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Nazov Skoly: Gymnazium Janka Krala, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce

Sidlo: Ul. SNP 3, Zlaté Moravce, 953 42

ICO: 00160 482

OrganizaCny poriadok sa vydava v sulade so zakonom SNR ¢&. 321/2025 Zb. o
Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov a zakona 245/2008 Z. z
o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.

1)

2)

3)

8)

9)

Clanok 1
Zakladné ustanovenia
Gymnazium Janka Krala, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce (dalej len ,SS* alebo
.zamestnavatel“) bola zriadena ako samostatna rozpocétova organizacia
s pravnou subijektivitou zriadovacou listinou zo dna 1. 07. 2002 v zriadovatelske;j
posobnosti Nitrianskeho samospravneho kraja
Gymnazium Janka Krala, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce (je vychovno-vzdelavacim
zariadenim.
Predmetom &innosti SS je vychovno-vzdelavacia éinnost pre vy$sie sekundarne
vzdelavanie ziakov, vyroba, konzumacia a odbyt jedal a napojov pre Ziakov a
zamestnancov SS.
SS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 00160482.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou SS,
urcCuje organizacnu Strukturu, Strukturu riadenia zamestnancov, vymedzuje Cinnost
a zodpovednost’ veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany
v stlade s vyhlaskou MSVVa$S SR &. 339/2023 Z. z.".
Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu SS, oblast jej riadenia
a Cinnosti, defbu prace a pésobnost jednotlivych usekov v zmysle vyhlasky
MSVVa$S SR &. 223/2022 Z. z. o zékladnej $kole a MSVVaS SR &. 541/2021 Z. z.
o materskej Skole.
SS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju €innost finanéne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre
originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sugastou SS je:
a) Skolska kniznica
b) Skolska kuchyria a $kolské jedalen, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce
Sidlom SS je Ul. SNP 3, Zlaté Moravce

"Vyhlaska MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
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10) SS a jej sucasti riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady

Skoly zriadovatel.

11) Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.
12) Riaditelka Skoly je povinna oboznamit s dodrziavanim organizacného poriadku

vSetkych zamestnancov.

13) Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana drna 1.7.2002.

1)

2)

3)

4)

Clanok 2
Organiza€na Struktura

SS sa ¢&leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju tlohy
Skoly v zmysle zriadovacej listiny:

a) usek riaditela Skoly

b) ekonomicky a hospodarsky usek

c) Skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpecluje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za ¢innost’ usekov
zodpovedaju zastupca riaditelky Skoly, ekondmka - hospodarka a veduca Skolskej
jedalne. Jednotlivé useky pri vykone svojej €innosti vzajomne spolupracuju.
Riaditel SS ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupfioch riadenia SS, sU opravneni uréovat a ukladat podriadenym
zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat’ ich pracu
a davat im na ten ucel zavazné pokyny.
Riaditel SS a ostatni veduci zamestnanci SS st v zmysle planu vnatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su povinni
osobne kontrolovat’ plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh
nimi riadeného organizaného utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditefa SS, pripadne
podavat navrhy na uplatnenie sankcii voCi zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného utvaru alebo uUseku.

Identifikacia Skoly a zakladné ustanovenia

2.1 Skola bolo zriadené ako samostatna rozpo&tova organizacia zriadovacou
listinou zo dia 14. 10. 1996 v zriadovatelskej pdsobnosti Krajského uradu
v Nitre.

2.2 Statutarnym organom $koly je riaditelka skoly.
2.3 Skola je rozpoétovou organizaciou NSK. V pravnych vztahoch vystupuje vo

svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov v zmysle
zakona 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene
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a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

2.4 Skola hospodari s majetkom, ktory jej bol zvereny do spravy a tiez
s majetkom, ktory ziskala z projektovej Cinnosti a z rozpoctu. Pri nakladani
s vecami a majetkovymi pravami sa rozpoctova organizacia riadi zakonom NR
SR &. 446/2001 Z. z. 0 majetku VUC a schvalenymi Zasadami hospodarenia
s majetkom Nitrianskeho samospravneho kraja.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

1) Hlavnym predmetom c¢innosti Skoly je  vychova a vzdelavanie ziakov
v Stvorro€nej forme Studia, t.j. poskytnut uplné stredné vSeobecné vzdelavanie
(vySSie sekundarne), ktoré sa ukoncCuje maturitnou skuskou. Absolvovanim
Studijného odboru a zamerania Studijného odboru gymnazia 7902 J ziska Ziak
uplné stredné vSeobecné vzdelanie a kvalifikaciu podla Europskeho
kvalifikatného ramca a Slovenského kvalifikaného ramca na urovni 4.

2) Na Skole nie je povolena ¢innost politickych stran a politickych hnuti.

3) Svoju Cinnost Skola podriad'uje tymito pravnymi predpismi:

% Zakon 245/2008 Z. z o vychove a vzdelavani (S8kolsky zakon) a o zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon 321/2025 Z.Z o Skolskej sprave,

Zakon 13/2009 Z. =z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni

neskorsich predpisov,

Zakon 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni

niektorych zakonov

Zakon 138/2019 Z. z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Vyhlaska 282/2009 Z. z. o strednych Skolach v zneni neskorSich predpisov,

Vyhlaska 318/2008 Z. z o ukonCovani Studia na strednych Skolach v zneni

neskorsich predpisov,

Metodicky pokyn €. 21/2011 na klasifikaciu a hodnotenie strednych Skal,

% a dalSia platna legislativa.

4) Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a
konzumacie jedal a napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov Skoly v Case ich
pobytu v Skole. So suhlasom zriadovatela a regionalneho uradu verejného
zdravotnictva poskytuje stravu aj cudzim stravnikom.

X/
X4

L)

X/
o

R/
L X4

R/
L X4

X3

S

X/
X4

L)

7/
°0

X3

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A.Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V €innosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:
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a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom
a veducim zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu
k urCovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje
prostrednictvom metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpe€ovani cinnosti
a plneni uloh organizacie,

d) zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecCovani uloh
organizacie, spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak nedéjde k dohode,
rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizaéné normy riaditela Skoly
a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava,
smernica, metodicky pokyn). Vnutroorganizané smernice vydava podla
potreby riaditelfka Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie
a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka
aj dokladova inventura.

Cast'Il.
Cl. 4 Organizaéna struktura
Vid. Priloha 1
Cl. 5 Organizaéné élenenie $koly

5.1 Podla ¢innosti Skoly su vytvorené useky:

< Vedenie Skoly — riaditelka a zastupca RS

Pedagogicki a odborni zamestnanci Skoly — vSetci pedagogicki a odborni
zamestnanci

Prevadzkovo-ekonomicki zamestnanci — vSetci nepedagogicki zamestnanci
Zamestnanci $kolskej jedalni — vedtca SJ a ostatné zamestnankyne SJ

L)

7/
°0

X/
°e

X/
°e
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5.2 Organizac¢né jednotky so svojimi kompetenciami

Vedenie skoly:
» Riaditelka Skoly
» Zastupca riaditelky Skoly

Pedagogicki zamestnanci skoly:
* Predsedovia predmetovych komisii
= Triedni uCitelia
= Vychovna a kariérova poradkyna
» Koordinator informatizacie
= Koordinator protidrogovej prevencie
= Koordinator environmentalnej vychovy
= Koordinator financnej gramotnosti
= Ostatni pedagogicki zamestnanci

Nepedagogicki zamestnanci:
a) Ekonomicki:
= Rozpoctar - hospodar
= Ekonomika prace, mzdova agenda + uctovnictvo

b) Prevadzkovi:
= Skolnik- kuri¢
= Upratovacky

Zamestnanci skolskej jedalne
= Veduca Skolskej jedalne
= Hlavna kucharka
= Pomocna kucharka

5.3 Predmet ¢innosti organizaénych jednotiek

Vedenie Skoly a pedagogicki zamestnanci zabezpecuju:

- Vychovno-vzdelavaci proces

- MimoSkolské aktivity (kruzkovu €innost, projektovu €innost)
Pedagogicki zamestnanci svoju ¢innost’ organizuju v predmetovych komisiach (pocas
celého Skolského roku) a v predmetovych maturitnych komisiach (po¢as maturitnych
skusok).

Prevadzkovo - ekonomicki zamestnanci zabezpecu,ju:
- Prevadzkovo-ekonomicku ¢innost
- Cinnost v $kolskej jedalni
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Cast' lll.

