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CL. 1 Uvodné ustanovenie

Organizac¢ny poriadok Sukromného gymnazia FELIX, Karloveska 64, Bratislava,
(dalej len ,,gymnazium*“) sa vydava v zmysle § 11 ods. 3 zakona €. 245/2008 Z. z. (Skolsky
zékon), vzmysle § 7 Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 21/2022 Z. z. avsulade so zdkonmi &.
596/2003 Z. z., €. 138/2019Z. z. a ¢. 311/2001 Z. z.

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

1.1 Uéel organizaéného poriadku
Organizacny poriadok ako vnutorno-organiza¢na norma uréuje najma:
o zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metdd prace

o zasady delby prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost zamestnancov
gymnazia

e zakladnu organizac¢nu Strukturu, vztahy nadriadenosti a podriadenosti

e zakladnu pbsobnost jednotlivych usekov a oddeleni so vzajomnymi vazbami.

1.2 Pravne postavenie

Sukromné gymnazium FELIX, Karloveska 64, Bratislava, zriadené OZ FELIX
Bratislava, ako neziskova organizacia, ktoré hospodari s vlastnym a zverenym majetkom
a je financovand vsulade sustanoveniami zakona ¢. 597/2003 Z. z. o financovani
zakladnych $kél, strednych 8kél a Skolskych zariadeni v zneni neskorSich predpisoy, je
pravnicka osoba sp6sobila nadobudat prava a zavazovat sa v oblasti pracovno-pravnych,
obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov, upravenych predpismi a konat vo

svojom mene a niest majetkovu zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov.

1.3 Nadriadeny organ

Obcgianske zdruzenie FELIX Bratislava, Rovniankova 15, 85102 Bratislava, v
zastupeni predsedom Ing. Petrom Halakom.
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Cl. 2 Vseobecné ustanovenie
2.1 Poslanie skoly

Sukromné gymnazium FELIX zabezpecuje povinnu Skolsku dochadzku Ziakov a ich
vychovu a vzdeldvanie v zmysle prislusnych pravnych predpisov a v sulade so Skolskym
vzdelavacim programom, mimoskolski c&innost, zabezpecCuje stravovanie Ziakov
a zamestnancov gymnazia.

CL. 3 Ulohy skoly
3.1 Vychovno-vzdelavacia oblast

e zabezpeduje kvalitnd vychovno-vzdeldvaciu pracu a ind odbornu pedagogicku
ginnost v stilade s poslanim gymnazia/ CL. 2/

« implementuje viziu, misiu $koly a principy $koly prostrednictvom SkVP

e zabezpecuje kontinualny profesijny rozvoj zamestnancov.

3.2 Oblast ekonomického a materialno-technického zabezpecenia

e vytvara pracovnikom a ziakom gymnazia potrebné materialne podmienky a
zabezpeduje starostlivost o areal a budovy Skoly a prace pri udrzbe a rekonstrukcii
v sucinnosti so zriadovatelom

e zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie
pridelenych prostriedkov

e zabezpecluje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia Ministerstva
Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR a zriadovatela

e zabezpecuje Cinnost, organizaciu, prevadzku a ekonomiku hospodarskej ¢innosti
zariadenia Skolského stravovania a Skolského klubu deti ako stucasti Skoly

e zabezpeduje archiva¢nu a skartaénu ¢innost

o sleduje platné predpisy, oboznamuje snimi zamestnancov azakonnych
zastupcov ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatriuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voc¢i zodpovednym osobam.



Stikromné gymnazium Felix

Karloveska 64 Tel: +421948 697 080 www.gymnaziumfelix.sk I el Ix

841 04 Bratislava E-mail: info@gymnaziumfelix.sk 1C0: 5350 7339

3.3 Oblast pracovno-pravna a mzdova

e plni ulohy zamestnavatela vyplyvajuce z pracovno-pravneho vztahu voc¢i svojim
zamestnancom

e vykonava administrativno-technické prace na mzdovom a pracovno-pravhom
useku v rozsahu poverenia zriadovatelomm na zaklade prav stanovenych
zriadovacou listinou, tymto organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom
a internym mzdovym predpisom.

3.4 Oblast informacnej ¢innosti

e zabezpecuje zhromazdovanie, spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia
organov Statnej a verejnej moci a zriadovatela, ako aj uchovavanie a spracovanie
informacii vramci zakona upravujuceho potreby ziskavania Statistickych
informacii

e zabezpecuje ochranu osobnych udajov v zmysle zakona
e pravidelne informuje rodicov a Radu skoly o stave a problémoch Skoly

e poskytuje informacie v zmysle Zakona ¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
kinformaciam.

