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PRVA CAST
Pravny zaklad Skoly

Cl. 1
Identifikacné udaje skoly
Néazov Skoly: Spojena Skola, Pankichova 6, Bratislava

Sidlo: Panktchova 6, 851 04 Bratislava

Organizacné zlozky: Gymnazium

Zakladna skola
1CO: 532 42 742
DIC: 2121 3134 14

ClL.2
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok sa vydava v silade 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 so zakonom €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zadkon) o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

Organizacny poriadok je zakladny vnuitorny predpis, ktory urcuje vnttornu organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organizacnu Strukturu, zasady riadenia,
metddy prace, pdsobnost a vnutornd pravomoc jednotlivych titvarov v rdmci organizacnej
Struktdry a tieZ ich vzajomné vztahy.

Organizacny poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Riaditel'ka Skoly je povinna oboznamit’ s organiza¢nym poriadkom vSetkych zamestnancov a
dbat’ na jeho dodrziavanie.

Cl.3
Postavenie Skoly

Skola bola zriadend Skolskou spréavou Bratislava V podla § 5 ods. 1 zdkona SNR ¢. 542/1990
Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

Zriad'ovatel'om Spojenej Skoly je s pravnou tc¢innostou od 3. septembra 2020 Bratislavsky
samospravny kraj (d’alej len ,,BSK*).
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4)

5)

6)

7)

8)

Skola je rozpoctovou organizaciou BSK. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a
nesie zodpovednost’ vyplyvajtcu z tychto vztahov. Je samostatnou pravnickou osobou, ktora
nadobuda prava a zavdzuje sa k povinnostiam svojim menom. Hospodari s majetkom, ktory
jej bol zvereny do spravy a tieZ s majetkom, ktory ziskala darmi, z projektovej c¢innosti
a z rozpocCtu. So zverenym majetkom hospodari a naklada v sulade so vSeobecne zavdznymi
pravnymi predpismi, predovSetkym v stilade s rozpoctovymi pravidlami verejnej spravy a
zakonom C. 446/2001 Z. z. o majetku vysSich izemnych celkov v zneni neskorsich predpisov.

Predmetom Cinnosti organizacnej zloZky Gymnazium je podla prisluSnych ustanoveni zakona
€. 245/2008 Z. z. (Skolsky zakon) v patrocnom bilingvalnom programe a osemrocnom
vzdelavacom programe poskytntt Uplné stredné vSeobecné vzdelanie (vysSie sekundarne),
ktoré sa ukoncuje maturitnou skiiSkou v narodnych programoch, v medzinarodnom programe
DP medzinarodnou maturitou.

Predmetom cinnosti organizacnej zlozky Zakladna Skola je zabezpecenie vychovno-
vzdelavacej Cinnosti pre primarne vzdelanie a niZSie sekundarne vzdelavanie Ziakov, prace
s mladeZou na tiseku zakladného Skolstva podl'a medzinarodnych programov IB.

Cielom programov IB je rozvoj 'udi s medzinarodnym zmysSlanim, priCom programy su
Clenené podl'a vekovych kategorii:

a) Primary Years Program (d’alej len ,,PYP*) — je primarne vzdelavanie Ziakov do 12 rokov,
ktoré sa zameriava na rozvoj celistvej osobnosti Ziaka,

b) Middle Years Program (d’alej len ,MYP*) — je sekundarne vzdelavanie Ziakov vo veku
od 11 do 16 rokov a stanovuje ramec akademického vyvoja a zrucnosti potrebnych pre
Zivot,

c¢) Diploma Programme (d’alej len ,,DP) — je dvojrocny program pre Studentov vo veku od

16 do 19 rokov, pocas ktorych musia zvladnut’ osnovy potrebné k zavereCnym skiSkam
a kvalifikaciam uznavanym na univerzitach po celom svete.