Cl. 6 Veduci zamestnanci a ich kompetencie

Veduci zamestnanci:

- riaditelka Skoly

- zastupca riaditelky Skoly

- veduca prevadzkovych zamestnancov
- veduca Skolskej jedalne

6.1 Riaditelka Skoly

1) SS riadi riaditelka, ktora riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona €. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly
v prvom stupni riaditel.

3)

4)
5)

Sucast’ sSkoly — Skolska jedalen

a) zarad'uje na stravovanie,

b) vyraduje zo stravovania.

Skolska kniznica

Riaditel zodpoveda? za

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu
a vychovného programu,

c) zabezpecCenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania S$koly
azabezped&enie kvality stravovania v SJ,

d) personalne zabezpedenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spinaju
kvalifikaéné predpoklady na vykonavanie pracovnej €innosti pedagogického
zamestnanca, a osobami, ktoré spifiaju kvalifikatné predpoklady na
vykonavanie pracovnej €innosti odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou Skoly,

f) hospodarne, efektivne, u€inné a ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov
uréenych na zabezpecenie hlavnej Cinnosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani Skoly,

h) zverejfiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov
8koly a Skolského vzdelavacieho programus?

i) pravdivost, uplnost a spravnost udajov o Skole, ktoré poskytuje organom
verejnej spravy a ktoré zverejriuje na webovom sidle skoly.

2§14 zakona €. 321/2025Z. z.
3§7 ods. 9 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste,

na webovom sidle $koly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia



f)
¢))

h)
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Riaditel kazdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia*. Vyhodnotenie plnenia

projektu riadenia sa uvadza vo vyro¢nej prave.

Riaditel schvaluje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na cinnost

kolektivnych organov Skoly — pedagogickej rady a predmetovych komisii.

Ak zakonny zastupca dietata, ktoré sa v Skole preukazane a opakovane dopusta

prejavov rizikového spravania ohrozujucich bezpecnost’ a zdravie ostatnych deti,

Ziakov alebo zamestnancov Skoly, neudeli informovany suhlas na vykonanie

odbornej cinnosti podpornej urovne tretieho stupria alebo Stvrtého stupna v

zariadeni poradenstva a prevencie alebo Skole nepreukaze vykonanie iného

obdobného ukonu na rieSenie tychto prejavov rizikového spravania a nie je
postacujuce vykonanie odbornych €innosti podpornej urovne prvého stupria alebo
druhého stupna, riaditel oznami tuto skutoCnost prislusnému organu
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately a prisluSnému regionalnemu
uradu. V oznameni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania,
vykonané odborné €innosti podpornej urovne prvého stupria a druhého stupna,
navrhnuta odborna cinnost a dévod neudelenia informovaného suhlasu, ak je

Skole znamy.

V pripade, ktory vyZaduje zabezpecCenie vykonu odbornej cinnosti krizova

intervencia, riaditel Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujuce proti zamestnancom Skoly alebo

Skolského zariadenia okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna $kolska indpekcia.

Riaditel Skoly dalej:

a) zodpoveda za systém finanéného riadenia® a vnutorny kontrolny systém®

Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vilastnictve Skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

d) dodrziavanie dohody o uprave pracovnych podmienok,

€) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

f) zabezpecCuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov,

g) za spravne postupy pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu,

h) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace
a potvrdzuje vykonanie prace,

i) zabezpeluje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich
pracovnu adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobacie,

j) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

b
c

N N N N

4810 ods. 4 zédkona ¢. 321/2025 Z. z.
5§ 5zakona ¢. 357/2015Z. z.
684 zakona ¢. 357/2015Z. z.
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k) zabezpeCuje = zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie
zodpovedajuce zasadam spravnej vyZzivy priamo na pracoviskach alebo v ich
blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

l) zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

m)zabezpecluje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace
a zabezpecuje osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov
podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

n) hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona €. 138/2019 Z. z.

0) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

p) za urCenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej cinnosti
(uvazku) najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

q) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych cinnosti
suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou cCinnostou, Specializovanymi
Cinnostami,  Cinnostami  veduceho  pedagogického zamestnanca
a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych
v pracovného poriadku,

r) nesplnenie kvalifikatnych predpokladov oznamuje pedagogickému
a odbornému zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona €.
138/2019 Z. z.

s) pri dévodnom podozreni, ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti
pedagogického alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni
preukazali svoju zdravotnu spésobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16
ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

t) v sulade s § 35 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych
pozicii arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po
prerokovani v pedagogickej rade, apo prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

u) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podfa planu
profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.

v) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019
Z. z. po prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov
zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

w)dopifia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s
aktualnymi potrebami Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami
zamestnancov a v pedagogickej rade,

X) zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom
aktualizacné vzdelavanie v zmysle § 57 zakona &. 138/2019 Z. z. av
zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizatnom
vzdelavani na zZiadost zamestnancov.

y) v sulade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpecluje pedagogickym
a odbornym zamestnancom v pracovhom case preventivne psychologické
poradenstvo najmenej jedenkrat roCne a umozni im absolvovat tréning
zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie
a rieSenie konfliktov,
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z) zabezpecCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj
pedagogickych a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63
zékona ¢. 138/2019 Z. z.

aa) zodpoveda za zapis udajov do centralneho registra v sulade s § 76 az §
77 zakona €. 138/2019 Z. z.

bb) povoluje preruSenie vykonu pracovnej cinnosti pedagogického
a odborného zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z.
najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o
prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti.

cc) vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie
o vofnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom
sidle zriadovatela, alebo za odoslanie informacie o volnom pracovnom
mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za ucCelom zverejnenia na jeho
webovom sidle,

dd) zverejhovanie zmluv na CRZ.

6)Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

c) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi¢iiu, odborné uéebne a pracoviska, ktoré
blizSie urCuju organizaciu a bezpe€nost prevadzky /vypracuje technik
BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program,

h) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

j) Struktaru kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych €innosti,

k) plan profesijného rozvoja

6)Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prisludného Skolského

roka,

N N N N

7)Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,
b) navrh na upravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyu€ovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,
c) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
d) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
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e) vyro¢nu spravu’

f) spravu® o hospodareni

g) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom
zabezpedeni vychovno-vzdelavacieho procesu — organizaéné pokyny °
Skolskym rokom

17)  Riaditel Skoly vymenuva:

a) veducich zamestnancov, na miesta dal$ich veducich zamestnancov'®,

b) komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

c) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,

d) Skodovu komisiu,

e) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

18) Riaditel Skoly schvaluje:

a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

b) rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so
zastupcami zamestnancov,

c) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a
pedagogickou radou a zverejneného riaditelom na mieste dostupnom
vSetkym zamestnancom a ziakom Skoly,

d) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

e) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

f) nadCasovu pracu zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

i) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

j) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo
strany zamestnanca § 136 az 141 ZP

k) v mene organizacie /ako Statutar/ dohodu o uprave pracovnych podmienok,

I) vnutorné dokumenty Skoly.

19) Riaditel $koly spolupracuje:

a) so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,

b) s nadriadenymi organmi,

c) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

d) so spolo¢enskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na
ostatnych arovniach.

