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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organiza¢ny poriadok je zédkladny vnutorny predpis, ktory uréuje vnltornti organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktaru, zasady riadenia,
metody prace, pdsobnost’ a vnutornu pravomoc jednotlivych ttvarov v ramci organizacnej
Struktury a tiez ich vzdjomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o $kole

Nazov organizacie: Gymnazium Leonarda Stockela, Jiraskova 12, Bardejov

Sidlo organizacie: Jiraskova 12, 085 01 Bardejov

Pravna forma a forma hospodarenia: Rozpo¢tova organizacia s pravnou subjektivitou
Zriad’ovatel’: PreSovsky samospravny kraj

Predmet cinnosti: zabezpecuje vysSie sekundarne vzdeldvanie vSeobecné s beZnou
starostlivost’ou

ICO: 00160911

DIC: 2020633043

Organizac¢ny poriadok sa vydava v stlade so zdkonom ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov a podla § 11 ods. 10. pism. f) zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov. Je zavidzny pre vSetkych zamestnancov $koly. Riaditel’ka Skoly je povinna
oboznamit’ s organizacnym poriadkom vSetkych zamestnancov a dbat’ na jeho dodrZiavanie.
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Clanok 3
Postavenie Skoly a zakladné ustanovenia

Gymnazium Leonarda Stockela, Jiraskova 12, Bardejov bolo zriadené MS a NO CSR
dia 11.6.1937 pripisom ¢&. 72438/37 — I1/2. Nova zriadovacia listina &. OSaTK-
2002/2-1 bola vydana dia 1. jila 2002 PreSovskym samospravnym krajom. Skola je
rozpoctova organizacia S pravnou subjektivitou. Vysledkami svojho hospodarenia je
napojena na rozpocet Presovského samospravneho kraja. Hospodari samostatne podl'a
schvaleného rozpoétu, vo svojom mene nadobuda prava a povinnosti. Na svoju
¢innost’ moéze prijimat’ finanéné¢ a vecné dary. PreSovsky samospravny kraj, ako
zriad’ovatel’, garantuje a kontroluje jej Cinnost’ a v pripade zistenia nedostatkov prijima
potrebné opatrenia.

Skola méze konat' nad rimec svojej hlavnej Ginnosti iba s predchadzajiicim suhlasom
zriad'ovatel’a. Predchadzajuci sthlas zriadovatela je potrebny v pripade uzatvarania
zmliv o prevode hnutel'ného a nehnutelného majetku zjej spravy na iny pravny
subjekt azmliav onajme a prenajme nebytovych priestorov ako podmienka ich
platnosti a u¢innosti.

Sucast'ou skoly je zariadenie Skolského stravovania.

V pravnych vztahoch vystupuje organizacia vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov v zmysle zdkona ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

Statutarnym organom $koly je riaditelka 8koly, ktord je opravnena konat v mene
organizacie v plnom rozsahu.

Skola obhospodaruje zvereny majetok v zmysle zdkona NR SR ¢&. 278/1993 Z. z.
0 sprave majetku $tatu v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

Clanok 4
Poslanie a tloha $koly

Hlavnym cielom vychovy a vzdelavania na gymnaziu v stilade s § 4 Skolského zakona
je ziskat kompetencie, a to najmid v oblasti komunikaénych schopnosti, Gstnych
sposobilosti a pisomnych spdsobilosti, vyuzivania informaéno-komunikacnych
technologii, komunikécie v Stditnom jazyku, materinskom jazyku a cudzom jazyku,
matematickej gramotnosti, a kompetencie v oblasti prirodnych a spoloc¢enskych vied,
k celozivotnému uceniu, socidlne kompetencie, obCianske kompetencie a kultarne
kompetencie, ktoré budi pre absolventov gymnazia prospesné pre $tadium na V.
Ulohou 8koly je aj naudit Studentov rozvijat sa, kultivovat svoju osobnost
a celozivotne sa vzdelavat, pracovat’ v skupine a preberat’ na seba zodpovednost,
naucit’ sa kontrolovat’ a regulovat’ svoje spravanie, starat’ sa a chranit’ svoje zdravie
vratane zdravej vyZivy a zivotné prostredie a reSpektovat’ vSel'udské etické hodnoty.
Gymnazium je vSeobecnovzdeldvacia Skola, ktord pripravuje predovsetkym
na $tadium na vysokych $kolach. Dalej pripravuje aj na vykon niektorych ¢innosti
Vv sprave, kulture a v d’alSich oblastiach.
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4. Vychova a vzdelavanie na Skole sa uskuto¢niuje v Stvorro¢nej a patro¢nej bilingvalne;j
forme Stdia.

