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Zakladné Skolské dokumenty
Pravidla a chod skoly okrem vSeobecnych pravnych noriem a moralnych noriem upravuji
tieto dokumenty:
a) Zriad'ovacia listina Gymnazia, Ul. 17.novembra 1180, Topol'¢any
b) Organiza¢ny poriadok
¢) Skolsky vzdelavaci program
d) Pracovny poriadok a jeho dodatky
e) Kolektivna zmluva a jej dodatky
f) Plan prace Skoly a hlavné ulohy $koly na prislusny skolsky rok
g) Dokumenty BOZP, CO, PO
h) Operativne materialy:
- uznesenia a opatrenia zo vSetkych zasadnuti PR
- nariadenia riaditel’ky $koly a jej zastupcov
- rozvrhy hodin, dozorov, zastupovani
- ,terminovnik" = mesaény plan akcii a podujati

Organizacny poriadok

je zékladnou organizatnou normou Gymndazia, Ul. 17.novembra 1180, Topol¢any.
Upravuje riadenie a organizaciu, uruje del’bu prace, organizaciu poradnych organov na
Skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, vnutorné a vonkajsSie vztahy.
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Cast L.
PRAVNY ZAKLAD CINNOSTI SKOLY

CL. 1. Identifika¢né idaje $koly

Nazov Skoly : Gymnazium, Ul 17. novembra 1180, Topol’¢éany
Sidlo : UL 17. novembra 1180/16, 955 01 Topol’¢any
ICO : 00 160 440

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

3.1.

3.2.

CL 2. Z4kladné ustanovenia

Organizacny poriadok je vydany v stlade so zakonom ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov a v stlade so zakonom ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Organiza¢ny poriadok je zdkladnd organizacnd norma, ktord vymedzuje Cinnost a
poslanie skoly, jej zakladnu organiza¢ni Struktiru, systém riadenia, pdsobnost’
jednotlivych organiza¢nych jednotiek a ich vzajomné organiza¢né vztahy.

Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.

Riaditel’ka Skoly je povinnd oboznamit’ s organizaénym poriadkom vSetkych
zamestnancov a dbat’ na jeho dodrZiavanie.

Kazdy veduci zamestnanec je povinny ur¢it svojho zastupcu, ktory ho v dobe
nepritomnosti zastupuje v plnom rozsahu prav a povinnosti a za svoje konanie v tomto
rozsahu zodpoveda.

Zéstupca i zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie
navzajom informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych tloh a o stave
inych dodleZitych veci.

CL. 3. Postavenie §koly a zakladné ustanovenia

Zriad’'ovaciu listinu vydal Nitriansky samospravny kraj dia 01. 07. 2002, ktorou
s uc¢innost'ou od 01. 07. 2002 zriadil Gymnazium, Ul. 17. novembra 1180, Topol'¢any
ako rozpoctovi organizaciu s pravnou subjektivitou.

V pravnych vztahoch vystupuje organizacia vo svojom mene a méa zodpovednost
vyplyvajicu z tychto vztahov v zmysle zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a
vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni

neskorSich predpisov.
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3.3. Statutarnym organom $koly je riaditelka $koly, ktora je opravnena konat’ v mene
organizacie v plnom rozsahu.

3.4. Skola spravuje zvereny majetok v zmysle zakona NR SR &. 278/1993 Z. z. o sprave
majetku $tatu v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

C1.4. Poslanie a tlohy $koly

4.1. Hlavnym cielom vychovy a vzdelavania na gymnaziu v sulade s § 4 Skolského zékona
je ziskanie takych kompetencii — komunika¢nych, IKT, kompetencii v oblasti
prirodnych a spolocenskych vied, ktoré budu zarukou uplatnenia absolventa v
oblastiach suvisiacich s d’alsim Studiom a s aktudlnymi podmienkami na trhu prace.
Ulohou $koly je pripravit absolventa na zodpovedny Zivot v slobodnej spoloénosti, v
duchu porozumenia a zndSanlivosti, priatel'stva medzi narodmi a nabozenskej
tolerancie.

4.2.Gymnazium je vSeobecnovzdeldvacia vnutorne diferencovana Skola, ktora pripravuje
ziakov predovSetkym na S§tidium na vysokych Skolach. Dalej pripravuje aj na vykon
niektorych ¢innosti v sprave, kultire a v d’alsich oblastiach.