9 Organiza&né pokyny na prislugny kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-
20252026/
10y ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
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6.2 Zastupca riaditel’ky Skoly

1) Zastupca riaditelky Skoly pre pedagogicku €innost — do funkcie ho menuje
riaditefka Skoly. Priamo riadi pedagogickych a odbornych zamestnancov
1.1.Zastupca RS zodpoveda najma za:

a) vedenie pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie v zmysle vyhlasky
MSVVa$S SR &. 339/2023 Z. z

b) je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov

c) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni
a kontroluje ich dodrziavanie,

d) pedagogicko-organizatné zabezpec&enie vychovno-vzdelavacieho procesu na
ISCED llI,

e) vykonavanie hospitacii, uskutoChiuje hospitatné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné
zaznamy,

f) zostavenie rozvrhu po prerokovani v pedagogickej rade,

g) za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej €innosti, a
zucastnuje sa na zasadnutiach predmetovych komisii,

h) za Cinnost koordinatora environmentalnej vychovy,

i) za Cinnost koordinatora protidrogovej prevencie

j) za Cinnost' koordinatora finan¢nej gramotnosti,

k) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania
a dochadzky Ziakov,

l) za spravne vedenie triednej dokumentacie'' ako i vedenie elektronickych
triednych knih,

m) evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na
zlepSenie, spolupracuje s vychovnym poradcom, Skolskym psycholégom
a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

n) zabezpecCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych
a zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

0) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riaditelovi Skoly,

p) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisludnych Statistickych vykazov,

gq) dodrzZiavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi,

r) zverejnenie zapisnic na webovom sidle Skoly zo zasadnutia kolektivheho
organu $koly'?,

1181 ods. 2 Vyhlasky MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentécii
12 Ak zapisnica obsahuje osobné Udaje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.
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s) evidenciu nepritomnych ucitefov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

t) evidenciu Skolskych urazov,

u) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace,
evidenciu lekarskych vysSetreni, potreby oSetrovania Clena rodiny, evidenciu
nahradného volna,

v) efektivhe vyuzZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych Cinnosti na zverenom useku,

w) evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentaciu,

x) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich
vedenie,

y) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

z) koordinuje iné sucasti vychovno-vzdelavacieho procesu’ v zmysle zaznamu
o organizaénom zabezpeéeni'4,

aa)archivaciu v8etkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie'®,

bb)spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny v zmysle § 10
a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

cc)zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej
posobnosti podla § 70 zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného
poriadku Skoly,

dd)v€asné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skutonostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu Cinnost na useku, ktory priamo riadi,

ee)vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopinanie na useku, ktory
priamo riadi v sulade so schvalenym rozpoctom Skoly,

ff) objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

gg)spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

hh)kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna
osoba.

Cast’IV.
7 Poradné organy riaditel’ky Skoly
» Pedagogicka rada

» Predmetové komisie
» Vychovna a kariérova poradkyna

138 6 Vyhlasky MSVVa$ SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole
14§ 6 ods. 8 Vyhlasky MSVVa$ SR ¢&. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole
15 87 Vyhlasky MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a daldej dokumentacii

13



Organizacny poriadok - Gymnazium Janka Krala, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce

» Koordinatori — informatizacie, protidrogovej prevencie, environmentalnej
vychovy, finanénej gramotnosti

» Rada skoly

» Rada rodicov

» Technik BOZ, PO, CO

7.1 Pedagogicka rada skoly

Pedagogicka rada

(1) Pedagogicka rada je poradnym organom riaditela, ktory prerokuva pedagogicko-
organizacné otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti.

(2) Clenmi pedagogickej rady su vSetci pedagogicki zamestnanci prislusnej $koly.
Clenmi pedagogickej rady mézu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej
rady je riaditel. Ak ide o riaditela, ktory spifia predpoklady podla § 7 ods. 6, predsedom
pedagogickej rady je zastupca riaditela.

(3) Pedagogicka rada najma

a) prerokuva Skolsky poriadok,

b) prerokuva Skolsky vzdelavaci program,

c) prerokuva vychovny program, ak ide o Skolu, ktorej su¢astou je Skolské vychovno-
vzdelavacie zariadenie,

d) plni ulohy podla osobitného predpisu.9)

(4) V spojenej Skole sa mbze zriadit pedagogicka rada pre kazdu organizaénu zlozku

Predseda: RNDr. Renata Kunova, PhD.

Clenovia : pedagogicki a odborni zamestnanci
Zasadnutia: spravidla mesacne — podla potrieb Skoly
Riadi sa rokovacim poriadkom.

7.2 Predmetové komisie

Predmetova komisia (PK) je kit€ovym metodickym a poradnym organom riaditela
Skoly. Ide o skupinu ucitefov, ktori vyu€uju rovnaky predmet alebo skupinu
pribuznych predmetov (napriklad PK prirodovednych predmetov, PK cudzich
jazykov).

Jej hlavnou ulohou nie je len administrativa, ale predovSetkym zvySovanie kvality
vychovno-vzdelavacieho procesu.

Hlavné funkcie predmetovej komisie

« Planovanie a koordinacia: Clenovia spolo¢ne vypracovavaju a upravuju
Skolské vzdelavacie programy (SkVP), tematické vychovno-vzdelavacie plany
a urcuju ciele, ktoré maju Ziaci dosiahnut.

e Metodicka ¢innost’: UCitelia si vymiefaju skusenosti s novymi vyuovacimi
metdédami, modernymi technolégiami a didaktickymi poméckami.
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o Zjednocovanie kritérii: PK urCuje jednotné pravidla pre hodnotenie a
klasifikaciu zZiakov, aby sa nestalo, Ze dvaja ucitelia hodnotia rovnaky vykon
rozne.

« Kontrolna a analyticka ¢innost’: Sleduje vysledky Ziakov (napr. v
komparativnych testoch), analyzuje uspesSnost’ v olympiadach a navrhuje
opatrenia na zlepSenie prospechu.

« Profesijny rozvoj: Sluzi ako priestor pre vzdelavanie ucitelov — ¢lenovia sa
informuju o seminaroch, zmenach v legislative a novinkach v odbore.

PK zasada 4 krat poCas Skolského roky podla vopred vypracovaného planu PK, ktory
je sucastou planu Skoly.
Veduci predmetovych komisii

a)
b)

c)

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky
vyucovania v ramci zverenych predmetov,

prijimaju u€inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako iv pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju
zastupcovi alebo riaditelke Skoly,

vramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicku cinnost, s poznatkami
Z rozborov oboznamuju vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi PK vypracuvaju plany na nastavajuci Skolsky rok,

pripravuju povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobecriuju na zasadnutiach PK, pedagogickych
radach,

su ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu
Skolského roka,

rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeCeni vyuCovania daného
predmetu, o budovani odbornych ucCebni, na zaklade ich pripomienok vedenie
zabezpecCuje pozadované prostriedky,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skusSkach z danych
predmetov.

7.3 Kariérovy a vychovny poradca

Kariérovy a vychovny poradca - riaditelka Skoly menuje kariérového poradcu, ktory
je priamo podriadeny riaditelke Skoly. Kariérovy a vychovny poradca v pripade potreby
sprostredkuje detom aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologicke,
socialne, psychoterapeutickeé, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci
s triednymi ugitefmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, so
Skolskou psychologic¢kou a odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni
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vyuc€ovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupcovi riaditelky

Skoly.

7.3.1.Vychovna poradkyria zodpoveda najma za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a vCasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na
nizSom sekundarnom stupni vzdelania zriadovatelovi, socialnej kuratele a
policii na dalSie konanie

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej €innostou,

e) kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om,

f) za spolupracu so zakladnymi a strednymi Skolami,

g) podiefa sa na propagacii Skoly, pripravuje DOD pre buducich uchadzacov
o Studiu na Skole, zuCastnuje sa pracovnych stretnutiach na pode zakladnych
8kol, kde informuje o moznostiach Studia na Skole,

h) pedagogicko-organizatné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na
Skole,

i) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

j) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

k) koordinaciu pedagogickych zamestnancov S$koly pri rieSeni aktualnych
vychovnych problémov Ziakov,

[) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych
problémoch Ziakov,

m) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysSetrenie Ziakov s poruchami
spravania,

7.3.2. ZabezpecCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti
vychovy a vzdelavania podla osobitného predpisu formou informacnych,
koordinacnych, konzultaénych, metodickych a inych suvisiacich €innosti.

7.3.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu €innost’ podla potrieb Ziaka.

7.3.4.Dalsie &innosti vychovného poradcu:

a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri volbe Studia, povolania,

c) robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitefom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornu, metodicku, konzultaénu a informaénu pomoc,

h) UskutoCiiuje konzultatné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského

a metodického servisu Studentom, rodi€om ale aj kolegom.

i)koordinuje vychovny proces v Skole,
j)na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach
a opatreniach,
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k) aktivne sa zucastriuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach

7.4 Koordinatori

7.41
Koordinator informatizacie

Koordinator informatizacie (€asto oznaCovany aj ako spravca IKT alebo metodik
informacnych technoldgii) zohrava na modernej Skole kfu€ovu ulohu ,mosta“ medzi
technolégiami a samotnou pedagogickou praxou. Jeho praca uz davno nie je len
0 zapajani kablov.