Medzi d’alSie ¢innosti Skoly patria:

a) vzdelavacie programy Skoly zamerat’ predovSetkym na pripravu pre Stidium na vysokych
skolach,

b) zabezpecenie mimosSkolskej cinnosti v Skolskom klube deti, ktory je stcastou
organizacnej zlozky Zakladnej Skoly, ako aj mimo-vyucovacie zaujmové aktivity
zamerané na rozvoj individualnych potrieb deti,

c) zabezpecenie a poskytovanie Skolského stravovania v Skolskej jedalni,

d) ucelovo vyuZivat zverené prostriedky,

e) zabezpeCovat personalne a vecné vybavenie pracoviska,

f) zaist'ovat’ ochranu osobnych tidajov podla prislusnych pravnych predpisov,
g) zabezpeCovat plnenie tloh na tiseku BOZP a PO v rozsahu platnej legislativy,
h) zabezpecCovat archivacnu a skartacnu ¢innost'.

V skole nie je povolena ¢innost’ politickych stran a politickych hnuti.



9) Pri svojej Cinnosti sa Skola riadi predovSetkym tymito pravnymi predpismi:

1)

a)

b)

0)

d)

f)

g

h)

),

k)

D

Zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

Zakon €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon €. 138/2019 Z. z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a
o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsSich predpisov,

Zakon ¢. 311/2011 Zakonnik prace v zneni neskorsich zmien a doplnkov,

Vyhladska ¢. 173/2023 Z. z. o kvalifikacnych predpokladoch pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov,

Zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov,

Zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky C¢.
292/2019 Z. z., ktorou sa ustanovuju kritéria na urcovanie najvysSieho poctu Ziakov
prvého rocnika strednych Skél v zneni neskorsSich predpisov,

Vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 318/2008 Z. z. o ukoncovani
Studia na strednych Skolach v zneni neskorSich predpisov,

Vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 330/2009 Z. z. o zariadeni
Skolského stravovania v zneni neskorsSich predpisov,

Nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej
¢innosti v zneni neskorsich predpisov,

~

Nariadenie vlady Slovenskej republiky ¢. 630/2008 Z. z., ktorym sa ustanovuju
podrobnosti rozpisu finan¢nych prostriedkov zo Statneho rozpoctu pre Skoly a Skolské
zariadenia v zneni neskorSich predpisov,

m) d’alSia platna legislativa.

DRUHA CAST
Riadenie a organizacné usporiadanie

Cl. 4
Systémové riadenie

V ramci Skoly sa uplatiiuje systém trojstupfiového riadenia v tomto Cleneni:

a)
b)

0)

Statutarny organ,
veduci usekov,

veduci komisii.


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2020/1
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/292/20191001
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/292/20191001
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/318/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/318/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/318/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2009/330/20090901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2009/330/20090901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2009/330/20090901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/201/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/201/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2019/201/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/630/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/630/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/630/20190901
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/630/20190901
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CL5
Organizacna Struktura

Skola sa organizacne ¢leni na tseky a komisie.

Useky st zékladnymi stupiiami riadenia a rozhodovania. St organizované podla hlavnych
druhov ¢innosti Skoly:

a) pedagogicky usek,
b) nepedagogicky tsek.

Komisie tvoria predmetové komisie, vychovna komisia, inventariza¢na komisia, vyrad'ovacia
komisia, likvidacna komisia a Skodova komisia.

Grafické znazornenia organizacného usporiadania Skoly tvoria prilohy tohto organiza¢ného
poriadku.

ClL6
Utvary organizacnej struktiry a ich posobnosti

Pedagogicky usek tvori:

a) Statutarny zastupca - zastupca riaditel'’ky Skoly pre vychovu a vzdelavanie,

b) zastupca riaditel’ky Skoly pre vychovu a vzdelavanie pre GYM,

c) zastupkyna riaditelky $koly pre vychovu a vzdelavanie pre ZS,

d) veduci predmetovych komisii a koordinatori medzinarodnych programov PYP, MYP, DP,
e) pedagogicki zamestnanci (v Specializovanych kariérovych poziciach),

f) vychovny poradca,

g) zamestnanci v Skolskom klube deti,

h) odborni zamestnanci (Skolské psychologicky, Skolska Specialna pedagogicka, socialna
pedagogicka).

Nepedagogicky (ekonomicko-prevadzkovy) usek tvori:
a) ekonomicko-personalne oddelenie,

b) prevadzkové oddelenie,

c) usek Skolského stravovania.

Posobnost’ vSetkych ttvarov organizacnej Strukttry Skoly je dana siborom cinnosti, ktoru je
prislusny utvar povinny zabezpecovat.