3.5 Oblast spoluprace skoly s inymi orgdnmi a organizaciami

Gymnazium spolupracuje v sulade so zakonom o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave, vzneni neskorSich predpisov, sostatnymi platnymi zakonmi a dalSimi
vS8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi sostatnymi organmi a organizaciami
v oblastiach patriacich do jej p6sobnosti.

Rade Skoly skola predklada najma:
« Skolsky vzdelavaci program
e navrh na pocty prijimanych ziakov

e informacie o pedagogicko-organizacnom a materialnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly

e navrhrozpodétu
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e spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly
e koncepcny zamer rozvoja gymnazia najmenej na dva roky

e navrh na zavedenie Studijnych a ucebnych odborov a zamerani, na Upravy
vucebnych planoch a v skladbe vyuéovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch.

3.6 Oblast starostlivosti o zamestnancov
o dba o zabezpeclenie socialnej starostlivosti o zamestnancov vo svojej pdsobnosti

e zabezpecCuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnuti zriadovatela a
Ministerstva Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR

o sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych
zastupcov ziakov, kontroluje ich dodrziavanie a uplatfiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov vocéi zodpovednym osobam.

3.7 Oblast bezpecnosti

e zabezpecuje plnenie uloh na uUseku poziarnej ochrany a ochrany zdravia a
bezpe€nosti pri praci v rozsahu vsSeobeche zavaznych pravnych predpisov
a v sucinnosti so zriadovatelom.

CL. 4 Riadenie $koly a jej organizacia
4.1 Zasady riadenia

Gymnazium uplathuje princip jedného veduceho v uUcelnej nadvaznosti na zasady
spoluprace so zriadovatelom, s orgdnmi samospravy a dalSimi odbornymi organmi v
sulade so zakonmi, uplathuje a dodrziava platné pravne predpisy.

Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditelka, ktord menuje a odvolava zriadovatel.
Stalymi poradnymi organmi riaditelky skoly su:

o Pedagogicka rada gymnazia

e Radarodi¢ov

e Predmetové komisie.
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4.2 Organizacné zasady efektivity
Zakladné principy riadenia
e Zastupca kona ¢o najviac samostatne, aby sa ne¢akalo so vSetkym na riaditelku

o Tam, kde je zastupca, nie je nutna ucast riaditelky (napr. pri hodnotiacich
pohovoroch)

e Pracovisko udrzuje zakladné hodnoty FELIX, ale reflektuje vlastnu realitu
¢ Riaditelka nevytvara zbytoéné prekazky a podporuje samostatnost zastupcu
e Procesy sarieSia tam, kde vznikaju

¢ Centralizacia procesov len vtedy, ked dava zmysel pre Usporu z rozsahu, zvySenie
kvality alebo dodrzanie jednoty

e Zodpovednost za chod pracoviska
Riaditelka Skoly v spolupraci so zastupcom zabezpecuje riadne fungovanie
gymnazia FELIX. Zastupca je priamym nositelom zodpovednosti za kazdodenny
chod konkrétnych pracovisk a rozhoduje v ramci zverenych kompetencii
samostatne.

e Ulohariaditelky
Riaditelka Skoly vytvara podmienky pre efektivhe a autondmne fungovanie
pracovisk. Podporuje zastupcu v rozhodovani, odburava zbytocné bariéry a
usmernuje ¢innost gymnazia tak, aby bola v sulade s viziou a hodnotami FELIX.
Do kazdodenného riadenia zasahuje len v nevyhnutnej miere.

e Samostatnost zastupcu
Zastupca riaditelky vykonava svoju ¢innost s vysokou mierou samostatnosti. V
oblastiach, kde je zastupca pritomny, nie je potrebna priama ucast riaditelky
(napr. pri hodnotiacich pohovoroch, rieSeni personalnych alebo prevadzkovych
otazok).

4.3 Sustava vnutro riadiacich a organizac¢nych noriem
Riadiace normy so vS§eobecnou platnostou:

e prikaz, Uprava, pokyn riaditelky
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Vnutroorganizacné normy:
1. Poriadky a smernice
¢ 1.1 Organizacny poriadok
e 1.2 Pracovny poriadok
o 1.3 Skolsky poriadok
e 1.4 Prevadzkovy poriadok Skoly; prevadzkové poriadky odbornych u¢ebni

e 1.5 Vnutorné predpisy BOZP a PO / Analyza nebezpecenstiev a ohrozeni —
identifikacia rizik, Traumatologicky plan, Pravidla na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci, dokumentacia ochrany pred poziarmi /

e 1.6 Interny mzdovy poriadok

e 1.7 Registraturny poriadok

¢ 1.8 Smernica o ochrane osobnych udajov

e 1.9 Smernica o vedeni pedagogickej a inej dokumentacie
e 1.10 Smernica o hodnoteni a klasifikacii Zziakov

e 1.11 Smernica o organizovani skolskych akcii a vzdelavacich podujati mimo
aredlu Skoly

e 1.12 Smernica o uctovnictve

¢ 1.13 Smernica o vykonani inventarizacie

¢ 1.14 Smernica o ochrane oznamovatelov protispolocenskej ¢innosti
e 1.15Smernica o staznostiach

e 1.16 Zasady tvorby a pouzitia socialneho fondu a inej socialnej
starostlivosti.