Jeho ulohy mozno rozdelit’ do troch hlavnych oblasti:
1. Metodicka a pedagogicka ¢innost’
Toto je najddOlezitejSia Cast jeho prace v suvislosti s digitalnou transformaciou Skoly:

« Podpora kolegov: Pomaha ucitefom s implementaciou digitalnych technologii
do réznych predmetov (napr. ako vyuZzit' simulacie vo fyzike alebo interaktivne
mapy v dejepise).

e Vzdelavanie: Organizuje interné Skolenia pre zamestnancov Skoly (praca s
interaktivnou tabulou, vyuZzivanie Al nastrojov, praca v cloudovom prostredi ako
MS Teams alebo Google Workspace).

o Digitalna bezpeénost’: Edukuje ziakov a ucitelov o kyberbezpec&nosti, netikete
a kritickom mysleni v online priestore.

2. Organiza¢na a koncep¢na c¢innost’
Koordinator urCuje smer, ktorym sa Skola v oblasti technologii ubera:
« Digitalna stratégia: Vypracovava plan rozvoja informatizacie Skoly (napr.
nakup novych zariadeni na 3 az 5 rokov dopredu).
o Sprava softvéru: Navrhuje a spravuje licencie, edukacné softvéry a
zabezpecuje ich legalnost’ a aktualnost.

3. Technicko-prevadzkova ¢innost’ (€asto v spolupraci so spravcom siete)

Hoci na vacsich Skolach technicku stranku riesi externa firma alebo spravca siete,
koordinator na tieto procesy dohliada:

« Funkénost’ IKT: Monitoruje stav hardvéru (pocitace, tablety, projektory) a
nahlasuje potrebu oprav alebo vymeny.

« Konektivita: Dba na to, aby bola Skolska Wi-Fi siet’ stabilna a bezpecna pre
Ziakov aj ucitelov.
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« Sprava pouzivatelov: Zabezpecuje pristupové udaje pre novych
zamestnancov a Ziakov

7.4.2 Koordinator protidrogovej prevencie

Koordinator prevencie (bezne nazyvany koordinator drogovej prevencie alebo socialno-
patologickych javov) je pedagogicky zamestnanec, ktory na skole buduje bezpecné prostredie
a snazi sa predchadzat’ rizikovému spravaniu ziakov.Jeho uloha sa v poslednych rokoch
posunula od ,,strasenia drogami‘‘ k budovaniu dusevného zdravia a odolnosti ziakov.

Hlavné oblasti p6sobnosti

1. Prevencia zavislosti (Latkové a nelatkové)

o Latkové: Monitoring a prevencia uzivania alkoholu, cigariet, elektronickych
cigariet (vapes) a nelegalnych drog.

o Nelatkové: Prevencia zavislosti od socialnych sieti, poc&itaCovych hier,
hazardu (gambling) a digitalneho pretazenia.

2. Prevencia rizikového spravania

« Boj proti Sikanovaniu a kybersikanovaniu.
« Prevencia extrémizmu, radikalizacie a intolerancie.
o RieSenie problematiky zaskolactva a poruch spravania.

3. Metodicka a poradenska ¢innost’

o Plan prevencie: Vypracovava ro€ny plan preventivnych aktivit Skoly.

o Poradenstvo: Je prvym kontaktom pre Ziakov, ktori maju problém, alebo pre
rodiCov, ktori maju podozrenie na rizikové spravanie dietata.

e Spolupraca: Komunikuje s Centrom poradenstva a prevencie (CPP), policiou
a neziskovymi organizaciami.

7.4.3 Koordinator environmentalnej vychovy

Koordinator environmentéalnej vychovy (ENV) na skole je kI'aCovou osobou, ktora formuje
vztah ziakov k prirode, udrzatel'nosti a zodpovednému Zivotnému $tylu. Ide o $pecializovanti
¢innost’, ktoré prepdja teoretické vedomosti z biologie ¢i geografie s praktickym fungovanim
Skoly a postojmi Ziakov.

Hlavné piliere ¢innosti koordinatora ENV

1. Koncepcna a planovacia ¢innost

« Plan environmentalnej vychovy: Vypracovava ro¢ny plan aktivit, ktory je
sucastou Skolského vzdelavacieho programu.
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« Integracia do vyu€ovania: Pomaha kolegom hfadat prieniky
environmentalnych tém v réznych predmetoch (napr. vypocet uhlikovej stopy v
matematike, ekologicka etika v nabozenskej/etickej vychove).

2. Prakticka realizacia aktivit

« Manazment zdrojov: Iniciuje zmeny v prevadzke Skoly — separacia odpadu,
Setrenie energiou a vodou, eliminacia jednorazovych plastov v bufetoch Ci
jedalnach.

« Skolska zahrada/ekouéebna: Spravuje a vyuziva areal $koly na prakticku
vyucCbu (pestovanie rastlin, kompostovanie, hmyzie hotely).

3. Osvetova a informacna éinnost

« Kampane: Organizuje tematické tyzdne (napr. Tyzdef mobility, Svetovy der
vody, ekoplagat ku Driu Zeme).

« Workshopy a sut'aze: Pripravuje pre ziakov kvizy, exkurzie do Cistiarni
odpadovych véd, recyklacnych stredisk alebo chranenych uzemi.

« Spolupraca: Komunikuje s mimovladnymi organizaciami (napr. Zivica,
Amavet, Globe), samospravou a miestnymi organizaciami na ochranu prirody.

7.4.4 Koordinator finanénej gramotnosti

Koordinator finanénej gramotnosti (FG) je na $kole zodpovedny za to, aby zZiaci po
skonceni studia rozumeli peniazom, vedeli si naplanovat rozpocCet a nenechali sa
nachytat na nevyhodné ponuky. Jeho praca sa opiera o Narodny standard
finan€énej gramotnosti, ktory definuje, ¢o by mal Ziak v kazdom veku ovladat.

Hlavné ulohy koordinatora finanénej gramotnosti

1. Implementéacia Narodného Standardu

« Audit SkVP: Kontroluje, &i su témy finanénej gramotnosti (napr. dane, odvody,
sporenie, Uvery) zapracované do uc¢ebnych osnov réznych predmetov.

o Horizontalne prepojenie: Finan¢na gramotnost’ nie je samostatny predmet,
preto koordinator hfada spdsoby, ako ju udit v matematike (vypocet urokov), v
etike (hodnota penazi) alebo v cudzich jazykoch (nazvy mien a nakupovanie).

2. Vzdelavacie a rozvojové aktivity

« Simulacie a hry: Organizuje aktivity typu "Finanéna sloboda", kde si Ziaci
nanecisto skusaju investovanie a hospodarenie.

e Odborné besedy: Pozyva do Skoly odbornikov z bank, poistovni (Partners ),
aby ziakom vysvetlili prax.

o Sutaze: Zapaja Skolu do celoslovenskych sutazi ako Financ¢na olympiada
alebo Euroscola.
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3. Osveta v oblasti spotrebitelskych prav

o UCi ziakov citat zmluvy (napr. pri kipe mobilu na pausal).

o Vysvetluje rizika spojené s online nakupmi, kybernetickymi podvodmi (phishing)
a rychlymi péziCkami.

e Zameriava sa na tému udrzatel'nej spotreby — ako rozliSovat medzi ,chcem®
a ,potrebujem®.

2) Zakladné ulohy a zodpovednost’ pedagogickych zamestnancov — uditel

a) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona
¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) dodrziava pracovnu disciplinu, do Skoly prichadza 15 min. pred zacatim
priamej VVC, zapisuje sa do eTK, dodrziava predpisy o BOZP, poziarnej
bezpecnosti,

d) akykolvek uraz hlasi RS alebo ZRS,

e) upovedomi vedenie Skoly o odchode zo Skoly, odchode triedy z budovy,
mimo Skoly na exkurziu a vylet odovzda pisomny zaznam,

f) pri vyu€ovani pracuju podla schvalenych u¢ebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

g) starostlivo sa pripravuju na vyu€ovacie hodiny,

h) su povinni byt v Skole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov
v Case urCenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov,
v Case porad, akcii a schédzi zvolanych riaditelom Skoly,

i) vykonavaju dozor nad Ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok
a disciplinu,

j) su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne
nepritomnych zamestnancov,

k) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

) vS§imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZzive,
kultdru stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

m)ucia ziakov zachovavat pravidla bezpec€nosti prace, dopravnej vychovy,
ochrany zivotného prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

n) aktivne sa zapdja do Skolskej a mimoskolskej Cinnosti, dokladne ovlada
vSetku didakticku techniku v Skole, zuCasthuje sa ponukanych kurzov Skoly
na ovladanie PC a didaktickou technikou,

0) maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

p) zabezpeduju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpelené v Dohovore
o pravach dietata,

g) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

r) nahlasuju zistené technické nedostatky RS, ZRS,
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s) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu
odmietnut jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieCi zakonu
a tuto skuto€nost' ihned oznamia vySSiemu nadriadenému,

t) predvidanu nepritomnost hlasia vC€as, aby bolo mozné zabezpedit
zastupovanie, o svojej PN predklada lekarske potvrdenie, ako aj
pokracovanie po kazdej kontrole u lekara,

u) zastavaju poziciu opravnenych osOb v pripade spracuvania osobnych
udajov,

v) zachovavaju micanlivost' v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

w)vykonavaju pracovni ¢&innost’® pedagogického zamestnanca podfa
kategorie'’, a podkategdrie a Specializacné ¢innosti'® v stlade s opismi
pracovnych miest', ktoré tvoria prilohu organizaéného poriadku podfa
zaradenia v kariérovej pozicii.