4.3. Vychova a vzdelavanie sa na skole uskuto¢nuje v 4 a 8-ro¢nej forme stadia.

4.4. Na Skole nie je povolena ¢innost’ politickych stran a politickych hnuti.

Cast’ I1.
VNUTORNA ORGANIZACIA SKOLY

Cl. 1. Organizaé¢na $truktira (podl’a zobrazenia v prilohe &. 1)
Cl. 2. Organiza¢né ¢lenenie Skoly

2.1. Podl’a obsahu ¢innosti Skoly st vytvorené useky:
» usek vedenia Skoly,
> pedagogicky a odborny uUsek,
» technicko-ekonomicky uUsek,
> prevadzkovy Gsek.

2.2. Samostatné postavenie v organizacnej Struktiure s vymedzenim svojich kompetencii maju
tieto organizac¢né jednotky:

a) Usek vedenia $koly:
> riaditel’ka Skoly,
» zastupkyna riaditel’ky $koly pre prirodovedné predmety,
» zastupkyna riaditel’ky skoly pre spolocenskovedné predmety.
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b) Pedagogicky a odborny usek:

1. Pedagogicki zamestnanci vykonavajuci pracovnu ¢innost’ v kategorii:
> uclitel,
> pedagogicky asistent.

2. Odborni zamestnanci vykonavajuci pracovni ¢innost’ v kategorii:
» skolska psycholog,
» socialny pedagdg.

3. Pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci vykonavajtci Specializované ¢innosti
v kariérovych poziciach:

uvadzajlci pedagogicky zamestnanec,

triedny ucitel’,

veduci predmetovej komisie,

Skolski koordinatori vo vychove a vzdelavani,

Skolsky digitalny koordinator,

vychovny poradca,

kariérovy poradca.

VVVVVVYY

c) Technicko-ekonomicky Usek:

sekretarka riaditel’ky skoly/uctovnicka,
hospodarka skoly,

samostatna pracovnicka pre personalistiku a mzdy,
technik.

YV VY

d) Prevadzkovy usek:
» Skolnik/udrzbar/vodic,
» upratovacky, vratnicka/upratovacka.

2.3. Predmet ¢innosti organiza¢nych jednotiek

2.3.1. Veduci pedagogicki zamestnanci, pedagogicki a odborni zamestnanci
zabezpecuju:
a) vychovno-vzdelavaci proces,
b) mimoskolské aktivity v Skole.

2.3.2. Technicko-ekonomicky Usek aprevadzkovy tsek zabezpeCuje ekonomicku
a prevadzkovu Cinnost’ Skoly.

2.4. Odborné komisie

Riaditel'’ka Skoly zriad’'uje spomedzi zamestnancov $koly odborné poradné pracovne
komisie — predmetové komisie, prijimacia komisia, inventarizaéna komisia, $kodova
komisia, vyradovacia komisia, likvidacnd komisia, komisia na kontrolu pozitia
alkoholickych napojov, komisia pre posudenie nadbytocnosti majetku, komisia pre
verejné obstaravanie, komisia pre kontrolu pokladni¢nej hotovosti, komisia pre
priebeznu finan¢ni kontrolu, komisia pre posudenie havarijnych situéacii, skartacna
komisia.

Clenovia komisii si menovani pisomne riaditel’kou 8koly, pouceni a oboznameni
S napliou prace.
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Cast’ I11.
VEDUCI ZAMESTNANCI SKOLY

CL 1. Vediici zamestnanci $koly a ich povinnosti

Veduicimi zamestnancami Skoly su:
» riaditel’ka $koly,
» zastupkyna riaditel’ky $koly pre prirodovedné predmety,
» zastupkyna riaditel’ky $koly pre spolotenskovedné predmety.

Cl. 2. Riaditelka §koly

2.1. V zmysle zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov Skolu riadi
riaditel’ka Skoly. Riaditel'ka Skoly vykondva $tatnu spravu v prvom stupni podla § 5
ods. 4 citovaného zakona.

2.2. Riaditelku $koly vymentiva a odvolava zriadovatel— Nitriansky samospravny kraj,
podla zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov na navrh prislusne;j
rady Skoly.

