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ZAKLADNE USTANOVENIA

1. Stkromna zakladna umelecka §kola, Krajna 1722/1 1, Nova Dedinka (d’alej len ,,SZUS*)
je zriadena ako samostatnd rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou s G€innost'ou
od 01.09.2024 Zriadovacou listinou mesta Bratislava a zapisom do Siete Skol
Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky podla zdkona Narodnej rady slovenskej
republiky €. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej Statnej spravy a zmene a doplneni
niektorych zdkonov a § 5 ods. 1 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 542/1990
Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a v
zmysle vyhlaSky Ministerstva Skolstva, mlddeze a S$portu Slovenskej republiky C¢.
477/1990 Zb. o zékladnych umeleckych Skoldch a podla zdkona Nérodnej rady
Slovenskej republiky €. 303/1995 Z.

z. 0 rozpoCtovych pravidlach.

2. SZUS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. Zabezpeuje umelecki vychovu a
vzdelavanie podla vzdelavacieho programu odboru vzdeldvania. V pravnych vztahoch
vystupuje vo svojom mene a ma plni zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

3. Sidlom Skoly je Krajna 1722/1 I, Nova Dedinka

Organizacny poriadok sa ¢leni na :

- vSeobecnu cast, ktord upravuje spolo¢né ustanovenie pre utvary SZUS a pre

jednotlivych zamestnancov,
- Cast, v ktorej st vymedzené poradné organy a komisie,
- Cast, v ktorej st uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

- osobitnu Cast’, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych ttvarov.



CL 1. Vieobecna &ast’

1. Vnltorné ¢lenenie

Clenenie na utvary:

Gtvar riaditela SZUS
pedagogicky utvar
utvar odborov / HO, LDO, TO/

hospodarsko-spravny Utvar

SZUS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel $koly. Riaditel SZUS vykonzva svoju
pravomoc v sulade s pravoplatnym pravnym poriadkom a d’al§imi normami, pri¢om:

a) rozhoduje o:

prijati a zaradeni uchadzacov o Stidium

preruseni stadia

povoleni postupu do vyssieho ro¢nika

pred¢asnom ukonceni Stadia

povoleni opakovat’ ro¢nik

povoleni vykonat’ opravnu skusku

urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iastocna tthradu nakladov spojenych
so Stadiom

zmenéch vnutornej organizacie SZUS

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja
personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine
vietkych dohodach SZUS s jej partnermi

pracovnych cestdch zamestnancov



b) zodpoveda:

za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ucebnych planov
ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku troven vychovno-vzdelavacej prace skoly
a za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti skoly

za hospodarenie a ucelné vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov a vedenie
riadnej evidencie o ich €erpani za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo
vlastnictve skoly za zvereny hmotny a nehmotny majetok, jeho zabezpecenie proti
odcudzeniu prip. znehodnoteniu za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok,
zaistovanie bezpecnosti zdravia pri praci

za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizaénymi
predpismi, predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrany

za pedagogickll a odbornu Uroven zamestnancov a za vysledky prace skoly
za pravidelnu kontrolu plnenia planu prace Skoly a za jeho komplexné zhodnotenie na

konci Skolského roka

za priebeh a realizaciu adaptacného vzdelavania
za dodrziavanie zakonov o odmeniovani u vsetkych zamestnancov pri ur¢ovani ich

platov a odmien

za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym orgdnom a za spravne a
komplexné vedenie predpisanej dokumentacie

za kontinualne vzdelavanie, ktoré koordinuje podl'a rocného planu

za zaradenie pedagogickych zamestnancov do kariérnych stupiiov (zodpovedny Utvar:
ekonomka Skoly)

¢) riadi a kontroluje:

pracu podriadenych zamestnancov, pravidelne hodnoti pomer zamestnancov k praci a
k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky

dodrZiavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej poruSenia ddva navrh
na pracovno-pravny, resp. trestno-pravny postih voc¢i zamestnancovi

vSetku pisomnt agendu Skoly



d)

urcuje:

uvizky pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

pracovnu napln pre vSetkych zamestnancov Skoly

vykon triednickej prace

Strukturu kariérovych pozicii v Skole

cerpanie ndhradného vol'na a dovolenky v ¢ase vedl'ajSich prazdnin

terminy konania vSetkych komisionalnych skuasok

terminy konania klasifikacnej porady, pedagogickej porady a umeleckej rady
nahradny termin klasifikacie ziakov

miesto, ¢as a termin talentovych skuSok

veducich predmetovych komisii a veducich jednotlivych odborov SZUS poziarnu
hliadku pracoviska

evakuacénu komisiu

vymenuva:

zastupcov riaditel’a Skoly na usmernovanie vychovno-vzdelavacej prace v
jednotlivych odboroch (ked’ je to ustanovené v pracovnom poriadku, § 5 ods.1 zak.
522/2003 Z. z.)