7.5 Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT

7.5. 1.V Skole pracuje Skolsky podporny tim v sulade s §84a a § 21 a 24 zakona C.
138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zloZeny z
odbornych a pedagogickych zamestnancov. Clenovia $kolského inkluzivneho timu
uzko spolupracuju s triednymi ucitefmi, pedagoégmi, rodi¢mi, ako aj s externymi Clenmi
poradenského zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPP).

7.5.2. Na ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého
ulohou je najma:
a. koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b. zabezpelit vo vychove a vzdelavani uplatiiovanie pouZivania pristupov a
stratégii, ktoré vyplyvaju z jednotlivych odborov vedy a techniky,

c. spolupracovat so zariadenim poradenstva a prevencie a dalSimi externymi
subjektmi pri podpore deti, Ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy
a vzdelavania,

d. poskytovat poradenstvo a metodicku podporu detom, Ziakom a zakonnym
zastupcom, pedagogickym zamestnancom a sledovat klimu v pedagogickom
kolektive,

e. podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu, Skolského poriadku
a ich aplikacii v praxi,

f. organizovat a zabezpelovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami
preventivne aktivity, programy a depistaze v ramci pésobnosti Skoly.

g. vykonavat orientaénu individualnu diagnostiku Ziakov v ramci odbornych
profesii zastupenych v SIT, v zavislosti od individualnych taZzkosti a $pecifickych

68 6 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019Z. z.

17819 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

8 § 36 ods.1 zédkona ¢. 138/2019 Z. z.

9 Priloha €. 4/1 az 4/9 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategorie a $pecializaéné ¢innosti
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potrieb jednotlivcov. Vykonavat diagnostiku klimy v Skolskych triedach a
spolupracovat’ s pedagogickymi zamestnancami na jej optimalizacii,

h. poskytovat odbornu starostlivost (poradenstvo, individualne a skupinové
intervencie) nielen Ziakom so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
ktori Skolu navstevuju (ziakom s réznymi formami zdravotného znevyhodnenia,
Ziakom s nadanim, Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia), ale aj
vSetkym ziakom Skoly so zretefom na ich individualne vychovno-vzdelavacie
potreby a limity. Spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii individualnych
vzdelavacich programov Ziakov,

i. v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa zu€asthovat na
odbornych podujatiach (odborné seminare, Skolenia, vycviky, kurzy, workshopy
a pod.). Dopifiat a aktualizovat odborné vedomosti v kontexte aktualnych
vedeckych trendov a aplikovat' ich vo svojej Cinnosti,

j- vytvarat a viest spisovu dokumentaciu Ziakov a pripravovat podklady na
odborné vySetrenie,

k. pravidelne sa zuCastfiovat na zasadnutiach pedagogickej rady sSkoly s ciefom
informovat o realizovanych podpornych aktivitach SIT,

I. podielat sa na rieSeni krizovych situacii v Skole v spolupraci s vedenim Skoly a
externymi odbornikmi.

7.5.3. Zlozenie Skolského podporného timu je nasledovné:
Mgr. K. Bagova — Skolska psychologicka
PaedDr. V. Sedikova — vychovna a kariérova poradkyna
Mgr. A. Holecova — koordinatorka prevencie

e prislusny triedny ucitel

7.6 Rada skoly

Je zriadena podfa zakona €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave v Skolstve poslanie,
uloha a zloZenie su vymedzené v § 16 a v § 23 tohto zakona. Je to nezavisly kolektivny
organ skoly, vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagdgov
v oblasti vychovy a vzdelavania. Ma kontrolnu, schvalovaciu a iniciativnhu funkciu.
PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie.
Na sprave koly sa podielaju:

- zriadovatel,

- pedagogicki zamestnanci,

- rodicia,

- Ziaci.
Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.
Rada skoly sa sklada z 17 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel.
Funkéné obdobie rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly su:
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a
b
c
d

3 zvoleni zastupcovia zamestnancov
4 zvoleni zastupcovia rodicov

3 delegovani zastupcovia zriadovatela
1 zvoleny zastupca Ziakov

~ = S S

7.7 Rada rodicov

Rada rodicov predstavuje kfuCovy spojovaci Clanok medzi rodinou a Skolou. Je to
dobrovolné zdruzenie rodiCov (zakonnych zastupcov), ktoré sa aktivne podiela na
Zivote Skoly a snazia sa o to, aby vzdelavaci proces prebiehal v ¢o najlepSom
prostredi.

Tu je podrobna charakteristika jej fungovania a vyznamu:
1. Hlavné poslanie a ciele
e Spolupraca: Pomaha Skole pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich problémov.
o Podpora: Organizuje a financuje aktivity, ktoré rozpoctova kapitola Skoly bezne
nepokryva (vylety, sutaze, odmeny na konci roka).
o Informovanost’: Zabezpecuje prenos informacii od vedenia Skoly k jednotlivym
rodicom.

2. Organiza€na Struktura
Rada rodiov ma zvyCajne jasne definovanu hierarchiu, ktora umoznuje efektivne
rozhodovanie:
o Triedni dovernici: Kazda trieda si voli svojho zastupcu. Ten komunikuje s
triednym ucitefom a prenasa podnety z "vlastnej" triedy na celoSkolsku uroven.
e Vybor Rady rodic¢ov: Sklada sa z predsedu a tajomnika (zastupca ucitelov).
Tito €lenovia koordinuju €innost celej rady a spravuju finanéné prostriedky.
e Plenarne zdruzenie: Stretnutie vSetkych rodi€ov Skoly (zvy€ajne raz az dvakrat
ro¢ne oktodber, april), kde sa schvaluje rozpocet a koncepcia aktivit.

3. Financovanie a hospodarenie
Rada rodi¢ov najCastejSie funguje ako obcCianske zdruzenie (OZ), ¢o jej dava pravnu
subjektivitu.
« Rodicovské prispevky: Dobrovofné prispevky, o ktorych vySke rozhoduju
rodiCia na plenarnom zasadani.
e 2 % z dane: Ako registrované OZ méze rada ziskavat financie aj z asignacie
dane z prijmov.
o Transparentnost’: Pokladnik vedie presnu evidenciu prijmov a vydavkov, ktoru
na poziadanie (alebo pravidelne) predklada k nahliadnutiu.

4. Prava a kompetencie
Hoci Rada rodiCov nema pravo zasahovat’ do odborného pedagogického procesu
(neurCuje, ako ma ucitel ucit), ma pravo:

« Vyjadrovat sa k Skolskému vzdelavaciemu programu.

« Navrhovat opatrenia na zlepSenie materialneho vybavenia Skoly.

o Podavat podnety na rieSenie Sikany alebo inych negativnych javov v Skole.

o Delegovat svojich zastupcov do Rady Skoly (Co je zakonny organ so silnejSimi

kompetenciami, napr. pri volbe riaditela).
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7.8 Technik BOZP, PO, COO.
Externi zamestnanci Skoly.

7.9 Komisie zasadajuce jednorazovo

7.9.1 Komisia pri komisionalnych skuskach navrhuje riaditelka Skoly pred
komisionalnymi skuskami, ktorych harmonogram vypraciva zastupca RS Je
troj€lenna. Predsedu komisie ajej Clenov menuje riaditefka Skoly menovacim
dekrétom.