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

6. Pri svojej ¢innosti sa Skola riadi predovsetkym tymito pravnymi predpismi:

a) Zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (8kolsky zakon) a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

b) Zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

€) Zakon ¢. 138/2019 Z. z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich
predpisov.

d) Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky
o strednej Skole 224/2022.

e) Metodicky pokyn ¢. 21/2011 na klasifikaciu a hodnotenie Ziakov strednych
skol.

f) Zakon ¢. 311/2011 Zakonnik prace v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

g) Nariadenie vlady SR ¢. 630/2008 Z. z., ktorym sa ustanovuju podrobnosti
rozpisu finanénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu pre Skoly a Skolské
zariadenia v zneni neskor$ich predpisov.

h) Zakon ¢. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $kol, strednych $kol
a skolskych zariadeni v zneni neskorsich predpisov.

i) Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov.

J) Zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov a d’alSia platna legislativa.

VNUTORNA ORGANIZACIA SKOLY

Clanok 1
Organizacna Struktira

1. Organizac¢na Struktira Skoly je sti€astou tohto organiza¢ného poriadku ako priloha ¢.1

Clénok 2
Organizacné ¢lenenie Skoly

1. Podrla obsahu ¢innosti $koly st vytvorené useky:
e Tsek vedenia skoly
e pedagogicky usek
e ckonomicky usek
e usek Skolského stravovania
2. Samostatné postavenie v organizacnej Struktire s vymedzenim svojich kompetencii
maju tieto organiza¢né jednotky:
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Usek vedenia $koly:

a) riaditel’ka Skoly,

b) zastupkyna riaditel’ky Skoly,
C) zastupca riaditel’ky Skoly,

Pedagogicky a odborny usek:

a) vychovna poradkyna,

b) predsedovia predmetovych komisii,

¢) koordinator bilingvalnej sekcie,

d) koordinator prevencie rizikového spravania,

e) koordinator pre zdravotnt vychovu,

f) koordinator vychovy k 'udskym pravam a boja proti extrémizmu,
g) koordinator pre environmentalnu vychovu a ac¢elovych cviceni,
h) koordinator pre ochranu zdravia a Zivota,

1) koordinator skolského parlamentu,

J) koordinatori medzinarodnych spoluprac,

k) koordinator pre akreditaciu Erasmus+,

) triedni ucitelia,

m) ostatni pedagogicki zamestnanci,

n) Skolska psychologicka (externy zamestnanec)

Ekonomicky usek:
a) ekonomka skoly,
b) sekretarka/personalistka,
¢) mzdova uctovnicka,
d) uctovnicka a referentka spravy majetku
e) Skolnik,
f) informatorka,
g) upratovacky skoly,

Usek $kolského stravovania:

a) veduca skolskej jedalne,

b) kucharka — hlavna kucharka,
C) pomocné pracovnicky.

Clénok 3
Predmet ¢innosti organiza¢nych ttvarov.

1. Vedenie Skoly a pedagogicki zamestnanci zabezpecuju:
a) vychovno-vzdelavaci proces,
b) mimo vyucovaciu ¢innost’ $koly,
2. Ekonomicky usek zabezpecuje prevadzkovi a ekonomicku ¢innost’ skoly
3. Usek $kolského stravovania zabezpeduje stravovanie a prevadzkuje Ginnost’ skolskej
jedalne.
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Clanok 4
Odborné komisie.

Riaditel’ka skoly zriad'uje zo zamestnancov $koly odborné pracovné komisie ako svoje
poradné organy, ktoré maju staly alebo docasny charakter.

1. Stalymi komisiami su:
- predmetové komisie,
- predmetové maturitné komisie,
- Skodova komisia,
- inventarizacné komisie
- vyradovacia a likvida¢né komisia,

Clenovia komisii s menovani riaditel’kou $koly a obdrzia menovacie dekréty.

VEDUCI ZAMESTNANCI SKOLY

Clanok 1
Veduci zamestnanci a ich povinnosti

Vedtcimi zamestnancami Skoly su:
- riaditel’ka Skoly,
- zastupkyna riaditel’ky Skoly,
- zastupca riaditel’ky Skoly
- veduca Skolskej jedalne,
Ostatny zamestnanci:
- ekondmka Skoly
- referentka pre n. f. IUVENESFOND pri Gymnaziu

Clanok 2
Riaditel’ka Skoly

V zmysle zédkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov Skolu riadi riaditel’ka
Skoly. Riaditel’ka Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni podl'a § 5 ods. 4 citovaného
zakona.