predsedu a ¢lenov komisie pre komisiondlne skusky

¢lenov prijimacej komisie na posudenie Studijnych predpokladov uchadzacov o
Studium

veducich jednotlivych odborov vzdelavania

veducich predmetovych komisii

¢lenov skuSobnej komisie na ukoncenie adaptaéného vzdelavania
¢lenov komisie pre vyhodnotenie ponuk verejného obstaravania

uvadzajuceho pedagogického zamestnanca



g)

h)

schval’uje:

vnutorné dokumenty ZUS

uvizky pedagogickych zamestnancov

plan ¢innosti predmetovych komisii

casovo-tematické plany kolektivnych odborov po prerokovani v umeleckej rade

vydava:

e skolsky vzdelavaci program

e skolsky poriadok

® pracovny poriadok

® organizacny poriadok

e registraturny poriadok - prevadzkovy poriadok evakuaény plan poziarny Statut

® organizaciu vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom skolskom roku

® plan vnatornej kontroly

® plan pracovnych porad

® spisovy a skartacny poriadok

e (alSie akty riadenia s ur€enou obmedzenou pdsobnost’'ou, ktoré¢ mozu vydavat po
schvaleni riaditelom aj ostatni vedici zamestnanci

e riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, smernica, rozhodnutie, Giprava,
metodicky pokyn)

® rocny plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad'ovatel'a

® rozhodnutia o Gispesnom alebo netuspeSnom ukonceni adaptaéného vzdelavania

e zasady hodnotenia pedagogickych zamestnancov

priznava:

® osobné priplatky pre zamestnancov skoly

® pochvaly a ocenenia vo vnutroorganiza¢nych pomeroch nadriadenym organom



)

K)

)

m)

udel’uje:

e 7ziakovi pochvaly a iné ocenenia za mimoriadny prejav aktivity, iniciativy alebo
uspechu, za dlhoro¢nu reprezentaciu Skoly a pod. formou ustnej alebo pisomnej
podoby na zaklade ndvrhu triedneho ucitela a po prerokovani v umeleckej alebo
pedagogickej rade

e 7ziakovi napomenutie alebo pokarhanie za zdvazné alebo opakované poruSovanie

Skolského poriadku

informuje:

e zakonného zastupcu ziaka o udeleni opatrenia preukazateI'nym sposobom
e zakonného zéstupcu Ziaka o podujatiach, na ktorych sa ziak zucastni mimo Skoly

formou informovaného stthlasu

predklada na vyjadrenie rade Skoly:

® navrh na pocty prijimanych Ziakov

e informdcie o pedagogicko-organizatnom a materialnom zabezpeceni vychovno
vzdelavacieho procesu

® spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch

e Skolsky vzdelavaci program

poveruje:

e ucitelov funkciou triedneho ucitel'a
e veducich umeleckych odborov usmeriiovanim vychovno — vzdelavacej ¢innosti v

jednotlivych umeleckych odboroch

hodnoti:

e vysledky, kvalitu a narocnost’ vykonu pedagogickej ¢innosti, mieru osvojenia si a
vyuzivania profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov
e agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno - mzdovej oblasti, oblasti PO,

BOZP a CO



Riaditel’ zakladnej umeleckej Skoly d’alej:

moze poskytovat zamestnancom odmeny za kvalitné vykonavanie pracovnych
¢innosti alebo za vykonanie price presahujucej rdmec pracovnych c¢innosti
vyplyvajticich z dohodnutého druhu prace a inych tloh zmysle § 20 ods.1 zakona
553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme .

moze v odovodnenych pripadoch na zaklade pisomnej Ziadosti Ziaka alebo jeho
zakonného zastupcu bezplatne zapozicat’ Ziakom hudobné nastroje,

moze poskytnut’ ziakom zo zavaznych dévodov, najmi organizacnych a technickych,
najviac pat’ dni vol'na v Skolskom roku,

moze na zaklade pisomnej Zziadosti ziaka alebo jeho zdkonného zastupcu a po
predlozeni rozhodnutia o davke socidlnej pomoci podl'a osobitného predpisu odpustit’
prispevok na uhradu nékladov spojenych so §tudiom

dba, aby sa vSetci zamestnanci Skoly preukazatelnym sposobom oboznamili so
vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a smernicami, ktoré sa vztahuju na ich

pracu a s organiza¢nymi pokynmi zriad’ovatela.