2.3. Riaditel’ka Skoly uréuje dvoch zastupcov riaditel’ky $koly pre vychovu a vzdelavanie.

2.4. Riaditel’ka §koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni a rozhoduje o:

prijati Ziaka na strednu Skolu,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni Ziaka od $tudia jednotlivych vyu€ovacich predmetov a ich Casti,
umozneni Studia Ziakovi podl'a individudlneho u¢ebného planu,

povoleni absolvovat’ ¢ast’ $tudia na Skole obdobného typu v zahrani¢i,

preruSeni Studia,

povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru,

preradeni ziaka na zékladnu Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
povoleni opakovat’ ro¢nik,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionéalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je Ziakom $koly,

priznani Stipendia,

uznani ndhrady maturitnej skiisky z cudzieho jazyka,

individualnom vzdelavani Ziaka,

oznameni zakonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu Skolski dochadzku
diet’at’a prislusnému organu Statnej spravy,

uréeni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastocnu Uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni.

YV VVVY VVVVVVVVVVYYY
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2.5. Riaditel’ka $koly zodpoveda za:

dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelédvacieho programu,

vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu profesijného rozvoja pedagogickych
Zzamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

za rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov ur¢enych
na zabezpecenie ¢innosti $koly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly.

YV VVV ¥V VVYV

2.6. Riaditel’ka Skoly predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade $koly na vyjadrenie :
navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navrh na zavedenie Studijnych alebo uc¢ebnych odborov a ich zameranie,

navrh skolského vzdelavacieho programu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti skoly,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

spravu o vysledkoch hospodarenia $koly,

koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne
jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizaénom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

YV VVVVVVVY

2.7. Riaditel’ka $koly zodpovedd za d’alie povinnosti vyplyvajice z d’alSej legislativy
v oblasti:
pracovno-pravnej,
mzdovej,
hospodarsko-ekonomickej,
pracovno-socialnej,
zabezpeéenie vychovno-vzdelavacieho procesu kvalifikovanymi zamestnancami
v zmysle platnej legislativy,
vytvaranie podmienok pre odborny rast zamestnancov $koly,
pridelovanie prace zamestnancom podla ich ziskaného vzdelania a pracovného
zaradenia,
vytvorenie bezpec¢nych a priaznivych pracovnych podmienok pre zabezpecenie
kvalitnych vysledkov,
oboznamovanie zamestnancov s aktudlnymi predpismi a za ich dodrziavanie,
zistovanie a odstranovanie pri¢in pracovnych urazov, vedenie ich evidencie,
zverenie ochranny pracovnych prostriedkov vybranym kategériam zamestnancov
a kontrolu ich pouzivania,
zabezpecenie stravovania pre zamestnancov,
vytvaranie podmienok pre regeneraciu zamestnancov,
rekvalifik&ciu zamestnancov,

VVV VYVVV VYV VV VVVVYY
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» dodrziavanie ustanoveni zakonnika prace, pracovného poriadku a ostatnych zkonov
a predpisov, ktoré zabezpecuju Cinnost’ skoly.

2.8. Organizacné zabezpecCenie BOZP a PO.

2.9. Riaditel’ka Skoly zodpoveda za cinnost’ organizacie vo vSetkych oblastiach. Riadi
organizaciu podl'a platnej legislativy, vykonava kontrolnt ¢innost’, zisteniami a zavermi
kontrolnej ¢innosti zabezpecuje efektivitu pracovnej Cinnosti kazdého zamestnanca.
Riaditel’ka $koly rozdeluje jednotlivé ¢innosti a poveruje jednotlivymi kompetenciami
zamestnancov s prislusnou kvalifikdciou podla organizacnej Struktiry. Zamestnanci
povereni prislusnymi kompetenciami zodpovedaju za ich plnenie riaditel’ke Skoly —
predkladaju jej zistenia a navrhy rieSeni.

