarat’ podmienky pre ¢innost’ Ziakov zékladnych a strednych §kol v ¢ase mimo
vyucovania v popoludiajSich hodinach;

- vychovou a vzdelavanim bojovat’ proti negativnym prejavom spravania, drogove;j
zavislosti, kriminalite;

- rozvijat’ schopnosti, zru¢nosti a navyky, ktoré su predmetom umeleckého vzdelavania;

- zvySovat ucinnost’ vychovno-vzdelavacej prace Skoly, zvySovat umeleckl uroven;

- zapajat’ sa do verejnej kultirno-spolocenskej ¢innosti;

- zamerat’ sa na sustredenu pripravu ziakov na verejné vystipenia a sutaze;

- pripravovat’ ziakov na Stadium v strednych Skolach, konzervatoriach a vysokych
Skolach pedagogického alebo umeleckého zamerania.



i
Riadenie organizacie

III.1 Zasady riadenia

Statutarnym organom zakladnej umeleckej skoly je riaditel’ka, ktora vymenuva

a odvolava zriad’'ovatel’ podl'a osobitného predpisu;

riaditel’ka zodpoveda za Cinnost’ a hospodarenie zédkladnej umeleckej Skoly

zriad’'ovatel’'ovi;

riaditel’ka zriad’'uje poradné organy. Stalymi poradnymi organmi su:

» pedagogicka rada — je poradnym organom v pedagogicko-vychovnych otazkach, jej
¢lenmi su vSetci pedagogicki zamestnanci skoly;

» umeleckd rada — je poradnym organom v otazkach umeleckej vychovy ziakov, jej
¢lenmi su zastupkyne riaditel’ky, veduci umeleckych odborov, veduci
predmetovych komisii;

» predmetova komisia — je pracovny organ, ktory riesi odborno-metodické problémy
vyucovania v umeleckych odboroch a predmetoch;

analyticky hodnotit’ ¢innost’ odbornych, umeleckych a administrativnych oblasti

V organizacii, uplatiovat’ prijaté zavery v praxi;

uplatiiovat’ kontrolnu ¢innost’, zameranu na kontrolu plnenia prijatych uloh a uznesenti;

uplatiiovat’ zakon €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;

skvalitiovat’ pracu predmetovych komisii;

skvalitiovat’ pripravenost’ pedagogickych zamestnancov na plnenie vychovno-

vzdelavacich uloh, zvySovat’ ich zodpovednost’ za dosahované vysledky;

vytvarat podmienky pre zvySovanie pedagogického majstrovstva ucitel'ov;

doraz klast’ na uzsie medzipredmetové, medziodborové a medzitriedne vztahy;

ucinne zapdjat’ rodi¢ov do jednotného posobenia Skoly a rodiny, ziskavat’ rodi¢ov do

konkrétnej ucasti na plneni tloh skoly;

spolupracovat’ s vy$§imi odbornymi Skolami, ziskavat’ poznatky a vyuzit ich na

zlepSenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

II1.2 Riaditel’ka

je Statutarnym organom opravnenym konat’ v mene organizacie;
vedie kolektiv k pracovnej su¢innosti;

zabezpecuje vCasné a kvalitné plnenie pracovnych uloh a prijatych zavédzkov;
rozhoduje o:

« koncepciach odborného, umeleckého a ekonomického rozvoja ZUS,
* persondlnej politike,

« 0 procesoch vo vnutri ZUS,

* 0 prijati ziaka do skoly,

* 0 povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku;

riadi a kontroluje:

* organizaciu,



» veducich pedagogickych zamestnancov,
* pedagogickych zamestnancov,
* ¢innost’ poradnych organov,
* nepedagogickych zamestnancov;
- vymenuva a odvolava
* Statutarneho zastupcu,
* pedagogického zastupcu,
« u¢itelov zodpovednych za odbory ZUS,
* ucitel'ov zodpovednych za ¢innost’ predmetovych komisii,
« u¢itelov zodpovednych za oddelenia ZUS;
- predklada:
» informacie o pedagogicko-organizaénom a hospodarsko-technickom zabezpecéeni
vychovno-vzdelavacieho procesu,
* Spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach zakladne;j
umeleckej skoly;
* navrhy rozpoctu;
« spravy 0 vysledkoch hospodarenia ZUS;
« Strukttru kariérovych pozicii pedagogickych zamestnancov;
* Plan kontinualneho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov.
- udeluje:
* pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, pripadne navrhuje ich
udelenie vy$$im organom.