7.9.2 Inventarizacna komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani
inventarizacia a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda
riaditelke Skoly pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie
a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa ur€uje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka Skoly. Okrem
uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

7.9.3 Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na
vyradovanie neupotrebitefnych predmetov.

7.9.4 Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov
odsuhlasenych vyradovacou komisiou a schvalenych riaditefkou Skoly.

7.9.5 Skodova komisia sluzi ako poradny organ riaditelky $koly v otazkach rie$enia
a uplathovania prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
neznamym pachatefom. Je trojClenna. Predsedu komisie a jej Clenov menuje riaditelka
Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podfa potreby a vo svojej €innosti sa riadi
Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Cast' V.
8 Zamestnanci Skoly

8.1Pedagogicki zamestnanci

a) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a dalSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) pri klasifikacii sa riadi Metodicky pokynom ¢&.21/2011 na hodnotenie
a klasifikaciu zZiakov strednych $kol v zneni neskorSich predpisov znamky
priebezne zapisuju do internetovej Ziackej knizky,

d) pri vyugovani pracuju podla schvalenych ugebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

e) starostlivo sa pripravuju na vyu€ovacie hodiny,
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f) su povinni byt v Skole v ¢ase urCenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov
v Case uréenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitefov, v Case
porad, akcii a schodzi zvolanych riaditelom Skoly,

g) vykonavaju dozor nad ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok
a disciplinu,

h) su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne
nepritomnych zamestnancov,

i) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej €innosti ziakov,

j) v8imaju si zdravotny stav Ziakov, uCia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive,
kulture stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

k) uCia Ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy,
ochrany zivotného prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

[) maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

m) zabezpec€uju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpefené v Dohovore
o pravach dietata,

n) vyuzivaju fond pracovnej doby na pinenie pracovnych uloh,

0) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut
jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie€i zakonu a tuto
skuto€nost’ ihned oznamia vys$Siemu nadriadenému,

p) predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpeclit
zastupovanie.

8.1.1 Triedni uditelia

Triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej
triedy, na zaciatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho
kolektivu a vychovnych potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto€riuju sustavnu
vychovnu pracu so Ziakmi svojej triedy — triednické hodiny.

a)

b)

d)

koordinuju v triede vSetku vychovnu €innost' a tiez aj mimoskolsku ¢innost' a dbaju,
aby sa vnej uplathovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,
spolupracuju s vychovnym poradcom $koly avedu Ziakov k spravnej volbe
povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrZiavanie
Skolského poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu u€ebnic, zariadenia, u¢ebnych
pomdOcok, na zovnajSok Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie
nedostatkov,

osobitnu pozornost venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socidlne
znevyhodneného prostredia a Ziakom zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym
poradcom, zastupcom riaditefa Skoly a riaditeflom Skoly, pomahaju triednemu
dovernikovi alebo vyboru ZR pri uskutoChovani triednych schédzok, ktoré zaroven
vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi
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svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socialnou starostlivostou,
zhorsenie prospechu alebo spravania oznamuju rodi¢om, na triednych schdédzach
ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby su povinni oboznamit
sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolnhuju Ziaka podfa platnej legislativy, triedni ucitelia mozu
uskutoCnovat rozsadzovanie Ziakov z hladiska pedagogickych a zdravotnych
potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu
triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditelovi Skoly podfa
potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v e-triednej knihe za
predchadzajuci tyzden a nedostatky ihned odstrania,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaiatku Skolského
roka prevezmu ucCebnu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju
bezpeénost a zdravie Ziakov ihned hlasia,

triednické hodiny sa uskuto€iuju v zmysle Usmernenia riaditefa Skoly k organizacii
triednickych hodin (v zmysle Vyhlasky MSVV a S SR &. 224/2011 Z. z.)
nasledovne:

Kazdy tyZzden 1-krat bude triednickd hodina prebiehat v triede: podla planu
triedneho ucitela - Den a Cas triednickej hodiny je povinny kazdy triedny ucitel
oznamit’ rodiCom prostrednictvom elektronickej Ziackej knizky. V pripade akcie
mimo Skoly je triedny ucitel povinny uviest der, hodinu anazov akcie
v informovanom suhlase. Zapi$e sa do triednej knihy — 8ast POZNAMKY (den, &as
od — do, nazov akcie)

8.2 Nepedagogicki zamestnanci

8.2.1 Rozpoctar — hospodar
Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najma za:

» spolupracu pri priprave rozpisu rozpocCtu investicnych a neinvesticnych
vydavkov
» realizaciu a upravu rozpocCtu podla podkladov schvaleného rozpisu, resp.
rozpoctovych opatreni
» vystavovanie dokladov na Cerpanie finanénych prostriedkov pre organizacie
v sulade s platnymi rozpo€tovymi pravidlami
» spolupracu pri previerkach hospodarenia organizacii a v pripade zistenych
nedostatkov navrhovanie opatrenia na ich odstranenie
a. vypracuva podklady k spracovaniu roc¢ného rozpoCtu Skoly a rocného
planu na neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,
b. pripravuje podklady a pracuje v informa&nom systéme Statnej pokladnice
c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o finan€nom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie
splnenia uloh rozpoctu,
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vypracovanie a vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru
a ich predlozenie riaditefovi Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

dohliada, €i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

inventarizaciu majetku, zavazkov a pohfadavok

spolupracu s ekonomickym oddelenim UNSK,

vyhotovuje druhopisy vysved&eni a potvrdenia o dobe Studia,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy,

vyplaca finan¢né prostriedky z pokladne skoly,

realizovanie Uhrad faktur v platobnom portali VUC NSK

vedie evidenciu a vyplacanie Stipendii Ziakom v zmysle platnej legislativy,
zodpoveda za rozpocCet vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoc€tu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditefa Skoly, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,CO

riadi a kontroluje pracu upratovaciek, Skolnika, stard sa o zabezpeclenie
Cistiacich prostriedkov,

evidencia doSlej posty podla registraturneho planu a spisového poriadku,
vybavuje agendu riaditelky Skoly,

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného a podla potreby zamestnavatela,

zachovava mi¢anlivost o skuto€nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru,

dohfad nad dodrziavanim zakona o ochrane osobnych udajov

evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a likvidovanie nahrad pri
pracovnych cestach,

evidencia Skolskych urazov, v informacnom systéme

¢innost spojena s archivaciou skoly a registratura

Ekonomika prace, mzdova agenda + uctovnictvo

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najma za:

>
>

>

samostatné uplatfiovanie mzdovych predpisov, kontrola ich dodrzZiavania,
navrhovanie najvhodnejSich mzdovych podkladov, priprava potrebnych
podkladov,

vykonavanie zaradenia do platovych tried a stupnov,

zabezpecfovanie podkladov pre nadtarifné platy, podklady pre osobné priplatky,
odmeny,

rieSenie platovych zalezZitosti v spornych pripadoch,
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» sledovanie platov aich kontrola, priebezné Cerpanie a informovanie riaditela
Skoly,

» podiel na priprave vnutroorganizacnych mzdovych predpisov, podiel na tvorbe
rozpocCtu organizacie /Statisticka ¢ast, mzdy , odvody/,

» vystavovanie dokladov na Cerpanie financnych prostriedkov /mzdy a odvody/

» vypracovanie podkladov pre finan¢né a danové organy, organy soc. poistovne
zdravotnych poistovni a dodrziavanie platnej legislativy,

» zodpovednost za uplatiiovanie predpisov vztahujucich sa na platy a ostatné
nalezitosti zamestnancov a rieSenie spornych pripadov,

» Cinnost spojena s narokmi zamestnancov,

» Cinnost pri vykonavani roéného zuctovania preddavkov na dan z prijmov zo
zavislej €innosti a funkénych pdzitkov,

» spracovanie prehladov a analyz su¢asného stavu zamestnancov

» tvorba zakladnych dokumentov personalnej prace a ich zosuladenie s platnymi
pravnymi normami v spolupraci s riaditefkou Skoly

» spolupraca a podiel pri tvorbe socialnych programov v ramci organizacie —
socialny fond, tvorba, Cerpanie a zuctovanie

» Cinnost spojena s narokmi zamestnancov v oblasti pracovnopravnych vztahov
v spolupraci s riaditelkou Skoly

» priprava podkladov a praca v informacnom systéme Statnej pokladnice- uhrady
platov, zrazok, odvodov do soc. poistovne, zdravotnych poistovni, dan zo
zavislej Cinnosti, danovy bonus, nahrada prijmu ....