CL 3. Zastupkyne riaditelky $koly

3.1. Povinneosti zastupkyne riaditel’ky Skoly pre prirodovedné predmety:

a) v pripade nepritomnosti riaditel’ky $koly ju zastupuje v beznych ¢innostiach
organizacie — dohliada na S$tandardny priebeh vychovno-vzdelavacieho procesu,
dodrziavanie pracovnej discipliny v sulade s pracovnym poriadkom — s vynimkou
uzatvarania pracovnych zmluav, skoncenia pracovného pomeru zamestnancov,
uzatvarania hospodarskych zmlav, rozhodnuti podl'a § 5 zdkona NR SR €. 596/2003

Z.

z. ostatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a0 zmene a doplneni

niektorych zakonov Vv zneni neskorSich predpisov na zaklade poverenia, ak
riaditel’ka Skoly nerozhodne inak.
b) v oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu zodpoveda za:

>
>

VVVYVY VYV VVVYVY

riadenie pedagogickych zamestnancov;

kvalitu a odbornost’ vychovno-vzdelavacieho procesu v predmetoch, ktoré patria
do: PK MAT a INF, PK prirodovednych predmetov (FYZ/CHE/BIO), PK
vychovnych predmetov, PK GEG a ENV, PK TSV;

administraciu suplovania a kontrolu dochadzky pedagogickych zamestnancov;
organizaciu a pripravu prijimacich sktisok;

organizaciu a pripravu pripravnych kurzov na prijimacie sktsky;

kontrolu triednych knih, triednych vykazov aklasifikatnych harkov
(elektronickych dokumentov cez EduPage);

pripravu podkladov k SkVP;

pripravu podkladov pre vypracovanie sprav o ¢innosti §koly a planov Skoly (plan
organizacie Skolského roka; mesacné aktivity);

koordinéciu projektov skoly;

vykondvanie hospitacnej a ostatnej kontrolnej ¢innosti;

hodnotenie pedagogickych zamestnancov prirodovednych predmetov;

distribdciu a spracovanie vzdelavacich poukazov;

c) v oblasti mzdovej a ekonomickej zodpoveda za:

>
>
>
>

pripravu podkladov pre priznanie osobnych priplatkov zamestnancov;
pripravu podkladov pre priznanie odmien zamestnancov;
vykonévanie kontroly pokladni¢nej hotovosti;

vedenie komisie pre verejné obstaravanie;
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» vedenie komisie pre vyrad’ovanie;
» vedenie prijimacej komisie;
d) vinych ¢innostiach zodpoveda za:
» EDUZBER;
> riadenie akontrolnd  ¢innost’  technicko-ekonomickych a prevadzkovych
zamestnancov;
administraciu webovej stranky $koly;
organizaciu adaptacného vzdeldvania zacinajacich ucitel'ov;
vydavanie potvrdeni o navsteve Skoly (aSc agendy);
kontrolu a potvrdzovanie prihlasok na vysoké Skoly.

YVVY

3.2. Povinnosti zastupkyne riaditeP’ky Skoly pre spolo¢enskovedné predmety:

a) v oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu zodpoveda za:

> riadenie pedagogickych zamestnancov;

> kvalitu a odbornost’” vychovno-vzdeldvacieho procesu v predmetoch, ktoré
patria do predmetovych komisii SJL, cudzich jazykov (ANJ/FRJ, NEJ/RUJ),
spolo¢enskovednych predmetov;
organizaciu a kompletizaciu volitelnych predmetov vo v§etkych ro¢nikoch;
tvorbu rozvrhu hodin;
zabezpedenie pedagogického dozoru v priebehu vychovno-vzdelavacieho
procesu;
organizaciu maturitnej skusky a Testovania 9;
kontrolu triednych knih a klasifika¢nych harkov (elektronickych dokumentov
cez EduPage);
evidenciu a kontrolu vyro¢nych a maturitnych vysvedcenti;
evidenciu $kolskych vyletov a triednych exkurzii;
vykonavanie hospita¢nej a ostatnej kontrolnej ¢innosti;
spolupracu so Ziackou skolskou radou;
distriblciu a spracovanie vzdelavacich poukazov;
pripravu podkladov pre vypracovanie sprav o ¢innosti $koly a planov Skoly
(plan organizacie skolského roka; mesacné aktivity);
pracu s preukazmi ISIC a ITIC — distribucia, obnovu platnosti;
b) v oblasti mzdovej a ekonomickej zodpoveda za:
evidenciu a nariadenie nadCasovej prace pedagogickym zamestnancom
v stlade s prislusnou legislativou;
pripravu podkladov pre priznanie osobnych priplatkov zamestnancov;
pripravu podkladov pre priznanie odmien zamestnancov;
vedenie Skodovej komisie;
vedenie komisie na kontrolu dodrZiavania zdkazu fajenia a pozivania
alkoholickych napojov na pracovisku;
c) vinych ¢innostiach zodpoveda za:

» kontrolu discipliny a dochadzky ziakov a zamestnancov $koly;

» vykonavanie d’alsich uloh ur¢enych riaditel’kou skoly.