I11. 3 Pedagogicky zastupca pre individualne vyucovanie:

- splna kvalifikaéné predpoklady na vykon pracovnej ¢innosti v prislusnej kategorii a
podkategorii pedagogického zamestnanca;

- splia podmienky zaradenia do kariérového stupiia pedagogicky zamestnanec s prvou
atestaciou;

- je menovany riaditel'kou Skoly;

- zodpoveda za ¢innost’ zvereného tseku;

- ma ucast’ na pedagogicko-umeleckom riadeni $koly, na priamej vychovno-vzdelavacej
praci;

- zodpoveda za organizovanie, pripravu a priebeh internych koncertov, verejnych
koncertov a mimoskolskych akcii ;

- zodpoveda za dosledné plnenie stanovenych tloh;

- zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie;

- zaistuje ziacku personalistiku Skoly ( prihlasky, rozhodnutia o prijati...);

- sleduje a hodnoti vychovno-vzdelavaci proces;

- sleduje plnenie platnych u¢ebnych osnov, u¢ebnych planov;

- organizuje komisionalne skusky Ziakov konciacich prislusny stupen vzdelania;

- kontroluje klasifikaciu a hodnotenie ziakov;

- zaistuje odovzdavanie pedagogickej dokumentécie Ziaka pri prechode na ziaka na ina
Skolu;

- raz ro¢ne hodnoti zamestnancov;



navrhuje odmeny zamestnancom;
vyhotovuje zapisnice z porad pedagogickych zamestnancov;

je povinny:

vytvarat’ podmienky pre pracu ucitel'ov,

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov na zverenom useku,

zabezpecovat’, aby na zverenom useku nedochadzalo k porusovaniu pracovnej
discipliny,

pripravovat’ podklady k sprave o vychovno-vzdelavacich a umeleckych vysledkoch
ziakov,

uskutocnovat’ hospitacie a hospitacné rozbory,

kontrolovat’ dodrziavanie rozvrhu hodin,

kontrolovat’ vykonavanie dozorov a nastup vyucujucich na vyucovanie,
sledovat’ vyzdobu $koly, estetiku interiéru skoly, estetiku koncertnej saly a tried,
oznamovat’ udaje o svojich majetkovych pomeroch Statutarnemu orgéanu,

plnit’ d’alSie ulohy a nariadenia riaditel’ky Skoly.

Pedagogicky zastupca pre kolektivne vyucovanie:

spina kvalifika¢né predpoklady na vykon pracovnej &innosti v prislusnej kategorii a
podkategorii pedagogického zamestnanca;

spiia podmienky zaradenia do kariérového stupia pedagogicky zamestnanec s prvou
atestaciou;

je menovany riaditel’kou skoly;

ma ucast’ na pedagogicko-umeleckom riadeni Skoly, na priamej vychovno-vzdelavacej
praci;

zodpoveda za dosledné plnenie stanovenych tloh;

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie, rozvrhov hodin, vykazov Ziakov
a oducenych hodin;

sleduje a hodnoti vychovno-vzdelavaci proces;

sleduje plnenie platnych ucebnych osnov, u¢ebnych planov;

kontroluje klasifikaciu a hodnotenie Ziakov;

zaist'uje odovzdavanie pedagogickej dokumentécie ziaka pri prechode Ziaka na int
skolu;

zaist'uje ziacku personalistiku Skoly ( prihlasky, rozhodnutia o prijati...);

eviduje zmeny Uvézkov pedagogickych zamestnancov;

vedie evidenciu nad¢asovych hodin zamestnancov, evidenciu nahradného volna,
pripravuje podklady pre mzdovl uctovnicku;

raz ro¢ne hodnoti zamestnancov;

navrhuje odmeny zamestnancom;

zodpoveda za aktualizaciu webovu stranky Skoly;

vedie ASC agendu.