CL. 5 Organizaéna $truktura skoly
5.1 Zakladné udaje
Nazov sSkoly: Sukromné gymnazium FELIX, Karloveska 64, Bratislava.

Gymnazium ma sidlo na adrese: Sukromné gymnazium FELIX, Karloveska 64, 841 04
Bratislava.
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Statutarnym organom s$koly je riaditelka, ktorého menuje a odvolava zriadovatel $koly.

5.2 Organiza¢na Struktura

Statutarnym organom $koly je riaditelka, ktord menuje a odvolava zriadovatel $koly.

Riaditelka Skoly ma nasledujuce klucové oblasti zodpovednosti:
Pedagogické riadenie:

e Planovanie a organizacia vyucCovania v ramci Skoly prostrednictvom zastupcu
riaditelky

e Zodpovednost za napliianie vizie, misie $koly, principov $koly, implementaciu
SkvP

¢ Organizacia Skoleni, seminarov, metodickych dni
¢ RieSenie zlozitejSich situacii presahujucich kompetencie veducich pracovisk
Personalne riadenie:
e \ytvaranie podmienok pre rast zamestnancov
e ManaZment spoluprace pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov
e RieSenie pracovno-pravnych otazok
Administrativhe a ekonomické riadenie:
e Sprava finan¢nych prostriedkov, planovanie, komunikacia so zriadovatelom
¢ Evidencia a dokumentacia $koly — zodpovednost za spravnost dokumentacie
e Monitoring potrieb praxe a prijimanie internych opatreni

e Sprava majetku prostrednictvom manazéra spravy majetku

Dodrziavanie pravnych predpisov:
¢ Implementécia legislativy do ¢innosti Skoly a pracovisk
o Dodrziavanie a vzdelavanie v BOZP na urovni Skoly

e Monitoring dodrziavania legislativy vo VV procese
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Komunikacia s rodiémi a komunitou:
o Organizacia celoSkolskych podujati
o Vytvaranie podmienok pre fungovanie Rady Skoly
o Nastavovanie komunika¢nych kanalov na Urovni gymnazia

e Komunikacia s externymi instituciami.

CL. 6 Vedenie $koly a organizaéné jednotky
6.1 Vedenie Skoly
Vedenie Skoly tvoria:

¢ Riaditelka Skoly

e Zastupca Skoly

6.2 Vztah riaditelky a zastupcu:
o Riaditelkariadi, koordinuje a kontroluje zastupcu

e Zastupca riadi svoje pracovisko a dava riaditelke na schvalenie navrhy, ktoré si
vyzaduju rozhodnutie riaditelky

o Riaditelka sa pravidelne stretava so zastupcom a spoloCne si vymienaju
informacie a rozdeluju ulohy.

6.3 Funkéné pozicie a ich zodpovednosti
Studijné oddelenie:
¢ ManaZment zaujemcov o Stidium
¢ Organizacia procesu prijimania a zapisov
¢ Administrativne zastreSenie zapisov az po podpis zmluav
e Vedenie dokumentacie zZiakov
e ASC agenda - databaza Ziakov

e ManazZzment komunikacie Skoly s rodi¢mi
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Office manazment:
¢ ManaZment chodu kancelarie riaditelky Skoly

e Administrativna podpora Skoly (nakupy, podklady pre uctovnika, podklady na
mzdy)

Cl. 7 Kompetencie a zodpovednosti zastupcu riaditelky
7.1 Agenda zastupcu

Zastupca zodpoveda za Sest hlavnych oblasti:

Denna organizacia chodu pracoviska:

Tvorba rozvrhu

o Evidencia dochadzky zamestnancov pracoviska
e Suplovanie
e Schvalovanie Ziadaniek
e Schvalovanie exteriérov a Skolskych akcii
e Evidencia urazov
¢ Planovanie a koordinacia aktivit na pracovisku
e Dennaoperativa
Manazment zamestnancov:
e Navrhy na personalne zabezpecenie pracoviska, skladanie timu
e Zodpovednost za dodrziavanie legislativy pri vykone prace
e Monitoring potrieb zamestnancov z hladiska podmienok na pracovisku
e Onboarding a adaptacia novych zamestnancov
e Manazment mentoringu
¢ Vymena informacii o zdielanych zamestnancoch
e Planovanie arealizacia hodnotiacich rozhovorov
¢« Navrhy na odmenovanie zamestnancov

