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ClL.1
Uvodné ustanovenia

Tento organiza¢ny poriadok (d’alej len ,,OP*) je zdkladnou vnUtornou normou
Stukromného gymnazia, Oravska 11, Zilina (dalej len ,,$kola®), vydanou v sulade so
zakonom ¢. 321/2025 Z. z. o skolskej sprave.

OP upravuje organizacnu Struktiru, riadenie, prava a povinnosti zamestnancov, ako aj
prevadzku $koly a jej studasti — Sukromného centra volného Gasu (d’alej len ,,SCVC®).
SCVC je sudastou skoly zriadenou podla platnych pravnych predpisov a v otazkach
riadenia a metodiky je podriadené riaditelovi Skoly.

Tento OP je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly (pedagogickych i odbornych
zamestnancov) bez ohl'adu na ich zaradenie v rdmci Skoly alebo jej sucasti.

OP sa vydava na dobu neur€itl. Zmeny a doplnky tohto OP sa vykonavaji formou
pisomnych dodatkov, po prerokovani v pedagogickej rade skoly a schvaleni riaditel'om
Skoly.

W

ClL2
Zakladné ustanovenia

. Ministerstvo Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej republiky podl'a zdkona ¢.
321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zédkonov a v sulade s
platnou legislativou o stkromnych Skoldch a o bilingvalnom vzdeldvani zaradilo s
uc¢innost'ou od 1. septembra 2001 Stkromné gymnazium, Studijné zameranie 7902 5 74
Iteraz 7902 J 74/ gymnéazium — bilingvalne $tadium do registra $kol a skolskych zariadeni.
Stkromné gymnazium (d’alej ,,len SG*) je pravnickou osobou. Vo svojej ¢innosti sa riadi
pravnym poriadkom Slovenskej republiky, smernicami a opatreniami zriad’ovatela.
V pravnych vztahoch vystupuje Skola pod svojim menom anesie zodpovednost’
vyplyvajacu z tychto vztahov vsulade so zakonom 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani /Skolsky zakon/ a ostatnej povinnej legislativy, tykajucej sa prevadzky
sukromného Skolského zariadenia.

SG je neziskovou organizaciou, teda organizéaciou zriadenou pre ucely nepodnikania a je
sukromnou Skolou, ktora svoju Cinnost' financne zabezpeCuje na zaklade dotacii zo
Statneho rozpoctu prideleného Ministerstvom Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze
Slovenskej republiky prostrednictvom Regiondlneho tiradu $kolskej spravy v Ziline, v

zmysle zédkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
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pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov, zdkona ¢. 322/2025 Z. z. o financovani $ko6l a Skolskych zariadeni a
doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov, platnych pravnych predpisov o podmienkach
poskytovania dotacii zo Statneho rozpoctu sukromnym skoldm a sikromnym Skolskym
zariadeniam, d’alej z prispevkov rodiCov ako zdkonnych zastupcov ziakov, nada¢nych a
sponzorskych aktivit a inych zdrojov potrebnych na celkovu organizaciu skoly.

SG svoju podnikatel'sku ¢innost’ vykonava v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre plnenie
aloh vychovno-vzdelavacieho procesu. Hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami sa
vykonava podl'a schvaleného rozpoctu predlozeného riaditelom Skoly na schvalenie
zriad’ovatel’'ovi a tieZ aj po prerokovani v poradnych organoch skoly.

SG riadne spravuje svoj ziskany majetok, o ¢om vedie uctovnu a operativnu evidenciu
v zmysle platnej pravnej legislativy. SG vedie Uétovnictvo v sUstave podvojného
uctovnictva.

CL 3
Predmet ¢innosti Sikromného gymnazia v Ziline

Hlavnym predmetom ¢innosti SG je vychova a vzdelavanie mladeze vo veku od 14 do 19
rokov v stlade so zakladnymi pedagogickymi dokumentmi. V zmysle platnej legislativy
je gymnazium charakterizované ako vSeobecno-vzdelavacia stredna Skola, ktord
pripravuje Ziakov na $tadium na vysokych skolach na Slovensku i Vv zahrani¢i a tiez do

praxe, najma po jazykovej stranke.

SG zabezpecuje vychovu avzdeldvanie v duchu tvorivo-humanistickych principov,
v stlade so zakladnymi pedagogickymi dokumentmi a internou organizaciou, s cielom
poskytovania kvalitného dvojjazy¢ného vzdelania s prihliadnutim na danosti osobnosti
jednotlivca, schopnosti, nadanie, talent a zaujmy tak, aby sa ziaci SG mohli plnohodnotne

a kvalitativne uplatnit’ v Zivote spolognosti najmi doma ale i v ramci EU a d’ale;.

W

ClL 4
Posobnost’ a ¢lenenie Skoly

Zakladnym tizemnym celkom, na ktorom $kola pdsobi je Zilinsky samospravny kraj:
vzhl'adom na $pecifické zameranie 7902 J 74 gymnazium — bilingvalne Stadium ma Skola

celoslovensku posobnost’.
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2. Gymnazium vykonava svoju cinnost ako samostatny pravny subjekt, vnuatorne
organizacne Cleneny na tri utvary, z toho dva podliehajice riaditel'ovi Skoly, resp. nim

poverenym riadiacim zamestnancom:

e utvar riaditela skoly,
e (tvar vychovno-vzdelavacej ¢innosti, ktory riadi zastupca riaditel'a skoly na zaklade a
v intenciach presne Specifikovanych ¢innosti riaditelom $koly,

e (tvar hospodarsko-ekonomickej ¢innosti.

3. Utvary zabezpeduju ulohy 8koly spojené sodbornym organizaénym, finanénym
a technickym zabezpe¢enim VVP. Na cele utvarov si vedlci zamestnanci, ktori su
podriadeni riaditelovi §koly. RS ako aj ostatni zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych  stupfioch riadenia st opravneni urovat aukladat’ podriadenim
zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit’, kontrolovat’ a analyzovat’ ich pracu

a davat’ im na tento Gcel zavdzné pokyny.

4. Vrédmci Utvaru vychovno-vzdelavacej Cinnosti pracuju predmetové komisie na cCele
ktorych stoji veduci predmetovej komisie menovany riaditelom Skoly, obycajne sa
zriaduju predmetové komisie: PK humanitnych predmetov, PK prirodovedeckych
predmetov, PK anglického jazyka a cudzich jazykov, resp. iné komisie podl'a potreby

vratane variacie predmetovej skladby.
5. Sutcast'ou riadenia na Useku vychovy a vzdelavania je spolupraca v oblasti:

- vychovné poradenstvo a kariérové poradenstvo — vychovny poradca a kariérovy
poradca,
- vychova kmanzelstvu arodiCovstvu — koordindtor vychovy k manZelstvu

a rodi¢ovstvu, protidrogovej prevencie, environmentalnej vychovy a pod.
CL5
Ulohy Sukromného gymnazia

1. Ulohy SG podrobne upravuje StatGt SG a ostatna vnutorna pedagogicka dokumentécia,
ktord je neoddelitenou sucast'ou organizacné¢ho poriadku a Planu hlavnych tloh skoly na

prislusné obdobie.
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Organizacia vedenia Skoly