Riaditel'stvo Skoly je zakladnym utvarom Skoly. Vykonava riadiacu, organizacnd,
koordinac¢nii, analytickt, koncepcnii a kontrolnd cinnost potrebni pre optimalne
zabezpecenie vychovno-vzdelavacej a spolocenskej funkcie Skoly. Tvori ho manaZzment Skoly,
konkrétne:
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a) riaditel'ka Skoly,
b) traja zastupcovia riaditel'’ky Skoly pre vychovu a vzdelavanie.

Pedagogicky usek organizuje a zabezpecuje v plnom rozsahu vychovu a vzdelavanie Ziakov
Skoly v rozsahu Skolskych vzdelavacich programov (dalej len ,,SkVP“) prostrednictvom
vyucovacieho procesu realizovaného v ¢ase ur¢enom rozvrhom Skoly pre prislusny skolsky
rok a realizaciou zaujmovej ¢innosti na zaklade ponuky a vyberu Ziakmi.

Ekonomicko-prevadzkovy uisek komplexne zabezpecuje ekonomicko-personalne ¢innosti v
oblasti financovania, G¢tovnictva a operativno-technickej evidencie zmluvnych a najomnych
vzt'ahov, styku s pefiaznym ustavom, mzdovej politiky a likvidacie platov zamestnancov,
spracovava koncepcie mzdového vyvoja. Dalej zabezpetuje ¢innost' Skoly po stranke
technicko-prevadzkovej, najma dadrzbu v ramci budov v sprave Skoly, vlastnou udrzbou aj
dodavatel'sky, materialno-technické zasobovanie a skladovanie, upratovanie prevadzkovych
priestorov a arealu Skoly, dezinfekciu. Sticast'ou useku je aj Skolska kniZnica.

Usek 3kolského stravovania zodpoved4 za prevadzku kolskej jedalne.

Skolsky klub deti (After school club) zabezpecuje nendro¢nu zaujmovu ¢innost’ pre deti od
1. do 4. rocnika PYP podla vychovného programu Skolského zariadenia, zameranud na ich
pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania.

Skolsky podporny tim (d’alej len ,,SPT*) je zloZeny zo $kolského Specialneho pedagéga, so-
cidlneho pedago6ga a vSetkych odbornych zamestnancov. Podl'a potreby a vzajomnej dohody
¢lenov je sucast’'ou timu aj kariérny alebo vychovny poradca, ¢i iny pedagogicky zamestnanec.
Kompetencie a tlohy SPT sti upravené v dodatku k Pracovnému poriadku.

CL 7
Skolska kniznica

Skolska kniznica na Spojenej skole, Pankichova 6, Bratislava (dalej len ,kniZnica®) je
Skolskou kniZnicou v zmysle Zakona €. 126/2015 Z. z. o kniZniciach v zneni neskorSich
predpisov.

KniZnica je odbornym, Studijnym, informacnym a Ccitatel'skym centrom pre Ziakov,
pedagogickych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov.

KniZnica sa zriad'uje ako sucast’ Skoly, t.j. nema pravnu subjektivitu. V pravnych vzt'ahoch
zastupuje kniznicu riaditel'ka Skoly.

Cinnost kniZnice v zmysle jej poslania riadi a kontroluje riaditel’ka 3koly.

Riaditel'ka Skoly poveruje vedenim kniZnice Skolského knihovnika.

Na podporu ¢innosti kniZnice moZe riaditel'ka Skoly zriadit’ kniZni¢nu radu.

KniZnica poskytuje svoje sluzby pre Ziakov aj v ase mimo vyucovania.

Je prepojena s Citarfiou, ktora ma vytvorené osobitné podmienky citania/poZiciavania knih.

Skolsky knihovnik v ramci zabezpecenia odbornych Cinnosti vykonava najma:



a) budovanie, uchovavanie, ochranu a spristupfiovanie knizni¢ného fondu,
b) vedenie odbornej evidencie, vyrad'ovanie a reviziu kniZni¢ného fondu,
c) evidenciu pouZivatel'ov,

d) realizacia vzdelavacich a kultirno-spolocenskych podujati v kniZnici,

e) poznavanie a uspokojovanie kultirnych, informacnych, Ccitatel'skych a vzdelavacich
potrieb pouZivatel'ov kniZnice,

f) poskytovanie Specidlnych kniZni¢no-informacnych sluZieb,

g) vypracivanie koncepcného zameru rozvoja kniznice.