1. Riaditel’ku gymnézia vymentva a odvolava zriadovatel— PreSovsky samospravny kraj,
podla zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
ao0zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov na navrh
prisluSnej rady Skoly, alebo aj bez navrhu rady Skoly v pripadoch uré¢enych zdkonom.

2. Riaditel’ka Skoly menuje jedného zastupcu riaditel’ky Skoly pre vychovu a vzdelavanie,
z ktory je zaroven V Case nepritomnosti menovany za Statutarneho zastupcu riaditel’ky
Skoly.
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3. Riaditel’ka Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni a rozhoduje o:

prijati ziaka na strednu Skolu,
oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
oslobodeni ziaka od stidia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti,
umozneni Studia ziakovi podl'a individudlneho ucebného planu,
povoleni absolvovat €ast’ §tadia na Skole obdobného typu v zahranici,
preruseni Stadia,
povoleni zmeny Studijného alebo ucebného odboru, o preradeni na zakladnt
Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
povoleni opakovat’ ro¢nik,
ulozeni vychovnych opatreni,
povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
povoleni vykonat' skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov
aj uchadzacovi, ktory nie je Ziakom $koly,
priznani Stipendia,
individudlnom vzdelavani ziaka,
oznameni zdkonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolskl dochadzku
dietata prisluSnému organu Statnej spravy,
urCeni prispevku zadkonného zdstupcu ziaka na ciastocnu uhradu néakladov
za starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni (§35).

4. Riaditel’ka Skoly zodpoveda za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu,
vypracovanie a dodrziavanie planu profesijného rozvoja,

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré stvisia
s predmetom ¢innosti §koly,

kaZzdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

za rozpocet, financovanie a efektivne vyuZzivanie finan¢nych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly.

5. Riaditel’ka Skoly predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na zavedenie Studijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,
navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a
§ 14 ods. 5 pism. e),

spravu 0 vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a
kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu 0 pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu.

6. Sekretariat riaditel’ky Skoly—sekretarka riaditel’ky Skoly zodpoveda:
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- vedenie a evidenciu doslej a odoslanej posty, za spravnu aplikaciu platného
registratirneho poriadku,
- registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle
platnych predpisov,
- pri nastupe zamestnancov do pracovného pomeru, prijatia na dohodu
0 pracovnej Cinnosti alebo na dohodu o0 vykonani price, pripadne
pri rozviazani pracovného pomeru spracovat’ podklady personalnej agendy
( pracovna zmluva, zaradenie do platovych tried a stupiiov a pod.)
- vedie personalnu agendu internych a externych zamestnancov.
Plni d’al$ie, tlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’ky
Skoly.

Clanok 3
Zastupkyna riaditel’ky Skoly

1. Povinnosti zastupkyne riaditel’ky Skoly
1) V pripade nepritomnosti riaditel’ky Skoly na pracovisku ju zastupuje v plnom
rozsahu s vynimkou:
- Uzatvdarania pracovnych zmluv,
- skoncenie pracovného pomeru zamestnancov,
- uzatvaranie hospodarskych zmlav.
2) V oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu:
Zodpoveda za:

- zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu 4-ro¢ného

a 5-ro¢ného Stadia,

- zabezpeCenie  suplovania za  nepritomnosti  pedagogickych
zamestnancov,

- rozdelenie ucebni na delené vyucovanie,

- zabezpecenie pohotovosti na prva az piatu vyucovaciu hodinu,

- zabezpecenie dozoru pedagogickych zamestnancov v skolskej jedalni,

- usmeriiovanie tvorby a kontrola tematickych vychovno-vzdelavacich
planov,

- evidenciu a kompletne zabezpecenie vydania vyro¢nych a maturitnych
vysvedcent,

- tvorbu rozvrhu hodin,

- organizacia a zabezpecenie pisomnej ¢asti maturitnej skusky,

- realizécia u¢ebnych osnov a kontrola ich plnenia,

- organiziciu a pripravu harmonogramu Ustnej Casti maturitnych skasok,

- organizaciu a pripravu prijimacich skuSok pre 4-ro€né a 5-rocné
Stadium,

- zaradenie zZiakov do skupin voliteI'nych predmetov v III. a IV. ro¢niku
4ro¢ného Studia a v IV. a V. ro¢niku 5-ro¢ného §tadia, kde ucebny plan
predpisuje volite'né predmety,