je povinny:



vytvarat’ podmienky pre pracu ucitel’'ov;

zabezpecovat’, aby na zverenom useku nedochadzalo k porusovaniu pracovnej
discipliny;

pripravovat’ podklady k sprave o vychovno-vzdelavacich a umeleckych vysledkoch
ziakov;

uskutociiovat’ hospitacie a hospitacné rozbory;

kontrolovat’ dodrziavanie rozvrhu hodin;

kontrolovat’ dochadzku zamestnancov na pracovisko, sledovat’ pracu nadcas, ¢erpanie
nahradného vol'na, dovoleniek;

kontrolovat’ vykondvanie dozorov a nastup vyucujucich na vyucovanie;

sledovat’ vyzdobu $koly, estetiku interiéru Skoly a tried,;

oznamovat’ udaje o svojich majetkovych pomeroch Statutarnemu orgéanu,

plnit’ d’alSie ulohy a nariadenia riaditel’ky skoly.

V.
Vniitorna organizicia ZUS

IV.1 Organizacna Struktira
Organizacna Struktira zdkladnej umeleckej Skoly je usporiadand so zretel'om na tilohy
a poslanie v oblasti zakladného umeleckého $kolstva a s ohl'adom na zabezpecenie
zékladného umeleckého vzdeldvania.
V ZUS Frantigka Oswalda Daliborovo nam.2 prebieha individualne i kolektivne
vyucovanie na pracovisku Daliborovo nam.2 a elokovanom pracovisku Gessayova 8
Vv Bratislave, individudlne vyucovanie umeleckych predmetov na elokovanych
pracoviskach v ZS s MS Rusovce, ZS s MS Jarovce.
Skola organizuje:
* pripravné §tidium
» zékladné Stidium — prvy stupen:
a) Primarne umelecké vzdelanie - ISCED 1B
b) Nizsie sekundarne umelecké vzdelanie — ISCED 2B
» zakladné §tidium — druhy stupeni
* Stadium pre dospelych.
Zriadené su Styri odbory:  hudobny
tanecny
vytvarny
literarno-dramaticky

V ramci hudobného odboru st zriadené oddelenia: klavirne, slacikové, dychové, bicie,
organové, gitarové, spevacke, akordednové, hudobna nauka, IKT v hudbe.

V jednotlivych odboroch sa ziaci vzdeldvaji podla Skolského vzdelavacieho
programu:

ISCED 1B - Primarne umelecké vzdelanie;



ISCED 2B - Nizsie sekundarne umelecké vzdelanie.;

Il. stupen zakladného §tadia v hudobnom, tane¢nom a literarno-dramatickom odbore;
l.ro¢nik ,2. roénik a 3.ro¢nik II. stupna zékladného Studia a Studia pre dospelych
vytvarného odboru.

Skolsky vzdelavaci program je vypracovany na zaklade u¢ebnych planov a uéebnych
osnov inovovaného Statneho vzdelavacieho programu.

IV.2 Pedagogicki zamestnanci
Pedagogicki zamestnanci vykonavaju Specializacné a riadiace ¢innosti sucasne
s vykonom pedagogickej ¢innosti podl'a zakona ¢. 138/2009 Z.z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov.

IV.2.1 Pedagogicki zamestnanci Specialisti
Pedagogicki zamestnanci Specialisti su:
- veduci predmetovej komisie
- triedni ucitelia
- uvadzajuci pedagogicki zamestnanci

Pedagogicki zamestnanci Specialisti — veduci predmetovej komisie:

- zodpovedaju za jednotlivé odbory a oddelenia;

- koordinuju, hodnotia a zodpovedaju za pripravu pedagogickej dokumentacie
Vv zverenej oblasti plnenia Skolského vzdelavacieho programu;

- podielaju sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych
Zzamestnancov;

- vykonavaju projektovu, poradensku a hodnotiacu ¢innost’ zameranu na kvalitu
vychovy a vzdeldvania;

- riadia a kontrolujt pracu jednotlivych uéitel'ov;

- zodpovedaju za dodrziavanie odbornej stranky vyucovania;

- pisomne vypracovavaju plany PK;

- pisomne vypracovavaju hodnotenie prace v jednotlivych odboroch za uplynulé
obdobie Skolského roka;

- analyzuju pri¢iny nedostatocnych vedomosti a zru€nosti ziakov;

- prijimaji konkrétne opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vzdelavacom procese 1 pracovnej discipline;

- veda besedy na odborné a didakticko-metodické témy, ich zavery uplatiuja vo
vyucovani;

- ziskané poznatky zovSeobecniuju na zasadnutiach PK, pracovnych a pedagogickych
poradéch;

- zabezpeCuju informécie o sut'aziach.