10) Skolsky knihovnik zabezpecuje v ramci odbornej ¢innosti vyhodnocovanie a vykazovanie

1y

2)

3)

Statistickych ukazovatel'ov o stave a Cinnosti kniZnice v stlade so Zakonom ¢. 540/2001
Z. z. o Statnej Statistike a s poZiadavkami Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky. Na
schvalenie ich predklada riaditel'ke Skoly.

CL8
Statutarny organ

Na cele Skoly je riaditel’ka, ktorti do funkcie menuje a z funkcie odvolava zriad'ovatel,
Bratislavsky samospravny kraj, zastipeny jeho predsedom, ktorému zodpoveda za svoju
¢innost’. Riaditel'ka je Statutdrnym organom Skoly a je opravnena konat' v mene Skoly vo
vSetkych veciach.

Riaditel’ka Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni a rozhoduje, riadi, zodpoveda a
predklada na schvalenie veci v rozsahu zédkona ¢. 596/2003 Z. z. o Skolskej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov.

Okrem zakonnych povinnosti vyplyvajucich z funkcie riaditel’ky Skoly uvedenych v § 5
zakona €. 596/2003 Z. z. o Skolskej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zékonov, mé predovSetkym tieto pradvomoci, povinnosti a zodpovednost”:

a) schval'uje organizacnu Strukttru Skoly a urcuje jednotlivé ttvary,
b) rozhoduje o zasadnych otazkach personalnej a mzdovej politiky,

c¢) rozhoduje o majetku a ostatnych prostriedkoch zverenych Skole do spravy v ramci
platnych predpisov,

d) rozhoduje o del'be prace, riadi ¢innost’ zamestnancov,

e) vydava prikazy, pokyny a vnutorné predpisy na realizaciu vSeobecne zavaznych pravnych
noriem,

f) vydava pracovny poriadok a vnutorné predpisy,

g) uzatvara pracovné zmluvy,

10



4)

5)
6)
7)

8)

9)

h) stara sa o plnenie uloh BOZP a PO,
i) schval'uje plany uloh Skoly a kontroluje ich plnenie,
j) zvolava a vedie porady.

Riaditel'ka Skoly menuje a odvolava z funkcie jednotlivych zastupcov riaditel'’ky Skoly po
prerokovani v kolektive jej podriadenych pracovnikov a po vyjadreni Rady Skoly.

Riaditel'ka Skoly menuje a odvolava svojho Statutarneho zastupcu.
Riaditel'’ku zastupuje v Case jej nepritomnosti povereny zastupca Statutarneho organu.

Ini zamestnanci st opravneni robit’ za Skolu pravne tikony nutné k plneniu pracovnych tloh v
pripadoch, ked’ je to stanovené v tomto organizacnom poriadku a v ostatnych vnutornych
organizacnych normach.

Opravnenie zastupovat Skolu navonok inym ako Statutarnym organom alebo zastupcom
Statutarneho organu, vznika na zaklade pisomného splnomocnenia vydaného Statutarnym
organom. U povereni okrem vSeobecnych néleZitosti musi byt' vymedzeny rozsah poverenia.

Kazdy riadiaci zamestnanec je povinny urCit si svojho zastupcu, ktory ho v dobe
nepritomnosti zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.

10) Zastupca i zastupovani si povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom

1

informovat o priebehu a stave nedokoncenych tiloh a o stave inych dbleZitych veci.

