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Organizačný poriadok je základnou organizačnou normou. Upravuje riadenie a organizáciu, určuje rozdelenie práce, 

organizáciu orgánov na škole, práva a zodpovednosť zamestnancov, vnútorné a vonkajšie vzťahy školy. 

 

 Všeobecné ustanovenia 

 
Článok 1 

Základné ustanovenia 

 

Zriaďovateľ školy: Branislav Becher 

Zariadenie: Súkromné gymnázium 

Adresa: Gemerská cesta č. 1, 98401 Lučenec 

Web: www.sgymlc.sk 

E-mail: becher@sgymlc.sk 

Právna forma: nezisková organizácia 

Zaradenie do siete stredných škôl: 1. september 1994 

Predmet činnosti: stredné, všeobecno-vzdelávacie školstvo 

Štatutárny orgán: Branislav Becher, zriaďovateľ 

 

1. Súkromné gymnázium je výchovno-vzdelávacím zariadením 

2. Predmetom činnosti Súkromného gymnázia je výchovno-vzdelávacia činnosť pre niţšie a vyššie sekundárne 

vzdelávanie ţiakov 

3. Súkromnému gymnáziu bolo pridelené identifikačné číslo organizácie 450 240 65 

4. Tento organizačný poriadok je základnou internou organizačnou normou Súkromného gymnázia, určuje 

organizačnú štruktúru, vymedzuje činnosť a zodpovednosť vedúcich zamestnancov, je vydaný v súlade so 

zákonom č.245/2008 Z.z - zákonom o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých 

zákonov 

5. Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu Súkromného gymnázia, oblasť jeho riadenia a činnosti, 

deľbu práce a pôsobnosť jednotlivých úsekov  

6. Pedagogický úsek Súkromného gymnázia a jeho súčasti riadi riaditeľ školy, ktorého vymenúva a odvoláva 

zriaďovateľ na návrh Rady školy 

7. Hospodársko-správny úsek Súkromného gymnázia a jeho súčasti riadi manaţér školy, ktorého vymenúva 

a odvoláva zriaďovateľ školy 

 

 

Článok 2 

Organizačná štruktúra 

 

1. Súkromné gymnázium sa člení na jednotlivé útvary, ktoré komplexne zabezpečujú a koordinujú úlohy školy v 

zmysle zriaďovacej listiny:  

 

A) úsek zriaďovateľa školy  

B) pedagogický úsek – úsek riaditeľa školy 

C) hospodársko-správny úsek – úsek manaţéra školy 

 

2. Kaţdý úsek zabezpečuje ucelený súbor odborných činností. Jednotlivé útvary pri výkone svojej činnosti 

vzájomne spolupracujú. V prípade, ţe sa vybavenie určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých útvarov (úsekov) 

Súkromného gymnázia, zabezpečuje jej vybavenie ten útvar (úsek), ktorý bol zriaďovateľom  Súkromného 

gymnázia poverený plnením tejto úlohy.  

 

3. Organizačné členenie Súkromného gymnázia zabezpečujú jej jednotlivé úseky. Úseky sú organizačné celky, 

ktoré komplexne zabezpečujú a koordinujú väčší rozsah vzájomne súvisiacich činností určitého zamerania.  

 

4. Riaditeľ Súkromného gymnázia, ako aj jeho ďalší zamestnanci, ktorí sú poverení vedením na jednotlivých 
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stupňoch riadenia pedagogického úseku Súkromného gymnázia, sú oprávnení určovať a ukladať podriadeným 

zamestnancom školy pracovné úlohy, organizovať, riadiť a kontrolovať ich prácu a dávať im na ten účel 

záväzné pokyny vyplývajúce z ich poverenia a kompetencií.  

 

5. Riaditeľ Súkromného gymnázia a ostaní vedúci zamestnanci pedagogického úseku  Súkromného gymnázia sú 

v zmysle plánu vnútornej kontroly priamo zodpovední za správne, kvalitné a efektívne plnenie úloh a sú 

povinní osobne kontrolovať plnenie úloh nimi riadeného organizačného útvaru alebo úseku, prijímať opatrenia 

na odstraňovanie nedostatkov, ihneď o nich informovať riaditeľa Súkromného gymnázia, prípadne podávať 

návrhy na uplatnenie sankcií voči zodpovedným zamestnancom nimi riadeného útvaru. 

                                                         

Kompetencie a zodpovednosti 
 

Článok 3 

Úsek zriaďovateľa školy 

Zriaďovateľ 

 
1. Zriaďovateľ školy je hlavným tvorcom vízie školy. Rozvíja ju v spolupráci s ostatnými členmi Rady školy 

a vedením školy (riaditeľ a manaţér). 

2. Na základe riadne vykonaného výberového konania a na návrh Rady školy menuje a odvoláva riaditeľa školy. 

3. Priamo menuje a odvoláva manaţéra školy.  

4. Na návrh riaditeľa a manaţéra školy prijíma zamestnancov do pracovného pomeru, uzatvára dohody 

o vykonaní práce a pracovnej činnosti, rozhoduje o skončení pracovného pomeru alebo preradení 

zamestnanca. Menuje a odvoláva všetkých jemu podriadených pracovníkov podľa organizačnej štruktúry. 

5. Je štatutárnym orgánom školy, je zodpovedný za uzatváranie zmluvných vzťahov s externými organizáciami, 

s orgánmi štátnej správy a samosprávy 

6. Zodpovedá za komunikáciu s rodičmi v zmysle poskytovania informácií zo Správy o hospodárení školy 

7. Na základe návrhu od manaţéra a riaditeľa školy rozhoduje o výške a spôsobe úhrady školného a rozhoduje 

o štipendijnom systéme školy 

8. Zabezpečuje: 

a) Priestorové podmienky školy 

b) Rozdelenie a pouţitie finančných prostriedkov zo štátneho rozpočtu, rozpočtu miest a obcí, v ktorých je 

zriaďovateľskej pôsobnosti, poplatky a školné od rodičov na výchovno-vzdelávací proces a prevádzku 

školy 

c) Investičné prostriedky 

 
Článok 4 

Manaţér 

 

1. Manaţér je menovaný a odvolávaný zriaďovateľom a je externým spolupracovníkom alebo zamestnancom 

školy zodpovedným za zabezpečenie financovania výchovno-vzdelávacieho procesu, materiálno-technického 

vybavenia školy a kvalifikovaného personálneho obsadenia školy. 

2. Manaţér je členom vedenia školy. Rozhoduje sa a koná v jemu zverenej oblasti týmto Organizačným 

poriadkom v rozsahu a spôsobom uvedeným v mandátnej alebo pracovnej zmluve uzatvorenej so školou 

samostatne. 

3. Svoju činnosť vykonáva na základe zmluvy, ktorú s ním uzatvára zriaďovateľ školy. O právach 

a povinnostiach manaţéra ustanovených v mandátnej a pracovnej zmluve rozhoduje zriaďovateľ, ktorý 

rovnako určuje výšku odmeny alebo mzdy manaţéra.  

4. Sprostredkuje  komunikáciu medzi zriaďovateľom a ostatnými organizačnými zloţkami školy. 

5. Zastupuje zriaďovateľa školy počas jeho neprítomnosti. 

6. V prípade potreby a na základe udelenej plnej moci zo strany zriaďovateľa vykonáva činnosti v zmysle 

kompetencií zriaďovateľa.  
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7. V spolupráci s riaditeľom školy vypracováva a predkladá na schválenie zriaďovateľovi návrh na výšku 

a spôsob úhrady školného a návrh štipendijného systému. 