Pedagogicki zamestnanci Specialisti — triedni uditelia:
- koordinuju vychovno — vzdelavaciu ¢innost’ v triede;
- vykonavaju ¢innost’ v jednej triede, alebo podl'a potrieb skoly v dvoch triedach;



- zodpovedaju za spravne vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie tykajicej sa
ziakov a triedy ( triedna kniha, katal6govy list Ziaka atd’.)

- poskytuju udaje o klasifikacii ziakov do AsC agendy;

- overuju spravnost tdajov na tlacenych vysvedceniach;

- zodpovedaju za v€asné vyberanie prispevku na ¢iasto¢nu thradu vyucovania vo vyske
ktora urcuje platné VZN zriad'ovatela;

- utvaraju podmienky na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb medzi ziakmi navzajom,
medzi ziakmi a zamestnancami Skoly;

- pomahajui ziakom uvedomovat’ si svoje schopnosti, zrucnosti;

- pomahaju rozvijat’ sebapoznavanie a sebahodnotenie ziakov svojej triedy;

- vedua ziakov k zodpovednosti;

- rozvijaju a prehlbuju esteticky vkus ziakov;

- vindividualnom i skupinovom vyucovani polro¢ne vypracovavaji u¢ebné plany
ziakov;

- organizuju triedne koncerty, vystupenia a vystavy so snahou zapojit’ vSetkych ziakov
triedy do verejnej prezentacie;

- vedu ziakov k Setrnému zaobchadzaniu s u¢ebnymi pomockami;

- spolupracuju so zékonnym zastupcom ziaka;

- vedu ziakov k reSpektovaniu Skolského poriadku;

- spolupracuju s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami skoly;

- poskytuji detom, ziakom a zastupcom odborné poradenstvo;

- vykonavaju ¢innosti uvedené v pracovnej naplni;

- dbaju o utulné prostredie triedy, v ktorej sa ziaci vzdelavaju;

- zucastiiuju sa verejnych koncertov, internych koncertov, triednych koncertov,
vychovnych koncertov a inych akcii a projektov, ktoré organizuje vedenie Skoly.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec:

- koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania zacinajuceho
pedagogického zamestnanca;

- na ucely ukoncenia adapta¢ného vzdeldvania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych
kompetencii na vykon pracovnej ¢innosti samostatného pedagogického zamestnanca.

IV.2.2 Kategorie a kariérové stupne pedagogickych zamestnancov
Pedagogicki zamestnanci sa ¢lenia na kategorie:
- ucitel’ zdkladnej umeleckej Skoly
- korepetitor.

Pedagogicki zamestnanci st zaradeni do kariérovych stupniov:

. zacinajuci pedagogicki zamestnanci
. samostatni pedagogicki zamestnanci
. pedagogicki zamestnanci s prvou atestaciou

. pedagogicki zamestnanci s druhou atestaciou



- Ucitelia zakladnej umeleckej skoly vykonavaju pedagogicku ¢innost’, t.j. subor
pracovnych ¢innosti vykonavanych priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innost'ou
a ostatnymi ¢innostami s fou suvisiacimi. Priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innostou
sa rozumie priama vyucovacia ¢innost’, ktorou sa uskutociuje skolsky vzdelavaci
program. Tyzdenny pracovny ¢as pedagogického zamestnanca tvori ¢as, v ktorom
pedagogicky zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ a ¢as,
v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné ¢innosti savisiace s jeho
priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou a d’al§im vzdelavanim.