CL9
Veduci asekov, komisii a supervizori

Zastupca riaditel'’ky Skoly pre vychovu a vzdelavanie zodpoveda najma za:

a) uroven vyucovacieho procesu a za vychovu a vzdelavanie v ¢ase mimo vyucovania,

b) riadi a organizuje pracu triednych ucitel'ov a ucitel'ov zaradenych do prislusnej skupiny
riadiaceho useku,

¢) zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokumentécie,

d) spracovava podklady pre riaditel'’ku Skoly podl'a planu ¢innosti,

e) zabezpeCuje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajicich pre neho a nim riadeny tsek
z pravnych predpisov a vnutornych predpisov Skoly,

f) zodpoveda za dodrZiavanie terminov,

g) zucastiiuje sa na priprave planu prace Skoly a priprave rozpoctu skoly,

h) podiela sa na tvorbe a dodrZiavani vnitornych noriem Skoly,

i) zodpoveda za vecnu spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

j) zodpoveda za uplatiiovanie zasad odmernovania za pracu, podla platnych predpisov pre
odmenovanie,

k) zvolava pracovné porady,
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2)

3)

4)

5)

1)

1) zodpoveda za archivovanie pedagogickej dokumentacie,

m) schval'uje cerpanie dovolenky v dohodnutom rozsahu,

n) zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych zamestnancov.

Veduci predmetovej komisie (dalej len ,,PK®) riadi pracu vyucujucich jedného, resp.

pribuznych predmetov a najma:

a) spolupracuje pri tvorbe planov Skoly a hodnoteni ¢innosti a zamestnancov,

b) zostavuje plan prace PK,

c) spolupodiel’a sa na tvorbe tivdzkov, Casovo-tematickych planov a tvorbe projektov,

d) analyzuje, kontroluje a hodnoti pracu a pripravuje navrh zmien,

e) poskytuje poradenstvo kolegom,

f) prezentuje ¢innost’ PK v Skole i mimo nej.

Supervizor je na Skole novovytvorena kariérova pozicia pedagogického alebo odborného

zamestnanca — Specialistu, ktory najma:

a) pomaha vedeniu Skoly pri koordinacii ucitel'ov, vzdelavacich aktivit a vychovy mimo
vyucovania,

b) vykondva riadiacu ¢innost’ na zdklade poverenia riaditel’kou Skoly v oblastiach a rozsahu
vymedzenych v povereni,

¢) koordinuje, dohliada na odbornost’ a iroveni vykonu ¢innosti vo zverenej oblasti,

d) stanovuje ciele podla poZiadaviek a potrieb manaZmentu Skoly a poskytuje vedeniu
spatnu vazbu,

e) vystupuje v roli projektového manaZéra v pripade, Ze je Skola zapojena do vdcSieho
projektu (Erasmus+ a pod.).

Podl'a § 35 ods. 2 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. ,Specializované ¢innosti alebo riadiace ¢innosti

vykonava pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec stcasne s vykonom

pracovnej ¢innosti v prislusnej kategorii alebo v podkategorii pedagogickych zamestnancov

alebo v prislusnej kategérii odbornych zamestnancov.*

Supervizor je povinny absolvovat’ Specializacné vzdeladvanie v oblasti supervizie alebo

akreditovany vzdelavaci program v oblasti supervizie najneskor do 31. decembra 2027, iné

kvalifikacné predpoklady sa neurcuju.

Cl 10
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pisomne sa odovzdava funkcia v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,

12



2)

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri funkcii
s hmotnou zodpovednost'ou sa vykona mimoriadna inventarizacia.

CL 11
Zamestnanci Skoly

Prava, povinnosti a zodpovednost' zamestnancov Skoly upravuju platné pravne predpisy,
pracovny poriadok, funk¢né zaradenie, pracovna napli, prikazy a pokyny vedtcich isekov
Skoly, d’alSie vnutorné predpisy a riadiace akty.

Zamestnanci su povinni najma:

a) pracovat zodpovedne a hospodarne narabat’ so zverenymi prostriedkami,

b) dodrziavat’ pracovnu disciplinu,

¢) skvalitiiovat’ a prehlbovat tG¢innost’ vychovno-vzdelavacieho procesu,

d) dodrZiavat vSeobecne zavdzné pravne predpisy,

e) zachovavat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone svojej prace.
Zamestnanci maji pravo najma na:

a) odmenu za vykonanu pracu,

b) vhodné pracovné prostredie a pracovné podmienky,

c) poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov.

Pedagogickymi zamestnancami Skoly st ucitelia a zahranicni lektori, vratane riaditel’ky a
zastupcov riaditel’ky Skoly.

Pedagogicki zamestnanci vyucujui a vychovavaju Ziakov zmysle vedeckého poznania a v
silade so zasadami humanity a demokracie, si povinni sa na svoju pracu svedomite
pripravovat a d’alej sa vzdelavat'.

