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ORGANIZACNY PORIADOK SKOLY

Stikromnd zdkladnd umeleckd skola, Zuska Drazkovce | od 01.09.2025

Organiza¢ny poriadok Sukromnej zakladnej umeleckej skoly, Zuska Drazkovce (d’alej tiez ,$kola“)
patri k zakladnym s$kolskym dokumentom. Jeho tlohou je definovat’ zdkladné principy fungovania
Skoly a tiez urcit’ del’'bu prace, organizaciu organov na $kole, prava a zodpovednost’ zamestnancov a
rozsah ich pravomoci.

V sulade s organizaciou a vychovno vzdelavacej ¢innostou vydava Zuska Drazkovce organiza¢ny
poriadok skoly, ktory je platny od 1. 9. 2026 pre zamestnancov $koly a ucitel’ov.

I. ZAKLADNE USTANOVENIA ORGANIZACNEHO PORIADKU

Organiza¢ny poriadok skoly je sticastou zakladnej dokumentacie Skoly. Jeho ulohou je vytvarat
dobré podmienky pre uspesné plnenie ciel'ov a tloh §koly obsiahnutych vo vizii §koly a v roénom
plane skoly a casovo vymedzit a vecne stanovit pravidelne a nepravidelne, ale ustdlene sa
opakujice ¢innosti v Case vyucovania i mimo neho a urcit, aké povinnosti vyplyvaju z tychto
¢innosti pre ucitel'ov a zamestnancov §koly.

Cielom organiza¢ného poriadku je, aby cela §kolska praca presla do procesu samoregulacie, ktorym
sa zabezpeci realizovanie riadiacich rozhodnuti, aby sa na procese riadenia zuc¢stoovalo nielen
vedenie Skoly, ale aj ucitelia a zamestnanci. K tomu je potrebna sucéinnost vsetkych
zainteresovanych.

Povinnostou ucitelov a zamestnancov je udrziavat poriadok a disciplinu plnenim ustanoveni
organizacného poriadku, ktoré su pre vsetkych zavazné. Zakladné povinnosti zamestnancov
stanovuje pracovny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov $koly a zakon ¢.
245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (S8kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Vyznamnym ¢initelom skvalitnenia riadenia Stkromnej ZUS je zavedeny do pouzivania
informaéného systému pre vedenie pedagogickej dokumentacie iZUS.

1. ORGANIZACNE CLENENIE SKOLY

Stikromna ZUS Drazkovce pdsobi na viacerych miestach. Sidlo $koly je v Drazkovciach na adrese 038
02 Drazkovce ¢. 154.

Skola ma zriadeny tane¢ny odbor (TO), vytvarny odbor (VO) a hudobny odbor (HO). Jednotlivé
odbory pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju.

Vyucovanie v taneénom a vytvarnom odbore prebieha ako kolektivne vyucovanie, vyucovanie v
hudobnom odbore prebieha prevane ako individualne vyucovanie.

Zoznam elokovanych pracovisk skoly

1.Drazkovce 154 - hlavné sidlo - VO,TO, HO
2.Drazkovce 59 - VO,HO
2.Tur¢ianske Kl'a¢any 326 - VO, TO, HO

Stikromna ZUS elokované pracoviské vyuziva na zaklade platnych najomnych zmliv.
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111. ZAKLADNE ORGANIZACNE A RIADIACE NORMY SKOLY

Organizacné a riadiace normy riaditel’ky
e organizacny poriadok
e pracovny poriadok
» skolsky poriadok

e smernica o hospodareni a vykonavani finan¢nej kontroly

Organiza¢né normy riaditel’ky $koly

¢ riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, iprava, smernica, metodicky
pokyn)

e d’alSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdésobnost’ou, ktoré mézu vydat po schvaleni
riaditel’kou aj ostatni poveraci zamestnanci

IV. ORGANIZACIA VEDENIA SKOLY

Pedagogicky zamestnanec skoly

Pedagogovia su zaradeni na zaklade kariérového systému. Kariérovy systém je subor pravidiel ustanovenych
na zaradenie pedagogického zamestnanca do kariérového stupna a na kariérovu poziciu (§ 32, 33 zakona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch). Kariérovy stupen vyjadruje
mieru preukazanie osvojenia si profesijnych kompetencii a naro¢nost’ vykonavania pedagogickej ¢innosti.

Ustanovenia zakona ¢. 138/2019 Z. z. sa uplatiuju len v rozsahu, ktory zodpoveda charakteru
pracovnopravneho vztahu konkrétneho zamestnanca skoly.

Pedagogicky zamestnanec sa zarad’uje do tychto kariérovych stupnov:
« zacinajuci pedagogicky zamestnanec
e samostatny pedagogicky zamestnanec
» pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

e pedagogicky zamestnanec s druhou atestovaciou

Kariérové pozicie st:
« pedagogicky zamestnanec $pecialista - triedny ucitel’, uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

e veduci pedagogicky zamestnanec

Cinnost’ pedagogického zamestnanca $pecialistu mdze vykonavat' ten, kto spliiia kvalifikaéné predpoklady a
mé ukonéené adapta¢né vzdelavanie, ak zkon &. 138/2019 Z. z. neustanovuje inak. Skola moze prijat’ do
pracovného pomeru aj zamestnanca, ktory nesplia kvalifikaéné predpoklady, ak sa zavizuje kvalifikaciu
doplnit. Podmienky a lehoty na doplnénie kvalifikacie sa urcuji v sulade so zakonom ¢. 138/2019 Z. z. a
individualnou pracovnou zmluvou.