- Korepetitori sa pri vykone pedagogickej ¢innosti podiel’aju na uskutoctovani
Skolského vzdelavacieho programu, ktorého sucast’ou je priprava umeleckého vykonu
ziakov a umelecky vykon ziakov zdkladnej umeleckej Skoly

V.
Povinnosti a pravomoci pracovnikov zakladnej umeleckej Skoly

Rozsah posobnosti prav a povinnosti zamestnancov zakladnej umeleckej Skoly
vyplyva z pravnych predpisov, Pracovného poriadku a pracovnej néplne. Pedagogicki
zamestnanci maju uzavretd pracovni zmluvu s organizaciou. Nepedagogicki zamestnanci —
administrativna pracovnicka, skolnici a upratovacky maji uzavreta s organizaciou pracovnu
zmluvu, uctovnic¢ka a zamestnankyna na useku PaM vykonavaju prace dodavatel'sky. Kazdy
zamestnanec je povinny plnit’ riadne, hospodérne a v¢as ulohy stanovené popisom
pracovnych ¢innosti v Pracovnej naplni, alebo ¢innosti stanovenych rozhodnutim riaditel’ky
Skoly. Pri plneni pracovnych povinnosti je kazdy pedagogicky zamestnanec aj nepedagogicky
zamestnanec povinny dodrziavat’ vSeobecne zdviazné predpisy a nariadenia, pracovné normy,
vnutroorganiza¢né nariadenia, prikazy a pokyny nadriadenych zamestnancov.

Pedagogicki zamestnanci su povinni:

- chrénit’ a reSpektovat’ prava diet'ata, Ziaka a jeho zakonného zastupcu;

- dodrziavat’ zékon ¢.18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov a nariadenie Eurépskeho parlamentu a rady EU 2016/679;

- ziskavat’ od zakonného zastupcu informovany suhlas so spracovanim osobnych
udajov s prihliadnutim na konkrétnu situaciu vo vychovno-vzdeldvacom procese, na
ktoru sa takyto stihlas vyzaduje;

- zachovavat ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuZitim osobné udaje a informéacie
0 zdravotnom stave ziakov;

- reSpektovat’ individudlne vychovno- vzdeldvacie potreby Ziaka;

- podielat’ sa na vypracovavani a vedeni Skolskej dokumentécie;

- usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu Ziaka;

- pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti;

- podiel’at’ sa na tvorbe a uskuto¢novani Skolského vzdeldvacieho programu;

- udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania;



vykondvat’ pedagogicku ¢innost’ v stlade s aktualnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi Skolského vzdelavacieho programu;

pravidelne informovat’ Ziaka a jeho zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdeldvania;

dodrziavat’ predpisy na ochranu bezpecnosti a zdravia pri praci,

dodrziavat’ predpisy poziarnej ochrany;

dodrziavat’ a vyuzivat’ pracovny ¢as;

riadne hospodarit’ s majetkom zékladnej umeleckej skoly, chranit’ ho pred
poskodenim, znicenim, stratou alebo zneuzitim;

plnit’ d’alSie ulohy a nariadenia veducich pedagogickych zamestnancov.

Pedagogicki zamestnanci maja pravo na:

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti;

ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti;

ucast’ na riadeni Skoly prostrednictvom clenstva alebo volenych zastupcov

V poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly;

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského
vzdelavacieho programu,

vyber a uplatiiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré
utvaraju podmienky na ucenie a sebarozvoj ziakov;

profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych zakonom ¢.138/2019 Z.z. a v jazyku,
v ktorom pedagogicku ¢innost’ vykondva;

objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti;

mzdu za vykonanu pracu, podl'a jej mnozstva a vyznamu;

zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci;

odpocinok a zotavenie po praci;

dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace;
pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych uloh.