YV VVVVVV VV VVYVYVY

YVVVY 'V
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3.3. Zastupkyne riaditel’ky $koly vykonavaju a plnia d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym
druhom prace podla pokynov riaditelky Skoly, v pripade nepritomnosti sa zastupuju
V nevyhnutnych ¢innostiach.

Cast’ IV.
Poradné organy riaditel’ky Skoly

Cl. 1. Ustanovenie a ¢innost’ poradnych organov

1.1. Riaditel’ka Skoly :

a) ustanovuje tieto poradné organy :

» vedenie Skoly — riaditel’ka Skoly, zastupkyne riaditel’ky skoly,

» rozsirené vedenie Skoly — riaditelka Skoly, zastupkyne riaditel’ky Skoly, veduca
prevadzkovych zamestnancov a podla aktualnej situacie predseda RS, predseda ZO OZ
PSaV, koordinatori $pecializovanych &innosti, jednotlivé poradné komisie, zastupcovia
ziackej skolskej rady,

» gremialna rada,

» pedagogické rada — vedenie $koly, pedagogicki zamestnanci,

» predmetové komisie - predseda PK,

» vychovny poradca,

» skolsky psycholog,

» socialny pedagdg,

» koordinatori Specializovanych ¢innosti.

b) spolupracuje s :

» Nitrianskym samospravnym krajom — zriad’ovatel'om $koly,

» Regionalnym uradom S$kolskej spravy — odborné a metodické usmernenia v oblasti
maturitnych skiiSok, medzinarodnych merani, vedomostnych a Sportovych stt'azi,

» Radou S$koly pri Gymnaziu, Ul. 17.novembra 1180, Topol¢any -  poradny
a samospravny organ,

» Rodi¢ovskou radou pri Gymnaziu, Ul. 17.novembra 1180, Topol'¢any,

> Ziackou kolskou radou pri Gymnéziu, Ul. 17.novembra 1180, Topol¢any,

> ZO OZ PSaV pri Gymnaziu, Ul. 17.novembra 1180, Topol'¢any,

» sostatnymi inStitGciami a organizaciami, ktorych c¢innost' ovplyviuje vychovno-
vzdelavaci proces — Regionalny urad verejného zdravotnictva v Topol'¢anoch, Mestsky
urad v Topol'¢anoch, Okresny trad v Topol'¢anoch, Policajny zbor v Topol'¢anoch,
Centrum pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie v Topol'¢anoch,
Tribe¢ska kniZznica v Topol'¢anoch, Tribecské osvetové stredisko v Topol€anoch,
Slovensky ¢erveny kriz v Topol'€anoch, univerzitami a vysokymi Skolami a d’alSie.

1.2. Cinnost poradnych organov je uréena platnou legislativou.

Cl. 2.Vedenie 3koly a rozsirené vedenie $koly

Zasada na podnet riaditel’ky Skoly, ktord zaroven riadi ¢innost’ tychto organov.
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3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

Cl 3. Gremialna rada ]
Gremialnu radu zriad’uje riaditel’ka $koly ako svoj poradny organ. Clenmi gremialnej
rady st: riaditel’ka Skoly, zastupkyna riaditel’ky, predsedovia PK, vychovny poradca,

predseda alebo &len vyboru ZO OZ PSaV, predseda alebo ¢&len rady s$koly, podla
potreby sa na zasadnutie prizyvaju d’alsi zamestnanci skoly.
Gremiélna rada sa schadza podl'a potreby, obsah rokovania pripravuje vedenie §koly.

Clen gremialnej rady ma pravo vyjadrovat sa k otazkam vychovno-vzdelavacieho
procesu na Skole, predkladat’ navrhy a podnety k Cinnosti skoly. Zodpoveda za prenos
informadcii z vedenia Skoly na ¢lenov orgéanu, ktory v gremiélnej rade zastupuje.