- plan kontrolnej ¢innosti $koly,

- tvorba planu prace, jeho plnenie a navrh opatreni,

- organizaciu stalych pedagogickych dozorov v skole,
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Kontroluje:
- pracu predmetovych komisii — PK SJL a UKL, ANJ, NEJ, RUJ
a FRJ,SPJ, DEJ a OBN, GEG, MAT, INF, CHE, BIO, FYZ, TSV,
- vedenie elektronickej triednej knihy, IZK, triednych vykazov
a katalogov (vratane ich zabezpecenia a pripravy),
Pripravuje:
- podklady pre rozdelenie ivizkov pedagogickych zamestnancov
Vykonava:
- hospita¢nu a kontrolnu ¢innost” (kontrola discipliny a dochadzky ziakov
a zamestnancov $koly).
3) V oblasti styku s rodi¢émi a ziakmi zhromazd'uje a pripravuje podklady pre
rozhodnutia riaditel’ky $koly v pripadoch:
- ziadost’ o prestup,
- ziadost o oslobodenie od telesnej a Sportovej vychovy,
- ziadost’ o Ciastocné oslobodenie od telesnej a Sportovej vychovy,
- ziadost’ o individualny ucebny plan,
- ziadost’ o povolenie Stidia v zahranici,
- ziadost’ o povolenie plnenia povinnej Skolskej dochadzky mimo tzemia
SR,
- ziadost’ o prerusenie Studia,
- ziadost’ o vykonanie komisiondlnej/opravnej skusky,
- iné ziadosti ziakov, resp. ich zakonnych zastupcov,
4) V oblasti mzdovej a ekonomickej:
- zhromazd’uje a pripravuje podklady pre vypocet mzdy pedagogickych
zamestnancov a odovzda na ekonomické oddelenie mzdovej uctovnicke
- eviduje a spracovava dochadzku pedagogickych a odbornych
Zamestnancov.
5) Iné Cinnosti:
- organizuje adaptacné vzdelavanie a eviduje iné formy profesijného
rozvoja u pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,
- vypracovava plan profesijného rozvoja,
- pripravuje podklady a vypracovava Statistické vykazy a hlasenia,
- dodrziava ustanovenia Zakonnika prace a ostatnych platnych predpisov
vztahujucich sa na organizécie s pravnou subjektivitou,
vykonava d’alSie pridelené ulohy podl'a pokynov riaditel’ky Skoly.

Clénok 4.
Zastupca riaditel’ky Skoly.

1) V pripade nepritomnosti riaditel’ky Skoly a zastupkyne na pracovisku ich
zastupuje s vynimkou:
- uzatvdarania pracovnych zmluv,
- skoncenie pracovného pomeru zamestnancov,
- uzatvaranie hospodarskych zmlav.
2) V oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu:
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Zodpoveda za:

zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu 4-rocného a 5-roéného
Studia v Case nepritomnosti zastupkyne,

organizaciu a pripravu prijimacich sktsok pre 4-ro¢né a 5-rocné
Stadium,

za krazkovu ¢innost’

reklamnu a propagacnti ¢innost’ Skoly,

ochranu osobnych tdajov,

dbé na dodrziavanie predpisov bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

Pripravuje:

tlaciva na ochranu osobnych udajov pedagogickych zamestnancov,
nepedagogickych ziakov a ziakov Skoly,

informovany suhlas zakonného zastupcu, plnoletého zZiaka na skolské
akcie a aktivity,

Vykonava:
- hospitaénu a kontrolnu ¢innost’ (kontrola discipliny a dochadzky ziakov

a zamestnancov $koly).

3) Iné ¢innosti:

organizacne pripravuje vSetky mimoskolské aktivity,

pripravuje podklady a vypracovava Statistické vykazy a hlasenia,
dodrziava ustanovenia Zakonnika prace a ostatnych platnych predpisov
vzt'ahujicich sa na organizicie s pravnou subjektivitou,

vykonéva d’alSie pridelené ulohy podl'a pokynov riaditel’ky Skoly.

Clanok 5.
Ekondomka skoly

1. Riadi a kontroluje pracu podriadenych nepedagogickych zamestnancov prevadzkovo-
ekonomického tseku. Usmeriiuje a kontroluje ¢innost’ upratovaciek skoly, organizuje
pracovnu ¢innost’ Skolnika - udrzbdara. Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly.

a) Ekonomka $koly v oblasti rozpoctu:

komplexne zabezpeCuje Statisticku, rozpo€tovi a finanénu cinnost’
na Skole podla interného usmernenia riaditel’ky Skoly v zmysle
platnych zékonnych noriem,

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu,

konzultuje s riaditel’kou Skoly navrh rozpo¢tu a zdovodnuje ho
na rokovaniach so zriad'ovatel'om $koly,

