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Organizacny poriadok je zadkladny organizacny predpis Skoly, ktory upravuje jej vnatorné
organiza¢né usporiadanie v sulade s jej poslanim a ulohami, vztahy medzi jednotlivymi
odbormi, zasady riadiacej Cinnosti, zdsady spoluprace, ako aj konanie a zastupovanie v mene

Skoly vo vzt'ahu k tretim osobam.

Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov a kazdy zamestnanec
zodpoveda za jeho dodrziavanie v rozsahu vyplyvajucom z jeho pracovného zaradenia a

postavenia v organizacnej Struktare Skoly.
Clanok I.
Zakladné udaje
1. Nézov organizécie: Zakladna umelecka Skola Exnarova 6 v Bratislave
2. Sidlo organizacie: Exnarova 6A, Bratislava IT PSC 821 03

3. Pravne postavenie: Zriad’ ovatel’ pravneho subjektu ,,Zadkladna umelecka Skola Exnarova
6 v Bratislave* je Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava. Organizicia je

samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou s pravnou subjektivitou.

Clanok II.
VSeobecné ustanovenia
1. Poslanie a hlavné dlohy Skoly:

a) zabezpecenie odbornej a kvalitnej pedagogickej trovne vychovno-vzdelavacej prace,
b) zabezpecenie potrebnych materidlnych prostriedkov pre zamestnancov a Ziakov §koly,
c) starostlivost’ o priestory Skoly vratane ich vnutorného vybavenia,

d) zabezpecenie plynulej prevadzkovej ¢innosti Skoly,

e) v nadvéznosti na pridelené finan¢né prostriedky zriad’ovatel'om zostavuje plan a
rozpocet Skoly, zabezpecuje ich efektivne a hospodarne vyuzivanie a spractiva predpisané
finan¢né uzavierky,

f) zabezpecuje prenos informécii vyplyvajlcich z rozhodnuti zriad'ovatela,

g) informuje Radu Skoly a verejnost’ zaujimajtcu sa o ¢innost’ $koly o aktualnych
otazkach a problémoch,

h) zabezpecuje funkciu koordinatora pri plneni tlloh poziarnej ochrany (PO) a bezpecnosti



a ochrany zdravia pri praci (BOZP) podrl'a platnych predpisov,

1) zabezpecuje dosledné odstraiiovanie vzniknutych nedostatkov,

J) vykonava archivaénu a registra¢nu ¢innost’ v sulade s registratirnym poriadkom,
k) zabezpecuje, uplatiuje a kontroluje dodrziavanie platnych pravnych predpisov v

rozsahu svojej pdsobnosti.

2. Organizacné €lenenie Skoly:
Skola je roz&lenené na 4 odbory:
hudobny odbor - individudlne vyucovanie

Oddelenia hudobného odboru:

e klavirne oddelenie

e oddelenie dychovych néstrojov
e oddelenie slacikovych nastrojov
e akordeonové oddelenie

e gitarové oddelenie

e strunové oddelenie

e spevacke oddelenie
vytvarny odbor - kolektivne vyucovanie
taneény odbor - kolektivne vyucovanie
literarno-dramaticky - kolektivne vyucovanie

a hospodarsko-spravny usek.

Jednotlivé odbory ako predmety riadia veduci predmetovych komisii, t. j. predmetové komisie

(d’alej PK) su:
1. PK - klavir
2. PK - dychové néstroje, bicie

3. PK - sla¢ikové nastroje



4. PK - akordedn, keyboard

5. PK - gitara

6. PK - spev

7. PK — hudobna nauka

8. PK - literarno-dramaticky odbor /LDO/
0. PK - tanecny odbor

10.  PK - vytvarny odbor

Riadenim $koly ako samostatného pravneho subjektu je povereny riaditel’ Skoly.

Riaditel’ $koly menuje svojich zastupcov; ti su zodpovedni za:

* koordinaciu prace veducich predmetovych komisii a ucitel'ov individuélneho vyu€ovania,

Za ¢innost’ hospodarsko-spravneho useku zodpoveda riaditelovi skoly vedica ekonomického

a hospodarskeho tseku skoly, ktora je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly.

4. Zasady organizacie a riadenia Skoly:

Organizac¢na Struktara a riadenie Skoly vychadzaju zo zésad:
demokratického riadenia jednym vedicim,
jednotnej kontrolnej ¢innosti,
uplatiiovania a zvySovania odbornych a pedagogickych vedomosti,
zachovania zakonnosti a uplatiiovania pradvneho vedomia,
dodrZziavania rozpoctovych a uctovnych pravidiel,

dodrziavania zasad hospodarnosti.