8. Zodpovedá za vytváranie podmienok pre činnosť školy, konkrétne za: 

a) návrh rozpočtu na zabezpečenie činnosti školy 

b) efektívne vyuţívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy alebo školského 

zariadenia,  

c) návrh na vykonávanie podnikateľskej činnosti školy  

d) zabezpečenie viaczdrojového financovania školy (aktívny fundrasing, napr. projekty) 

e) zabezpečenie materiálno-technického vybavenia školy 

f) rozpočet, financovanie a efektívne vyuţívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti 

školy 

g) zabezpečenie vhodných pracovných podmienok pre pedagogických a nepedagogických zamestnancov 

školy 

h) zabezpečenie ochrany a hospodárenia s majetkom v správe alebo vo vlastníctve školy 

i) outsourcing nepedagogických odborných pracovníkov, ich výber v spolupráci s riaditeľom (logopéd, 

psychológ, ...), ako aj technického personálu (školník, upratovačky, ...) a ich kontrola 

j) marketing školy, tvorba „Public relations“ (PR) stratégie a jej aplikácia 

k) kontrolu dodrţiavania organizačného poriadku a v spolupráci s riaditeľom školy vypracovávanie 

interných smerníc. 

l) nepedagogickú agendu školy voči samosprávnym a štátnym orgánom a tretím stranám. Komunikáciu 

a spoluprácu s dodávateľmi tovarov a sluţieb, spoluprácu pri spracovaní zmluvných podkladov a pri 

návrhoch dodávateľsko-odberateľských zmluvných vzťahov. 

m) kompletné a včasné spracovanie a predkladanie štatistických výkazov viaţúcich sa na jeho činnosti 

n) komunikáciu školy s rodičmi, týkajúcu sa skutočností vyplývajúcich z pís. b.),  e.), i.) tohto bodu 

o) vypracovanie podkladov a dodrţiavanie platnej legislatívy, VZN mesta a vnútorných smerníc pre verejné 

obstarávanie tovarov a sluţieb,  

p) hlásenia o znečisťovaní ovzdušia a o vzniknutých odpadoch pre OBV. Úrad ŢP,  

q) spoluprácu pri agende BOZP a PO  

r) spoluprácu pri vypracovaní a spracovaní projektov  
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Článok 5 

Organizačná štruktúra 

 

 
 

Článok 6 

Pedagogický úsek - Úsek riaditeľa školy 

Riaditeľ 

 

1. Riaditeľa menuje a odvoláva zriaďovateľ na návrh Rady školy. 

2. Riaditeľ nie je štatutárnym orgánom školy.  

3. Zadeľuje triednych učiteľov do jednotlivých tried. 

4. Spolupracuje s vedúcimi predmetových komisií v rámci ich kompetencií. 

5. Navrhuje pohyblivé zloţky mzdy zamestnancov pedagogického úseku. 

6. Rozhoduje o, resp. navrhuje:  

a) prijatí a vylúčení ţiaka 

b) oslobodení ţiaka od povinnosti dochádzať do školy 

c) povolení študovať mimo územia Slovenskej republiky 

d) uloţení výchovných opatrení po prerokovaní na pedagogickej rade školy. 

e) povolení vykonať komisionálnu skúšku 

f) povolení individuálneho vzdelávania ţiaka 

g) umoţnení štúdia ţiaka podľa individuálneho učebného plánu 

h) prijatí ţiaka s ŠVVP na základe písomnej ţiadosti zákonného zástupcu a písomného vyjadrenia zariadenia 

výchovného poradenstva a prevencie 

i) navrhuje zmeny vnútornej organizácie školy 

j) koncepciách pedagogického rozvoja 

k) vysielaní zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zákonníka práce) po predchádzajúcom oboznámení 

manaţéra. 

l) hodnotení pracovných výsledkov jednotlivých pedagogických zamestnancov  

m) určení nástupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podľa plánu dovoleniek 
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n) navrhuje zriaďovateľovi uznanie práce nadčas podľa Pracovného poriadku a o vhodnom čase čerpania 

náhradného voľna, prípadne o vhodnej úprave pracovného času. 

o) poskytovaní pracovného voľna pri krátkodobých prekáţkach v práci zo strany zamestnanca § 136 aţ 141 

ZP 

p) o poverovaní a hmotnej zodpovednosti zamestnancov zodpovedných za kabinetné zbierky, laboratórne 

a odborné učebne a kniţnicu.  

7. Zodpovedá za: 

a) Výsledky výchovno-vzdelávacieho procesu 

b) Dodrţiavanie štátnych vzdelávacích programov. 

c) Vypracovanie a dodrţiavanie školského vzdelávacieho programu  

d) Prijímanie a riešenie prípadných sťaţností, podnetov a návrhov vyplývajúcich z kompetencií riaditeľa 

školy. 

e) Organizačnú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacieho procesu školy. 

f) Dodrţiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov v pedagogickej oblasti. 

g) Odborný rast, interné a externé vzdelávanie pedagogických zamestnancov školy 

h) Programové prepojenie a koordináciu spolupráce škôl v pôsobnosti zriaďovateľa v spolupráci s ostatnými 

riaditeľmi škôl v pôsobnosti zriaďovateľa 

i) Výber pedagogických zamestnancov v spolupráci s manaţérom 

j) Vedenie pedagogických zamestnancov 

k) Prijímanie ţiakov a správne zdokumentovaný priebeh prijímacích skúšok 

l) Databázu ţiakov školy 

m) Správnosť pedagogickej dokumentácie školy, kontrolou ktorej môţe poveriť niektorého pedagogického  

zamestnanca 

n) Priebeh maturitných skúšok a správnosť dokumentácie maturitných skúšok 

o) Komunikáciu školy s rodičmi a verejnosťou v súvislosti s výchovno-vzdelávacím procesom 

8. Poskytuje zriaďovateľovi: 

a) údaje o školskom registri ţiakov k 15. septembru príslušného školského roka 

b) zoznam všetkých zapísaných ţiakov do 1. ročníkov jednotlivých študijných odborov do zákonom 

stanoveného termínu kalendárneho roka 

9. Predkladá zriaďovateľovi školy na schválenie a Rade školy na vyjadrenie: 

a) návrhy na počty prijímaných ţiakov 

b) návrh na úpravy v učebných plánoch a v skladbe vyučovaných voliteľných a nepovinných predmetov a 

predpokladané počty ţiakov v týchto predmetoch 

c) správu o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a podmienkach podľa § 14 ods. 5 písm. e) zákona 

596/2003 Z. z 

d) koncepčný zámer rozvoja školy alebo školského zariadenia rozpracovaný najmenej na dva roky a 

kaţdoročne jeho vyhodnotenie 

e) informáciu o pedagogicko-organizačnom a materiálno-technickom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho 

procesu 

7. Vymenúva: 

a) vedúcich zamestnancov, na miesta ďalších vedúcich zamestnancov, u ktorých výberové konanie neurčuje 

pracovný poriadok 

b) komisiu na komisionálne preskúšanie ţiakov 

c) členov maturitnej komisie 

d) inventarizačnú, vyraďovaciu a likvidačnú komisiu 

e) škodovú komisiu 

f) komisiu na prešetrenie a odškodnenie registrovaného školského úrazu 

8. Schvaľuje: 

a) rozvrh hodín na príslušný školský rok (po prerokovaní v Pedagogickej rade a v Rade školy) 

b) rozdelenie úväzkov pedagogických zamestnancov a pridelenie triednictva 

c) rozvrh dozorov 

d) výchovné opatrenia ţiakom (po prerokovaní v pedagogickej rade) 

e) plány triednych učiteľov, výletov a exkurzií 

9. Spolupracuje: 

a) so zriaďovateľom, manaţérom, samosprávou a mestským zastupiteľstvom 
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b) školami a školskými zariadeniami v meste a na ostatných úrovniach 

c) s nadriadenými orgánmi 

d) Radou školy a Rodičovskou radou 

e) so spoločenskými, kultúrnymi a športovými organizáciami v meste a na ostatných úrovniach 

 

 

Článok 7 

Pedagogický útvar 

 

Je priamo riadený riaditeľom školy, resp. zástupcami riaditeľa školy, tvoria ho:  

 

 
 

 

 

 

Článok 8 

Zástupca riaditeľa školy 

 

Škola môţe, ale nemusí mať zástupcu riaditeľa školy. V prípade, ak nemá zástupcu riaditeľa školy, jeho 

kompetenciami sú na základe písomného poverenia riaditeľom školy poverení jednotliví pedagogickí zamestnanci 

školy. 