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hladd a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho
zvySenia,

je zodpovedna za dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov
0 finan¢nom hospodareni ,

vypracuva navrh rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu
vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu Skoly a rocného
planu na neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie a opravy,
vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,
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- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
0 finan¢nom hospodareni a vypracovava navrh opatreni
na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

b) Ekonémka v oblasti ictovnictva zodpovedna za:

- kompletné vedenie uctovnictva Skoly ajeho mesacné uzavierky
za vSetky strediska Skoly,

- vykonavanie predbeznej financnej kontroly uctovnych dokladov,

- evidenciu a vecnu spravnost’ faktar, ich uhraddzanie v termine splatnosti,

- vystavovanie krycich listov, platobnych poukazov faktur,

- kontrolu nalezitosti tétovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
zabezpecenie Uctovnictva skolskych projektov a ich vyuctovanie,

- zabezpecenie platobného styku s bankou,

- vedenie evidencie zavéizkov a pohladavok,

- vedenie evidencie ¢asového rozliSenia nakladov a vynosov $koly,

- zabezpedenie administracie a napiiianie konsolidaéného balika.

2. Ekonomka zodpoveda za:

vypracovanie a vecnu spravnost’ vntitornych smernic ekonomického charakteru
a predklada ich riaditel’ke Skoly na schvélenie,
vyhotovenie dodavatel'skych zmluv, zmluv o najme nebytovych priestorov a
inych zmluv,
pripravu podkladov pre schvalenie socialnych stipendii UIPS, vyhotovenie
a zasielanie pravidelného hlasenia o vyplatenych socialnych stipendiach UIPS,
evidenciu a nakup ochrannych pracovnych prostriedkov zamestnancom $koly,
zabezpecCenie procesu verejného obstardvania na Skole, vypracovanie
dokumentécie, zverejnovanie dokumentov, komunikacia s ucastnikmi
verejn¢ho obstaravania,
tvorbu internych smernic,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom Skoly a zverenym majetkom Skoly,
vo svojej ¢innosti dbad na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
za vykondvanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov a inych zariadeni,
vratane odstranenia nedostatkov,
zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a udrzbu Skolského areélu,
zabezpecuje nakup materialu na zabezpeCenie prevadzky Skoly a Skolskej
jedalne.

Clanok 6
Mzdova uctovnicka

vedie kompletnu persondlnu a mzdovu agendu zamestnancov skoly,

zodpoveda za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov
stvisiacich s fiou v stlade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi
predpismi,

vedie evidenciu a spracovanie dochadzky nepedagogickych zamestnancov
Skoly

zodpovedd za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov,
po rozviazani pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,
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- zabezpeCuje kompletni a spravnu likviddciu miezd vSetkych zamestnancov
Vv stanovenych vyplatnych terminoch.

Clanok 7
Referentka pre n.f. IUVENESFOND pri Gymnaziu Leonarda Stockela, Jiraskova 12,
Bardejov

1. Vedie uétovnu agendu neinvestiéného fondu IUVENESFOND pri Gymnaziu Leonarda
Stockela, Jiraskova 12, Bardejov a podla potreby spravnej rady informuje 0 hospodareni
fondu.

2. Agendu na pridelenom useku vedie v elektronickej forme a pre prislusné platby vyuziva
internetova formu.

Clanok 8
Vedtica SJ

1. Riadi prevadzku skolskej jedalne z hl'adiska zabezpecenia plynulej pripravy jedal.

a) Ulohou veducej skolskej jedélne:

- zostavuje v spolupraci s hlavnou kucharkou a kucharkou jedalny listok,

- dba na to, aby navrhované jedla zodpovedali vekovym skupinam stravnikov SJ,

- normuje jedla podla platnych noriem pre Skolské stravovanie,

- vyhotovuje prijemky a vydajky materialu podl’a pohybu potravin

- vsklade,

- zabezpeCuje objednavky vSetkych druhov potravin, potrebnych pre pripravu
jedal,

- dba na spravne uskladnenie potravin a o ich zabezpecenie proti znehodnoteniu,

- priebezne sleduje zarucné lehoty skladovanych potravin,

- denne sleduje finan¢ny limit stravnikov,

- zodpoveda za dodrziavanie hygienickych zasad pri manipulacii

- s potravinami,

- zodpoveda za spravne porciovanie jedal a vydaj jedal,

- zodpoveda za dodrziavanie hygienickych zasad pri manipulacii s potravinami,

- dba na dodrziavanie pracovného ¢asu pracovni¢ok SJ,

- zabezpeCuje evidenciu a spracovanie dochddzky zamestnancov Skolskej
jedalne,

- mesacne vyhotovuje uzavierku hospodarenia s prostriedkami stravnikov,

- mesacne vyhotovuje inventairu skladu potravin,

- zodpoveda za inventar prideleny do SJ,

- vedie evidenciu skladového hospodarstva,

- dba na dodrziavanie predpisov bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