Statutarnym organom $koly je riaditel’, ktorého vymenuva a odvolava zriadovatel SG v
zmysle platnej legislativy na zéklade vysledkov vyberového konania po vyjadreni rady
Skoly.
Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly, kona v jeho mene vo vsetkych veciach.
Rozhoduje samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zriad’'ovatel'a
Skoly. Riaditel’a v Case jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’a Skoly pre vychovno-
vzdelavaciu cinnost’” v pedagogickych cinnostiach, resp. iny delegovany pedagogicky
zamestnanec Skoly.
Riaditel' Skoly zodpoved4d za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
ucebnych planov aucebnych osnov, za odborni a pedagogicki turoven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti $koly a zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom vo vlastnictve skoly.
Riaditel SG vykondva §tatnu spravu v prvom stupni. V zmysle § 37 ods. 3 zékona ¢.
321/2025 Z. z. o skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov rozhoduje najméa
0:

a) prijati Ziaka na $tidium na strednu Skolu,

b) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

c) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich

Castiach,

d) umozneni vzdelavania ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,

e) povoleni absolvovat’ ¢ast’ §tidia v $kole obdobného typu v zahranici,

f) preruseni $tadia,

g) povoleni zmeny $tudijného alebo uc¢ebného odboru alebo jeho zamerania,

h) preradeni ziaka na zakladnt $kolu poc¢as plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

1) povoleni opakovat ro¢nik,

J) ulozeni opatreni vo vychove,

k) povoleni vykonat komisionalnu skusku,

I) povoleni vykonat’ skasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory

nie je ziakom Skoly,
m) priznani Stipendia,
n) urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na cCiastoénu uhradu nékladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,
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oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly a povoleni individudlneho vzdelavania
ziaka,
povoleni vzdelavania ziaka v Skoladch zriadenych inym Stitom na Gzemi Slovenskej

republiky so stihlasom zastupitel'ského tiradu iného Statu.

6. Riaditel' SG dalej:

a)

zodpoveda za:

dodrziavanie uc¢ebnych planov,

dodrziavanie ucebnych osnov,

dodrziavanie vzdelavacich Standardov,

profesijny rozvoj pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo $kolského
zariadenie,

BOZP, CO, OPP a pracovnu zdravotn sluzbu (PZS)

riadi a kontroluje:

vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innosti poradnych organov a komisii
zamestnancov Skoly,

ustanovuje do funkcii a odvolava:

vedlcich zamestnancov,

veducich predmetovych komisii,

triednych ucitelov,

jazykového koordinatora,

vychovného poradcu,

Skolského koordinatora vo vychove a vzdelavani,

veduceho informac¢ného strediska,

predklada zriad’'ovatel'ovi na schvalenie:

navrhy na pocCty prijimanych Ziakov,

navrh na zavedenie Studijnych odborov a ich zameranie,

ndvrh na Udpravy VvucCebnom plane avskladbe vyuCovanych volitelnych
a nepovinnych, predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu,
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- vyro¢nu spravu podla § 40 zakona ¢. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov,

- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

- projekt riadenia a rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdorocne jeho
vyhodnotenie,

- informacie o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na prislu$ny skolsky rok.

e) schvaluje:

- vnuatorné smernice Skoly,

- vnuatornd pedagogick( dokumentéciu,

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti a agendu ostatnej
pedagogickej dokumentacie skoly,

g) udel'uje a navrhuje:

- pochvaly a ocenenia,

- pracovno-pravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle platnej

legislativy.
CL7
Poradné organy a komisie

Z dovodu skvalitnenia a zvySovania G¢innosti riadiacej prace a VVP zriad'uje riaditel’ Skoly
poradné orgdny a komisie, ktorych ¢innost' sa riadi ich planmi prace podla platného
a schvaleného Kalendara tloh SG.

Pedagogicka rada Skoly

1. Usmeriiuje pracu vsetkych pedagogickych zamestnancov Skoly. RieSi najddlezitejSie
ulohy, vyjadruje sa k planu prace $koly, hodnoti jeho plnenie, vysledky VVP, navrhuje
pochvaly avychovné opatrenia, ktoré uklada riaditel' Skoly, znizené znamky zo
spravania, opravné skuSky, ucebné zamerania a varianty ucebného planu
(ne)klasifikaciu niektorych vyucovacich predmetov v zmysle aktualnych POP a pod.,

2. Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci $koly (externi aj interni).
Pedagogicka rada zasada v zmysle stanoveného harmonogramu zasadnuti — Kalendara

uloh, ktory je sucast’ou planu prace skoly na prislusny Skolsky rok.
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3. Ucast’ na zasadnutiach pedagogickej rady je povinna. Okrem planovanych uloh
riaditel’ka Skoly v radmci pedagogickej rady pozaduje vyjadrenia sa k ulohdm
vyplyvajicim z povinnosti rozhodnuti riaditel’ky Skoly v zmysle zédkona ¢. 321/2025
Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zékonov.

4. Riaditel' Skoly moze zvolat' zasadnutie pedagogickej rady aj mimo harmonogramu,
a to v zavaznych a mimoriadnych pripadoch.

5. Na rokovanie pedagogickej rady moze riaditel’ prizvat’ (hodnotiaca pedagogicka rada)
povereného zastupcu Skolského parlamentu, resp. Rady $koly, resp. aj zastupcov

inych organizacii podl'a charakteru prerokovavanej problematiky.

Metodické organy

1. Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdeldvacieho procesu zriad'uje
riaditel' Skoly predmetové komisie, ktoré su vytvorené zoskupenim pribuznych
vSeobecno-vzdelavacich predmetov.

2. V priebehu skolského roka realizuju ¢innost’ na zaklade planov prace PK na prislusny
Skolsky rok. Ich hlavnou obsahovou népliiou je rieSenie otdzok vychovno-
vzdelavacieho procesu, spracovanie zakladnej pedagogickej dokumentacie, inovacia
obsahu, foriem ametod vyudovania, priebezné vyuzivanie a dopliianie uéebnych
pomocok atechnického vybavenia, priprava ziakov na predmetové olympiady
a stredoskolské sutaze, hodnotenie prace ¢lenov PK v zmysle stanovenych kritérii
a metodickych pokynov a operativne rieSenie aktualnych otazok.

3. Pracu PK riadi veduci predmetovej komisie, ktory je zaroven povinny viest' prehl'adnt
agendu o cinnosti PK, zaznamy z vykonanych hospitacii, resp. iné, riaditel'stvom
pozadované materialy.

4. PK spravidla zasadaju 1x za Stvrtrok, resp. podla potreby.

Skolsky podporny tim

1. Skolsky podporny tim (d’alej len ,,SPT*) funguje ako odborny a poradny orgéan riaditel’a
Skoly, ktory poskytuje komplexnii preventivnu, poradenskl a intervencnu podporu
ziakom, ich zakonnym zastupcom a zamestnancom skoly.

2. Clenmi $kolského podporného timu su $kolsky $pecialny pedagég a vietci odborni

zamestnanci $koly. Clenmi mézu byt aj ini pedagogicki zamestnanci $koly. Presné
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personalne zloZenie Skolského podporného timu a menovanie jeho koordinatora upravuje
riaditel’ Skoly v samostatnom vnitornom predpise po prerokovani v pedagogickej rade.
Hlavnou népliiou ¢&innosti SPT je realizacia preventivnych aktivit, predchadzanie
Skolskému neuspechu, koordinacia inkluzivneho vzdelavania, rieSenie krizovych situacii
a poskytovanie supervizie ¢i metodickej podpory pedagogom.

Cinnost SPT priamo riadi a vyhodnocuje jeho koordinator, priom ¢&lenovia timu
zasadaju podla aktudlnych potrieb Skoly a st povinni zachovavat mléanlivost’ o

vsetkych zistenych skuto¢nostiach.