1. Zástupcu navrhuje a menuje riaditeľ školy po predchádzajúcom schválení zo strany zriaďovateľa.  

2. Zástupca riaditeľa je vedúcim pracovníkom a zodpovedá za: 

a) Správnosť pedagogickej dokumentácie školy 

b) Správne zdokumentovaný priebeh prijímacích skúšok 

c) Ako koordinátor maturitných skúšok za priebeh maturitných skúšok a správnosť dokumentácie 

maturitných skúšok 

d) Dokumentáciu súvisiacu s hromadnými akciami školy a za ich pedagogicko-organizačné zabezpečenie, za 

ich archiváciu 

e) Mesačné výkazy, evidenciu čerpania dovolenky a náhradného voľna pedagogických zamestnancov 

v dochádzkových listoch 

f) Prípravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady a pracovných porád 

g) Činnosť všetkých koordinátorov  

h) Tlač výpisov vysvedčení, vysvedčení, výchovných opatrení, vzdelávacích poukazov 
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i) Agendu súvisiacu s vzdelávacími a kultúrnymi  poukazmi 

j) Evidenciu neprítomných pedagogických zamestnancov a za kvalifikované zastupovanie 

3. Zástupca riaditeľa kontroluje: 

a) Dodrţiavanie pracovného poriadku zamestnancami 

b) Plnenie tematických výchovno-vzdelávacích plánov  

c) Činnosť triednych učiteľov 

d) Knihu dochádzky a vykonáva evidenciu dochádzky za kalendárny mesiac všetkých pracovníkov 

a evidenciu nadčasovej práce a náhradného voľna pedagogických zamestnancov 

e) Plnenie plánov školy, plánov práce predmetových komisií, výchovného poradcu, triednych učiteľov 

a plnenie plánov ďalších zloţiek pôsobiacich vo výchovno-vzdelávacom procese 

 

Článok 9 

Vedúci predmetovej komisie 

 

1. Je pedagogickým zamestnancom školy. Je zodpovedný za: 

a) Metodické vedenie (rozvoj programovej štruktúry, iniciovanie nových foriem a metód vyučovania, 

rozdeľovanie úloh, plánovanie porád a pod.) v predmetovej komisii, ktorú vedie 

b) Priebeh adaptačného vzdelávania začínajúcich učiteľov. 

c) Dodrţiavanie obsahov predmetov definovaných v ŠkVP, ktoré patria pod pôsobnosť predmetovej 

komisie, ktorú vedie 

d) Návrh a koordináciu interného vzdelávania členov komisie, ktorú vedie 

e) Hospitovanie pedagogických zamestnancov komisie, ktorú vedie 

 

Článok 10 

Výchovný/Kariérový  poradca 

 

1. Je pedagogickým zamestnancom školy a: 

a) Zodpovedá za pedagogickú, psychologickú a výchovnú osvetu pre rodičov ţiakov školy, 

b) Zodpovedá za spoluprácu s inštitúciami, ktoré môţu posilniť pedagogický a psychologický servis pre 

rodičov a triednych učiteľov, 

c) Zodpovedá za poskytovanie konzultácií ţiakom a ich zákonným zástupcom pri riešení výchovných 

a vzdelávacích problémov, 

d) Informuje ţiakov a ich zákonných zástupcov o otázkach štúdia na stredných a vysokých školách a pri 

voľbe povolania, 

e) V spolupráci s triednym učiteľom a pedagógmi školy, poradenským zariadením a zákonným zástupcom sa 

podieľa na vypracovaní a prehodnocovaní individuálnych výchovno-vzdelávacích plánov pre začlenených 

ţiakov,  

f) V prípade potreby vstupuje do výchovno-vzdelávacieho procesu podľa aktuálnych a individuálnych 

potrieb ţiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami (ďalej „ŠVVP“),  

g) Spolupracuje pri tvorbe vzdelávacích programov pre ţiakov so ŠVVP a pri tvorbe ŠkVP vo zverenej 

oblasti,  

h) Zabezpečuje špeciálnopedagogické poradenstvo a konzultácie ţiakom, zákonným zástupcom detí a 

pedagogickým zamestnancom škôl,  

i) pripravuje podklady pre odborných zamestnancov poradenských zariadení,  

j) informuje o svojej činnosti pedagogickú radu,  

k) aktívne spolupracuje s triednymi učiteľmi a zúčastňuje sa rodičovských zdruţení a informatívnych dní,  

l) v oblasti výchovného poradenstva rieši osobnostné, vzdelávacie a sociálne potreby detí, 

m) sprostredkováva deťom a ich zákonným zástupcom pedagogické, psychologické, sociálne, 

psychoterapeutické, reedukačné a iné sluţby, ktoré koordinuje s triednymi učiteľmi,  
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n) poskytuje odborné materiály pedagogickým zamestnancom a na webovú stránku školy, 

o) informuje zákonných zástupcov prostredníctvom webovej stránky školy,  

p) včasne informuje riaditeľa školy o závaţných skutočnostiach, ktoré majú vplyv na oblasť výchovy a 

vzdelávania ţiakov v rámci zverenej oblasti, 

q) pravidelne zvyšuje svoje odborné vedomosti,  

r) dodrţiava platnú legislatívu.  

s) správne vedie a zabezpečuje archiváciu písomností súvisiacich s činnosťou na zverenom úseku,  

t) zabezpečuje kariérové poradenstvo ţiakom;  

u) zabezpečuje vyplnenie a odoslanie prihlášok na VŠ;  

v) zabezpečuje aktívnu spoluprácu so SŠ, odbornými zamestnancami poradenských zariadení (CPPPaP) a 

inými organizáciami (napr. VÚDPaP a iné). Úzko spolupracuje s triednymi učiteľmi, zákonnými 

zástupcami 

w) sleduje a informuje ţiakov a zákonných zástupcov o aktuálnych informáciách a trendoch v oblasti 

profesijnej orientácie;  

x) zodpovedá za kompletné a včasné spracovanie vecne príslušných štatistických výkazov;  

y) zodpovedá za správne vedenie a archiváciu písomností súvisiacich s činnosťou;  

z) navrhuje opatrenia na skvalitňovanie kariérového poradenstva;  

aa) včasne informuje riaditeľa školy o závaţných skutočnostiach, ktoré majú vplyv na oblasť kariérového 

poradenstva.  

bb) informuje pedagogickú radu o svojej činnosti.  

cc) zodpovedá za prevenciu sociálno-patologických javov (koordinátor). 