Pedagogicky zamestnanec mozZe byt ten, kto ma odbornu a pedagogicku sposobilost’, je
obciansky beztihonny, zdravotne spdsobily a moralne vyspely.

Pedagogicky zamestnanec je zamestnancom v zmysle zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme a zakona €. 138/2019 Z. z o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov, a vzt'ahuju sa na neho povinnosti vyplyvajuce z tychto zakonov, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku Skoly a Organizacného poriadku Skoly.

Pedagogicky zamestnanec si plni povinnosti v zmysle Skolskej legislativy a citovanych
zakonov s dorazom na:

a) vedenie pedagogickej dokumentacie zverenych Ziakov,

b) vychovno-vzdelavacie vysledky, hodnotenie a klasifikaciu Ziakov,
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c) spolupracu s vyucujucimi, vedenim Skoly, vychovnym poradcom a Skolskymi
psychologickami pri rieSeni vychovno-vzdelavacich otazok Ziakov,

d) spolupracu s rodi¢mi Ziakov.
9) Pri klasifikacii a hodnoteni Ziakov:

a) dodrzuje Metodicky pokyn ¢. 21/2011 na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov strednych Skél
v zneni neskorSich predpisov, resp. Ziakov, ktori sa vzdelavaji podl'a medzinarodného
programu, hodnoti podl'a pravidiel hodnotenia medzinarodného programu,

b) znamky Ziakov zapisuje do internetovej Ziackej knizky (IZK) najneskor do dvoch tyzdiiov
po klasifikacii Ziakov. Aspoi raz za mesiac si robi zalohu znamok.

10) Pri polrocnej a koncorocnej klasifikacii ozndmi vyucujici Ziakovi jeho vysledny stupen
prospechu vo vyucovacom predmete, najneskor 48 hod. pred konanim pedagogickej porady
a zaroven zapiSe tito zndmku do predpisanej pedagogickej dokumentacie, t. j. katalégu a IZK.

11) Spomedzi pedagogickych zamestnancov menuje riaditel'ka Skoly triednych ucitelov a
zastupujucich triednych ucitel'ov.

12) Pri polro¢nom a koncoro¢nom klasifikovani Ziakov, 48 hod. pred konanim pedagogickej rady,
uzatvori dochadzku Ziakov v elektronickej triednej knihe a spracuje vychovno-vzdelavacie
vysledky Ziakov podla pokynov vedenia Skoly na predpisanom tlac¢ive. V defi konania
pedagogickej porady triedny ucitel’ predklada vedeniu Skoly képiu, prip. el. podobu tabulky
,Prehl'ad o spravani, dochadzke a prospechu Ziakov“ z jednotlivych predmetov, vratane ich
priemerov, priemerného a celkového prospechu Ziakov a v pripade potreby prediskutuje
osobne zavazné problémy Ziakov v oblasti vychovy a vzdelavania s riaditel'kou Skoly pred
zacCiatkom pedagogickej porady.

CL 12

Organizacné normy

1) Zatcelom zabezpecenia plnenia tiloh Skoly a pre vnttornt koordinaciu ¢innosti v ramci Skoly
vydava organizacia vnutorné organizacné normy:

a) zakladny vnitorny predpis,
b) organizacné smernice,
c) prikaz Statutarneho organu,
d) metodické usmernenie Statutarneho organu,
e) metodicky pokyn Statutarneho organu,
f) oznam.
2) Sustavu zakladnych organiza¢nych noriem tvori predovSetkym:
a) OrganizacCny poriadok,
b) Pracovny poriadok,

c) Prevadzkovy poriadok,
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3)

4)
5)
6)

1y

2)

3)

1)
2)

1)

d) Rokovaci poriadok,
e) Registratirny poriadok a registratirny plan,
f)  Skolsky poriadok.

Prikazy - upravuju povinnosti organizacnych utvarov a zamestnancov pri realizacii
konkrétnych ¢asovo ohranicenych uloh.

Metodické usmernenie — upravuje dielc¢iu oblast’ ¢innosti.
Metodicky pokyn - stanovuje zavdzny postup prac v komplexnej oblasti ¢innosti.

Oznam — informovanie pre zamestnancov operativneho charakteru.