Inventariza¢na, vyrad’ovacia, likvidaéna komisia

1.

Inventarizatna komisia sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi o vykonani
inventarizicie asprave majetku. Po skonceni inventarizacie /1x ro¢ne/ predklada
riaditelom menovany predseda, pisomni spravu =z inventarizdcie majetku Skoly
v stanovenej lehote v zmysle harmonogramu ¢innosti jednotlivych ¢iastkovych komisii.
Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy predkladané ekondmkou Skoly, resp. inymi
zamestnancami, ktori zhodnocuji pouzitenost, resp. nepouZitelnost’ zveren¢ho
majetku.

Likvida¢néd komisia realizuje likvidaciu neupotrebitelného majetku Skoly po posudeni

navrhu vyrad’ovacou komisiou a so sthlasom riaditel’a Skoly.

Skodova komisia

1. Jej funkciou je zdokumentovat’ Skodu spdsobent na majetku Skoly, resp. na majetku
prenajatych priestorov apo prerokovani navrhne riaditelovi S$koly uplatiiovanie
narokov alebo postihov vo¢i osobam, ktori organizacii sposobili Skodu.

2. Skodova komisia je troj¢lenna na &ele s predsedom, ktorého spolu s ¢lenmi pisomne
menuje na prislusny skolsky rok riaditel’ Skoly.

3. Komisia zasada podla aktudlnej potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom

prace a d’alsimi pravnymi predpismi.
CL8
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia

A. Zakladné organiza¢né a riadiace normy:
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- Zriad'ovacia listina Sikromného gymnazia a jej dodatky,

- Statat Stikromného gymnazia,

- Organizacny poriadok Sukromného gymnazia,

- Pracovny poriadok SG,

- Vnuatorny mzdovy predpis SG (Vnutorna mzdova smernica SG),

- Prevadzkovy poriadok SG,

- Registratarny poriadok a registratirny plan SG,

- Vnutorné predpisy /smernice/ SG,

- Zékladna pedagogickd dokumenticia v zmysle § 11 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o
vychove a vzdelavani (Skolsky zakon),

- Zapisy zo zasadnuti poradnych organov RS a ostatnych organizaénych atvarov skoly.

Uvedené zavdzné normy st vo vicSine pripadov dostupné na webovej stranke Skoly

a k dispozicii na sekretariate, resp. riaditel'ni Skoly.
B . Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

- riadiace normy so vSeobecnou platnostou (smernice, nariadenia, prikazné listy,
pracovné pokyny a iné),
- dalSie akty riadenia surCenou obmedzenou posobnost'ou, ktoré mézu vydavat po

schvéleni riaditel'om Skoly aj ostatni vedici zamestnanci.
C. Metddy riadiacej prace

- perspektivnost’ a programovost’,

- analyticka ¢innost' odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

- priebezné, operativne a planované hodnotenie VVP a zamestnancov, prijimanie
zaverov, Ucelové opatrenia, analyzy,

- rieSenie rozhodujucich tloh a ¢innosti na zaklade timovej spoluprace,

- osobna odborna informovanost a efektivne metody informovanosti zamestnancov
Skoly a ziskanie spatnej véazby,

- uplatnovanie a zdokonal'ovanie kvalitného informa¢ného strediska skoly.

CL9

Utvar riaditel’a $koly



1.

2.
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Organizuje azabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personélnej a hospodarskej ¢innosti. Zahifia ¢innosti, ktoré si priamo podriadené
riaditel’'ovi Skoly a poméhaju mu vykonavat’ jemu zverené ¢innosti.

Organizac¢na Struktura:

a) Riaditel’ sakromného gymnazia — Statutarny organ zriad’'ovatel’a

b) Zéstupca pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’

c) Odborny asistent pre vychovno-vzdelavaci proces, manazment a riadenie /ak je

ustanovenyy/.

Utvar riaditel’a $koly:

organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh a ich plnenie,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel'a Skoly na pravne tpravy, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly,

vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu $koly,

eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly st'aznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
spraciva avydava vnutorné predpisy/smernice, resp. d’alSie normy aich zmeny
a doplnky,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Skoly,

vedie evidenciu dovoleniek a poskytovanie nahradného /resp. iného/ volna
zamestnancom Skoly,

zabezpecCuje pracovno-pravne ukony pre zamestnancov,

sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie zamestnancov skoly,

eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v organizacii kontrolnymi a inymi odbornymi
utvarmi nadriadenych orgdnov, materialy vlastnych kontrolnych ¢innosti,

operativne zabezpeduje d’alsie Gilohy podla pokynov RS,

podéava zakladni dokumentaciu na schvalenie RS.

ClL 10
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Utvar vychovno-vzdelavacej ¢innosti

1. Organizacna Struktira zamestnancov:

- Zéastupca riaditel’a pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’

- Veddci predmetovych komisii

- Vychovny poradca a kariérovy poradca

- Jazykovy koordinator

- Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani / Koordinatori pre vychovy
- Clenovia Skolského podporného timu

- Zamestnanci zabezpe&ujuci zaujmovu &innost v SCVC

- Triedni ucitelia, predmetovi ucitelia (interni aj externi)

2. Zamestnanci S$koly st povinni dodrziavat’ vSeobecné pravne predpisy a vnutorné
smernice Skoly a plnit’ ulohy vyplyvajice z pracovno-pravneho vztahu v zmysle

pracovnej naplne.
Néapli prace pedagogického zamestnanca

Pedagogicky zamestnanec Skoly je priamo podriadeny riaditelovi Skoly, nepriamo zéastupcovi

RS (ZaRa). Medzi jeho pracovné povinnosti patri hlavne:

1. Pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu.

2. Byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny Cas na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu.

3. Dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykondvand,
ak bol s nimi riadne oboznameny.

4. V obdobi, v ktorom ma podl'a osobitn¢ho predpisu ndrok na nahradu prijmu pri do€asne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekarom.

5. Hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zniCenim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
zdujmami zamestnavatel’a.

6. Zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania

a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.
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Dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zikony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatinovat’ ich podla svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udskt dostojnost’ a 'udské prava.

Konat" a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vsetkého, ¢o by mohlo
ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania.

Zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace a ktoré
v zaujme zamestniavatela nemozno oznamovat inym osobadm, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny organ alebo nim
povereny veddci zamestnanec.

Zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov.

Nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo
vlastny prospech, alebo v prospech blizkych osbdb, alebo inych fyzickych osbb, alebo
pravnickych osdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru.

Zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavéizky zavéizujlice
zamestnavatela.

Zabezpecit hospodarne a Gcelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené.

Oznamit’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a.
Oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in alebo Ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

Chranit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, Ziaka, posluchaca a jeho zakonného zastupcu.
Zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave deti, Ziakov a posluchéacov, a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel
do styku.

Respektovat’ individualne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata, Ziaka a posluchaca
s ohl'adom na ich osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultdrne zazemie.

Podielat’ sa vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie ainej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom.

Usmernovat a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietat’a, Ziaka a posluchaca.
Pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon odbornej

¢innosti.
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Podielat sa na tvorbe auskutociiovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo
vychovného programu.

Udrziavat arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania.

Vykonavat’ pedagogicku c¢innost prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, principom a ciel'om vychovy a vzdelavania
a prislusnému Statnemu vzdeldvaciemu programu alebo Statnemu vychovnému programu.