3. Zikladné organizacné a riadiace normy:

Zékon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov
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Zékon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich

predpisov

Zékon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo

verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Zékon €. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni

niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov
Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov

Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickych osbb pri spracuvani osobnych udajov a o vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym

sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov)

Smernica Europskeho parlamentu a rady (EU) 2016/680 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickych 0sob pri spractvani osobnych udajov prislusnymi organmi na tcely predchadzania
alebo stihania alebo na ucely vykonu trestnych sankcii a o vol'nom pohybe takychto idajov a o

zruseni ramcového rozhodnutia Rady 2008/977/SVV

Zékon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a

doplneni niektorych zakonov, Koncepény plan skoly a SkVP,
Pracovny pléan skoly
Pracovny plan umeleckej rady
Pracovny plan predmetovych komisii
Pracovny poriadok skoly
Skolsky poriadok $koly
Kolektivna zmluva

Registratiirny plan Skoly



6. Kontrolna ¢innost’:

Pracovnici povereni riaditelom Skoly st v zmysle Skolského planu kontroly priamo zodpovedni

za spravne, kvalitné, efektivne a véasné plnenie uloh.

St povinni:

* osobne kontrolovat’ plnenie uloh na tseku vymedzenom riaditel'om Skoly,
* prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie zistenych nedostatkov,

 predkladat’ ndvrhy na uplatnenie sankénych opatreni vo¢i zodpovednym pracovnikom

kontrolovaného useku,
» 0 zistenych nedostatkoch bezodkladne informovat’ riaditel’a Skoly.

Stbornym vykonom kontroly st v zmysle Skolského planu kontroly povereni zéstupcovia

riaditel’a Skoly.

Clanok I11.
Osobitna cast’
Organizacna Struktura Skoly a popis pracovnych ¢innosti jednotlivych tsekov.
A. Utvar riaditePa $koly:

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, persondlnej a

hospodarskej ¢innosti.
Organizacna Struktara:
riaditel’ — Statutarny organ
zastupkyne riaditel'a — (individualne vyucovanie a kolektivne vyu€ovanie)
- veduci predmetovych komisii
- veduci elokovanych pracovisk
Veduci hospodarsko — spravneho useku

Personalista a mzdar



Stale poradné organy riaditel'a Skoly
- operativna porada
- gremidlna porada
- umelecka rada, pedagogicka rada
- inventariza¢na komisia
- Skodové komisia
B. Pedagogicky usek:
Organizacna Struktira:
riaditel’ — Statutdrny organ
zastupkyna riaditel’a — (individualne vyucovanie, kolektivne vyucovanie)
zastupkyna riaditel’a (individudlne vyucovanie, kolektivne vyucovanie)

veduci odborov a predmetovych komisii

Rozsah pésobnosti pedagogického tseku:

* realizuje pedagogické riadenie Skoly a priamo kontroluje vychovno-vzdelavaciu €innost’ v

skole,
» pripravuje podklady k analyze vysledkov vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov,

* priamo kontroluje a usmeriuje vyucujucich a zucastituje sa na zasadnutiach predmetovych
komisii,

* vykonava hospitacie v uréenom rozsahu, uskuto¢niuje hospitacné rozbory a prijima konkrétne

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vyucovacieho procesu,
* zabezpecuje zastupovanie nepritomnych ucitel'ov a kontroluje jeho mesacnu evidenciu,
* zostavuje rozvrh hodin a kontroluje jeho dodrziavanie,

* sleduje uroveil materidlno-technického vybavenia zbierok a ich vyuzivanie (pokial nie je

urcend ind zodpovedna osoba),

* zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie pedagogov,

7



* kontroluje nastupy vyucujucich do prace,
* vypracuva predpisané Statistiky,

* dohliada na v€asné oboznamenie rodicov v pripade neospravedlnenej absencie ziaka formou

upomienky,

* organizacne zabezpecuje akcie Skoly (koncerty, prehliadky, vystavy, akadémie a pod.).
Veduci odborov a predmetovych komisii:

* planovane riadia a kontroluju pracu jednotlivych vyucujtcich v rameci zvereného useku,

* zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako aj za odbornu uroven vyucovania v

ramci zvereného useku,
* zabezpecuju koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu medzi jednotlivymi usekmi,
* kontroluju a usmeriiuju vyucujlcich a zucastiiuju sa na zasadnutiach predmetovych komisii,

* vykonavaju hospitacie v uréenom rozsahu, uskuto¢niuju hospitaéné rozbory a prijimaji

konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-vyucovacieho procesu,

* prijimaju G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vzdeldvacom

procese aj v pracovnej discipline; navrhy na vyrieSenie nedostatkov predkladaju vedeniu skoly,

» poznatky ziskané pri svojej Cinnosti zovSeobeciiujit na predmetovych komisiach,

pedagogickych radach, pracovnych poradach a zasadnutiach odborov.
C. Hospodarsko-spravny usek:

Jednotlivi samostatni referenti zodpovedajii za vSetky hospodarsko-prevadzkové zaleZitosti

Skoly a zabezpecuji najma:

* pripravu a zostavenie rozpoctu Skoly; navrh rozpoctu predkladaji na schvélenie riaditel’ke
Skoly a vypracuju jeho zddvodnenie; rozpocet pripravuju podla pokynov zriadovatela a

platnych predpisov,

* v priebehu rozpoctového roka vyhladdvanie a uplatilovanie moznosti zvySenia rozpoctu a

zaroven sledovanie jeho Cerpania,

* vykonavanie Stvrtro¢nych, polrocnych a ro¢nych tctovnych uzavierok,



» zabezpecenie platobného styku s bankovymi instituciami a poistovitami a zodpovednost’ za

vedenie pokladne,

» zodpovednost’ za uctovni evidenciu hospodarenia Skoly vratane spravneho a vcasného

vedenia uctovnych operécii a kontroly uc¢tovnych dokladov,

* zabezpecovanie kontaktu s ekonomickym oddelenim zriad’ovatel’a,

* vyhotovovanie eviden¢nych a Statistickych hlaseni,

* dohl'ad nad riadnym hospodarenim s majetkom organizécie a so zverenym majetkom,
* plnenie d’alSich tloh suvisiacich s dohodnutym druhom préace podl'a pokynov riaditel’ky Skoly.
Do tseku patria:

a) samostatna odborna referentka pre veci ekonomické a personalne mzdové

b) ekonémka

¢) uctovnicka

d) tajomnicka Skoly

f) udrzbar, skolnik

g) upratovacky

- prilezitostne prijati zamestnanci ... (napr. kuric....)

Popisy pracovnych cinnosti jednotlivych pracovnikov su uloZené v osobnych spisoch

zamestnancov.

Do utvaru riaditel’a Skoly patri aj personalista a mzdar, ktory je priamo podriadeny riaditel'ovi

Skoly a zodpoveda za:

» riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a vSetkych suvisiacich podkladov v sulade s

platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

* pripravu pracovnych zmluv, zarad’ovanie zamestnancov do prislusnych platovych tried a
platovych stupiiov, vypracovanie platovych dekrétov a ur€ovanie pracovnopravnych vztahov

v sulade s platnou legislativou,

* vypracovanie hlaseni pre socidlnu a zdravotné poistovne,



» zabezpecenie kompletnej a spravnej likvidacie miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych

vyplatnych terminoch.
D. Zakladné povinnosti zamestnancov Skoly

Zamestnancami organizacie su pracovnici Skoly, ktori maju so Skolou uzavreti pracovnu

zmluvu.

» Kazdy zamestnanec ma vymedzenu poOsobnost, zodpovednost, pravomoc a vztahy

nadriadenosti a podriadenosti.

» Kazdy zamestnanec je povinny plnit’ riadne, presne, hospodarne a v€as tlohy stanovené v

popise jeho pracovnej ¢innosti.

* Pri plneni svojich pracovnych povinnosti je zamestnanec povinny dodrziavat’ vSetky platné
pravne predpisy, interné organizacné normy, pokyny a prikazy riaditel’ky Skoly, ako aj pokyny

nadriadenych pracovnikov.
Clanok IV.
Zaverecné ustanovenie
1. Tento organizacny poriadok je zavidzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Veduci pracovnici Skoly su povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizacného

poriadku vSetkych podriadenych pracovnikov.
3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’a Skoly.

4. Tento organiza¢ny poriadok nadobtida platnost’ diom 1.09.2025

V Bratislave 31. augusta 2025

Mgr. art. Martin Miku$

riaditel’ Skoly
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