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Cl.1
Uvodné ustanovenie

Organizacny poriadok Sukromného gymnazia FELIX, Krasnohorskad 14, Bratislava, (dalej len
,gymnazium“) sa vydava vzmysle § 11 ods. 3 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. (3kolsky zédkon), vzmysle § 7
Vyhlagky MSVVaS SR €. 21/2022 Z. z. av sulade so zakonmi &. 596/2003 Z. z., ¢. 138/2019 Z. z. a¢&.
311/2001Z. z.

Organizacny poriadok je zdkladnym vnutornym predpisom gymndzia a vSetky ostatné vnutorné
smernice a akty riadenia s nim musia byt v sulade.

1. 1 Uéel organizaéného poriadku
Organizacny poriadok ako vnutorno - organizacna norma urcuje najma:
— zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metdd prace
— zasady delby prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost zamestnancov gymnazia
— zéakladnu organizacnu Struktdru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti

— zéakladnu pdsobnost jednotlivych Usekov a oddeleni so vzajomnymi vazbami

1. 2 Pravne postavenie

Sukromné gymnazium FELIX, Krasnohorska 14, Bratislava, zriadené OZ FELIX Bratislava, ako
neziskova organizacia, ktoré hospodari s vlastnym a zverenym majetkom a je financovana v sulade
s ustanoveniami zakona ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $kol, strednych $kol a Skolskych
zariadeni v zneni neskorsich predpisov, je pravnickd osoba spdsobila nadobudat prava a zavazovat sa
v oblasti pracovno-pravnych, obéiansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov, upravenych predpismi

a konat vo svojom mene a niest majetkovi zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.

1. 3 Nadriadeny organ

Obcianske zdruZenie FELIX Bratislava, Rovniankova 15, 85102 Bratislava, v zastUpeni predsedom
Ing. Petrom Haldkom.
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¢l.2
VSeobecné ustanovenie

2. 1 Poslanie Skoly

Sukromné gymndzium FELIX zabezpecuje povinnu Skolski dochddzku Ziakov aich vychovu a
vzdeldvanie v zmysle prislusnych pravnych predpisov a v sulade so Skolskym vzdeldvacim programom,
mimoskolskud ¢innost, zabezpecuje stravovanie Ziakov a zamestnancov skoly.

€13
Ulohy $koly

3. 1 Vychovno - vzdelavacia oblast:

— zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdeldvaciu pracu aini odborni pedagogickd Cinnost v sulade
s poslanim gymnazia /¢l.2/

3. 2 Oblast ekonomického a materidlno-technického zabezpeéenia:

— vytvara pracovnikom a Ziakom gymnazia potrebné materialne podmienky a zabezpeduje starostlivost
o areal a budovy gymnazia a prdce pri Udrzbe a rekonstrukcii v sucinnosti so zriadovatefom

— zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzZitie pridelenych prostriedkov

— zabezpecuje spracovanie a prenos informdcii podla rozhodnutia Ministerstva Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR a zriadovatela

— zabezpecluje Ccinnost, organizdciu, prevadzku aekonomiku hospodarskej Ccinnosti zariadenia
Skolského stravovania v pripade jeho zriadenia

— zabezpecuje archivac¢nu a skartac¢nu ¢innost

— sleduje platné predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zdkonnych zastupcov Ziakov, kontroluje
ich dodrziavanie a uplatfiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych predpisov voci zodpovednym
osobdm.
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3.3 Oblast pracovno - prdvna a najmi mzdova:

pIni Ulohy zamestnavatela vyplyvajlce z pracovno-pravneho vztahu voci svojim zamestnancom
vykondva administrativno-technické prace na mzdovom a pracovno-pravnom useku v rozsahu
poverenia zriadovatelom na zdklade prav stanovenych zriadovacou listinou, tymto organizacnym
poriadkom, pracovnym poriadkom a internym mzdovym predpisom.