Poskytovat’ dietat'u, ziakovi, posluchacovi alebo ich zakonnému zastupcovi poradenstvo
alebo odbornd pomoc spojend s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat’ diet’a,
ziaka, posluchaca alebo ich zakonného zéastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy

a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

Pedagogicki zamestnanci su povinni ustavi¢ne skvalitiiovat’ a prehlbovat’ uc¢innost’
vychovno-vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedajd. V tomto smere
najma:

Zabezpecuju sulad vychovy a vzdeldvania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov.
Postupuji podla schvéalenych zékladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organiza¢nych pokynov.

Plnia vyucovaciu ¢innost’ a Cinnost' vychovnej prace v rozsahu priamej vychovno-
vzdelavacej Cinnosti (zdkladného Uvdzku) stanovenej zédkonom ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a vykondvaji ostatné ¢innosti
suvisiace s pedagogickou pracou.

Zvysuju uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym $tadiom alebo v organizovanych
formach profesijného rozvoja a aktualizatného vzdelavania pedagogickych
zamestnancov, ak to vyzaduje potreba; st povinni ztcastnit’ sa po€as prazdnin (zimnych
alebo jarnych) sastredeni alebo konzultécii a pod. v stlade s planom profesijného rozvoja,
rozvrhnutim ich pracovného ¢asu a Zakonnikom prace.

Spolupracuju so zakonnymi zastupcami ziakov a s verejnostou.

Pri starostlivosti o Ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni najmi:

1.

Viest’ Ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej prace, k dodrziavaniu
hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych organov,
ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyucovani

predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia ziakov (chémia, fyzika, telesna
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vychova, a pod) a pri Skolskych podujatiach (napr. na lyziarskom vycviku, plaveckom
vycviku, exkurziach a vyletoch.

Dodrziavat’ stanovené metodické postupy, v zdujme jednotného vychovného posobenia na
ziakov spolupracovat’ so zakonnymi zastupcami ziakov; na poziadanie zakonnych
zastupcov informovat’ ich na triednych schddzach, pripadne na individudlne dohodnute;j
schodzi o prospechu a spravani ziakov, a to Ustne alebo pisomne.

Spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami Skoly a Skolského zariadenia, s triednym
ucitelom, vychovnym poradcom, kariérovym poradcom a ¢lenmi Skolského podporného
timu.

Viest ziakov $koly k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane
zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou, znicenim a zneuzitim.
Pedagogicki zamestnanci nesmu od ziakov ziadat’, aby si obstardvali eduka¢né publikécie,
(ucebnice, ucebné texty, pracovné zosity), ktoré neboli schvalené Ministerstvom Skolstva,
vyskumu, vyvoja a mladdeze Slovenskej republiky, pripadne neboli povolené riaditel'om
Skoly po predchadzajucom suhlase pedagogickej rady, alebo pomoécky na vychovu a
vyucovanie, ktoré st vel'mi ndkladné.

Pedagogicki zamestnanci nie su povinni viest’ agendu, Ktord sa priamo netyka vychovno-
vzdelavacieho procesu a vykonavat’ ¢innosti, ktoré nesuvisia s dohodnutym druhom prace
v pracovnej zmluve. Su povinni starat’ sa o hospodarne zaobchadzanie s edukaénymi
publikédciami, Skolskymi potrebami a pomockami pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’.
Zamestnanci Skoly a Skolského zariadenia su povinni dodrZiavat’ vSeobecne zavédzné
pravne predpisy, tykajuce sa ml€anlivosti o osobnych tdajoch, informaciach o
zdravotnom stave ziaka a vysledkoch odbornych vySetreni, a hygienické predpisy,

tykajlce sa vychovno-vzdelavacieho procesu.

Naplii prace triedneho ucitel’a

Triedny uéitel’ (TU) je v rimci $pecializovanej kariérovej pozicie priamo podriadeny RS a
nepriamo ZaRa, ktory organiza¢ne zabezpecuje manazment triednych ucitelov. Medzi

pracovné povinnosti TU patri:

a) k zaciatku nového skolského roku pripravit’ a predlozit’ plan triednickych hodin (alohy
a ciele) a pocas jeho trvania zabezpecovat’ profesionalnu realizaciu schvaleného planu;

na konci Skolského roka TU vypracuje spravu o jeho plneni pricom vzdy k hodnotiacej



b)

d)
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pedagogickej rade, na zaklade podkladov z jednotlivych PK, dat EZK a osobnych
rozhovorov s predmetovymi uc¢itel'mi vyplni a predlozi formular tzv. plachtu TU (vid'.
infosystém sSkoly na web stanke),

na zacCiatku Skolského roka na prvych triednickych hodinéch rozdat’ ziakom Ziacke
preukazy (TU pomoze s ich vyplneni a vysvetli ich funkciu),

na zaciatku skolského roka skontrolovat’ a zaznamenat’ stav ziactva, taktiez dopisat’ do
prislusnych pedagogickych dokumentov (elektronicka triedna kniha — ETK,
katalogovy list ziaka), zabezpecit’ informovanost’ a dokladné poucenie Ziakov o zneni
Skolského poriadku, BOZP, pedagogicko-organiza¢nych pokynov (POP) a zdravotnej
sluzbe (vsetko na protipodpis) a o organizacii VVP: podla Kalendara uloh, rozvrhu
hodin a metodickych pokynov SG; taktiez informovat Ziakov o volbe maturitnych
predmetov, o podmienkach pre ziskanie Statnej jazykovej skiisky z anglického jazyka,
o moznostiach Stadia v zahrani¢i, o sluzbach infocentra, o stravovani v Skolskej
vydajni stravy, o moznostiach ubytovania pre ziakov z inych regionov, o spdsoboch
dopravy do $koly, o informaénom systéme $koly, EZK a ETK, o web stranke $koly a
jej ponuke, o vol'be kriizkov a mimogkolskej ¢innosti v ramci CVC, o nepovinnych a
volitelnych predmetoch (u€ebny plan Skoly), poisteni a celkovom systéme chodu
Skoly v koordinacii s prenajimatel’'om priestorov pre SG,

v spolupraci s vedenim Skoly objasnit’ Ziakom moZznosti a sposoby a dovody pre
individudlne S$tddium (vzdelavanie podla individudlneho uéebného planu alebo
individudlneho vzdeldvacieho programu), dalej vysvetlit postup pre Ziadost' k
oslobodeniu od telesnej a Sportovej vychovy (TSV) a o podmienkach Stadia v
zahranici, zabezpecit' tiez nové, resp. zmenené personalne data potrebné pre Skolsku
agendu a centralny register Skoly (telefénne cisla, e-mail adresy rodiov aj Ziakov,
adresy prechodného aj trvalého bydliska, zmeny v zdravotnom stave Ziaka, zmeny v
starostlivosti o dieta a pod.) vysvetlit' nejasnosti, resp. odpovedat’ na otazky ziakov
alebo aj na telefonické dotazy zakonnych zastupcov,

na zaciatku Skolského roka zorganizovat’ volbu zéastupcu ziakov prislusnej triedy —
tzv. group leader, ktory okrem zodpovedného vykonu triednej funkcie moze Ziakov
zastupovat’ v oficidlnych rokovaniach s vedenim Skoly a ktory moze zastupovat' aj
triedu v Skolskom parlamente SG, pripadne aj v Rade Skoly,

pravidelne (vzdy minimdlne dvakrat za mesiac a podla pokynov zo Skolského
poriadku SG) kontrolovat’ dochadzku Ziakov zverenej triedy, evidovat’ ospravedlnenia

ziakov, resp. ospravedlnenia od zadkonnych zéstupcov, a priebezne vyhodnocovat’ stav
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dochadzky pre ucely informovanosti pedagogickej rady; informovat zakonnych
zastupcov o stave dochadzky individudlne a na spolo¢nych stretnutiach, riesit’ a ziadat’
napravu v pripade vel'kej absencie ¢i ponuknut’ zdkonnému zéastupcovi v spolupraci s
vychovnym poradcom, kariérovym poradcom alebo Skolskym podpornym timom aj
iné rieSenia, ak vplyv absencie ma negativny ucinok na vychovno-vzdelavacie

vysledky ziaka,

g) mat dostato¢ny prehl'ad o celkovom spravani sa ziakov prislusnej triedy, o prospechu

ziakov (EZK, komunikacia s predmetovymi ugitelmi, individulne pohovory, vlastné

pozorovania),

h) podl'a pokynov vedenia Skoly viest' potrebnu pedagogickti dokumentaciu (vid’. napli

i)