Cl. 2. Poradné organy
1. Pedagogicka rada

e Tvoria ju vSetci pedagogicki zamestnanci. Schadza sa najmenej 5 krat rocne. Zvolava
a vedie ju riaditel’. O priebehu rokovania sa vedie zapisnica s prijatymi zavermi, ktoré
zapisuje zapisovatel povereny riaditelom a overuje riaditel. Pedagogickd rada je
poradnym organom riaditel’a Skoly v pedagogicko-organiza¢nych otazkach. Preroktva
zasadné vychovno-vzdelavacie otazky SZUS, vyjadruje stanoviska k dosiahnutym
vysledkom vo vychove a vzdelavani talentovanych deti a k opatreniam na odstranenie
zistenych nedostatkov. Vytvéara priestor na zavadzanie novych foriem a metdd
vychovy a vzdelavania a pre vymenu skusenosti. Na jej rokovanie moéze riaditel
pozvat’ aj zastupcov inych organov, resp. organizacii podl'a charakteru prerokiivanych

problémov.

2. Umelecka rada

® Prerokuva problematiku umeleckej vychovy Ziakov.
e Clenmi umeleckej rady st: riaditel §koly, zastupca riaditela, veduci umeleckych

odborov a predmetovych komisii, pripadne niektori d’alsi pedagogicki zamestnanci

3. Metodické organy

® (Odborno-metodické problémy vyucovania v umeleckych odboroch a predmetoch riesi
predmetova komisia. V Skole pracuju tieto predmetové komisie:
© Hudobného odboru: klavesovych nastrojov

o Taneéného odboru

4. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

e [nventariza¢nd komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o

sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi SZUS



pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebiteI'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonane;j
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel SZUS. Okrem uréenej

inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

5. Vyrad'ovacia komisia

® Posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie neupotrebiteI'nych predmetov.

6. Likvidacna komisia

® Zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou

komisiou a schvélenych riaditel'om Skoly.

7. Rada skoly

® Je to samospravny organ, ktoré¢ho zloZenie, prava a povinnosti vymedzuje zékon ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni
niektorych zakonov. Riadi sa vlastnym Statutom, ktory vychadza zo vzorového Statutu

vydaného MS SR.



Cl. 3. Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia SZUS

1. Vnutorné ¢lenenie niektorych utvarov SZUS na useky

Pedagogicky utvar:
e hudobny odbor
e tanecny odbor

® literarno-dramaticky

Kazdy odbor zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost” odborov zodpoveda

zastupca riaditel'a SZUS a vediici odborov.

Hospodarsko — spravny utvar
® Usek administrativy

® Usek spravy zamestnancov

2. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zékladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’a patria:

® organizacny poriadok,

® pracovny poriadok,

e prevadzkovy poriadok,

® rokovaci protokol,

® organizacia vyucovania pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,
® plan vnatornej kontroly,

® pracovnd porada

3. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

® riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutie, Gprava, smernica,

metodicky pokyn),



e dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pésobnost'ou, ktoré mézu vydavat’ po

schvaleni riaditelom aj ostatni vedaci zamestnanci.

4. Metody riadiacej prace

e analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

e ncustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

e spracuvanie rozhodujtcich uloh aj timovou pracou v spolupréaci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovanie vnutri organizacie.

5. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

® ak ide o veducu funkciu,
e ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

® ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati

funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna inventdra.

V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje

podl'a osobitnych predpisov.