- zabezpeduje prevadzku SJ v pripade nepritomnosti pracovnicok SJ,

- zodpoveda riaditelke $koly za celkovi prevadzku SJ a na poziadanie
predpokladéd pozadované udaje,
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- vykonava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

PORADNE ORGANY RIADITELEKY SKOLY

Clanok 1
Ustanovenie a ¢innost’ poradnych organov.

1. Riaditel’ka Skoly:
a) ustanovuje tieto poradne organy:
- vedenie Skoly,
- rozsirené vedenie Skoly,
- gremialna rada,
- pedagogicka rada,
- predmetové komisie,
- vychovna poradkyna,
- Skolské psychologicka,
- koordinatori vychovy,
- koordinator bilingvalnych tried.
b) spolupracuje:
- rada skoly,
- rada rodicov,
- Skolsky parlament.
2. Cinnost’ poradnych organov je uréeny planom skoly a platnou legislativou.

Clénok 2
Vedenie $koly a rozsirené vedenie Skoly.

Zasada na podnet riaditel’ky Skoly, ktora zarovei riadi ¢innost’ tychto organov.

Clanok 3
Gremialna rada.

1. Gremidlnu radu zriad'uje riaditel’ka $koly ako svoj poradny organ. Clenmi gremialnej
rady su riaditel’ka Skoly, zastupkyia riaditel’ky Skoly, predsedovia PK, vychovny
poradca.

2. Gremialna rada sa schadza tri krat, obsah rokovania pripravuje vedenie S$koly.
Z rokovanie gremialnej rady sa piSe zapisnica.

3. Clen gremialnej rady méa pravo vyjadrovat sa k otazkam vychovno-vzdelavacieho
procesu na Skole. Prekladat’ navrhy a podnety Kk ¢innosti Skoly. Zodpoveda za proces
informacii z vedenia Skoly na ¢lenov organu, ktory v gremialnej rade zastupuje.
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Clanok 4
Pedagogicka rada.

1. Cinnost' pedagogickej rady vychadza zo zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (8kolsky zakon) a z Organiza¢ného poriadku skoly pre dany $kolsky rok.
Pedagogicka rada najméi prerokuva Organizaéného poriadku skoly pre dany Skolsky
rok, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovnej a vzdelavacej Cinnosti za kazdé
klasifikatné obdobie Sk. roku a za cely sk. rok, rokuje o vychovnych opatreniach,
ktoré ukladéd riaditel'ka Skoly, moZznost’ absolvovat' cast’ Stidia na obdobnej Skole
Vv zahranic¢i na zéklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu Ziaka. O rokovaniach
pedagogickej rady sa pise zapisnica. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki
zamestnanci Skoly. Rokovanie pedagogickej rady vedie riaditel’ka, pripadne tou
povereny zastupca. Pedagogicka rada sa zvolava podla potreby najmenej vSak 6 - krat
za Skolsky rok.

Clanok 5
Predmetové komisie.

1. Predmetové komisie (PK) zriad’uje riaditel’ka $koly ako svoj poradny organ. PK
st odborno-metodickym organom, ktorych hlavnym cielom je vyjadrovat sa
k zasadnym otazkam vychovno-vzdelavacej prace Skoly a k odborno-metodickym
otazkam vyucovania predmetov. PK sa schddzaju najmenej 4 — krat za k. rok
Vv terminoch uréenych planom prace $koly. PK pracuje podl'a Organiza¢ného poriadku
Skoly pre dany Skolsky rok, ktory na navrh PK schval'uje riaditel’ka Skoly na Sk. rok.
Cinnost' PK hodnoti riaditel’ka $koly 2 — krat za k. rok.

2. Predsedu PK menuje riaditel’ka skoly. Predseda PK zodpoved4 najmi za: pripravu
a vedenie vsetkych zasadnuti PK, vypracovanie a plnenie planu prace PK, odbornu
uroven vyuc€ovania predmetov zastipenych v PK, vedenie dokumentacie PK, plnenie
uloh ulozenych PK vedenim $koly a loh z Organiza¢ného poriadku skoly pre dany
Skolsky rok, za spolupracu PK s ostatnymi PK na $kole, prenos informacii z vedenia
Skoly na ¢lenov PK, vysledky ziakov $koly v sut'aziach a predmetovych olympiadach,
odborno-metodick troven a kvalitu vyu€ovania predmetov zastipenych PK. Podiel’a
sa na hodnoteni ¢lenov PK, tvorbe Planu profesijného rozvoja.