VI.
Hospodarsko-spravny usek

Pracovnici hospodarsko-spravneho tseku zabezpecuju nasledujuce ¢innosti:
Administrativna pracovnicka:

zabezpecCuje hospodarsku stranku prevadzky Skoly a administrativne ¢innosti;
koordinuje a zabezpecuje ¢innosti spojené s procesom vyberu zmluvného partnera pri
obstaravani tovarov, prac a sluzieb zamestnancom;

zabezpecuje a organizuje vykon prac spojenych so spravou a udrzbou objektov,
pozemkov (napr. rozvody elektrickych zariadeni, odborné prehliadky, osvetlenie,
vodovody, kanalizacie, stavebné konstrukcie)

zabezpecuje a organizuje vykon prac spojenych s hospodarskou prevadzkou
(zasobovanie, skladové hospodarstvo, upratovanie, dozor v objektoch)



prijima, zhromazd'uje a vybavuje ekonomické, technické alebo prevadzkové podklady;
sleduje plnenie zasad a limitov Cerpania rozpoctu skoly;

pripravuje podklady pre finan¢nu uctaren;

zodpoveda za vedenie pokladne, zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne, vedie
pokladni¢nt knihu, vyhotovuje prijmové a vydavkové doklady vratane vyplaty
hotovosti, vykonava inventarizaciu pokladni¢nej hotovosti,

vykonéva zakladntl finan¢nt kontrolu vsetkych dokladov po forméalnej stranke

Vv stlade s Cerpanim rozpoctu;

zabezpeCuje vystavovanie odberatel'skych faktar, ihrady dodavatel'skych faktir a ich
spravnu evidenciu;

vedie evidenciu doslych faktar;

pripravuje podklady pre uzatvaranie zmliv, vypractiva objednavky;

zabezpecuje styk s penaznym ustavom;

realizuje prevodné prikazy;

kontroluje stav bankovych tétov;

zodpoveda za vynulovanie uctov na konci rozpoctového roka;

pripravuje podklady pre zverejiiovanie na webovej stranke Skoly (faktary, objednavky,
zmluvy);

sleduje socialny fond;

pripravuje podklady pre usek PaM;

pripravuje podklady pre uzatvorenie pracovnych zmlav s NOVO prijimanymi
zamestnancami;

zabezpeCuje vSetky doklady zamestnanca potrebné k vedeniu jeho osobnej a mzdovej
agendy;

eviduje dochadzku zamestnancov, dovolenky, nahradné vol'na, priepustky ,osobné
prekazky v praci;

zabezpecuje ochranu osobnych udajov;

zabezpecuje stravné listky pre zamestnancov organizacie, podklady pre platbu
zamestnancov za listky;

vypractuva podklady k vyplatam;

na zaklade spracovanych miezd zabezpecuje odoslanie finan¢nych prostriedkov na
osobn¢ ucty zamestnancov;

spolupracuje so slovenskou postou;

vybavuje koreSpondenciu podl'a v§eobecnych postupov a pokynov;

eviduje doslu a odoslanu postu;

vykonava registratiru dokumentov Skoly;

zabezpecuje a zodpoveda za archivaciu materialov — archivuje uctovné dokumenty,
doklady k mesaénym uzavierkam, mzdové listy, vSetku pedagogicki dokumentaciu;
zodpoveda za hospodarske prostriedky skoly, zabezpecuje ich evidenciu;
zabezpecuje skartaciu materidlov;

zodpoveda za fyzicku inventarizaciu majetku;

zabezpecuje interiér Skoly zdkladnym vnltornym vybavenim;

vedie evidenciu tlaciv a objednava ich;



vedie evidenciu cestovnych prikazov zamestnancov, zabezpecuje ich zuctovanie;
zodpoveda za ndkup spotrebného a kancelarskeho materidlu v stilade so zdkonom
¢.343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov;
vykondva prieskum trhu;

zodpoveda za nékup a skladovanie Cistiacich prostriedkov a vydaj Cistiacich
prostriedkov na pracoviska;

kontroluje pracu upratovaciek a Skolnikov;

pridel’'uje zamestnancom pracovné ochranné prostriedky, vedie ich evidenciu a ich
ucelné vyuzivanie;

vCas objednava potrebné chybajlce potreby a pomocky;

zabezpecuje posypovy material, nakup naradia na odhfiianie snehu;

spolupracuje pri vykonavani revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov, plynovych
a inych zariadenti;

zabezpecuje rieSenie oprav pri poruchéach a drobnych zadvadach ( voda, plyn,
elektrika)technického stavu budov;

je poverena pre styk s verejnost'ou pri uplatiiovani zékona o slobodnom pristupe

k informaciam — prijima a eviduje ziadosti, zabezpecuje doruc¢enie odpovedi;
vybavuje poziadavky rodi¢ov a navstevnikov skoly;

plni d’alSie tlohy a nariadenia riaditel’ky Skoly.