Veducim pedagogickym zamestnancom s$koly je riaditel’.

Funkciu uvadzajiceho pedagogického zamestnanca plni ten pedagogicky zamestnanec, ktory je v skole
sluzobné starsi. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec poskytuje zac¢inajucemu pedagogickému zamestnancovi
odborné vedenie a metodickd pomoc pocas adaptacného vzdelavania.

Zastupca riaditel'a pre elokované pracoviska: Priamo riadi, koordinuje a kontroluje prevadzku na vsetkych
elokovanych pracoviskach (Drazkovce 59, Turcianske Kl'acany). Zabezpecuje styk s vedenim zakladnych $kdl,
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v ktorych priestoroch ma $kola prendjom, a zodpoveda riaditel'ovi $koly za riadne vedenie pedagogickej
dokumentacie (triednych knih) v systéme iZUS na tychto pracoviskach.

Riaditel’ skoly

Na cele $koly je riaditel’ skoly, ktort vymentva a odvolava zriad’ovatel'. Riaditel’, ako $tatutarny organ skoly,
kona v jej mene vo vsetkych veciach a rozhoduje samostatne. Zakladné dokumenty $koly podl'a § 16 ods. 3

v

zdkona ¢. 321/2025 Z. z. o skolskej sprave (najma skolsky poriadok, skolsky vzdelavaci program a dalsie
dolezité dokumenty a skuto¢nosti tykajice sa ¢innosti $koly) riaditel’ pred vydanim prerokuje s Radou skoly
pri Skole; schvalenie vlastného $tatitu je jedinou zalezitost'ou, o ktorej podl'a zdkona rozhoduje priamo Rada
skoly.

V nepritomnosti riaditela zastupuje riaditel’a v plnom rozsahu pedagogicky zamestnanec $koly nim pisomne
povereny, a to aj v pripade, Ze vykonava cinnost na zaklade dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.

Riaditel’ skoly zodpoveda za:
e dodrziavanie statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu
e vypracovanie a dodrziavanie skolského vzdelavacieho a vychovného programu
e vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu d’alsSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov
e dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti skoly
 hodnotenie pedagogickych zamestnancov
e Uroven vychovno vzdelavacej prace skoly
e rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych na zabezpecenie skoly

e riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly

Riaditel rozhoduje o:
e prijat{ zZiaka na skolu
e postupe do vyssieho ro¢nika
e pred¢asnom ukoncenf studie
e urceni prispevku zakonného zastupcu dietata na ¢iasto¢nu thradu nakladov spojenych so vzdelavanim
e prerusecni $tudie zo zdravotnych alebo rodinnnych dévodov
e moznosti opakovania ro¢nika
e povoleni vykonat’ komisionalnu skusku
e individudlnom vzdelavani ziaka

e ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca

Riaditel’ skoly d’alej (vybrané povinnosti):
e zostavuje ro¢ny plan prace skoly
e vypracuva plan vnitornej kontroly a podiel’a sa na jej vykonavani
» mdze poskytuju ziakom zo zavaznych dovodov, najmie organizac¢nych a prevadzkovych, najviac pat’ dni
vol'na v skolskom roku
 db3, aby sa vsetci zamestnanci $koly oboznamili so vS§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi

 zodpoveda za odbornu a pedagogicku droven vychovno vzdelavacej prace skoly a za vybavenie skoly
uc¢ebnymi pomockami a didaktickou technikou

« zachovava ml¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom zaujme
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Riaditel’ riadi a kontroluje:

e pracu zamestnancov a pravidelne hodnoti ich pracovné vysledky

e dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej porusenia uplatiuje pracovnopravny
postih

e sulad skolského vzdelavacieho a vychovného programu so statnym vzdelavacim programom

Riaditel’ urcuje, schvaluje, vydava a navrhuje d’al$ie zalezitosti podl'a platnej legislativy vratane
pracovnej ndplne zamestnancov, rozvrhu hodin, planov odborov a odmén.

Riaditel' prijima vSetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru, uzatvara a rozvizuje
pracovné zmluvy v sulade so Zakonnikom prace.

Skola vedie pedagogickti dokumentaciu vyluéne v informa¢nom systéme iZUS. Za
spravnost, uplnost’ a aktualnost’ dokumentacie zodpoveda prislusny triedny uditel’. Za
celkovy stav dokumentacie s§koly zodpoveda riaditel’ skoly.

Skola je povinna riesit kazdy pripad podozrenia na Sikanovanie, diskriminaciu alebo
iné zavazné porusenie prav ziaka bezodkladne a zdokumentovane. Postup urcuje
riaditel’ $koly v sulade s metodickymi usmerneniami MSVVaS SR.