)

k)

n)

prace pedagogického zamestnanca, ktora je sucastou pracovnej zmluvy
pedagogického zamestnanca),

viest si pisomné zaznamy o stretnutiach srodi¢mi az&konnymi z&stupcami,
zabezpecCovat’ potrebnii ucast’ rodicov na spolo¢nych stretnutiach a taktiez ucast
ziakov na triednickych hodinéach a spolo¢nych aktivitdch aj v mimoskolskom case,
absolvovat minimélne dva krat do mesiaca triednické hodiny podla jednotnej
Struktry triednickej hodiny, resp. podl'a pokynov apoziadaviek vedenia Skoly,
zucCastiovat’ sa pravidelne na poradach TU a ich napln tvorit’ a realizovat’ pri vykone
triednickej funkcie,

zOcastiovat’ sa a vykonavat’ pedagogicky dozor aj na mimoskolskych aktivitich na
zaklade menovania vedenim Skoly, vyhodnocovat’ ich (sprava), navrhovat’ Ziakov na
pochvalu pripadne navrhovat iné¢ opatrenia vo vychove v stlade so Skolskym
poriadkom SG, zabezpeCovat’ kontrolu plnenia vychovno-vzdelavacich dloh v triede
podla Kalendara uloh a rieSit pripadné nedostatky s dotknutymi osobami za
pritomnosti zdkonnych zastupcov Ziaka (ak ide o Ziaka neplnoletého),

zabezpeCovat’ ochranu majetku SG a zverenych prenajatych priestorov, udrziavanie
Cistoty a poriadku v triedach ale aj v celkovych priestoroch $koly, v ktorych sa
pohybuju ziaci SG,

spolupracovat’ s vedicim informaéného strediska pri technicko-administrativnych
¢innostiach, spolupracovat’ ariadit sa pokynmi vedenia Skoly pri vydaji
a odovzdavani kI'icov od Satiovych skriniek,

problémy Ziakov svojej triedy riesit’ spolo¢ne, ale 1 individuélne citlivo, taktne podl'a
potreby aj v komunikdcii s inymi osobami, prizyvat’ vychovného poradcu, kariérového

poradcu alebo c¢lenov skolského podporného timu, vedenie Skoly a zakonnych
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zastupcov. TU svojim prikladom a zivotnym postojom vedie ziakov k uvedomelosti, k
tolerancii, ohl'aduplnosti, slusnému spravaniu, k sebaucte, zodpovednosti a celkovo k

etickému, tvorivému a humannemu postoju k zivotu.

Naplii prace uvadzajiceho pedagogického zamestnanca

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec je v ramci Specializovanej kariérovej pozicie

priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly, nepriamo ZaRa a medzi jeho pracovné povinnosti

patri:

a)

b)

d)

9)
h)

k zaciatku Skolského roku pripravit’ a predlozit’ plan UP (ako plan tloh a cielov)
ajeden krat za Stvrtrok vypracovat’ stru¢nt spravu o plneni planu UP aj s kratkym
hodnotenim préace za¢inajuceho pedagoga,

asponl jeden krat za Stvrtrok realizovat’ partnerskil hodinu so zverenym zacinajicim
pedagdégom (je mozné vyhotovit' videozaznam z takejto hodiny a vyuzit' ho pri jej
analyze), viest si zaznam o priebehu hodiny aponuknut odporacania a rady
zaCinajicemu pedagodgovi tak, aby sa ¢o najskor a komplexne adaptoval ako
plnohodnotny ¢len zboru pedagogickych zamestnancov SG,

obozndmit’ zacinajuceho pedagogického zamestnanca (ZP) so systémom organizécie
Skolského roka, vedenim prisluSnej pedagogickej dokumenticie, sposobom
vypoZi¢iavania knih a pouzivania ucebnych pomocok, didaktickej techniky, s
funkciami web stranky Skoly a pod.,

oboznamit’ ZP o spdsobe tvorby a pouZzivani zakladnej pedagogickej dokumentacie a
materidlov (tematicky plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti, kritéria hodnotenia a
Struktara overovania ziackych sposobilosti a zru¢nosti, testy, pripravy na vyucovanie,
banka uloh a pod.),

oboznamit’ ZP o moznostiach a Spdsobe nakupu a obstaravania potrebnych Skolskych
pomdocok a knih,

pomahat’ ZP s interpretaciou a realizaciou metodickych a inych pokynov SG (VMS,
Skolsky, prevadzkovy a organiza¢ny poriadok, firemna kultara a pod.),

pomahat’ ZP pri rieSeni problémov vychovného a vzdelavacieho charakteru,

Vv pripade vaZnejSich problémov pri realizdcii tejto naplne prace kontaktovat

prislusného nadriadeného zamestnanca.
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Napli prace predmetového ucitel’a

Predmetovy uditel je priamo podriadeny RS, nepriamo ZaRa a medzi jeho pracovné

povinnosti patri:

a)

b)

d)

9)

h)

spolupracovat’ s ostatnymi vyucujicimi v ramci predmetovej komisie a osobne
zodpovedat’ za dodrZiavanie plnenia obsahu tematického planu a za vysledky vo
svojom predmete,

zodpovednym pristupov, osobnym prikladom, kontrolne pripadne aj hospitacne
garantovat’ pritomnost’ jednotnej filozofie Skoly a pozadovanti odbornost’ v predmete,
zabezpecovat’ plnenie Kalendara uloh, metodickych pokynov, skolského poriadku,
operativnych pokynov, planu testov (ak je stanoveny), optimilny stav EZK
a profesionalny pristup k vedeniu pedagogickej dokumentéacie,

v ramci kompetencie vykonavat rozhodnutia ohl'adom volby vhodnej metodiky,
didaktiky, evaluacnych postupov v predmete, podobe maturitnych aj inych zadani
(testov), pouzivani edukacnych publikécii, u¢ebného materialu a pomocok,

bez meskania sa zucastiiovat’ porad, tvorivo aplikovat’ pokyny a ulohy z nich
vyplyvajlce, zabezpecovat’ ich jednotny vyklad v ramci daného predmetu a byt
prikladom realizacie firemnej kultiry a Etického kddexu pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov SG, napliania tvorivo-humanistického
pristupu vo vychovno-vzdeldvacom procese,

pomahat’ rieSit problémy vychovno-vzdelavacieho charakteru v ramci daného
predmetu, aj v spolupraci s TU a vedlcim predmetovej komisie (VPK),

pred polro¢nou a koncoro¢nou hodnotiacou pedagogickou radou zabezpecit’ realizaciu
zadaného ziackeho dotaznika, jeho analyzu a predloZenie vedeniu $koly a nasledne
navrhnut a vykonat’ opatrenia veduce k optimalizacii pomerov v predmete,

zvolavat' operativne stretnutia pedagoégov daného resp. pribuzného predmetu za

ucelom realizacie tejto naplne prace.