Cl. 4. Pedagogickéa rada

Cinnost' pedagogickej rady vychadza zo zidkona & 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (8kolsky zakon) a z Planu prace $koly. Pedagogicka rada najmé prerokUva
Plan préace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovnej a vzdelavacej ¢innosti za
kazdé¢ klasifikacné obdobie Skolského roku a za cely Skolsky rok.

Riaditel’ka Skoly preroktva na pedagogickej rade podla citovaného zakona:

» § 7 skolsky vzdelavaci program,

» § 33 ziadost’ ziaka alebo zakonného zastupcu o povolenie absolvovat’ Cast’ §tudia
na obdobnej skole v zahranici,

» § 38 preradenie nadaného ziaka do vysSiecho roc¢nika bez absolvovania
predchadzajtiiceho ro¢nika na zéklade vysledkov komisionalnej skusky,

> 8 64 navrh na pocet tried prvého ro¢nika pre prijimacie konanie v nasledujucom
Skolskom roku v €leneni na jednotlivé Studijné odbory, ktory riaditel’ka Skoly
predklada najneskor do 15. jina zriad’ovatel’'ovi Skoly,

» § 65 urci pocet ziakov, ktorych mozno prijat’ do tried prvého ro¢nika a terminy
konania prijimacich skGsSok, ur¢i formu prijimacej sktsky, jej obsah a rozsah
podla vzdeldvacich Standardov Statneho vzdeldvacieho programu odboru
vzdelavania v zakladnej Skole, ur¢i jednotné kritérid na uspe$né vykonanie
skuSky a ostatné podmienky prijatia na Studium pre oba terminy prijimacieho
konania,

> prerokiva vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu za kazdé klasifikaéné
obdobie $kolského roku a za cely $kolsky rok, rokuje o vychovnych opatreniach,
ktoré uklada riaditel’ka Skoly, moZnost” absolvovat’ ast’ §tidia na obdobnej skole
Vv zahrani¢i na zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zastupu ziaka. O rokovaniach
pedagogickej rady sa piSe zapisnica.

4.2. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki aodborni zamestnanci 8koly.

Rokovanie pedagogickej rady vedie riaditel'ka, pripadne fiou povereny zastupca.
Pedagogicka rada sa zvolava podl'a potreby najmenej vSak 6 - krat za Skolsky rok.

Cl. 5. Predmetové komisie

5.1. Predmetové komisie (PK) zriad'uje riaditel’ka $koly ako svoj poradny organ. PK su

odborno-metodickym organom, ktorych hlavaym cielom je vyjadrovat’ sa k zdsadnym
otdzkam vychovno-vzdelavacej prace Skoly a k odborno-metodickym otazkam
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vyucovania predmetov. PK sa schadzaji najmenej 4 — krat za Sk. rok v terminoch
urcenych planom prace Skoly. PK pracuje podl'a Planu prace, ktory na navrh PK
schvaluje riaditel’ka $koly na $kolsky rok. Cinnost’ PK hodnoti riaditel’ka $koly 2 — krét
za Skolsky rok.

5.2. Predsedu PK menuje riaditel’ka Skoly na dany Skolsky rok. Predseda PK zodpoveda
najmé za: pripravu a vedenie vSetkych zasadnuti PK, vypracovanie a plnenie planu
prace PK, odbornti troven vyucovania predmetov zastipenych v PK, vedenie
dokumentécie PK, plnenie tloh ulozenych PK vedenim $koly a uloh z Planu prace
Skoly, za spolupracu PK s ostatnymi PK na $kole, prenos informacii z vedenia $koly na
¢lenov PK, vysledky ziakov Skoly v sutaziach a predmetovych olympiadach, odborno-
metodicku troven a kvalitu vyu€ovania predmetov zastupenych PK.

5.3. Pedagogicky zamestnanec mdze byt ¢lenom viacerych PK, o zaradenie ucitela PK
rozhoduje riaditel’ka Skoly za obdobie $k. roka, povinnost'ou ¢lena PK je zucastiiovat’ sa
vSetkych zasadnuti PK a ulohy z Planu préce Skoly, dbat o svoj individudlny
a profesijny rozvoj.