 

Článok 12 

Učiteľ 

 

1. Učiteľ je pedagogickým zamestnancom školy a zodpovedá za: 

a) Profesionálne odvedenú vyučovaciu hodinu po dobu 45 minút a za naplnenie cieľa hodiny 

b) Dodrţiavanie školského poriadku počas celej vyučovacej hodiny. Porušenie školského poriadku musí 

oznámiť triednemu učiteľovi, alebo nadriadenému 

c) Vedenie krúţkovej a voliteľnej záujmovej činnosti detí v popoludňajších hodinách 

d) Priebeţné informovanie rodičov o študijných výsledkoch ţiakov pravidelne prostredníctvom IŢK, 

informačných dní, v nevyhnutnom prípade aj osobne 

e) Spoluprípravu a spolukoordináciu mimoškolských aktivít (napr. triedne besiedky, gárdenpárty, výlety, 

exkurzie, účasti na rôznych súťaţiach a pod.) 

f) Dôsledné vedenie dokumentácie podľa pokynov vedenia školy 

g) Spoluprácu s mimoškolskými kultúrnymi a vzdelávacími inštitúciami (divadlá, múzeá, galérie, CVČ, 

kniţnice, osvetové centrum a pod.) 

k) Koordináciu výcvikov, výletov, exkurzií, besied, súťaţí a vypracúva podklady pre archiváciu. 

l) Vykonávanie konkrétnych úloh a činností na základe písomného poverenia riaditeľa školy. 

 

2. Učiteľ, ak je triednym učiteľom, zodpovedá za: 

a) Priebeţné informovanie nadriadeného o aktuálnom stave výchovno-vzdelávacieho procesu vo svojej 

triede. 

b) Hodnotenie práce ţiakov. 

c) Priebeţné informovanie rodičov o študijných výsledkoch detí osobným kontaktom s rodičom, e-mailovou 

komunikáciou a prostredníctvom internetovej ţiackej kniţky (IŢK), telefonicky a pod. 

d) Dôsledné vedenie triednej agendy podľa pokynov nadriadeného pracovníka a príslušných predpisov. 
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e) Spolupráca s učiteľom odborných predmetov vo svojej triede a byť  mu nápomocný pri riešení prípadných 

výchovno-vzdelávacích problémov. Ak je to nevyhnutné, môţe vo vlastnej triede hospitovať o čom musí 

informovať nadriadeného vopred. 

f) Estetický vzhľad triedy a ochranu majetku školy v triede. 

g) Triedne schôdzky rodičov. 

h) Informovanosť ţiakov svojej triedy o Vnútornom poriadku školy a o aktuálnom dianí v škole. 

 

3. Učiteľ kontroluje: 

a) Dodrţiavanie pracovného poriadku zamestnancami, vykonáva hospitačnú činnosť u pedagogických 

zamestnancov, činnosť triednych učiteľov, knihu dochádzky a vykonáva evidenciu dochádzky za kalendárny 

mesiac všetkých pracovníkov a evidenciu náhradného voľna pedagogických zamestnancov, plnenie plánov 

školy, plánov práce metodických útvarov, výchovného poradcu, triednych učiteľov a plnenie plánov ďalších 

zloţiek pôsobiacich vo výchovno-vzdelávacom procese ak ho niektorou z týchto činností poverí riaditeľ školy. 

 

 

 
Článok 13 

Asistent učiteľa 

 
1. Je priamo podriadený riaditeľovi školy.  

2. Podľa zákona § 22 Zákona č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch sa 

asistent učiteľa podľa poţiadaviek učiteľa podieľa na uskutočňovaní školského vzdelávacieho programu školy 

alebo výchovného programu pre deti a ţiakov utváraním rovnosti príleţitostí vo výchove a vzdelávaní.  

3. Asistent učiteľa:  

a) vstupuje do výchovno-vzdelávacieho procesu podľa aktuálnych a individuálnych potrieb ţiakov so 

špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami (ďalej „ŠVVP“),  

b) pracuje so ţiakmi na vyučovacích hodinách i individuálne mimo vyučovacích hodín,  

c) spolupracuje s triednymi učiteľmi, vyučujúcimi jednotlivých predmetov, školským špeciálnym pedagógom, 

poradenskými zariadeniami, zákonnými zástupcami, konzultuje individuálne potreby a problémy ţiakov,  

d) zaujíma sa o nové metódy, formy a pravidelne si zvyšuje svoje odborné vedomosti,  

e) zúčastňuje sa rodičovských zdruţení a informatívnych dní,  

f) plní ďalšie úlohy pridelené riaditeľom školy.  

 

Nepedagogickí zamestnanci 

 

Článok 14 

Hospodársko-správny úsek – Úsek manaţéra školy 

 

Hospodársko-správny úsek zabezpečuje všetky hospodársko-prevádzkové a personálno-mzdové záleţitosti ZŠ a je 

za ne zodpovedný. Za činnosť hospodársko-správneho úseku je zodpovedný manaţér školy. 

 pripravuje a zostavuje návrh rozpočtu školy,  

 zostavuje návrh rozpočtu a zdôvodňuje ho na rokovaniach so zriaďovateľom ,  

 vypracúva schválený rozpočet podľa príslušných predpisov a sleduje jeho priebeţné čerpanie,  

 hľadá a uplatňuje v priebehu rozpočtového roka moţnosti jeho zvýšenia,  

 zabezpečuje styk s bankou,  

 zodpovedá za vedenie pokladnice,  

 vedie účtovnú evidenciu,  

 vedie kompletnú agendu zamestnancov škôl a je za ňu zodpovedný,  

 dozerá na riadne hospodárenie s majetkom organizácie a zvereným majetkom,  

 vo svojej činnosti dbá na dodrţiavanie všetkých zákonov a platných predpisov,  
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 vykonáva objednávky previerok a revízií na podnet zriaďovateľa, prípadne na základe poţiadaviek 

nadriadených orgánov,  

 vykonáva predbeţnú finančnú kontrolu účtovných dokladov spolu so zriaďovateľom školy,  

 pri nákupoch zabezpečuje prieskum trhu,  

 zabezpečuje upratovanie školských priestorov a údrţbu školského areálu,  

 plní ďalšie úlohy podľa popisov práce svojich zamestnancov.  

 

Článok 15 

Ekonóm – účtovník školy 

 

Spolupracuje s manaţérom školy a je priamo podriadený zriaďovateľovi školy, plní si ďalšie úlohy podľa pracovnej 

náplne, popisu funkcie, resp. podľa zmluvy o poskytovaní sluţieb. V prípade potreby sú sluţby ekonóma – účtovníka   

zabezpečované prostredníctvom externej organizácie. 

 

1. Ekonóm zodpovedá najmä za:  

a) vypracovanie podkladov k rozpočtu na kalendárny rok,  

b) dodrţiavanie rozpočtových pravidiel a predpisov o finančnom hospodárení,  

c) vypracovanie návrhu rozpočtových opatrení v zmysle schváleného rozpočtu, vypracúva podklady k 

spracovaniu ročného rozpočtu školy a ročného plánu na neinvestičné a investičné práce, rekonštrukcie, 

vypracováva celkový rozpočet ročných výdavkov na údrţbu, vykonáva dozor nad dodrţiavaním rozpočtových 

pravidiel a predpisov o finančnom hospodárení a vypracováva návrh opatrení na zabezpečenie splnenia úloh 

rozpočtu,  

d) vypracovanie a vecnú správnosť vnútorných smerníc ekonomického charakteru a ich predloţenie riaditeľke 

školy na schválenie,  

e) v spolupráci s manaţérom školy vypracovanie podkladov pre hospodárske zmluvy,  

f) vedenie účtovníctva a jeho mesačné uzávierky, vedie všetku účtovnú evidenciu t.j. celkovú účtovnú agendu 

školy a pripravuje predkontáciou vstupné materiály pre personálny počítač so súčasnou kontrolou údajov z 

dosiahnutých výsledkov v beţnom mesiaci, odsúhlasuje komplexne syntetické účty súvisiace s účtovaním 

výdavkovej a príjmovej časti rozpočtu, zodpovedá za konečné výsledky vo výdavkovej a príjmovej časti 

rozpočtu pre údaje výkazníctva za sledované obdobie, kontroluje náleţitosti účtovných dokladov po formálnej 

a vecnej stránke, vecnú správnosť faktúr a ich uhrádzanie v termíne splatnosti, evidenciu a správnu vecnosť 