TRETIA CAST

Metody prace

Cl. 13
Zakladné metody prace

Zamestnanci na jednotlivych stupfioch riadenia uzko spolupracuji, poskytuji si odborné
informéacie a pracovné podklady a podl'a potreby sa ztiCastiiuju na plneni spolo¢nych tloh.

Zamestnanci plnia tdlohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku,
vnutornych predpisov a ostatnych predpisov.

Na zabezpecenie tloh Skoly sa zvolavaju porady za ucelom koordinovania vzdjomného
postupu pri ich plneni.

Cl. 14
Kontrola plnenia tloh

Kontrola je neoddeliteInou sicast’'ou riadiacej prace vSetkych vedticich zamestnancov.

Sposob a formy kontrolnej cinnosti veducich jednotlivych dsekov a komisii upravuju
vnuitorné predpisy a plan kontrolnej ¢innosti Skoly.

ClL 15
Pracovné porady

Statutarny organ a vedci jednotlivych tisekov zvolavajii pracovné porady, ktorych tielom je
najma:

a) planovanie tloh a sposob ich plnenia,

b) analyza a hodnotenie vychovno-vzdelavacieho procesu, resp. Cinnosti na vsetkych
usekoch,
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c) prerokovanie vysledkov plnenia tloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

STVRTA CAST
Poradné organy

Cl 16
Poradné organy

1) K zabezpeceniu operativnej i planovanej koordinacie Cinnosti, spracovaniu a posudzovaniu
navrhov na rieSenie koncepcii rozvoja, riadenia i hospodarenia, zriad'uje riaditel'ka Skoly
poradné organy a komisie. Rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania. Poradnymi organmi
su:

a) Pedagogicka rada (d’alej len ,,PR®),
b) Gremialna rada,
i. operativna porada — zvolava ju riaditel'ka v pripadoch, ktoré neznesu odklad,
ii. odborné komisie — zriad'uje riaditel'ka ako stale alebo doCasné podl'a potreby.
2) Posobnost a spdsob jednania stalych komisii upravuju ich rokovacie poriadky. Ide najma o:

a) vychovnu komisiu — rieSi zavazné vychovné problémy Ziakov za tucasti zakonnych
zastupcov bez rozdielu plnoletosti Ziakov,

b) inventarizacni komisiu —zaobera sa inventarizaciou a spravou majetku v zmysle platnych
predpisov,

c¢) vyradovaciu komisiu — posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
navrhovanych predmetov,

d) likvida¢ni komisiu — realizuje likvidaciu predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditel'kou Skoly,

e) Skodovi komisiu — poradny organ v otazkach uplatiiovania prav na nahradu Skody
sposobenej zamestnancom alebo neznamym pachatel'om.

3) Rada Skoly - je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy, zaujmy Ziakov, rodicov, pedagogickych a ostatnych zamestnancov Skoly. Jej
¢innost’ je vymedzena v zdkone NR SR €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

4) Skolsky parlament- jeho pdsobenie je vymedzené v § 26 zékona ¢&. 488/2021 Z. z., ktorym
sa meni a dopliia zdkon SNR ¢ 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov a ktorym sa menia a dopliaji niektoré zakony.

5) Rodicovska rada — na trovni spoluprace koordinuje partnerské vztahy rodic¢ — ucitel’ — Ziak.
Je iniciativnym organom rodicov Ziakov Skoly. Pracuje podla vlastného planu a riadi sa
predpismi pre rodicovské zdruZenie.

6) Dalsie poradné organy moze riaditel’ka $koly zriad'ovat’ podla potreby.
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1)

2)
3)

4)
5)

6)

1y
2)
3)
4)
5)

ClL 17
Podpisovanie a pouzivanie peciatok

Za Skolu sa podpisuje tak, Ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného podpisovat’ sa
pripoji peciatka Skoly a podpis.
Skola pouziva obdiznikovii peciatku.

Skola vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena a
priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva.

Skola pouZiva okriihlu pe¢iatku so $tatnym znakom v rdmci vymedzenia legislativou.

Riaditel’ka Skoly mo6Ze vyuZit na podpis dokumentov aj elektronickii pecat, mandatny
certifikat a elektronicky podpis, ktoré vyuZiva v komunikacii cez elektronickd schranku.