Cl. 6. Skolski koordinatori vo vychove a vzdelavani

Riaditel’ka $koly menuje $kolskych koordinatorov vo vychove avzdelavani pre vybrané
témy a oblasti podl'a aktualnych potrieb prislusného $kolského roka a to v zmysle zakona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch aodbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorSich predpisov a na zaklade schvaleného
Skolského vzdelavacieho programu. Ich &innost sa riadi planom $kolského koordinatora vo
vychove a vzdelavani.

Cl. 7. Vychovny poradca

Cinnost’ vychovného poradcu uréuje plan prace vychovného poradcu schvaleny riaditel’kou
Skoly a spolupracuje so socidlnym pedagdégom a skolskymi koordinatormi vo vychove
a vzdelavani.

C1. 8. Odborni zamestnanci (§kolsky psycholég, socialny pedagég)

Cinnost' §kolského psycholdga a socidlneho pedagéga uréuje Plan prace $kolského
psycholéga a socialneho pedagdga schvéleny riaditelkou $koly. Skolsky psycholég
a socialny pedagog spolupracuje so Skolskymi koordinatormi vo vychove a vzdelavani,
triednymi ucitel'mi, s jednotlivymi vyucujicimi a vedenim skoly.

Cl. 9. Rada $koly

Rada Skoly je zriadena podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a0zmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov a jej poslanie, Uloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003
Z. z.. Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne
zdujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’
Skoly a z pohladu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti. Plni funkciu verejnej
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kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel'aji
na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvaju z jej Statatu a platnej legislativy.

Cl 10. Rada rodi¢ov

Postavenie Rady rodi¢ov a ulohy v oblasti spoluprace s rodi¢mi urcuje Plan prace skoly na
dany Skolsky rok.

CL 11. Technik BOZP A PO

Tato oblast’ prace Skoly sa zabezpecuje dodavatel'skym spdsobom firmou.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Cast' V.
Zamestnanci Skoly

Cl. 1. Pedagogicki a odborni zamestnanci

Pedagogickymi zamestnancami $koly st uditelia vratane riaditelky a zastupcov
riaditel’ky Skoly a pedagogicki asistenti. Pedagogicki  zamestnanci  vyucuju
a vychovavaju ziakov v zmysle vedeckého poznania a v sulade zo zasadami
vlastenectva, humanity a demokracie, s povinni sa na svoju pracu svedomite
pripravovat’ a d’alej sa vzdelavat'.

Odbornymi zamestnancami $koly st $kolska psychologicka a socidlny pedagdg.

Pedagogicky a odborny zamestnanec méze byt ten, kto ma odborni a pedagogicku
sposobilost’, je obCiansky beztthonny a moralne vyspely.

Pedagogicky a odborny zamestnanec je zamestnancom v zmysle zakona ¢. 552/2003
Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich predpisov a zékona
¢. 138/2019 Z. z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych z&konov Vv zneni neskorSich predpisov, zakona
¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov, pracovného poriadku
Skoly a organiza¢ného poriadku $koly. Pedagogicki a odborni zamestnanci vyuzivajd
na Skole vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo zakona ¢. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov, zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika
prace Vv zneni neskorSich predpisov, pracovného poriadku, zakona ¢&. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorsich predpisov a d’al$ich pravnych
predpisov.
Pedagogicky zamestnanec si plni povinnosti v zmysle Skolskej legislativy a citovanych
zakonov s dorazom na:

» vedenie pedagogickej dokumentécie zverenych ziakov,

» vychovno-vzdelavacie vysledky, hodnotenie a klasifikaciu ziakov,
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» spolupracu s vyucujucimi, vedenim S$koly, vychovnym poradcom pri rieSeni
vychovno-vzdelavacich otazok ziakov,

» spolupracu s rodi¢mi ziakov,

» prikazy priameho nadriadeného.

Pri klasifikacii a hodnoteni ziakov:
» dodrzuje Metodicky pokyn ¢. 21/2011 na hodnotenie a klasifikaciu zZiakov strednych
kol v zneni neskorsich predpisov a Vnuatorny systém kontroly a hodnotenia Ziakov
schvaleny na danych $kolsky rok a zverejneny na webovej stranke skoly.