Ucé¢tovnicka:

zodpoveda za vedenie, spracovanie a odovzdanie uctovnickych préac (a€tovnych
zavierok, finan¢nych vykazov) v mesaénych intervaloch, $tvrtrocne, ro¢ne v zmysle
Zakona o uctovnictve a naslednych predpisov a suvisiacimi platnymi zdkonmi;
zabezpecuje pravidelné systematické spracovanie uctovnickych préac, vratane
vstupnych a vystupnych udajov a zostav;

vypracuva transferové tabul'ky — zi¢tovanie transferov obce — Stvrtroc¢ne;
zodpoveda za komplexné spracovanie finanéného podvojného uctovnictva (banka,
pokladia, majetok, predpis Sskolného na jednotlivého ziaka v programe Winlbeu);
konsolidovany balik — v ramci jednotného uctovnictva Statu;

odsuhlasovanie vzajomnych vzt'ahov s inymi organizaciami,

poskytuje ekonomické a organiza¢né poradenstvo v rdmci vyssSie uvedenych sluzieb;
pripravuje navrh rozpoctu organizacie na 3 roky vopred v programe Magistratu:
,rozpocet hl.mesta® + excelovské tabulky + komentar k navrhu rozpoctu;
vypracuva ,,Hospodarsku spravu o ¢erpani rozpoctu* — Stvrtrocne;

zabezpecuje inventarizaciu;

spisuje faktiury a objednavky do excelu na WEB;

aktivne reaguje na poziadavky Magistratu hl.mesta SR Bratislavy;

plni d’alSie Glohy a nariadenia riaditel’ky Skoly.



Praca a mzdy:
- zodpoveda za samostatné zabezpecenie a spracuvanie mzdovej agendy a personalnej
prace;
- robi mesa¢ni mzdovu uzavierku;
- vypisuje pracovné zmluvy a platové dekréty;
- zodpoveda za spravne zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupnov;
- kontroluje a nahrava mesa¢né zmeny v dochadzke;
- kontroluje podklady k praci nadcas;
- zodpoveda za spravnost’ vyplatnej pasky;
- zodpoveda za spravnost’ odvodov do ZP,SP a na Danovy trad;
- zodpoveda za Stvrtrocné Statistické zistovanie;
- zodpoveda za spravne odoslanie vykazov do ZP a SP elektronickou postou;
- spolupracuje so ZP,SP a Danovym tradom ;
- archivuje doklady k mesa¢nym uzavierkam;
- archivuje mzdové listy;
- zodpoveda za spravne vyplacanie danového bonusu;
- vedie danové vyhlasenia;
- vykondva RZD;
- vykondva RZZ;
- pripravuje podklady k rozpo¢tu miezd,;
- sleduje Cerpanie rozpoc¢tu na mzdy;
- plni dalSie Glohy a nariadenia riaditel’ky Skoly.

Technik BOZP a OPP

- vykonava Bezpecnostno-technické sluzby BOZP a ochrany pred poziarmi OPP;

- poradensku ¢innost’ na iseku BOZP;

- vedie dokumentaciu BOZP a jej priebezné dopiianie a novelizaciu;

- vykonava pravidelné kontroly v objektoch, pracovnych priestoroch;

- zGCastnuje sa pri vSetkych kontrolach zo strany Statneho odborného dozoru;

- pripravuje plan Skoleni;

- vySetruje a eviduje pracovné Urazy, iné urazy a nebezpecné udalosti;

- vykonava poradensku ¢innost’ na iseku OPP;

- vedie dokumentaciu OPP a jej priebezné doplianie a novelizaciu;

- vykonava preventivne protipoziarne prehliadky kazdé 3 mesiace v objektoch,
kazdych 6 mesiacov v priestoroch s administrativnou ¢innostou a kazdych 12
mesiacov Vv priestoroch, kde su zriadené ob¢asné pracovné miesta;

- servis poziarno-technickych zariadeni;

- zOCastnuje sa pri protipoziarnych kontrolach zo strany Statneho poZiarneho dozoru;

- vykonava Skolenia zamestnancov.