Poznamka:

obsahovo, vykonovo a Strukturdlne je kazdy predmet organizovany podla ucebnych
osnov SG, metodickych pokynov SG, Skolského poriadku SG, vzdelavacich
Standardov Ministerstva Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej republiky,
cielovych poziadaviek na vedomosti a zru¢nosti absolventa strednej Skoly a pokynov

pre hodnotenie a klasifikdciu (zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani
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/Skolsky zakon/, zakon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch a suvisiace predpisy v zneni neskorSich predpisov).

Naplii prace vediceho predmetovej komisie

Veduci PK je v ramci Specializovanej kariérovej pozicie priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly,

nepriamo ZaRa a medzi jeho pracovné povinnosti patri:

a)

b)

d)

zucCastiiovat’ sa na poradach, ich napli tvorivo realizovat’ pri vykone svojej funkcie
a zabezpeCovat’ informovanost’ ostatnych ¢lenov predmetovej komisie o ich obsahu
a tiez aj jednotnost’ pri interpretacii uloh a pokynov z nich vyplyvajucich,

1x za Stvrtrok zabezpecit' kompletné vyplnenie informa¢ného materidlu za danti PK
(vid' infosystém SG na webovej stranke Skoly) ajeho zverejnenie v infosystéme
minimalne dva dni pred pedagogickou radou,

komunikovat’ s pedagogmi svojej predmetovej komisie o Ulohach vyplyvajacich
z Kalendara uloh SG abyt napomocny pri rieSeni operativnych problémov
a operativnych uloh z gremialnej rady skoly,

zabezpeCovat' dodrZiavanie tohto organizatného poriadku ainych zavaznych
dokumentov na pracovisku a spolupracovat’ s ostatnymi uéiteI'mi pri realizacii svojej
a ich pracovnej néplne,

vypomahat' so zabezpeCovanim realizacie exkurzii, satazi, prehliadok a inych
podobnych podujati,

navrhovat vedeniu Skoly postupy arieSenia pre skvalitnenie a zefektivnenie

vychovno-vzdelavacieho procesu.

Napli prace jazykového koordinatora

Jazykovy koordinator je priamo podriadeny riaditel'ovi $koly a nepriamo ZaRa a medzi jeho

pracovné ulohy patri:

a)

na poziadanie vedenia Skoly zucastiiovat’ sa na zasadnuti gremidlnej rady a informovat’
vedenie Skoly o vysledkoch svojej ¢innosti, 1x za polrok predlozit’ spravu o SvVojej
¢innosti a S ndvrhmi a potrebami pre zabezpeCenie plnenia naplne prace JK ana

poziadanie informovat’ PR a Radu $kolu o vysledkoch svojej prace,
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b) organizovat’ (v spolupraci s vedenim Skoly a prisluSnymi poverenymi pedagdégmi
a zamestnancami) jazykové sut'aze, najma olympiady a tzv. Speaker’s Corner, resp.
iné,

C) organizovat’ v spolupraci s vedenim Skoly pripravu na maturitu z anglického jazyka
a tiez pripravu na Statnu zavere¢nt skasku z anglického jazyka,

d) vykonavat korekcie maturitnych zadani, testov, projektov vo vsetkych predmetoch na
poziadanie realizovanych v anglickom jazyku,

e) vykonavat jazykové hospitacie v spolupraci svedenim S$koly ana poziadanie
predmetového ucitel’a,

f) spolupracovat’ s veddcim PK anglického jazyka acudzich jazykov a predkladat
poziadavky a ndvrhy na zvySenie Grovne vysledkov vzdelavania v predmete anglicky
jazyk a literatdra,

g) zucasthiovat’ sa pri prijimani novych pedagogickych zamestnancov na poziadanie
vedenia $koly ak tito buda pouzivat’ anglicky jazyk ako vyucovaci jazyk,

h) viest si o vykone svojej funkcie zaznamy a na poziadanie ich predlozit’ vedeniu $koly,

i) Vv pripade potreby organizovat pracovné stretnutia pedagogickych zamestnancov za
ucelom spravnej implementacie anglického jazyka do vyucovacieho procesu,

j) na poziadanie ziakov v spolupraci s TU a/alebo VP spracovat’ vyplnenie formularov

pre potreby zahrani¢ného Studia.

ClL 11
Utvar hospodarsko-ekonomickej ¢innosti

1. Organizacnd Struktira zamestnancov:
a) ekonodmka skoly,
b) spravca pocitacovej siete — veduci informaéného strediska,
C) zamestnanec kniznice a infocentra,
d) zamestnanec vratnice,
e) upratovacka,
2. Zamestnanec $koly je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne predpisy a vnutorné smernice
Skoly,
3. Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajiice z pracovno-

pravnych vzt'ahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
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Ekonomka skoly

Ekonomka Skoly je samostatny pracovnik, ma samostatnti pracoviiu a je priamo podriadeny
riaditelovi §koly. Za svoju pracu zodpoveda priamo RS, uzko spolupracuje s vedenim koly
a zodpoveda za samostatny ekonomicky Usek po obsahovej a materialnej strdnke a zodpoveda

za zvereny majetok a inventar.
Napli prace pre vediceho informac¢ného systému

Veduci informaéného systému je organizaéne priamo podriadeny RS, ktory organizuje, riadi
a hodnoti jeho pracu /méze aj za externej odbornej asistencie v pripade potreby/ a nepriamo

podriadeny ZaRa najma v savislosti s VVVP.

V pripade, ze pozicia vediceho informac¢ného systému nebude obsadena, vSetky povinnosti
vyplyvajlce z prislusnej naplne prace preberie a prislusné sluzby realizuje na zaklade

zmluvného vzt'ahu externd spolo¢nost’ formou outsourcingu.
Naplii prace zamestnanca kniZnice a infocentra

Zamestnanec kniZnice a infocentra je priamo podriadeny RS, nepriamo ZaRa a medzi jeho

pracovné povinnosti patri:

a) zabezpecovat pravidelny chod kniznice:

- viest’ evidenciu zbierok,

- kontrolovat’ evidenciu zapozicanych knih a ¢asopisov,

- pozic¢iavat’ knihy v stanovenych hodinéch a tieto evidovat,,

- zabezpecovat podl'a potreby a poziadaviek nové tituly,

- zabezpecovat kopirovanie u¢ebnych a pedagogickych materidlov pre Ziakov
a zamestnancov, Skoly podl'a potreby, va¢sie mnoZstva korigovat’ a konzultovat’
s vedenim skoly,

- komunikovat s potencidlnymi, resp. ur€enymi a vopred odkonzultovanymi hostami
vedenim $koly s ciel'om realizovat’ odbornt prednéasku/diskusiu,

- predkladat’ ndvrhy, rieSenia a opatrenia na efektivne vyuzitie priestorov kniznice
a infocentra, za tymto ucelom priamo spolupracovat’ s vedenim Skoly

a s pedagogickymi zamestnancami.