3. Pedagogicky zamestnanec moze byt ¢lenom najviac dvoch PK, o zaradenie ucitel'a
PK rozhoduje riaditelka Skoly za obdobie S§k. roka, povinnostou ¢lena
PK je zGcasthovat’ sa vSetkych zasadnuti PK a ulohy z Organiza¢ného poriadku skoly
pre dany $kolsky rok, dbat’ 0 svoj individualny a profesijny rozvoj.

Clanok 6
Vychovny poradca.

Cinnost’ vychovného poradcu uréuje plan prace vychovného poradcu schvaleny
riaditel’kou $koly v Organizacného poriadku skoly pre dany sSkolsky rok a
spolupracuje s koordinatormi vychovy na Skole a $kolskym psychologom.
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Clanok 7
Odborny zamestnanec — Skolska psychologicka.

Cinnost $kolského psychologa uréuje Plan prace $kolského psychologa
schvaleny riaditel’kou Skoly v Organiza¢ného poriadku skoly pre dany Skolsky rok.
Skolska psychologitka spolupracuje s vychovnou poradkyiiou, s koordinatormi
vychovy, triednymi ucitel'mi, s jednotlivymi vyucujicimi a vedenim Skoly.

Clanok 8
Rada Skoly.

Cinnost’ rady $koly ako samospravneho organu uréuje zakon 596/2003 Z. z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov a zakon ¢. 416/2001 Z. z. o prechode
niektorych posobnosti z organov §tatnej spravy na obce a na vysSie uzemné celky
Vv zneni neskorSich predpisov a Statat rady Skoly.

Clanok 9
Technik BOZP a PO

Tato oblast’ prace skoly sa zabezpecuje dodavatel'skym sposobom firmou BTZ - PO.

Kontaktnou a zodpovednou osobou na §kole je zastupca riaditel’ky Skoly

1.

2.

ZAMESTNANCI SKOLY

Clanok 1
Pedagogicki zamestnanci

Pedagogickymi zamestnancami Skoly st ucitelia vratene riaditelky a zastupkyne
riaditel’ky Skoly. Pedagogicki zamestnanci vyucuju a vychovavaju Ziakov zmysle
vedeckého poznania a v stlade zo zasadami vlastenectva humanity a demokracie,
st povinni sa na svoju pracu svedomite pripravovat’ a d’alej sa vzdelavat’.

Pedagogicky zamestnanec mdze byt ten, kto ma odbornu a pedagogickt sposobilost,
je obciansky bezihonny a moralne vyspely.

3. Pedagogicky zamestnanec je zamestnancom v zmysle zdkona ¢&. 552/2003 Z. z.

W

0 vykone prace vo verejnom zaujme a zakona ¢. 138/2019 Z. z o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorSich predpisov a vzt'ahuji sa na neho povinnosti vyplyvajuce z tychto
zakonov, zakonnika prace, pracovného poriadku Skoly a organizaéného poriadku
Skoly. Pedagogicky zamestnanec si plni povinnosti v zmysle Skolskej legislativy
a citovanych zakonov s dérazom na:

- vedenie pedagogickej dokumentacie zverenych Ziakov,
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- vychovno-vzdelavacie vysledky, hodnotenie a klasifikaciu Ziakov,

- spolupracu s vyucujucimi, vedenim Skoly, vychovnym poradcom a skolskym
psycholégom pri rieSeni vychovno-vzdelavacich otazok ziakov,

- spolupracu s rodi¢mi ziakov.

Pri klasifikacii a hodnoteni ziakov:

a) dodrzuje Metodicky pokyn ¢. 21/2011 na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov
strednych $kol v zneni neskorSich predpisov a Interny pokyn riaditel’ky Skoly
K uzatvaraniu klasifikacie,

b) znamky Ziakov zapisuje do internetovej ziackej knizky (IZK) priebezne,
pripadne do ziackej knizky, ak o to rodi¢ poziada.

c) Pri polro¢nej a koncoro¢nej Kklasifikacii oznami vyucujuci Zziakovi jeho
vysledny stupen prospechu vo vyu¢ovacom predmete, najneskor 48 hod. pred
konanim pedagogickej porady a zaroven zapiSe tito zndmku do predpisanej
pedagogickej dokumentacie t.j. IZK a katalogu.