Technik CO:
- plni tlohy civilnej ochrany vyplyvajlcich z ustanoveni zakona NRSR €. 42/1994Z.z.
V zneni neskorSich predpisov o civilnej ochrane obyvatel'stva;



plni povinnosti vyplyvajice z ustanoveni vyhlasky MV SR ¢. 201/2002 Z.z. na
zabezpecCovanie pripravy na civilnu ochranu;

plni povinnosti vyplyvajice z vyhlasky MVSR ¢.201/2001z.z. o zabezpeCovani
organizovania jednotiek CO a o zabezpecovani zdchrannych lokaliza¢nych

a likvida¢nych prac;

plni povinnosti z ostatnych zakonov a vyhlasok;

vypracovava hlavné ulohy v oblasti civilnej ochrany, nudzového planovania

a krizového riadenia;

vypracovava, vedie a aktualizuje dokumentaciu CO;

Skolnik:

vytvara podmienky pre plynult prevadzku skoly;

zaist'uje bezpecnost’ ziakov a zamestnancov Skoly, kontroluje a udrziava funkcnost’
hydrantov, priechodnost’ poziarnych schodisk a pod.;

Skolnicka praca vratane jednoduchej remeselnej udrzby objektov;

bezné oprava a udrzba elektrickych, karenarskych, vodovodnych instalacii a armatar
dal$ie prace remeselného charakteru ( maliarske, stolarske prace, oprava, vymena
kl'uc¢iek, zamkov, oprava sanitarneho zariadenia);

udrziava poriadok v skole;

udrziava poriadok v skladovacich priestoroch;

zabezpecuje plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nedoslo

k ohrozeniu bezpec¢nosti 0sob, Skolskej budovy a zariadenia $koly;

pri nepritomnosti nadriadenej prebera postu;

vykonava pomocné prace rozneho druhu podla potrieb;

dba o Cistotu a poriadok v budove $koly ako aj v jej bezprostrednom okoli;

dba o dodrziavanie vnutorného poriadku;

vykonava letna udrzbu aredlu (kosenie travy, hrabanie listia a travy);

vykonava zimnu udrzbu arealu ( odpratavanie snehu na pristupovych cestach

a chodnikoch vratane posypu);

je zodpovedny za kontrolu, uzamknutie budovy a spravne zakddovanie
bezpe€nostného systému;

pred uzavretim budovy sa presvedci, Ze je zhasnuté, vypnuté su elektrospotrebice,
uzavreté privody vody a plynu, uzavreté vetky okna a miestnosti a presved¢i sa , ze
V budove sa nezdrzuje ziadna osoba;

sleduje mesacné Cerpanie energie;

vykondva reguldciu kdrenia;

kontroluje, aby sa v budove zbyto¢ne nesvietilo;

zodpoveda za hospodarenie s kontajnermi;

dba, aby boli v poriadku vsetky klIice, poziciava a preberd kl'ice;

zamedzuje vstupu cudzich osdb do objektu

plni d’alSie tlohy a nariadenia riaditel’ky Skoly.



Upratovacka:

dba o cistotu a poriadok skoly;

denne zameta a umyva podlahy v triedach a na chodbach;

denne vyhadzuje smeti zo smetnych koSov;

podl’a potreby vyséava koberce;

denne utiera prach na hudobnych nastrojoch v triedach, parapetnych doskach,
skriniach a ostatnom nabytku;

polieva kvety vo vestibule a chodbach;

denne umyva socidlne zariadenia: WC, umyvadla;

2x rocne umyva okna a perie zaclony;

pravidelne Cisti skla na vchodovych dverach a prechodovych dverach so sklenymi
vypliiami;

priebezne Cisti a umyva dvere v objekte skoly;

plni d’alSie ulohy a nariadenia riaditel’ky $koly.

VII.
Zaverefné ustanovenia

1. ZruSuje sa Organiza¢ny poriadok platny od 02. septembra 2019.
2. Tento organizaény poriadok nadobuda platnost’ dia 08. septembra 2021.

Bratislava 08.09.2021 Mgr. art. Diana ViSacka

riaditel’ka ZUS