Napli prace zamestnanca vratnice
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Zamestnanec vratnice je priamo podradeny RS a medzi jeho pracovné povinnosti patri:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

zabezpecovat’ plynuly a bezpe¢ny presun ziakov pri nastupe na vyucovanie a odchode
z vyuovania, vykonavat’ pomocny dozor k pedagogickému dozoru,

pri odchode ziakov zbudovy Skoly kontrolovat priepustky aby nedochadzalo
k svojvol'nému odchodu ziakov, pocas velkej prestavky umoznit’ ziakom odchod
z budovy, ktori maju povolenie od rodi¢ov a zakonnych zastupcov,

dbat’ o bezpecnost’ a prevadzku vsetkych ucebni a miestnosti, ktoré pouzivaju ziaci, t.j.
zatvaranie okien, dveri, hlasit’ drobné opravy a poskodenia Skolského nabytku, vacsie
zavady ihned’ hlasit’ na riaditel'stvo Skoly alebo Skolnikovi so zdpisom do knihy zdvad,
zodpovedat’ za kl'icovt sluzbu (centralna evidencia vSetkych kl'icov),

zabezpecit' klaCovy pristup do Skolskych skriniek a Vv spolupraci s upratovackou
udrziavat’ v ¢istote priestory pre kazdodenné pouzivanie na prezivanie ziakov,
udrziavat’ v poriadku zvereny material a jeho evidenciu,

viest’ knihu navstev, kontrolovat’ a ohlasovat’ na riaditel'stvo vstup oséb do objektu
zapisom,

zabezpecit’ poucenie BOZP pre navstevnikov skoly,

dodrziavat’ vSetky pravne normy a stanovené smernice na ochranu pracoviska,

viest’ evidenciu Cistiacich prostriedkov, v pripade potreby ziadat ndkup Cdistiacich
prostriedkov (Ziadanka na nakup) a pridelovat’ tieto zamestnancovi na upratovacom

Useku.

Napli prace asistentky riaditel’a Skoly

Asistentka RS organizaéne podlieha riaditel'ovi $koly a za svoju pracu zodpoveda riaditel'ovi

Skoly. Nevykonava prace pre ostatnych pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

Skoly (okrem vedenia Skoly) ak tieto nie st dohodnuté inak. Zodpoveda za plynull prevadzku

a poriadok administrativnych priestorov a medzi jej pracovné povinnosti patri:

Sekretarske prace:

a)
b)
c)
d)
€)

spracovanie pisomnosti na pocitaci v slovenskom aj anglickom jazyku,
preberanie a zaznamenavanie telefonickych odkazov, resp. ich vybavovanie,
vedenie adresara,

vedenie zaznamov 0 pracovnych tlohach RS (zaznamy z poréad),

zabezpecovanie pohostinnosti hosti riaditel'stva Skoly,
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f) preberanie poSty, otvaranie listovych a balikovych zasielok Skoly, ktoré poskytuje
riaditel’'ovi Skoly k nahliadnutiu a vybavovaniu posty v ramci $koly, viest’ registratirny
poriadok skoly a zabezpecovat’ jeho spravovanie,

g) planovanie stretnuti RS s rodi¢mi, organizaciami, resp. inymi hostami §koly.
Evidencia:

a) evidencia doslej a odoslanej posty,

b) evidencia a vydavania Skolskych tlaciv,

c) evidencia dovernej posty (Skolsky trezor),

d) evidencia poréad formou pisomnych aj elektronickych zapisov (internet, osobitny spis)

e) evidencia spisovych obalov s pridelenym spisovym ¢islom,

f) evidencia kopirovacieho papiera a jeho spotreby,

g) vedenie registratirneho strediska,

h) viest evidenciu poctu ziakov, zoznamy ziakov podla jednotlivych tried a
zaznamenavat® zmeny (potrebné pre Skolsky informacny systém a podregisre

centralneho registra na okamzity kontakt s rodi¢émi a zdkonnymi zéstupcami).

Administrativne ikony pre ziakov Skoly:

a) potvrdzovanie ziackych poukazok a tla¢iv o navsteve Skoly,
b) zabezpecovat poistenia ziakov (spolo¢né hromadné poistenie na zaciatku $kolského
roka, resp. poistenia pri jednordzovych Skolskych akciach),

c) vybavovanie agendy spojenej s vydanim ISIC, resp. ITIC karty.

Cl 12
Samospravne organy
Rada Skoly

1. Rada Skoly je ustanovena podla § 16 az 23 zakona ¢. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave
a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Je samospravny organ Skoly, ktory
vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy deti, Ziakov, ich zdkonnych zastupcov
a zamestnancov Skoly. PIni funkciu verejnej kontroly, prerokuvanim otazok tykajacich

sa vykonavania hlavnej ¢innosti Skoly. Rada Skoly ma 11 ¢lenov.
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2. Clenmi rady koly su:

e Styria zvoleni zastupcovia zakonnych zéastupcov (rodi¢ov),

e traja zvoleni zastupcovia zamestnancov skoly (pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov),

e traja delegovani zastupcovia zriad’ovatela,

e predseda skolského parlamentu

Skolsky parlament

1. Je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje zaujmy ziakov v oblasti
vychovy a vzdeldvania. Skolsky parlament reprezentuje Ziakov a zastupuje ich zaujmy vo
vztahu k riaditel'ovi a vedeniu skoly.

2. Skolsky parlament:

a) vyjadruje sa k podstatnym otazkam, navrhom a opatreniam Skoly v oblasti vychovno-
vzdelavacieho procesu (VVP),

b) podiela sa na tvorbe a zabezpeceni dodrziavania Skolského poriadku,

C) zastupuje Ziakov vo vztahu k RS a vedeniu $koly, predklada im svoje stanoviska a
navrhy, podporuje rozvoj Ziakov podielanim sa na priprave neformalnych aktivit a
podujati, spolupracuje s d’al§imi Skolskymi parlamentmi a obecnym mlédeznickym
parlamentom,

d) v zmysle platnej legislativy je ¢lenom rady Skoly priamo predseda Skolského
parlamentu.

3. Podrobnosti o zloZzeni skolského parlamentu, o spdsobe jeho zriadenia vratane vymeny
jeho ¢lenov, o &lenstve predsedu v Rade $koly a o spdsobe rokovania uréi Statat kolského
parlamentu.

CL 13

Osobitné ustanovenia pre sticast’ Skoly — Sikromné centrum vol’'ného ¢asu
Predmet ¢innosti

1. Sugast $koly-SCVC postupuje v ramci vnltornych procesov v stlade s tymto
organiza¢nym poriadkom. V otdzkach, ktoré nie sl osobitne upravené v tejto Casti, sa na

SCVC vztahuji vieobecné ustanovenia pre $kolu ako celok.
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2. Sukromné centrum volného Casu zabezpecuje podla vychovného programu Skolského
zariadenia vychovno-vzdelavaciu, zaujmovh a rekrea¢na ¢innost’ deti, rodicov a inych
0sdb v ich volnom ¢&ase s celoro¢nou prevadzkou. Poslanim SCVC je uskutoétiovat
program starostlivosti o deti, rodiCov a iné osoby v oblasti voI'ného Casu, uspokojovat’ a
usmernovat’ rozvoj ich zaujmov, utvarat’ podmienky na rozvijanie a zdokonal'ovanie ich
praktickych zru€nosti, podielat’ sa na formovani navykov uzito¢ného vyuzivania ich
vol'ného Casu, sebarealizacie a harmonického sebarozvoja.