účtovných dokladov,  

g) vlastnoručným podpisom potvrdzuje, ţe formálna stránka predloţených účtovných a hospodárskych dispozícií 

bola prekontrolovaná, či sú pri faktúrach doloţené objednávky, dodacie listy, hospodárske zmluvy, vyznačený 

nákup DHM a učebných pomôcok, či bol dodrţiavaný zákon o verejnom obstarávaní,  

h) za vedenie knihy objednávok a faktúr,  

i) za vedenie pokladne školy, vedie pokladničnú knihu školy a dokumentuje všetky pokladničné operácie 

evidenciu a správnu vecnosť cestovných príkazov a vyplácanie náhrad pri pracovných cestách, evidenciu a 

vyplácanie dopravného a motivačných štipendií ţiakom v zmysle platnej legislatívy,  

j) za šekový materiál pre výber hotovosti do šekovej kniţky  

k) bezpečnosť informačného systému, ktorý vyuţíva,  

l) správne vedenie a archiváciu písomností súvisiacich s ekonomickou činnosťou školy,  

m) kompletné a včasné spracovanie vecne príslušných štatistických výkazov,  

n) vypracováva a predkladá zriaďovateľovi správu o výsledkoch hospodárenia školy alebo školského zariadenia 

 

Článok 16 

Mzdový účtovník, personalista a administratívny pracovník 

 

Spolupracuje s manaţérom školy, riaditeľom školy a je priamo podriadený zriaďovateľovi školy.  

1. Zodpovedá najmä za:  

a) prijímanie, rozdeľovanie a odosielanie pošty podľa registratúrneho plánu a vecnej príslušnosti jednotlivým 
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zamestnancom, vyhotovovanie korešpondencie zriaďovateľovi školy a v prípade potreby na základe pokynu 

od zriaďovateľa ostatným vedúcim zamestnancom, vyhotovuje korešpondenciu zriaďovateľa a v prípade 

potreby na základe pokynu od zriaďovateľa korešpondenciu vedúcich pracovníkov jednotlivých oddelení s 

inými inštitúciami, zabezpečuje prijímanie poštových zásielok a odnášku zásielok na poštu,  

b) vyhotovenie objednávok školy,  

c) evidovanie úloh, príkazov uloţených zriaďovateľom, kontrola, ich plnenia,  

d) potvrdenia o školskej dochádzke ţiakov,  

e) archív – registratúru školy,  

f) evidenciu školských úrazov, štatistické výkazy o školský úrazoch,  

g) evidenciu poistenia ţiakov – krádeţ a strata vecí,  

h) evidenciu poistenia ţiakov – úrazové poistenie,  

i) kompletné a včasné spracovanie vecne príslušných štatistických výkazov,  

j) evidencia personálnej agendy a komunikácia (napr. ţiadosť o prijatie do zamestnania) 

k) zabezpečuje personálnu politiku v priamom prepojení na problematiku odmeňovania, vedie pracovno-právnu 

a personálnu agendu zamestnancov školy (pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy 

pracovníkov, písomné vypracovanie platových dekrétov podľa platných mzdových predpisov a vnútorných 

smerníc),  

l) kompletnú a správnu likvidáciu miezd a ostatných finančných nárokov vyplývajúcich z pracovného pomeru 

všetkých zamestnancov, (pripravuje mesačné zmeny pre likvidáciu miezd, kontroluje výplatné lístky, 

vybavuje prihlášky a odhlášky do sociálnej a zdravotnej poisťovne pre novo nastupujúcich a odchádzajúcich 

zamestnancov),  

m) evidenciu čerpania dovolenky na zotavenie všetkých zamestnancov, evidenciu dochádzky, LV, OČR a iných 

prekáţok v práci prevádzkovými zamestnancami, evidenciu a správnu vecnosť nadčasovej práce 

prevádzkových zamestnancov,  

n) spolupracuje s daňovým úradom, úradom práce, sociálnou a zdravotnou poisťovňou, vedie a archivuje 

mzdové listy pracovníkov,  

o) pripravuje a vypracováva plán dovoleniek,  

p) po uplynutí kalendárneho roku vypĺňa evidenčné listy o dobe zamestnania zárobku a podľa potreby ich 

odovzdáva sociálnej poisťovni  

q) študuje a vzdeláva sa v oblasti nových mzdových, pracovno-právnych, daňových a poistných predpisov,  

r) zabezpečuje, aby daňové vyhlásenia pracovníkov boli včasné a aktuálne, priznáva a         zastavuje vyplácanie 

daňového bonusu na deti a daňových úľav, zodpovedá za správnosť zráţok zo mzdy,  

s) zabezpečuje ročné zúčtovanie poistného zamestnancov,  

t) zodpovedá za úplnosť a správnosť dokladov pre DNP a pre prídavky na deti,  

u) zabezpečuje vydávanie potvrdení zamestnancom na poţiadanie,  

v) zabezpečuje vydávanie potvrdení pri ukončení zamestnania (obsahujúce údaje o zamestnaní s uvedením 

skutočnosti pre posúdenie nároku na dovolenku na zotavenie, záväzkov pracovníkov voči organizácii, 

vykonávaných zráţok zamestnancov),  

w) zodpovedá za riadne vedenie mzdovej a personálnej agendy a podkladov súvisiacich so mzdovou agendou v 

súvislosti s platnými predpismi,  

x) správne vedenie mzdovej a personálnej agendy a ich archiváciu  

y) spolupracuje pri vypracovaní projektov,  

z) ochranu osobných údajov v zmysle zákona o ochrane osobných údajov, je zodpovednou osobou na základe 

zákona o ochrane osobných údajov  

aa) spolupracuje pri agende BOZP a PO.  

bb) za archiváciu, archivuje všetky doklady  

cc) spolupracuje pri spracovaní projektov,  

dd) inventarizáciu majetku školy, zabezpečuje inventarizáciu podľa zákona o inventarizácií hospodárskych 

prostriedkov, zodpovedá za vedenie ústredného inventára školy a za čiastkové inventáre vedúcich kabinetov, 

podľa návrhov čiastkových inventarizačných komisií uskutočňuje vyraďovanie DHM z účtovnej evidencie, 

spolupracuje so škodovou komisiou. 
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ee) za včasné vystavenie a realizáciu všetkých platových príkazov  

 

Článok 17 

Správca počítačovej siete a správca didaktickej techniky 

 

1. Je priamo podriadený manaţérovi školy a zodpovedá za:  

a) beţnú údrţbu počítačovej siete, servis, fungujúce internetové pripojenie, inštalovanie a pouţívanie 

legálneho softwaru v systéme,  

b) pripravenosť a funkčnosť IKT vo výchovno-vzdelávacom procese,  

c) funkčnosť a údrţbu kopírovacích zariadení, projektorov, interaktívnych tabúľ, inej IT techniky, školského 

rozhlasu a didaktickej techniky,  

d) grafickú úroveň a pravidelnú flexibilnú aktualizáciu webovej stránky školy,  

e) vypracovanie a realizáciu rozvojových projektov na zverenom úseku,  

f) organizáciu rôznych školení a kurzov s vyuţitím IKT pre zamestnancov školy a verejnosť,  

g) spoluprácu so školskými i mimoškolskými inštitúciami a organizáciami,  

h) vedenie inventára didaktickej techniky, jeho pravidelné dopĺňanie a vyraďovanie,  

i) kompletné a včasné spracovanie vecne príslušných štatistických výkazov,  

j) správne vedenie a zabezpečenie archivácie písomností súvisiacich s činnosťou na zverenom úseku,  

k) vzdelávanie sa a odborný rast v oblasti IKT,  

l) návrhy na inovácie v oblasti IT a skvalitňovanie fungovania IKT na škole,  

m) dodrţiavanie platnej legislatívy.  