3. 4 Oblast informaénej &innosti:

zabezpecuje zhromazdovanie, spracovanie a prenos informacii a podla rozhodnutia organov
statnej a verejnej moci a zriadovatela, ako aj uchovdvanie a spracovanie informacii v ramci
zdkona upravujuceho potreby ziskavania Statistickych informacii

zabezpecuje ochranu osobnych uUdajov v zmysle zakona

pravidelne informuje rodicov a Radu sSkoly o stave a problémoch skoly

poskytuje informacie vzmysle Zakona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zakonov

3. 5 Oblast spoluprace $koly s inymi orgdnmi a organizaciami:

Gymndazium spolupracuje v sulade so zdkonom o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, v zneni

neskorsich predpisov, s ostatnymi platnymi zakonmi a dalSimi vSeobecne zavaznymi pravnymi prepismi

s ostatnymi orgdnmi a organizaciami v oblastiach patriacich do jej posobnosti.
Rade Skoly gymnazium predklada najma:

Skolsky vzdelavaci program

navrh na pocty prijimanych Ziakov

navrh na zavedenie Studijnych a u¢ebnych odborov a zamerani, na Upravy v u¢ebnych planoch a
v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v
tychto predmetoch

informacie o pedagogicko-organizathom a materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho
procesu

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly

navrh rozpoctu

spravu o vysledkoch hospodarenia gymnazia

koncepcny zamer rozvoja gymnazia najmenej na dva roky
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3. 6 Oblast starostlivosti o zamestnancov:

— dba o zabezpecenie socidlnej starostlivosti o zamestnancov vo svojej pdsobnosti

— zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnuti zriadovatela a Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR

— sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov Ziakov,
kontroluje ich dodrziavanie a uplatiuje prislusné sankcie podla platnych pravnych predpisov
voci zodpovednym osobam.

3. 7 Oblast bezpeénosti:

— zabezpecuje plnenie uloh na Useku poZiarnej ochrany a ochrany zdravia a bezpecnosti pri praci v
rozsahu vseobecne zavaznych pravnych predpisov a v sucinnosti so zriadovatefom

— zabezpecuje plnenie Uloh obrany Statu.

Cl.a
Riadenie skoly a jej organizacia
4.1 Zasady riadenia

Gymnazium uplatfiuje princip jedného veduceho v ucelnej nadvaznosti na zasady spoluprace so
zriadovatelom, s organmi samospravy a dalSimi odbornymi orgdnmi v silade so zakonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

Gymnazium riadi a zodpoveda zan riaditel, ktorého menuje a odvolava zriadovatel.

Riaditel gymnazia zriaduje poradné organy na posudzovanie veci, ktorych zavaznost a rozsah si vyZzaduje
kolektivne posudenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditela gymnazia su:
— Pedagogicka rada gymnazia
— Rada skoly

— Rada rodicov
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— Ziacka rada

Riaditel gymnazia zriaduje pre ucelné poOsobenie dalSie poradné organy s trvalou alebo docasnou

pbsobnostou.

Podrobnosti o pOsobnosti, zloZzeni a sp6sobe rokovania poradnych organov riaditela Skoly upravuju

rokovacie poriadky a Statuty, ktoré schvaluje riaditel Skoly. Zavery poradnych organov maju pre riaditela

charakter odporucania.

Sustavu vnutroriadiacich a organizacnych noriem tvoria:

riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, Uprava, pokyn riaditela), vnatroorganizaéné normy:

1. Poriadky a smernice

1.1 Organizacny poriadok

1.2 Pracovny poriadok

1.3 Skolsky poriadok

1.4 Prevadzkovy poriadok koly; prevadzkové poriadky SJ, SKD, odbornych uéebni

1.5 Vnutorné predpisy BOZP a PO (Analyza nebezpelenstiev aohrozeni — identifikacia rizik,
Traumatologicky plan, Pravidld na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
dokumentacia ochrany pred poZiarmi)

1.6 Interny mzdovy poriadok
1.7 Registraturny poriadok
1.8 Smernica o ochrane osobnych udajov
1.9 Smernica o vedeni pedagogickej a inej dokumentacie
1.10 Smernica o hodnoteni a klasifikacii Ziakov
1.11 Smernica o organizovani skolskych akcii a vzdelavacich podujati mimo arealu Skoly
1.12 Smernica o U¢tovnictve
1.13 Smernica o vykonani inventarizacie
1.14 Smernica o ochrane oznamovatelov protispolocenskej ¢innosti, o evidencii a vybavovani ozndmeni

1.15Smernica o staznostiach
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4.2 Metddy prace

Cinnost veducich a ostatnych pracovnikov sa ststreduje na
e plnenie hlavnych uloh vo vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti
e analyzu ¢innosti vychovno-vzdeldvacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v organizacii,
ich neustale hodnotenie, ako sa prijaté zdvery uplatiuju v praxi.

Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace.
Vedulci zamestnanci zabezpecuju potrebnd informovanost ostatnych zamestnancov na
vnutroorganizaénych rokovaniach.

4.3 Formy riadenia

— Jeden veduci pri vyuzivani demokratického riadenia

— Jednotna kontrolna ¢innost

— Uplatfiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti

— Zachovanie zdkonnosti a uplatfiovanie pravneho vedomia
— Dodrziavanie u¢tovnych pravidiel

— Hospodarnost

4.4 Kontrolna ¢innost

Zamestnanci povereni riaditefom gymnazia si priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne
a v€asné plnenie uloh a su povinni:

— osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organizaéného Useku a viest o kontrole pisomnu
dokumentaciu

— prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov a sledovat ich realizaciu

— uplatriovat pokyny riaditela gymnazia

— predkladat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi riadeného
organiza¢ného Useku pri poruseni nariadeni

— o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach su povinni ihned informovat riaditela
gymnazia.




OrganizacCny poriadok SG FELIX

Bratislava
Cl.5
Organizacna struktira gymnazia
Ndazov Skoly: Sukromné gymnazium FELIX, Krasnohorska 14, Bratislava.
Zakladna skola ma sidlo na adrese: Sukromné gymnazium FELIX, Krasnohorska 14, 851 07

Bratislava.

Statutarnym organom skoly je riaditel, ktorého menuje a odvoldva zriadovatel koly.

Skola sa vnutorne ¢leni na uUseky, ktoré komplexne zabezpeluju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne
suvisiacich ¢innosti.

1. Na cele pedagogického tseku je pedagogicky zastupca RS. Zuéastiiuje sa na pedagogickom riadeni
skoly, na priamej vychovno-vzdeldvacej praci skoly.

2. Na cele hospodarsko - spravneho useku je nepedagogicky zastupca RS. Zodpoved4 riaditelke $koly za
riadenie administrativno prevadzkového useku.

Skola pri svojej autoevalvacii, analyze, priprave a planovani vychovno-vzdelavacej ¢innosti metodicky
spolupracuje s Kurikularnou radou FELIX, zriadenou zriad'ovatel'om skoly.

RIADITELKA SKOLY
PEDAGOGICKY USEK ODBORNY TIM HOSPODARSKO - SPRAVNY USEK
Zastupkynia Specialny pedagogég Zastupkyna
pre pedagogicky proces Skolsky psycholég pre nepedagogicky proces
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C.7
Oblast riadenia a vedenia gymnazia

1. Pedagogicka rada zloZzend zo vsetkych pedagogickych a odbornych pracovnikov sa schadza na svojich

zasadnutiach podla pldnu a riadi sa rokovacim poriadkom.

2. Riaditelka 3koly riadi aj €innost PK, Uzko spolupracuje najmi svedicimi PK v otdzkach vychovno-

vzdelavacieho procesu. PK zasadaju podla planu ¢innosti vypracovanom a schvdlenom na 1. zasadnuti.

3. Riaditelka Skoly zabezpecuje spoluprdcu s Radou skoly a Radou rodicov.

>

Cl.8

Personalne a organizacné zabezpecenie skoly

Neoddelitelnou prilohou tohto organizacného poriadku je Organizacnd Struktura a personalne
zabezpecenie vsetkych funkcii gymnazia v danom skolskom roku.

€L9
Zaverecné ustanovenie
Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov gymnazia.

Veduci zamestnanci Skoly st povinni oboznamit s obsahom organiza¢ného poriadku gymnazia vsetkych
podriadenych zamestnancov.

Tento organizaény poriadok nadobuda platnost driom 21.8.2023.

RNDr. Alexandra Plankova, PhD.
riaditelka gymnazia