4. Spomedzi pedagogickych zamestnancov menuje riaditel’ka Skoly triednych ucitelov
a ich pracovné povinnosti su v prilohe ¢.2 Pracovného poriadku skoly. Pri polro¢nom
a koncoro¢nom klasifikovani Ziakov 48 hod. pred konanim pedagogickej rady uzatvori
dochadzku Ziakov v e-TK a v IZK spracuje vychovno-vzdelavacie vysledky Ziakov,
podl'a pokynov vedenia Skoly na predpisanom tlacive. V den konania pedagogicke;j
porady triedny ucitel' predklada vedeniu Skoly kopiu, prip. el. podobu tabulky
»Prehlad o spravani, dochadzke a prospechu ziakov* z jednotlivych predmetov
vratane ich priemerov, priemerného a celkového prospechu ziakov a v pripade potreby
prediskutuje osobne zavazné problémy ziakov v oblasti vychovy avzdelania
s riaditel’kou skoly pred zaciatkom pedagogickej porady.

Clanok 2
nepedagogicki zamestnanci Skoly.

Nepedagogicki zamestnanci s :
- technicko-ekonomicki zamestnanci (ekonomka skoly),
sekretarka a referentka pre usek personalistiky,
- mzdova uctovnicka
- uctovnicka a referentka spravy majetku,
- veduca skolskej jedalne,
- zamestnanci robotnickych povolani (upratovacky, kucharky a pomocné
pracovnicky v Skolskej jedalni, skolnik).
Obsah ¢innosti tychto zamestnancov vymedzuju ich pracovné naplne.

Clanok 3
Prava a povinnosti zamestnancov $koly.

1. Prava a povinnosti zamestnancov Skoly vymedzuju: platné zdkony a vyhlasky,
Zakonnik préace, Pracovny poriadok, Vnutorny poriadok, Organiza¢ny poriadok,
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pracovné naplne zamestnancov a d’alSie vnutroorganizacné predpisy - interné
smernice, pokyny a zékazy riaditel’ky Skoly, ktoré su v stlade s platnou legislativou.

2. Platové pomery a odmenovanie zamestnancov Skoly sa riadi zdkonom ¢. 552/2003 Z.
z. o vykone prace vo verejnom zaujme a zékonom ¢. 553/2003 Z. .z. 0 odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a zdkona ¢. 138/2019 Z. z
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

3. VSetci zamestnanci, ktori su povereni spracovanim osobnych udajov Ziakov
a zamestnancov Skoly resp. prichadzaju s nimi do kontaktu st povinni zachovéavat
mlcanlivost’ v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov.

ZIACI SKOLY

1. Prava a povinnosti Ziakov vymedzuje $kolsky zékon, vyhlaska MS SR o strednych
Skoléch a skolsky poriadok — Cast’ Ziaci. 5 5

2. Prazdninovu Cast’ skolského roka vymedzuje Sprievodca $kolskym rokom (MSVVaS
SR).

UCAST ZAMESTNANCOV NA RIADENI SKOLY
1. Riaditel’ka skoly sa vo svojej praci opiera o skusenosti a podnety pedagogickych
a ostatnych zamestnancov Skoly, ucast’” zamestnancov na riadeni zabezpecuje najméi
prostrednictvom poradnych organov.
2. Spolupracuje s radou $koly a odborovou organizaciou.
SPOLUPRACA S OSTATNYMI ORGANIZACIAMI
Pri zabezpecovani tloh Skoly a v sulade s planom prace Skoly spolupracuje riaditel’ka
Skoly s nadriadenymi organmi a dalSimi subjektmi (rada rodicov, Skolsky parlament,
zakladné skoly v okrese Bardejov, UPJS Kosice, PU Presov).

ZAVERECNE USTANOVENIA

Veduci zamestnanci $koly st povinni postupne obozndmit’ s obsahom organizac¢ného
poriadku vSetkych podriadenych zamestnancov.
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Tymto organizaénym poriadkom sa rusi platnost’ organizacného poriadku tucinného
od dia 1.12.2022.

V Bardejove dia 31.08.2023 Mgr. Alena GomboSova, MBA
riaditel’ka skoly

Stanovisko zriad’ovatel’a
Odbor skolstva PreSovského samospravneho kraja schval'uje Organizaény poriadok
Gymnazia Leonarda Stockela, Jiraskova 12, Bardejov.

Schvalil dia ......ooovveeeeeeeeeeee, PaedDr. Jan Furman
veduci odboru Skolstva

Prilohy:1
Organizacna Struktira