 

 

Článok 18 

Technik BOZP 

 

1. Je priamo podriadený manaţérovi školy, zodpovedá najmä za:  

a) vypracovanie plánu revízií a kontrol v zmysle platnej legislatívy,  

b) vypracovanie prevádzkových poriadkov pre telocvičňu, odborné učebne a ostatné prevádzky a ich predloţenie 

riaditeľke školy na schválenie,  

c) zabezpečenie odstránenia zistených závad a nedostatkov pri revíziách a kontrolách,  

d) pravidelné školenia zamestnancov z oblasti BOZP,  

e) kompletné a správne vedenie dokumentácie súvisiacej s BOZP na škole,  

f) bezpečnostné značenie v areáli školy,  

g) za prešetrovanie príčin registrovaných školských úrazov.  

 

Článok 19 

Školník a údrţbár 

 

1. Sú priamo podriadení manaţérovi školy a zodpovedajú najmä za:  

a) vytváranie dobrých podmienok pre plynulú prevádzku školy, školník vedie sklad čistiacich prostriedkov a 

eviduje, vykonávajú drobné údrţbárske práce, domovnícke a upratovacie práce v určenom rozsahu podľa 

pracovnej náplne,  

b) údrţba tried,  

c) opravy a údrţba umývadiel, WC, pisoárov, vodovodných batérii a pod.,  

d) výmena tesnení, čistenie a regulovanie WC nádrţí, čistenie sifónov,  

e) údrţba spŕch, vodovodnej šachty,  
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f) čistenie strešných výpustí,  

g) výmena ţiaroviek a ţiariviek,  

h) oprava a výmena dverí, kľučiek, vloţiek do zámkov,  

i) menšie opravy nábytku,  

j) upevňovanie vešiakov, garníţ, tabúľ, násteniek, obrazov, líšt, prahov a drobných materiálov,  

k) drobné maliarske a betonárske práce,  

l) čistenie chodníkov, dvora, areálu školy,  

m) vyvesuje štátnu zástavu, udrţiava ju čistú a uloţenú na vhodnom mieste,  

n) riadia sa pracovným poriadkom,  

o) školník zodpovedá, aby bola budova včas otvorená a uzamknutá, otvorené šatne ţiakom,  

p) v zimnom období odhŕňa sneh a v lete kosí,  

q) denne kontroluje uzavretie okolia,  

r) školník vydáva čistiace prostriedky pre upratovačky, zabezpečuje kriedy do zborovní,  

s) plnia ďalšie úlohy pridelené manaţérom školy (na návrh riaditeľa školy a ZRŠ) v rámci pracovného 

zaradenia a pracovnej náplne,  

t) zodpovedá za evidenciu všetkých zamestnancov základnej školy a zaznačovaním do knihy – evidencia 

dochádzky,  

u) zodpovedá, za evidenciu prichádzajúcich a odchádzajúcich návštevníkov do knihy návštev,  

v) riadne hospodári s prostriedkami zverenými organizáciou, ochraňuje majetok pred poškodením, stratou, 

zničením.  

w) zistené závady zapisuje do knihy závad, väčšie závady s moţnosťou ohrozenia majetku školy hlási 

riaditeľovi školy,  

x) zodpovedá za inventár školy v rozsahu uvedenom v zmluve o hmotnej  zodpovednosti,  

y) dodrţiava Vnútorný poriadok školy, zásad BOZP, CO, a PO, dbá o bezpečnosť seba a iných,  

z) zabraňuje vstupu nepovolaných osobám do budovy,  

aa) informuje návštevníkov v rámci objektu,  

bb) vykonáva pravidelné obchôdzky,  

cc) zistené neţiadúce osoby hlási vedeniu školy.  

 

Článok 20 

Upratovačky 

 

1. Sú priamo podriadené manaţérovi a zodpovedajú najmä za:  

a) zametanie a stieranie podlahy,  

b) vynášanie smetí,  

c) utieranie prachu,  

d) umývanie umývadiel,  

e) dezinfekcia priestorov WC a umývadiel,  

f) udrţiavať v čistote presklené okná a dvere,  

g) čistenie obkladačiek v triedach a na WC, v sprchách,  

h) umývanie dverí,  

i) udrţiavanie v čistote olejové nátery stien v triedach a na chodbách,  

j) jednotlivé závady ihneď zapisovať do knihy závad,  

k) efektívne vyuţívať čistiace prostriedky,  
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l) raz ročne vykonať veľké upratovanie spojené s umývaním všetkých okien,  

m) po ukončení upratovania skontrolovať zverené priestory, vypnutie elektrických spotrebičov, zatvorenie 

všetkých okien.  

  

Článok 21 

Kurič 

 

1. V prípade zamestnanca v TPP je priamo podriadený manaţérovi, v prípade externého zamestnanca školníkovi 

a údrţbárovi a zodpovedá :  

a) včasné a riadne vykúrenie miestností podľa stanovenej teploty,  

b) zabezpečuje udrţiavanie teploty v miestnostiach mimo vyučovania cez víkend a sviatky,  

c) je povinný šetriť vykurovacie médium,  

d) nastavuje a ovzdušňuje radiátory,  

e) čistenie a beţná údrţba kotolne,  

f) dodrţiava predpisy BOZ,  

g) spolupracuje s odbornými organizáciami v oblasti povinných kontrol komínov, kotlov, radiátorov a pod.,  

h) dozor pri vchode budovy, kontrola pohybu cudzích osôb v škole,  

i) udrţiavanie dvora, chodníkov, pieskoviska, kvetinových záhonov,  

j) v zime pomáha pri odhŕňaní snehu z prístupových chodníkov v priestoroch školy,  

k) v lete pomáha pri kosení areálu školy pri neprítomnosti školníka, údrţbára,  

l) pomáha pri vykladaní a vynosení obedov z auta do výdajnej školskej jedálni a späť 

 
Článok 22 

Poradné orgány a komisie 

 

Pre skvalitnenie a zvyšovanie účinnosti riadiacej práce a výchovno-vzdelávacieho procesu zriaďuje RŠ poradné 

orgány a komisie, ktorých činnosť sa riadi ich plánmi práce.  

 

1. Pedagogická rada školy - je jednou z organizačných foriem činnosti pedagogického zboru, ktorá spája 

zodpovednosť jednotlivca (riaditeľa školy) so skupinovým poradenstvom ostatných pedagogických zamestnancov 

školy. Predstavuje najdôleţitejší odborný poradný orgán skupinového odborno-pedagogického riadenia v škole. Je 

najvyšším poradným orgánom riaditeľa školy. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania sú vymedzené v 

rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvoláva ju podľa plánu, prípadne podľa potreby riaditeľ školy. Po 

prerokovaní predkladá riaditeľ školy návrhy pre vzdelávanie ţiakov so závaţnými vývinovými poruchami učenia na 

ich diagnostický pobyt alebo zaradenie do špeciálnych zariadení, navrhuje riaditeľovi školy individuálne integrovanie 

ţiaka so zdravotným znevýhodnením v beţnej triede. 

  

2. Gremiálna alebo operatívna porada riaditeľa školy - prerokúva najaktuálnejšie a rozhodujúce otázky celkovej 

činnosti školy. Zúčastňujú sa na nej všetci vedúci zamestnanci školy. Podľa obsahu rokovania prizýva riaditeľ školy na 

poradu aj ďalších pedagogických zamestnancov, najmä  výchovného poradcu (člen širšieho vedenia školy), vedúcich 

predsedov predmetových komisií, zástupcu výboru odborovej organizácie, resp. zástupcu zamestnancov, rodičovskej 

rady a školskej rady, prípadne iné osoby. 