Pristup k elektronickej schranke ma riaditel'ka Skoly a tajomnicka.

PIATA CAST
Zaverecné ustanovenia

Organizacny poriadok je zakladom vnutornych noriem Skoly.

Zmeny Organizacného poriadku mozno vykonat’ len pisomne a to ¢islovanym dodatkom.
Organizacny poriadok je zavédzny pre Skolu a vSetkych zamestnancov Skoly.

Tymto sa ruSia vSetky predchadzajice verzie Organizac¢ného poriadku.

Tento organizacny poriadok bol prerokovany v pedagogickej rade a rade Skoly diia 2.9.2024
a nadobuda ucinnost’ diia 3. 9. 2024.

V Bratislave, dia .......ccccceevvevevnnnneen.

PaedDr. Zuzana Butler
riaditel'ka Skoly
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PRILOHA 1 - ORGANIZACNA STRUKTURA Z POHI’ADU PRACOVNYCH POZICII

Riaditelka Skoly

Pedagogicky usek

Statutdrny zastupca r.3.
Zastupcar. S.
pre GYM

Zastupcar. S.
pre GYM

Zastupkynar. S.
pre ZS

Pedagogicki zamestnanci GYM

Vychovna poradkyna
Koordinatori
Sk. psychologi¢ka GYM
Sk. $pecidlna pedagogicka

Supervizor pre GYM

Pedagogicki zamestnanci ZS
Sk. psychologic¢ka Z5
Socidlna pedagogicka

Supervizor pre Z8

Veduca SKD

Nepedagogicky usek

Ekondmka Skoly

EKONOMICKO-PERSONALNE ODD.
Sekretdrka
Hospodarka
Personalistka

Vlychovévatelia SKD

Tajomnicka
Mzdova uctovnicka
Financny uctovnik

Pomocnik administrativnych prac

PREVADZKOVE ODD.
Spravca objektu

Spravca siete

Vratnicky 2§ a GYM
Upratovacky 28 a GYM
Knihovnik

Bezpecnostny technik

USEK SKOLSKEHO STRAVOVANIA
Veduci 8J

Hlavna kucharka, Kucharka

Pomocné sily v 3)




PRILOHA 2 - ORGANIZACNE CLENENIE SKOLY

Riaditelka Skoly

Zakladna skola Gymnazium
[
[ [
—1.-5. ro¢nik PYP 8-rot. oroc.
bilingvalne
[
I I
6.—8. rocnik . . . .
| MYP (PreMYP, L Prima - Kvarta Nfgog'x Megz'?:r;ofB”V
MYP2) Prog prog
— 9. rocnik — Kvinta - Oktdva L 1.-5.rocnik | 1.-3. ro¢nik MYP 3-5

— 4.-5. roCnik Diploma Programe




PRILOHA 3 — ORGANIZACNA STRUKTURA MEDZINARODNYCH PROGRAMOV IB

|Homeroom teachers

ISubject Group Leaders

| ISubject teachers

ORGANISATIONAL CHART
Headmistress / Head of School
NATIONAL School administrator - assistant INTERNATIONAL Finance
PROGRAMME PROGRAMME
Deputy Head Deputy Hegig;ﬂtemat"’"a' Civic Association
(Obcianske zdruZenie)
Deputy Head PYP coordinator MYP coordinator IBD coordinator .
School psychologist Counsellor

|Subject teachers

|Community Project Supervisor | |Homeroom teachers

|Afternoon school club

|Personal Project Supervisor

| ICAS Coordinator

|PYP librarian

|Homeroom teachers

| ITOK Leader

|Subject teachers

| IEE Leader

IMYP librarian

| IDP librarian




PRILOHA 4 - STRUKTURA METODICKYCH A PORADNYCH ORGANOV SKOLY

Riaditel'ka Skoly

Gremialny zbor

Pedagogicka rada Skoly

Poradny zbor

Skolsky podporny tim

Vzdelavacie oblasti

Jazyk Clovek Clovek Clovek Matematika a praca - . , Zdravie
oo . . . Lo CSP Umenie a kultira
a komunikacia | apriroda | aspolocnost | ahodnoty s informaciami a pohyb
Predmetové komisie
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