» finan¢na kontrola miezd , odvodov, nahrada prijmu, dohdd,

» Cinnost’ spojena s narokmi zamestnancov v oblasti priplatkov za profesijny
rozvoj

» zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi
organmi (urad prace, socialna poistovia, zdravotna poistoviia danovy urad
a pod.),

» vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné
zmluvy, platové dekréty, platové postupy, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov  podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),
kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan€nych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje
mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje
prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov)

» evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

a. evidenciu dochadzky, LV, PN, OCR a inych prekazok v praci vsetkych
zamestnancov

b. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov, ,

c. spolupracuje s dannovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistoviou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
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d. spolupracuje s vedenim Skoly pri priprave planu dovoleniek,

e. po ukonéeni pracovného pomery, pomeru plyniceho z dohéd, vypina
evidenCné listy o dobe zamestnania zarobku a podlfa potreby ich
odovzdava socialnej poistovni

f. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisov,

g. zabezpecuje, aby darnove vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych
ulav, zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,

h. zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

i. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

j- kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov

k. zabezpecCuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujuce

udaje o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov pracovnikov vocCi organizacii, vykonavanych
zrazok zamestnancov),

|. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov
suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,
m. spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,

n spolupracuje pri vypracovani projektov,

evidencia cenin /postové znamky/ spotreba a mesacné zuctovanie
vystavovanie potvrdenia pre vSetkych Ziakov Skoly pre pridavky na deti,
danovy bonus, brigady, pre dopravu, pre banky, cezhraniéné potvrdeni,
zachovava mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykonavani, vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom
prace podla pokynov priameho nadriadeného a podla potreby zamestnavatela
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je

oznamovat inym osobam a to aj po skon¢eni pracovného pomeru
spolupracuje pri agende BOZP a PO, CO.

Uétovnicka agenda - zahfia

>
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zabezpeCovanie v€asného zostavenia ucCtovnych uzavierok, vykazov
o hospodareni a u¢tovnych vykazov,

zodpovednost’ za spravnost ucétovnych zapisov a uctovnych uzavierok voci
nadriadenému organu a statnemu rozpoctu,

prerozdeluje upraveny rozpocet na jednotlivé polozky ,podla potrieb skuto€nosti
rozpracuvanie metodiky uctovnictva a rozpoc&tovnictva v organizacii,
vypracuvanie rozborov hospodarskych vysledkov organizacii,

overovanie dodrziavanie kontroly spravnosti u¢tovnych podkladov,
kontrolovanie zostatkov na uctoch, vypracuvanie prehladov dlznikov
a veritelov a zabezpecovanie likvidacie a vymahania,
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kontrolovanie zostatkov na uctoch, vypracovanie prehladov a ostatné prace
s dohodnutym druhom

vyhodnotenie pokladni¢nych dokladov na zauctovanie

v pripade potreby realizovanie Ghrad faktur v platobnom portali VUC NSK

1 x ro¢ne vypracovanie konsolidacného balika v programe IS JUS

vykonava dalSie prace, ktoré suvisia s dohodnutym druhom prace a dalSie
prace podla potreby zamestnavatela

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného a potreby zamestnavatela

zachovava mlcCanlivost’ o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru,

kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formainej stranke,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych
uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri fakturach
doloZzené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaeny nakup
DHM a ucebnych pomécok,

spracovava registraturu, archivuje vSetky doklady uctovnickej agendy,
spolupracu s finanénym oddelenim UNSK,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.

Skolnik — Vykonava a pIni dal$ie Glohy stvisiace s dohodnutym druhom prace
podla pokynov priameho nadriadeného a podla potreby zamestnavatela.
l. Zakladné povinnosti:

. Zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly
. Vykonava v8etky opravy a udrzbu vnutorného zariadenia Skoly (podla odbornej

spbsobilosti, t.j. indtalacné, stolarske, maliarske, zamocnicke prace a pod., dba,
aby boli vodovodné, elektrické, plynové a iné zariadenia v Skolskej budove
v bezchybnom stave.

Zabezpecuje plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola
ohrozena bezpecnost 0sbéb, Skolskych budov alebo zariadenia Skoly.

Il starostlivost’ o Skolsku budovu a jej zariadenie:

. Otvara budovu Skoly (o 6:30), dba aby Ziaci vchadzali do budovy v ureny &as.

Db4, aby sa v budove Skoly a v jej aredli nezdrziavali cudzie osoby.

Dba, aby Zziaci v priestoroch Skoly udrziavali Cistotu, nenicili majetok Skoly
nepobehovali po chodbach a bezdévodne neopustali budovu Skoly.

Uschovava kfuce od Skolskej budovy a vSetkych miestnosti Skoly.

Stara sa o signaliza¢né zariadenie, poZiarne hydranty a hasiace pristroje.
Udrziava v dobrom stave a poriadku udrzbarsku dielfiu a skladovacie priestory.
Udrziava v poriadku krytinu strechy a upozorriuje na zistené zavady.
Uskuto€riuje vizualnu kontrolu elektrického zariadenia.

Vykonava udrzbarske prace
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Sanitarne zariadenie:
a) upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky, zachodovej
nadrze, zrkadla, konzol
opravu uvofnenych dlazdic a obkladaciek
opravu, vymenu vytokového ventilu
opravu batérie, vymenu tesnenia, vymenu sedadla zachodovej misy
vyCistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze
) vyCistenie sifonov
g) vycistenie podlahovych a streSnych vpusti
h) udrziavanie a Cistenie vodovodnej Sachty
Elektrické zariadenie:
a) vymenu Ziaroviek, Startéra, zZiarivky
b) vymenu poistiek
c) vymenu vypinadov a zasuviek (ak spifa podmienky odbornej
spbsobilosti)
d) vymenu ochranného skla svietidiel
Zamocnicke prace:
a) opravu, vymenu kluciek na dverach a oknach
b) opravu, vymenu zamkov, vlozZiek do zamkov na dverach
c) opravu, vymenu zamkov a kovania na nabytku
Stolarske prace:
a) jednoduchu opravu Skolského nabytku, Skolskych pomécok, Skolského
naradia
b) upevnovanie veSiakov a ostatnych drobnych predmetov
Sklenarske prace:
a) vymenu tabulového skla okien pristupnych z hfadiska bezpelnosti
prace, vymenu skla obrazov
Maliarske prace:
a) sadrovanie dier po klincoch, odrazenych rohov stien, drobné maliarske
a natieraCské prace
10.Pri odchode z pracoviska je zodpovedny za uzamykanie priestorov a zatvorenie
vSetkych okien na budove a telocvicni Skoly.
11.vyvesuje Statne zastavy, udrziava ich Cisté a vhodne uloZené.

O T

)
)
)
)

O O

—h

M. Starostlivost’ o upratovanie
1. Upratuje betonové plochy arealu tak, aby vyhovovali hygienickym poziadavkam
a bezpecnostnym predpisom.
2. Cisti prichodovy chodnik do $koly, v zimnom obdobi odpratava sneh
z pristupovych ciest do budovy Skoly a posypa ich.
3. Dba o udrzbu oddychovej plochy.

Kuri¢
1. Zodpoveda, aby urCené miestnosti boli v€as a riadne vykurené podfla stanovenej
teploty.

2. Zabezpecuje udrziavanie teploty v budove Skoly v €ase mimo vyu€ovania, podla
potrieb aj poCas sviatkov a dni pracovného pokoja.

31



Organizacny poriadok - Gymnazium Janka Krala, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce

3. Odvzdusiiuje radiatory.
4. Vedie prevadzkovy dennik kuri¢a ( zaznam kontrol).

8.2.4 Upratovacky — Priama nadriadena je veduca prevadzkovych zamestnancov
a riaditelka Skoly.

Povinnosti

1. Hlavnou povinnostou je udrziavat' pridelené priestory Skoly a telocviCne v nalezitej

Cistote, vzornom poriadku tak, aby sa chranilo zdravie Ziakov a ostatnych
zamestnancov, ngjomcov a navstevnikov telocvicne. Okrem bezného upratovania,
upratovacCky vykonavaju 2x roCne velké upratovanie.