3. Sukromné centrum vol'ného Casu zabezpecCuje a organizuje vychovu a vzdelavanie deti,
rodi¢ov a inych 0sob prostrednictvom zaujmovej ¢innosti. Vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’
zabezpecuju pedagogicki zamestnanci a lektori prostrednictvom:

e pravidelnej ¢innosti v zdujmovych utvaroch,

e prilezitostnej zdujmovej ¢innosti formou jednorazovych alebo cyklickych podujati,

 individualneho pristupu k nadanym alebo zdravotne znevyhodnenym,

e spontannej ¢innosti formou priebeznej ponuky rekrea¢nych a oddychovych aktivit na
zaklade zaujmu deti a ostatnych zacastnenych osob,

e prazdninovej ¢innosti formou stalych, putovnych, vikendovych tdborov a ststredeni,

e zaujmového servisu pre deti, rodi¢ov 1 iné osoby,

o zabezpeCovania sut'azi deti a Ziakov a predmetovych olympidd Ziakov podla potrieb
zakladnych a strednych $kol.

4. SCVC poskytuje metodickii a odbornii pomoc v oblasti prace s detmi v ich volnom ¢ase,
spolupracuje s obcianskymi zdruzeniami deti a mladdeze, s odbornymi a metodickymi
pracoviskami a ostatnymi subjektmi (detskymi a mladeznickymi organizaciami, Skolami,
hospodarskymi a spolo¢enskymi organizaciami). Cielom je vytvorenie spolo¢nych
postupov, delba prace, kooperacia a koordindcia prace v meste a obciach v rozsahu
posobnosti Zilinského samospravneho kraja. SCVC sa zapaja do aktivit medzinarodnej

vymeny, spoluprace a podpory dobrovolnickych aktivit.
Organizacna Struktira a riadenie

SCVC je $kolské vychovno-vzdelavacie zariadenie, ktoré je sti¢astou $koly. Pravne tikony a
strategicky rozvoj zabezpeduje zriadovatel' $koly, ktorym je neziskova organizacia. SCVC
riadi riaditel’ $koly. Riaditel’ §koly pri riadeni SCVC tzko spolupracuje so spravnou radou
zriad’'ovatel’a v otazkach strategického rozvoja a hospodarenia v sulade so Statutom neziskovej
organizacie. V oblasti inkluzivneho vzdelavania a odbornej pomoci SCVC spolupracuje s

odbornymi zamestnancami Sukromného gymnazia.
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Organizaéné tseky SCVC:
1. Vedenie SCVC: Riaditer,

2. Usek pedagogickych zamestnancov SCVC: Interni zamestnanci, dohodaéri, externi

zamestnanci, dobrovolnici.
3. Usek nepedagogickych zamestnancov SCVC:
e Utvar ekonomickych, personalnych a administrativnych ¢innosti.
e Utvar obsluznych, technickych a spravovacich &innosti.
Naplne prace a kompetencie

Riaditel’: Okrem vSeobecnych kompetencii rozhoduje o zarad’ovani/vyradovani deti na
vychovu a vzdelavanie (§ 37 ods. 6 zdkona ¢. 321/2025 Z. z.), urCuje prispevok na tthradu

nakladov a vykonava vsetky pracovnopravne ukony voci zamestnancom SCVC.

Pedagogicky zamestnanec: Napliia ciele vychovného programu, realizuje pravidelnu a
prilezitostn ¢innost, zodpoveda za BOZP a dodrziavanie prevadzkového poriadku pri

zverenych aktivitach.

Nepedagogicky zamestnanec: Zabezpe€uje komplexnu uétovnu evidenciu, mzdovi agendu,
fakturaciu, inventarizaciu, spravu majetku, personalnu agendu (zmluvy, odvody), ako aj

spravu webovych stranok, sieti a administrativu SCVC.
Riadenie a poradné organy

1. SCVC je sucastou skoly, ktort riadi riaditel' $koly. Riaditel' §koly zodpoveda za cel
vychovno-vzdelavaciu ¢innost, prevadzku a hospodarenie SCVC v sulade s platnymi
pravnymi predpismi.

2. Vsetky poradné organy Skoly, najmd Pedagogicka rada Skoly, maji pdsobnost’ aj pre
SCVC.

3. Pedagogicki zamestnanci SCVC st riadnymi &lenmi Pedagogickej rady $koly a z(astiuju
sa jej rokovani v sulade s planom zasadnuti Skoly, kde prerokuvaju aj Specifické otazky

¢innosti SCVC.
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Riaditel’ skoly v ramci operativneho riadenia zvolava spolocné porady pre zamestnancov
skoly a SCVC na rieenie aktualnych hospodarskych, organiza¢nych a prevadzkovych
otazok.

Cl. 14

Planovanie a hodnotenie

Roény plan &innosti SCVC je sucastou celoskolského planu $koly. Hodnotenie
zamestnancov SCVC sa vykonava v sulade s kritériami pre cela $kolu podla § 70 ods. 5
zdkona &. 138/2019 Z. z., pricom sa zohl'adiiuju $pecifika vychovného programu SCVC.
Vedici pedagogicki zamestnanci a vediici odborni zamestnanci $koly a jej sucasti (SCVC)
podliehaju raz ro¢ne, najneskor do konca Skolského roka, anonymnému hodnoteniu zo
strany pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov Skoly formou dotaznika.
Vysledky anonymného hodnotenia spracuje zriad'ovatel, prerokuje ich s riaditelom a
spristupni ich hodnotenym vedlcim pedagogickym zamestnancom a veducim odbornym
Zzamestnancom.
Cl 15

Vseobecné a zavere¢né ustanovenia

Tento organizaény poriadok upravuje organiza¢nu struktiru $koly a jej stdasti — SCVC,
rozsah kompetencii veducich zamestnancov a zasady riadenia Skoly v stlade so zdkonom
€. 321/2025 Z. z. o 8kolskej sprave.

Zmeny a dodatky v organiza¢nom poriadku je mozné vykonat’ na zaklade zmien v platnej
legislative, resp. pri zmene organizac¢no-pravnych podmienok Skoly.

Zmeny a dodatky k organizaénému poriadku vydava RS.

Tymto sa straca platnost” Organiza¢ny poriadok z 1.9.2018.

Tento organizaény poriadok po prerokovani v pedagogickej rade a schvaleni riaditel'om

Skoly a zriad'ovatel'om §koly nadobuda tGc¢innost’ ditlom .................

V Ziline, dita 01.09.2026

PaedDr. Cudmila Chodelkova, §tatutarny organ
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Priloha & 1 Organizaéna $truktira Stikromného gymnazia Oravska 11, Zilina

Fo ] ORGANIZACNA STRUKTURA: SUKROMNE GYMNAZIUM |

RIADITEL SKOLY

PEDAGOGICKA RADA

(Poradny organ riaditel'a)

SKOLSKY PARLAMENT

(Samospravny organ Ziakov)

RADA SKOLY

1. UTVAR RIADITELA
SKOLY

Odborny asistent
v'» (Asistentka riaditela)

2. UTVAR VYCHOVNO-VZDELAVACEJ CINNOSTI

Riadi.

ZASTUPCA RIADITELA PRE VVP

@, Predmetové komisie / Uéitelia
o0 (intemni a externi)

g) Skolsky podporny tim

pea  Skolsky koordinator vo
@; vychove a vzdelavani /

<#2% Koordinatori pre vychovy

Jazykovy koordinator

3. SUCAST SKOLY:
SUKROMNE CENTRUM

Riadi:
Riaditel'skoly

Pedagogicka ¢innost
2 7 zaujmovych titvarov
L (kruzkov)

4. UTVAR HOSPODARSKO-
EKONOMICKEJ CINNOSTI

(Pre celu Skolu vratane SCVC)'
Ekonomka skoly

Spravca pocitacovej
siete — veduci
?nformaéného strediska\_

Zamestnanec kniznice
a infocentra

Prevadzkovi zamestnanci
(Zamestnanec vratnice, &
Upratovacka) \ 4