Cl. 4. Osobitna &ast’
1. Utvar riaditela SZUS

® Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
personélnej a hospodarskej ¢innosti. Zahffia Cinnosti, ktoré st priamo podriadené
riaditelovi SZUS a ktoré jej pomahaji vykonavat’ jej zverené innosti. Riaditel’ §koly
riadi SZUS v celom rozsahu jej &innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych

zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktura:
e riaditel’ SZUS — $tatutarny organ zamestnavatela,
® pedagogicky utvar: pedagogicki zamestnanci

® zamestnanec hospodérsko-spravneho utvaru,

Utvar riaditela SZUS

® organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,

® zabezpecuje pisomnu agendu stvisiacu s poradami, eviduje a sleduje terminy uloh,

® sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel’a

e SZUS na pravne upravy, ktoré sa tykajti ¢innosti SZUS,

e vybavuje pisomnii agendu a korespondenciu SZUS,

e cviduje a predklada riaditelovi SZUS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov,

® podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

e spraciva a vydava organizaény poriadok SZUS, vnatorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkeii

veducich zamestnancov SZUS,



® zabezpeCuje vypracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky

SZUS,
e vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom SZUS,
e zabezpeduje pracovnopravne tikony pre zamestnancov SZUS,
e sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov SZUS,

e cviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v SZUS kontrolnymi a inymi odbornymi wtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akeii,

e zabezpeduje d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditel'a SZUS.

ZAkladné povinnosti riaditela SZUS:

o VidCl 1.

2. Pedagogicky utvar
e ZabezpeCuje vyucovanie hlavnych a vedl'aj§ich predmetov v jednotlivych odboroch

podla platnych uéebnych planov schvalenych MS SR diia 20.8.2009 pod &islom
CD200927474/21375-1:911 s platnost'ou od 1.septembra 2009. Vyuziva vSetky platné

metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom procese.

Povinnosti ucitel’ov:

e Ucitelia vyuzivaju vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakonnika préce,
pracovného poriadku a d’alSich pravnych predpisov.

® Pracovny Cas pedagogickych zamestnancov je definuje pracovna zmluva alebo dohoda
o pracovnej &innosti zamestnanca SZUS.

e Ucitel’ je povinny byt’ v §kole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhov dozorov, v
Case porad a schddzok usporiadanych riaditelom Skoly i v Case na prechodné
zastupovanie.

e Ucitel’ musi byt pritomny v Skole najneskor 10 minut pred zaciatkom vyucovania a

kaZdej povinnosti.



Neskory prichod hlasi riaditel'ovi Skoly. Ak ucitel’ zo zavaznych dévodov neméze byt
pritomny na vyucovani, oznami dévod okamzite. Sprievod rodinného prislusnika na
lekarske vySetrenie, vlastné vySetrenie nutné pocas pracovnej doby oznami aspon dei

vopred.

V pripade nepredvidanej udalosti, ked’ sa nemdze pracovnik dostavit' do prace, je
povinny svoju nepritomnost’ do 1 hodiny od pravidelného pracovného ¢asu nahlésit’
riaditel’'ovi.

Kazdy vyucujuci vypracovava ¢asovo-tematické plany, ktoré kazdoro¢ne aktualizuje
podl'a podmienok a potrieb Ziakov v jednotlivych vzdelavacich predmetoch.

Pri vyuCovani postupuje podla casovo- tematickych plénov vychadzajicich z
ucebnych osnov a Skolského vzdelavacieho programu. Na vyucovanie sa starostlivo a
preukdzatel'ne pripravuje. PoCas vyucovania sa v plnej miere venuje praci so ziakom
resp. ziakmi a nerozptyl'uje sa Cinnostami nestvisiacimi s vychovno-vzdelavacim
procesom. Ucebné pomocky si pripravuje vopred, alebo si ich vyziada od spravcu
kabinetu. Ma zodpovednost’ za u¢ebné pomdcky, ktoré¢ prave v triede pouziva.
Vykonava hodnotenie a klasifikaciu Ziakov. V procese hodnotenia ucitel’ uplatituje
primeranu naro¢nost, pedagogicky takt voci ziakovi, reSpektuje prava dietata a
huménne sa sprava voéi Ziakovi. Ziak ma pravo dozvediet’ sa spdsob a vysledok
hodnotenia. Hodnotenie sa v ramci vychovno-vzdelavacieho procesu uskutociiuje na
zéklade vysledkov klasifikacie.

Na konci prvého a druhého polroka v Skolskom roku vykoné sthrnnu klasifikaciu.