 

3. Operatívne porady – zástupcovia riaditeľa školy, vedúci zamestnancov na svojich úsekoch.  

 

4. Predmetové komisie - na posudzovanie špecifických otázok výchovno-vzdelávacieho procesu zriaďuje riaditeľ 

školy predmetové komisie. Ich úlohou je zvyšovať metodickú a odbornú úroveň vzdelávania a výchovy v jednotlivých 

ročníkoch vo vzdelávacích oblastiach ISCED2 a ISCED3. Predmetové komisie sa zriaďujú aj kvôli zlepšeniu 

vzájomnej spolupráce medzi pedagogickými zamestnancami.  
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5. Komisie zasadajúce jednorazovo - zasadajú napr. pri výbere ţiakov do tried s rozšíreným vyučovaním, pri 

komisionálnych skúškach a pod.  

 

6. Rada školy - je zriadená podľa § 2 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a 

o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a jej poslanie, úloha a zloţenie sú vymedzené v 

§ 24 a v § 25 tohto zákona. Rada školy je iniciatívny a poradný samosprávny orgán vyjadrujúci a presadzujúci miestne 

záujmy a záujmy rodičov a pedagógov v oblasti výchovy a vzdelávania. Posudzuje činnosť školy a z pohľadu školskej 

problematiky sa vyjadruje k činnosti obecných zastupiteľstiev a miestnych orgánov školskej správy. Plní funkciu 

verejnej kontroly práce vedúcich zamestnancov školy a ostatných zamestnancov, ktorí sa podieľajú na vytváraní 

podmienok pre výchovu a vzdelávanie. Rada školy sa riadi pravidlami, ktoré vyplývajú z jej štatútu a platnej 

legislatívy. 

 

7. Rada rodičov školy - je iniciatívnym orgánom rodičov ţiakov školy. Schádza sa štvrťročne alebo podľa potreby.  

 

8. Inventarizačná komisia sa riadi príslušnými predpismi o vykonaní inventarizácie a o správe majetku školy. Po 

skončení inventarizácie predkladá jej predseda riaditeľovi školy písomný návrh na vysporiadanie. Uplatní aj návrhy na 

vyradenie a likvidáciu neupotrebiteľného a znehodnoteného majetku. Počet členov komisie sa určuje podľa rozsahu 

vykonanej inventarizácie. Predsedu komisie poveruje písomne riaditeľ školy. Okrem určenej inventarizácie sa komisia 

schádza podľa potreby. 

 

9. Vyraďovacia komisia posudzuje návrhy inventarizačnej komisie na vyraďovanie neupotrebiteľných predmetov.  

 

10. Likvidačná komisia zrealizuje likvidáciu neupotrebiteľných predmetov odsúhlasených vyraďovacou komisiou a 

schválených riaditeľom školy.  

 

11. Škodová komisia - slúţi ako poradný orgán riaditeľa školy v otázkach riešenia a uplatňovania práva na náhradu 

škody spôsobenej zamestnancom, prípadne neznámym páchateľom. Je trojčlenná. Predsedu komisie a jej členov 

menuje riaditeľ školy menovacím dekrétom. Komisia zasadá podľa potreby a vo svojej činnosti sa riadi Zákonníkom 

práce a ďalšími právnymi normami.  

 

12. Stravovacia komisia - riadi sa vyhláškou o školskom stravovaní, rieši podnety stravníkov. Komisiu tvoria 

poverení zástupcovia školy a rodičia. Kontroluje obsah jedálneho lístka v dostatočnom časovom predstihu, kvalitu 

stravy a dodrţiavanie stanovenej gramáţe pre danú vekovú kategóriu. Spolupracuje pri vytváraní kultúrneho 

prostredia, estetického stolovania a hygienicky vyhovujúcom prostredí výdaja  stravy.  

 

 

 

 

Článok 23 

Základné zásady, nástroje a metódy riadenia školy 

 

A. Základné organizačné a riadiace normy  

 

Medzi základné organizačné normy a riadiace normy patria:  

1. organizačný poriadok,  

2. pracovný poriadok,  

3. organizácia vyučovania a pedagogického útvaru v príslušnom školskom roku,  

4. rozvrh hodín, a týţdenný plán výchovnej činnosti   

5. pedagogická rada a pracovná porada a uznesenia z nich 

6. registratúrny plán 
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7. vnútorný školský poriadok 

8. interné smernice 

9. plán práce školy 

 

 

Článok 24 

Pracovné porady 
 

 

1. Všetky termíny porád sú zverejnené a po upovedomení riaditeľa školy v dostatočnom predstihu (aspoň týţdeň 

pred poradou). 

2. Prehľad štruktúry pracovných porád: 

 

Druh porady Frekvencia Zodpovedný za 

prípravu a vedenie 

Zúčastnení 

Porady vedenia 1x za mesiac Manaţér Manaţér a riaditeľ 

Výročná porada (letná 

konferencia) 

1x za rok 

 

 

 

Manaţér v spolupráci s 

riaditeľmi 

Zriaďovateľ, riaditeľ, pedagogickí 

zamestnanci 

Pracovné porady 

2x za mesiac 

Veľká (mesačná – 

koniec mesiaca) 

Malá (počas 

mesiaca) 

 

Riaditeľ 
Pedagogickí zamestnanci školy 

 

Pedagogické rady 4 x za rok Riaditeľ 
Pedagogickí zamestnanci školy 

 

Ekonomické porady Podľa potreby Zriaďovateľ 
Zriaďovateľ, účtovník, riaditeľ, 

manaţér 

Rada školy 4x za rok Predseda Rady školy 
Členovia Rady školy a pozvaní 

hostia 

 

 

Článok 25 

Personálne dokumenty 

 

1. Prílohou organizačného poriadku sú personálne dokumenty kaţdej zamestnaneckej pozície školy, ktoré 

obsahujú: 

a) Zaradenie v organizačnej štruktúre 

b) Označenie nadriadeného pracovníka 

c) Zastupiteľnosť 

d) Popis pracovnej činnosti / Náplň práce 

e) Kompetencie 

f) Kvalifikačné poţiadavky 

g) Osobnostné predpoklady  
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Článok 26 

Hospodárenie školy 

 

 

1. Škola je financovaná prevaţne zo štátneho rozpočtu. Finančná participácia rodiča je vyuţívaná výhradne na 

zabezpečenie výchovno-vzdelávacieho procesu, beţných učebných pomôcok a aktivít pre ţiaka a činností 

zameraných na ţiaka (SOČ, olympiády, a pod.) 

2. Hospodárenie s prostriedkami sa vykonáva podľa rozpočtu schváleného Radou školy pre kalendárny rok. 

3. Návrh rozpočtu vypracováva manaţér školy. Svoj návrh konzultuje s riaditeľom a zriaďovateľom školy 

a následne ho predkladá na schválenie Rade školy. 

4. Zásady tvorby rozpočtu školy:  

a) Rozpočet sa tvorí na kalendárny rok 

5. Podrobná štruktúra, princípy tvorby a vyhodnocovania rozpočtu sú zadefinované v Ekonomickej smernici 

(interná smernica školy). 

6. Zriaďovateľ sleduje čerpanie rozpočtu na základe mesačných súhrnov spracovaných účtovníkom. Jeho úlohou 

je dohliadať na čerpanie finančných prostriedkov a usmerňovať ho v súlade so schváleným rozpočtom. 

7. Originály dokladov sú archivované u účtovníka školy. 

8. Hospodárenie školy je vyhodnocované na ekonomických poradách. 

9. Súhrn svojho ročného hospodárenia zverejňuje škola vo forme Výročnej správy, ktorá je verejne dostupná na 

internete. 