¢ Navrhy na opatrenia pre zamestnancov
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e Tvorba planu profesijného rozvoja a monitoring plnenia
Kvalita vyuc€ovacieho procesu:
o Zodpovednost za dodrziavanie SkVP
o Hospitacie
¢ Monitoring kvality vyu€ovacieho procesu (testy, merania, rozhovory)
e Monitoring Cinnosti PK
¢ Monitorovanie potrieb zamestnancov z hladiska VV-procesu

e Monitorovanie kvality sucasti VV-procesu (exteriéry, rocnikové témy, Infolisty,
Skolské akcie)

e Implementacia inovativnych prvkov do vyu€ovania
Materialno-technické potreby a vybavenie:

e ManaZzment Skolskych pomécok a techniky

e Navrhy na usporiadanie ucebni a tried

e Zakladna evidencia poruch

e Zodpovednost za materialno -technické vybavenie tried, ucebni, priestorov

e Zodpovednost za dodrziavanie hygienickych Standardov na pracovisku
Komunikacia s rodiémi a komunitou:

e Zodpovednost za komunikaciu s rodi¢mi na urovni pracoviska

o Udrziavanie a rozvijanie dobrych vztahov s rodi¢mi

¢ Organizovanie rodi¢ovskych stretnuti a zapajanie komunity do Skolskych aktivit

e Prijimanie podnetov od rodi¢ov ku VV-procesu a chodu Skoly

e Podporazamestnancom arodi¢om pririeSeni vychovnych a problémovych situacii

o Sprostredkovanie informacii o zavaznych priestupkoch Ziakov riaditelke Skoly
Ostatné cinnosti:

o Sprostredkovanie informacii o pracovisku a zamestnancoch riaditelke Skoly

o Navrhy na zabezpeCenie podmienok pre zamestnancov pre vykon prace na
pracovisku
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Spolupraca pri ¢innostiach, ktoré sa prelinaju so zodpovednymi osobami — HR,
technik

Monitorovanie ¢innosti a potrieb Skolského podporného timu, ktory pdsobi na
pracovisku

CL. 8 Profesijny rozvoj zamestnancov

8.1 Systém profesijného rozvoja

Zastupca analyzuje potreby uéitelov a predklada riaditelke
Riaditelka so zastupcom definuje potreby gymnazia vo vzdelavani zamestnancov

Z toho vytvaraju PPRZ na 3 roky spolu s finanénou analyzou predpokladanych
poplatkov

Riaditelka uprednostfiuje kmenovych zamestnancov v poziadavkach na
vzdelavanie

Podporuju sa len Skolenia, ktoré suvisia s viziou Skoly.

CL. 9 Spolupraca so zriadovatelom a externymi organizaciami

9.1 Spolupraca so zriadovatelom

Gymnazium uzko spolupracuje so zriadovatelom OZ FELIX Bratislava a jeho podpornymi
utvarmi:

Kurikularna rada FELIX

Poradny organ zriadovatela §kél

Prioritne sa venuje pedagogickym otazkam
Iniciuje zavadzanie novych metdd a postupov do procesov v §kole
Dba na dodrziavanie principov §kél Felix

Vyjadruje sa k strategickym dokumentom

Funkéné spoluprace so zriadovatelom:

Finanény manazér: riadi financie a ekonomické zalezitosti, koordinuje uctovanie,
ekonomické vykaznictvo, reporting
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o Manazér rozvoja: dohliada na vystavbu a rekonstrukciu budov, manaZuje spravu
budov, kontroluje hospodarne vyuzivanie priestorov

e HR manazér: zastreSuje proces prijimania novych zamestnancov, manazment
profesijného rozvoja, benefity pre zamestnancov

e PR manazér: socialne siete, weby, propagacné predmety, dodrziavanie dizajn
manualu

o Eventovy manazér: organizovanie eventov presahujucich Skolu (DOD, Felix ma
talent, konferencie,..).

CL. 10 Poradné organy
10.1 Pedagogicka rada

Zlozena zo vSetkych pedagogickych a odbornych pracovnikov, schadza sa na svojich
zasadnutiach podla planu a riadi sa rokovacim poriadkom.

10.2 Predmetové komisie

Zastupcariadi ¢innost PK, Uzko spolupracuje najméa s veducimi PK v otazkach vychovno-
vzdelavacieho procesu. PK zasadaju podla planu ¢innosti vypracovaného a schvaleného
na 1. zasadnuti.

10.3. Riaditelka Skoly zabezpecuje spolupracu s Radou Skoly a Radou rodic¢ov.

Cl. 11 Zavereéné ustanovenie
Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Veduci zamestnanci Skoly su povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku
Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

Neoddelitelnou prilohou tohto organizacného poriadku je Organizacna Struktura a
personalne zabezpecenie vSetkych funkcii Skoly vdanom Skolskom roku.

Tento organizacny poriadok nadobuda platnost dihom 1.9.2024.