Ucitel’ je povinny viest’ evidenciu o kazdej klasifikacii a hodnoteni Ziaka v triednej
knihe a ucitelia skupinovych predmetov v samostatnom zosite / harku.
Ucitel’ je povinny informovat’ zdkonného zastupcu Ziaka o prospechu a spravani ziaka

vhodnym sposobom



e Zapis do triednej knihy robi na zaciatku vyucovacej hodiny Ccitatelne, presne,
spisovne a esteticky. Zapisy v triednej knihe musia byt’ totozné s ¢asovo-tematickymi
planmi. Ucitel' je povinny na kazdej hodine prekontrolovat” pritomnost’ ziakov a
kazdl nepritomnost’ zaznamenat’ v triednej knihe.

e Ucitel ma zodpovednost za posSkodenie Skolského majetku, Cistotu a poriadok v
triede po dobu svojej vyucovacej hodiny. Zistené nedostatky oznami riaditel'ovi Skoly.

® Zodpoveda za zdravie a bezpeCnost’ ziakov vo vyuCovacom case, na vychadzkach
exkurzidch a v Case dozoru na pridelenom priestore. V Case vyuCovania a cez
prestavky nesmie posielat’ ziakov mimo Skolu k vybavovaniu svojich osobnych a
inych zalezitosti.

e Ucitel’ nepouziva telesné a in¢ nepedagogické tresty. Disciplindrne priestupky riesi
kazdy vyucujlci sam na svojich vyucovacich hodinach

® Po skonceni vyuCovania — po poslednej vyucCovacej hodine vyucujici skontroluje
poriadok v triede, na toaletach a pozatvara oknd v triede a na chodbe.

e Ucitel' je povinny zucastiovat’ sa Skolskych akcii, rodiCovskych zdruzeni a oslav
organizovanych Skolou alebo obcou.

e Ucitel' plni pokyny riaditela Skoly v stlade s pracovnym poriadkom Skoly a

pracovnou zmluvou.

e Ucitel' vyuCovanie zaCina a konci nacas, dodrziava ¢as vyuCovania podla rozvrhu
ziakov. Ziak nesmie ostat’ v triede bez dozoru.
® Vsetci ucitelia su povinni dozerat’ na plnenie pravidiel Skolského poriadku u vSetkych

ziakov.

Povinnosti triednych ucitelov:

e Koordinovat’ usilie o zvySenie celkovej Girovne vedomosti a zru€nosti Ziakov.

e Sledovat’ spravanie ziakov, dochadzku do s$koly, celkovy prospech ziakov svojej

triedy a robit’ urychlené opatrenia na odstranenie nedostatkov.



e Viest’ triednu knihu, katalég o priebehu S§tadia, tlacivo o prispevku na uhradu
nakladov spojenych so Studiom ziakov a ostatni dokumentéciu, ktord bezprostredne
suvisi s pedagogickym vedenim triedy.

e Sledovat’ a podporovat’ zaujmovu ¢innost' ziakov a koncertovanie na verejnosti,
zucCastiiovat’ sa sut’'azi a verejnych vystipeni v obci 1 mimo nej.

e Starat’ sa, aby ziaci Setrne zaobchadzali s ucebnicami a ucebnymi pomdckami,
hudobnymi néstrojmi.

e Zostavovat ucebné plany ziakov a dozerat na ich dodrziavanie. Pravidelne
kontrolovat’ dochadzku Ziakov a okamzite robit’ opatrenia k ziskaniu pri¢in absencie.

® Snazit’ sa skontaktovat’ s rodi€mi Ziaka.

e Vc¢as zariadit’ pomoc Ziakom, ktori zaostavajlii v uceni a v€as informovat’ ich rodicov.

e Sustavne dozerat’ na to, v akom stave je ucebiia i vSetky pomocky a veci v nej, ako i
na stav ucebnic a zositov, notového materialu a hudobnych néstrojov.

e Dbat’ na BOZP a dodrziavanie pravidiel spravania sa v Skole.