Skola spractiva osobné tidaje ziakov, zdkonnych zastupcov a zamestnancov v stilade s
nariadenim GDPR (EU) 2016/679 a internou smernicou o ochrane osobnych tidajov.
Za dodrziavanie tejto povinnosti zodpoveda riaditel skoly.

Povinnosti triedneho ucitel’a

« Vedie ziakov svojej triedy tak, aby dosahovali ¢o najlepsie vychovno vzdelavacie vysledky.

e Zabezpecuje aktivnu ochranu deti pred socidlno patologickymi javmi; monitoruje zmeny v spravani
ziakov a v pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania ¢i ohrozenia mravného vyvinu je
povinny problém bezodkladne riesit’.

« Sleduje spravanie ziakov v triede, dochadzku a prospech vsetkych ziakov triedy.

« Denne vedie pedagogickii dokumentéciu v systéme iZUS.

e Spolupracuje s ostatnymi ucite'mi na skole.

 Uskutoc¢nuje stretnutia s rodi¢mi podl'a prislusnej smernice.

e Zabezpecuje vyzbieranie $kolného v zadanych terminoch podl'a smernice o $kolnom.

e Organizuje vystavu / koncert / vystipenie jedenkrat za kazdy polrok na kazdom elokovanom pracovisku.
¢ Po odshlaci s vedenim skoly zorganizuje skusky pre kontrahujuicich ziakov.

 Na pedagogickych radach informuje o stave vychovnej a vzdelavacej ¢innosti vo svojej triede.

e PIn{ dlohy prijaté na pracovnych poradach a d’alsie dlohy zadané nadriadenym.

 Podrobne pozna a plni §kolsky vzdelavaci program, u¢ebny plan a obsahové a vykonové standardy.
e Dodrziava a respektuje Prava dietat’a vyhlasené OSN.

e Preberd a zodpoveda za inventar v triede.

e Zmeny rozvrhu ohlasuje vopred s vedenim §koly.
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e Mesacny vykaz o odpracovanych hodinach a akciach predklada ako podpisany original najneskorsie do 2.
dna nasledujiceho mesiaca vedeniu skoly.

e Budiuje ¢o najlepsie vztahy so ziakmi a ich zdkonnymi zastupcami.

e Zabezpecuje zapis ziakov prihlaskami pre d’alsi skolsky rok najneskorsie do 30. juna bezného roka.

« Aktivne sa podiel'a na prezentovani vysledkov prace $koly voci verejnosti a dba na dobré meno skoly.
e Zodpoveda za spravnost’ a iplnost’ tidajov o svojich Ziakoch v iZUS poéas celého §kolského roka.

e Podiel’a sa na priprave a realizacii vystav, koncertov, vystipeni, sitazi a réznych prezentacii skoly.

e Pozna zakladné skolské dokumenty a riadi sa podl'a nich.

e Zachovava mlc¢anlivost’ a chrani pred zneuzitim osobné tdaje a informécie o zdravotnom stave ziakov.
e Usmeriuje a objektivne hodnoti pracu ziaka priebezne a pravidelne pocas skolského roka.

e Pravidelne informuje ziaka a jeho zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania.

VSetci zamestnanci skoly st povinni zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych tidajoch
ziakov a ich zakonnych zastupcov, o zdravotnom stave ziakov, o vysledkoch hodnotenia
a o internych zalezitostiach Skoly, a to aj po skonceni pracovnopravneho vzt'ahu.

Povinnosti nepedagogickych zamestnancov

Priamym nadriadenym nepedagogickych zamestnancov skoly je riaditel’ skoly.

Upratovanie

Upratovacie sluzby su zabezpecované prenajimatelom. Po vzijomnej dohode $kola zabezpecuje
Cistiace prostriedky.

. ZAVERECNE USTANOVENIA

V/1 Tento organizaény poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov $koly.

V/2 Vedenie skoly je povinné postupne obozndmit s obsahom organizacného poriadku vsetkych
zamestnancov.

V/3 Tento organiza¢ny poriadok, ako aj jeho zmeny a doplnky, riaditel’ pred vydanim prerokuje s Radou skoly
pri skole v stulade s § 16 ods. 3 pism. c) zakona ¢. 321/2025 Z. z. o $kolskej sprave (ako iny délezity dokument
tykajuci sa ¢innosti skoly).

V/4 Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ $koly.
V/5 Tento organiza¢ny poriadok nadobtda uc¢innost’ dia 01. 09. 2026.

V/6 Dinom nadobudnutia uc¢innosti tohto organizacného poriadku sa rusi predchadzajice znenie
organiza¢ného poriadku skoly.

Riaditel’ skoly vypracovava kazdo¢né Plan vnutornej kontroly, ktory je sucastou
zakladnej dokumentacie skoly. Vysledky kontroly prerokovava na pedagogickej rade.

h o4
Vo Drazkoveiach, 01. 09. 2026 Sukromnd ZUS
Mgr. Alena Valuchova DraZkovce 154
riaditel $koly 038 02 D?a'ikovce ¥
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