1.5. Spomedzi pedagogickych zamestnancov urcuje riaditel’ka Skoly triednych ucitelov
a zastupujucich triednych ucitel’'ov.

1.6. Odborni zamestnanci si plnia povinnosti v stlade so zakonom ¢.138/2019 Z. z. a 0
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Cl. 2. Nepedagogicki zamestnanci §koly

2.1. Nepedagogicki zamestnanci su :
> technicko-ekonomicki zamestnanci,
» prevadzkovi zamestnanci.
Obsah ¢innosti tychto zamestnancov vymedzuju ich pracovné naplne.

2.2. Platové pomery a odmenovanie zamestnancom $koly sa riadi zakonom ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme azakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov Vv zneni neskorSich predpisov azakona ¢&. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskor$ich predpisov.

2.3. Vsetci zamestnanci, ktori su povereni spracovanim osobnych udajov Ziakov
a zamestnancov $koly, resp. prichadzaju s nimi do kontaktu, st povinni zachovavat
mlc¢anlivost’ v zmysle zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych Gdajov.

Cast’ VL.

Prava a povinnosti zamestnancov $koly

Kazdy pracovnik je povinny dodrZiavat'" vSeobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.
Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik ma najmai tieto povinnosti a zodpovednost’ :
» plnit prikazy priameho nadriadeného,
» vyuzivat' fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,
» vyuzivat $kolsky identifikaény systém a dodrziavat’ pracovny cas,
» dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
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>

>

ochrafiovat’ majetok v sprave Skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s tymto majetkom
a chranit’ ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit’ ithned’” svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné, alebo sa prie¢i zdkonu a tato skuto¢nost’ ihned’
oznamit’ vySSiemu nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma tieto prava :

>

>
>

>
>

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci,
pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre
bezpe¢nu pracu,

dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v ZP,
obozndmit’” sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci
nim vykonavand.

Prava, povinnosti a zodpovednosti veducich zamestnancov
Kazdy veduci pracovnik musi:

>

>

poznat’ napln a posobnost’ S§koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej
funkcie,

priebezne zabezpecit oboznamovanie podriadenych pracovnikov s predpismi a
Ulohami, ktoré sa dotykaju ich ¢innosti, prerokovavat’ s nimi zavazné otazky
tykajuce sa plnenia tychto uloh a sledovat’” dodrZiavanie pracovnej discipliny,
vydavat prikazy podriadenym pracovnikom,

zastavit' pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ Zivot alebo zdravie pracovnikov, Ziakov, pripadne poSkodit’ majetok Skoly,
uplatnovat’ zasady odmenovania za pracu podla platnych  predpisov pre
odmenovanie.

Cast’ VII.

Uc¢ast’ na riadeni zamestnancov

1. Riaditel’ka S$koly sa vo svojej praci opiera o skusenosti a podnety pedagogickych
a ostatnych zamestnancov $koly, Gcéast’ zamestnancov na riadeni zabezpeluje najma
prostrednictvom poradnych organov.

2. Spolupracuje s radou $koly a odborovou organizéaciou.

Cast’ VIII.
Ziaci $koly

1. Prava a povinnosti ziakov vymedzuje §kolsky zakon a Skolsky poriadok.
2. Prazdninovu cast’ Skolského roka vymedzuji dokumenty MSVVaS SR.
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Cast’ IX.

Zavereéné ustanovenie

=

Tento organiza¢nych poriadok je zdvézny pre vSetkych zamestnancov skoly.

Sucastou organizacného poriadku je organizacna Struktura skoly (priloha ¢.1).

3. Veduci zamestnanci st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov. Tento organiza¢ny poriadok je zverejneny na webovej
stranke $koly a je k dispozicii u veducich pedagogickych zamestnancov a personalistky.

4. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ka $koly.

N

Cast’ X.

ZruSovacie ustanovenie

Tymto sa rusi v celom rozsahu organizaény poriadok zo dnia 1.11.2020. Tento organizaény
poriadok je platny a a¢inny od 01.09.2022.

PaedDr. Martina Mazanova, PhD. Ing. Ida Valachova
riaditel’ka Skoly predsednicka ZO OZ PSaV
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