 

 

Článok 27 

Odborný rast 
 

 

1. V osobnom záujme kaţdého pracovníka školy je pracovať na svojom ďalšom osobnostnom a profesionálnom 

raste. Škola vyvíja aktivity, aby pracovníkov v tejto oblasti podporila, zároveň očakáva ich vlastnú 

dobrovoľnú iniciatívu. 

2. Škola vytvára podmienky pre rozvoj zamestnancov školy formou interného vzdelávania (napr. vzájomné 

hospitácie, odborné komisie, prístup na internet a pod.) a externého vzdelávania. 

3. Ciele, princípy a formy vzdelávania sú zhrnuté v samostatnom dokumente Plán kontinuálneho vzdelávania 

pedagogických  zamestnancov, ktorý je prílohou Organizačného poriadku školy.  
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Komunikácia 

 

Článok 28 

Komunikácia medzi rodičmi a školou 

 

1. Rodič/zákonný zástupca dieťaťa dostáva informácie o dieťati a aktivitách organizovaných školou priebeţne 

počas celého roka, a to osobne, písomne aj elektronicky. 

2. Dôleţité operatívne informácie sú zasielané mailom, ktorý má kaţdý rodič ţiaka školy. 

3. Prehľad foriem komunikácie školy s rodičmi: 

 

Forma Typ informácií Frekvencia za rok Zodpovednosť 

Individuálne 

konzultácie 

Osobný rozhovor 

o napredovaní dieťaťa 

v oblasti vzdelávania a 

výchovy 

Podľa harmonogramu 

konzultačných hodín alebo 

individuálnej dohody 

zainteresovaných strán 

Triedny učiteľ + učiteľ 

Rodičovské 

stretnutia 

Organizácia aktivít v rámci 

triedy v nasledujúcom 

období, vyhodnocovanie 

realizovaných aktivít, 

analyzovanie výchovno-

vzdelávacieho procesu v 

triede 

2x za rok Triedny učiteľ + učiteľ 

Plenárne 

stretnutia 

Informácie o škole, jej 

rozvoji a potrebách 
V prípade potreby 1x za rok 

Riaditeľ (pedagogický 

proces),  

manaţér (mimopedagogická 

oblasť) 

Týţdenné 

a priebeţné 

hodnotenie v 

IŢK 

Priebeţné hodnotenie 

známkou a slovné 

hodnotenie práce dieťaťa 

v IŢK 

Hodnotenie známkou - 1x za 

týţdeň, ak ju ţiak získa 

Slovné hodnotenie – podľa 

uváţenia učiteľa 

Triedny učiteľ + učiteľ 

E-mailová 

komunikácia 

 

Školská (komunikácia 

s riaditeľom a manaţérom) 

Triedna (komunikácia 

s učiteľom) 

 

Podľa potreby 
Riaditeľ (pg. proces), 

manaţér (mimopg. oblasť) 

Neformálne 

stretnutia pri 

školských 

aktivitách 

 

Prezentácia školskej 

a mimoškolskej činnosti 

samotnými ţiakmi, 

(besiedky, výlety, 

gardenpárty a pod., podľa 

plánu aktivít školy) 

 

Podľa ponuky akcií školy a triedy učitelia 

 

4. Prostredníctvom svojich zástupcov môţu predkladať návrhy a poţiadavky súvisiace s rozvojom kvality školy 

na zasadnutiach Rady školy alebo Rady rodičov. 

5. Na základe poţiadavky rodiča a súhlasu riaditeľa školy a vyučujúceho sa rodič môţe zúčastniť na vyučovacej 

hodine. 
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6. Pre ľahšiu orientáciu a pripomenutie dostáva rodič prostredníctvom školskej webovej stránky: 

 Typ informácií Frekvencia Zodpovednosť 

Harmonogram 

aktivít 
Harmonogram aktivít a termínov školských akcií 

September 

január 
Učiteľ 

Harmonogram 

individuálnych 

konzultácii 

Študijné výsledky ţiaka, všeobecné informácie 

Priebeţne, podľa 

dohody s 

vyučujúcim 

Triedny učiteľ 

Manuál na 

bezhotovostný 

platobný styk 

Údaje potrebné pre bezhotovostný styk so školou 

platné počas celého šk. roka 
september 

 

Manaţér 

 

 

 

Článok 29 

Komunikácia s verejnosťou 

 

1. Komunikáciu s verejnosťou zabezpečuje manaţér školy. 

 

 

Článok 30 

Hodnotenie školy 

 

 

1. Škola na základe plánov vnútornej kontroly uskutočňuje pravidelne vnútorné hodnotenie svojej činnosti. 

Cieľom vnútorného hodnotenia je motivácia vedenia školy zaoberať sa interným manaţmentom kvality. 

Proces hodnotenia školy predstavuje objektívnu analýzu slabých a silných stránok vzdelávacieho procesu, 

vrátane predstáv vedenia týkajúcich sa riešenia prípadných problémov. 

2. Do hodnotenia školy sú zahrnuté všetky aktivity školy: hodnotenie poslania a cieľov školy, hodnotenie 

podmienok školy, študijných plánov a osnov, organizácie štúdia, analýzu výsledkov ţiakov, personálnu 

oblasť, materiálne zabezpečenie výučby, riadenie školy a jej stratégiu. Subjekty zainteresované na hodnotení 

sú učitelia, ţiaci a rodičia.  

 

 

 

Všeobecné povinnosti a práva zamestnancov školy 

 

Článok 31 

Povinnosti zamestnancov 

 

1. Zamestnanci školy sú povinní: 

a) Dodrţiavať všeobecné právne a vnútroškolské predpisy schválené relevantnými orgánmi školy 

b) Riadne plniť svoje úlohy v súlade s personálnymi dokumentmi 

c) Oboznámiť sa s Organizačným poriadkom, Pracovným poriadkom, mzdovými, bezpečnostnými 

a ostatnými predpismi, vzťahujúcimi sa k  jeho pracovisku a práci nim vykonávanej a dodrţiavať 

konkrétne úlohy z nich vyplývajúce. 
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Článok 32 

Práva zamestnancov 

 

1. Zamestnanci školy majú právo: 

a) Poţadovať pomôcky pre plnenie daných úloh, poţadovať vykonanie opatrení, ktoré sú potrebné pre 

bezpečnú a plnohodnotnú prácu 

b) Na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, odpočinok  a  zotavenie po práci 

c) Na odmenu za vykonanú prácu v zmysle pracovnej zmluvy 

 

Práva a povinnosti zamestnancov školy sú podrobne definované v Pracovnom poriadku, Prevádzkovom poriadku 

a BOZP, ktoré sú prílohou tohto Organizačného poriadku školy. 

 

Článok 33 

Záverečné ustanovenie 

 

1. Organizačný poriadok je záväzný predpis, ktorý definuje štruktúru zodpovednosti a kompetencií pracovníkov 

školy a upravuje ďalšie vzťahy súvisiace s prevádzkou školy. 

2. Ruší sa doteraz platný Organizačný poriadok 

 

 

 

 

Prílohy: 

1. Zriaďovacia listina 

2. Školský vzdelávací program 

3. Personálne dokumenty zamestnaneckých pozícií 

4. Pracovný poriadok 

5. Koncepcia profesionálneho rozvoja učiteľov 

6. Prevádzkový poriadok 

7. Vnútorný poriadok školy 

8. Štatút Rady školy 

9. Registratúrny poriadok a registratúrny plán 

10. BOZP 

 

 

Článok 27 

Účinnosť 

 

1. Tento organizačný poriadok Súkromného gymnázia bol schválený v Lučenci dňa 31. 8. 2016 a týmto dňom 

nadobúda  účinnosť.  

 

 

 

 

 

   ..............................................                  .............................................               ............................................... 

                     Riaditeľ školy                                       Manaţér školy                                   Zriaďovateľ školy 

 