2. Bezné upratovanie vykonavat nasledovne:

Denne:

O T QO

o
N— = N N

Pozametat a poutierat navihko podlahy vSetkych pridelenych miestnosti,
Vynasat smeti,

Poutierat prach na parapetnych doskach, na zariadeni,

Poutierat navihko podlahy zachodov a umyvarni teplou vodou s pridanim
dezinfekéného prostriedku,

Umyt sedadla toaletnych mis, kfucky a rukovate splachovacich zariadeni,
preplachnut Zlaby pisoarov,

Umyt umyvadla v zachodoch a pridelenych miestnostiach Cistiacim
prostriedkom,

V miestnostiach, kde je koberec — povysavat,

Udrziavat v poriadku a Cistote vchod do budovy Skoly a telocvicne,
Udrziavat poriadok vo svojich priestoroch na odkladanie pracovného
naradia,

1x tyZzdenne:

a)
b)
c)
d)

Umyt obkladacky na WC, sokle
Urobit dezinfekciu v umyvarnach,
Upratat’ priestory kabinetov,
Umyt odpadkové koSe

1X za mesiac:

a)
b)

Omiest steny telocvi¢ne, chodieb a ostatnych miestnosti,
Utriet' prach na ramoch nasteniek a obrazov, vycistit’ skla

3. Velké upratovanie sa bude vykonavat 2x ro¢ne ( jarné a letné prazdniny ):

a)

- no -
2eg2og

—
~— N

umyt’ a vyCistit’ podlahy vSetkych pridelenych miestnosti, schodist, chodieb
a hygienickych zariadeni,

povysavat sedacie supravy v administrativnych miestnostiach,
vytepovat koberce,

vycistit' radiatory,

umyt’ zabradlia,

omiest’ steny telocviCne a ostatnych miestnosti,

oCistit’ vSetky okna a okenné ramy zvonku i z vnutra,

oCistit’ skla na skrinkach a obrazoch,

vycistit skrine, zarubne, dvere, kryty svietidiel,

uskutoCnit komplexné Cistenie zachodov a umyvarni aj s dezinfekciou
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Vysledkom prace upratovaCiek je aj Cistota a poriadok v pridelenych priestoroch.
Cistota a poriadok su kritériom na osobné ohodnotenie prace upratovadiek.
Pri praci su upratovacky povinneé:

8.2.5

a) pouzivat pridelené OOPP,

b) zistené zavady hlasit’ Skolnikovi a riaditelke Skoly,

c) Setrit pridelené materialne a Cistiace prostriedky,

d) po ukoncCeni upratovania v uréenych priestoroch denne skontrolovat

vypnutie elektrospotrebiCov, uzavretie vodovodu, zatvorenie okien,
uzamknutie miestnosti,

e) zastupovat nepritomné spoluzamestnankyne v &ase ich PN, OCR

f) dodrziava pracovny a prevadzkovy poriadok skoly,

g) riadit sa v praci pokynmi riaditelky Skoly.

Veduca Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej
jedalne.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly zodpoveda za:

1.
2.
3.

8.2.6

b)

pripravu jedal,

zostavovanie jedalneho listka,

zabezpelovanie kompletnej agendy v oblasti Skolského stravovania,
zodpovednost za evidenciu stravnikov, odvod prijmov za stravovanie, evidencia
vydajov, zodpoveda za uctovnu uzavierku a inventarizaciu v Skolskom
zariadeni

kvalitu prace kucharok,

na zaklade pisomného poverenia riaditela Skoly uzatvara dodavatelské zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecCenie stravovania pre
prihlaseny pocet stravnikov,

uskutoCnuje nakupy dalSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre
zabezpecenie prevadzky zariadenia.

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného a podfa potreby zamestnavatela.

Hlavha kucharka — zabezpeluje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne
technologické postupy a riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne,
zabezpecluje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich chut a
zdravotnu nezavadnost, zabezpecuje vydaj jedal. Priama nadriadena je veduca
Skolskej jedalne a riaditelka.

Koordinacia vyroby jedal a napojov viacerych organizacnych usekov.
Organizacia vyroby jedal a napojov pre stravnikov podla diferencovaného
stravovacieho rezimu po nadobudnuti odbornej sposobilosti podfa osobného
predpisu.
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c) Samostatné zostavovanie jedalnych listkov podla analyz nutricnych hodnét
pokrmov a plnenia odporucanych vyzivovych davok jednotlivych vekovych
kategorii stravnikov podla osobitného predpisu.

d) Zostavovanie vlastnych receptur vybranych pokrmov.

e) Zodpovednost za dodrziavanie materialovych spotrebnych noriem a receptur
platnych pre Skolské stravovanie a vSeobecne platnych predpisov pri vyrobe
jedal a napojov.

f) Koordinacia useku vyroby asamostatna obsluha velkokapacitnych
technologickych zariadeni.

g) Dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe
jedal v zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP).

h) Dodrziavanie sanitatného programu a v8eobecne zavaznych predpisov
v oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny, BOZP a PO, a zaroven kontrola.

i) ZabezpecCovanie vykonu kontroly, vedenie evidencie a dokumentacie HACCP.

j) Serviruje stravu stravnikom a detom v triedach.

8.2.7 Pomocné kucharky — pomaha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha pri
vydaji jedal , vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu. Priama
nadriadena je veduca Skolskej jedalne a riaditelka.

Povinnosti

a) Pomocné prace pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, Cistenie
a obsluha jednoucelovych kuchynskych strojov a pod.

b) Vydajjedal, s upravou jedla na tanieri s pripadnou obsluhou stravnikov.

c) Obstaravanie desiat, napojov a doplnkovych jedlach podla osobitného
predpisu.

d) Dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri
vyrobe jedal v zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP).

e) Vyroba jednoduchych druhov teplych jedal, polievok, cukrarenskych
vyrobkov alebo jedal studenej kuchyne, dohotovovanie a vydaj jedal, alebo
réznych priloh k hlavnym jedlam.

f) Dodrziavanie sanitaného programu a vSeobecne zavaznych predpisov
v oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny, BOZP a PO

g) Zodpoveda za estetické a spravne davkovanie pokrmov.

h) Zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia, inventaru, vyrobnych
priestorov a dodrzZiavanie hygienickych zasad.

i) Zodpoveda a vykonava prace v kuchyni podfa pokynov hlavnej kucharky
a priameho nadriadeného zamestnanca.

Cast' VL.

9 Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia strednej Skoly
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9.1 Zakladné zasady cinnosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:
a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom

a veducim zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu
k ur€ovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom

metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpefovani cinnosti

a plneni uloh organizacie,

. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecCovani uloh
organizacie, spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel organizacie.

9.2. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.
2.

© XN AW

organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly aje zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych
zamestnancov.

podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych
zamestnancov podpisovat’ pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti Skoly.
organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej €innosti

plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti

pedagogicka rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

plan vnutornej kontroly,

pracovna porada,

spisovy a skarta¢ny poriadok,

.registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratiry $koly, spbsob

vydavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a
sposob skartacie spisovych materialov organizacie.

9.30rganizaéné normy riaditel’ky Skoly

1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava,
smernica, metodicky pokyn). Vnutroorganizané smernice vydava podla
potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a
aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

. dalSie akty riadenie s ur€enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat

po schvaleni riaditelkou aj ostatni veduci zamestnanci.
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9.4 Metody riadiacej prace

1. perspektivnost a programovost,

2. analyticka cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych,
administrativnych oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

9.5 Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

d) ak ide o veducu funkciu,

e) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

f) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka
aj dokladova inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim
utajovanych skutoCnosti sa postupuje podla osobitych predpisov (zakon NR SR €.
428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich zmien a doplinkov).

Cast' VI.

Zaverecéné ustanovenia

1. Tento organizacnych poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Gymnazia
Janka Krala, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce.

2. SuCastou organizacného poriadku je organizatna schéma Skoly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1)

3. Veduci zamestnanci Skoly su povinni oboznamit s obsahom organizacného
poriadku SS v8etkych podriadenych zamestnancov.

4. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylu¢ne riaditelka Skoly.

Cast VII.
Uéinnost’

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 27.2.2026 a tymto driom straca
ucinnost organizacny poriadok zo dna 8. 1. 2024.

RNDr. Renata Kunova, PhD.
riaditelka Skoly
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