Triedny uditel’ vedie triednu dokumentaciu

® Triedna kniha pre individualne vyuCovanych ziakov resp. triednu knihu pre
skupinové vyucovanie — na zaciatku Skolského roka vypiSe uvodné strany podla
predtlace, da podpisat’ a opeciatkovat’ riaditel'ovi Skoly, sleduje vSetky zapisy a na
konci mesiaca stranu skontroluje a uzavrie. K poslednému vyucovaciemu dnu
Skolského roka uzatvara triednu knihu tak, ze vySkrta prdzdne riadky. Zvy$né
nezaplnené rubriky a riadky preciarkne (zlava doprava, podla linedra nie volnou

rukou). Triednu knihu uzavrie k poslednému diiu vyucovania s datumom a podpisom.



e Katalog o priebehu studia pre odbor — kazdy ucitel’ zavedie svojmu ziakovi katalog
o priebehu stadia a zapisuje prehl'ad o prospechu a dochadzke ziakov zvycajne po
polro¢nej klasifikacnej porade, ktord sa uskutoctiuje pravidelne v 1. aj II. Skolskom

polroku.

e Upozornenie na nedbali Skolskui dochadzku — nepritomnost’ ziaka na vyuCovacej
hodine sa eviduje v triednej knihe na kazdom predmete kazdym vyucujucim podla
rozvrhu hodin. Ziak ospravedliiuje svoju absenciu hned’ po nastupe do $koly. Zaznam o
dovode vymeskanych hodin musi byt podpisany rodicom alebo zakonnym zastupcom
/v $pecifickych pripadoch aj inou dospelou osobou, ktord je splnomocnena na takéto
ukony/. Ak sa ziak neospravedlni uvedenym spdsobom, bude jeho absencia
povazovana za neospravedlnentl. Ak nepritomnost’ Ziaka trva viac ako dva tyZdne,
ucitel’ je povinny pisomne upozornit’ zakonného zastupcu Ziaka. Predvolanie zasiela
ucitel’ rodi¢om Zziaka podl'a potreby k rieSeniu problému prospechu, dochddzky a

spravania alebo neuhradenia skolného.

Organizacia rozvrhu ucebného dna:

® Vyuclovanie v Skole sa vykonava podla pevného rozvrhu potvrdeného riaditel'om
Skoly. Vyulovacia jednotka trva podla ur€eného pevného rozvrhu potvrdeného
riaditelom Skoly. Medzi jednotlivymi hodinami moézu byt 5 az 15 minatové
prestavky.

® Prichod ziakov na vyucovanie je 5 minut pred zacatim jeho rozvrhom stanovenej
vyucovacej hodiny.

® Prichod ucitelov do Skoly je 10 minut pred zacatim jeho rozvrhom stanovenej
vyuCovacej prvej hodiny.

® (Odchod ucitelov do Skoly je 10 minat po ukonceni jeho rozvrhom stanovenej
vyucCovacej poslednej hodiny.

e Kazda ziacka praca v Skole musi byt ukoncena do 20,30 hod.



e V case vyucovacej hodiny nemé byt vyucovaci proces nikym ruseny. Pouzivanie
mobilnych telefonov pocas vyucCovania je zakazané, s vynimkou zistenia dovodu

absencie na hodinu.

Vyuéovanie: SZUS
= Prvé vyu€ovacie hodiny sa zacinaju najskor o 15,00 hod.

= Posledna vyucovacia hodina kon¢i najneskor o 19,00 hod.



Cl. 5. Dokumentacia SZUS
® ucebné plany
e ucebné osnovy
® plan prace Skoly
e Skolsky poriadok
e rokovaci protokol
® zapisnice z rokovania pedagogickej rady a umeleckej rady
® zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach
e prehl'ad o vyucovacej povinnosti ucitel'ov
e triedne knihy pre skupinové a individudlne vyucovanie
e katalogové listy ziakov
e protokol o zavere¢nych skuskach
e protokol o komisionalnych opravnych skuSkach
e protokol o komisionalnych postupovych skuskach po preruseni stadia
e protokol o komisionalnych postupovych skuskach pri zaradeni do vyssieho ro¢nika
bez absolvovania predchadzajiiceho ro¢nika
e protokol o komisionalnych talentovych skuskach
e tematické vychovno-vzdelavacie plany jednotlivych odborov a oddeleni
e cvidencia Skolskych urazov
e Skolsky vzdelavaci program

® hospodarska a ind evidencia bezprostredne stvisiaca s prevadzkou a ¢innostou skoly



ZAVERECNE USTANOVENIA
® Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.
® Veduci zamestnanci Skoly su povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizacného
poriadku skoly vSetkych zamestnancov.
® Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel’ Skoly.

e Tento organizacny poriadok nadobuda uc¢innost’ od 2. septembra 2024

V Novej Dedinke 01.02.2026
Mgr. Art. Patricia Sopkovicova
riaditel’ Skoly
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