Stikromné gymnazium Lucenec, Gemerska cesta ¢. 1, 98401 Lucenec

Organizacny poriadok

SUKROMNEHO GYMNAZIA V LUCENCI

Lucenec, august 2016
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Organizaény poriadok je zakladnou organiza¢nou normou. Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje rozdelenie prace,
organizaciu organov na Skole, prava a zodpovednost’ zamestnancov, vnitorné a vonkajsie vzt'ahy skoly.

VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Zriad’ovatel’ §koly: Branislav Becher

Zariadenie: Sukromné gymnazium

Adresa: Gemerska cesta ¢. 1, 98401 Lucenec

Web: www.sgymlc.sk

E-mail: becher@sgymlc.sk

Pravna forma: neziskova organizacia

Zaradenie do siete strednych $kol: 1. september 1994
Predmet ¢innosti: stredné, vSeobecno-vzdelavacie $kolstvo
Statutarny organ: Branislav Becher, zriad’ovatel’

1. Stkromné gymnazium je vychovno-vzdelavacim zariadenim

2. Predmetom ¢innosti Sukromného gymnazia je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre nizsie a vyssie sekundarne
vzdelavanie ziakov

3. Stukromnému gymnaziu bolo pridelené identifika¢né Cislo organizacie 450 240 65

4. Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou Stukromného gymnazia, urcuje
organiza¢nu $truktiru, vymedzuje Cinnost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov, je vydany v stlade so
zakonom €.245/2008 Z.z - zakonom o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov

5. Organiza¢ny poriadok upravuje vniutorni organizaciu Sikromného gymnazia, oblast’ jeho riadenia a Cinnosti,
del'bu prace a pésobnost’ jednotlivych usekov

6. Pedagogicky usek Sukromného gymndzia a jeho sucasti riadi riaditel’ skoly, ktorého vymentiva a odvolava
zriad’ovatel’ na navrh Rady Skoly

7. Hospodarsko-spravny tusek Sukromného gymnazia a jeho stcasti riadi manazér Skoly, ktorého vymenuva
a odvolava zriad’ovatel’ skoly

Clanok 2
Organizacna Struktira

1. Stkromné gymnazium sa Cleni na jednotlivé ttvary, ktoré komplexne zabezpe¢uju a koordinujt ulohy $koly v
zmysle zriad'ovace;j listiny:

A) tsek zriad’ovatel’a Skoly
B) pedagogicky tsek — usek riaditel’a skoly
C) hospodarsko-spravny usek — tisek manazéra skoly

2. Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Jednotlivé utvary pri vykone svojej ¢innosti
vzéajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov (tisekov)
Sukromného gymnazia, zabezpeCuje jej vybavenie ten utvar (sek), ktory bol zriadovatelom Sukromného
gymnazia povereny plnenim tejto ulohy.

3. Organizacné Clenenie Sukromného gymnazia zabezpecuju jej jednotlivé useky. Useky st organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuju va¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania.

4. Riaditel Sukromného gymnazia, ako aj jeho d’al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
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stupnioch riadenia pedagogického tseku Sukromného gymnazia, su opravneni urovat’ a ukladat’ podriadenym
zamestnancom S$koly pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel
zavazné pokyny vyplyvajuce z ich poverenia a kompetencii.

Riaditel’ Sikromného gymnazia a ostani veduci zamestnanci pedagogického tiseku Stukromného gymnazia st
v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su
povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného ttvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia
na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditela Stikromného gymnazia, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii voc¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru.

Kompetencie a zodpovednosti

Clanok 3
Usek zriad’ovatela §koly
Zriad’ovatel’

Zriad’'ovatel’ skoly je hlavnym tvorcom vizie Skoly. Rozvija ju v spolupraci s ostatnymi ¢lenmi Rady Skoly

a vedenim skoly (riaditel’ a manazér).

Na zéaklade riadne vykonaného vyberového konania a na navrh Rady Skoly menuje a odvolava riaditel'a skoly.

Priamo menuje a odvolava manazéra $koly.

Na navrh riaditela a manazéra Skoly prijima zamestnancov do pracovného pomeru, uzatvara dohody

0 vykonani prace apracovnej cinnosti, rozhoduje o skonceni pracovného pomeru alebo preradeni

zamestnanca. Menuje a odvolava vsetkych jemu podriadenych pracovnikov podl'a organizaénej Struktary.

Je Statutarnym organom $koly, je zodpovedny za uzatvaranie zmluvnych vzt'ahov s externymi organizaciami,

S organmi Statnej spravy a samospravy

Zodpoveda za komunikaciu s rodi¢mi v zmysle poskytovania informacii zo Spravy o hospodareni skoly

Na zaklade navrhu od manazéra a riaditel'a Skoly rozhoduje o vyske a spésobe thrady $kolného a rozhoduje

0 Stipendijnom systéme Skoly

Zabezpecuje:

a) Priestorové podmienky $koly

b) Rozdelenie a pouzitie finanénych prostriedkov zo Statneho rozpoctu, rozpoétu miest a obci, v ktorych je
zriad’'ovatel'skej posobnosti, poplatky a Skolné od rodicov na vychovno-vzdelavaci proces a prevadzku
Skoly

c) Investi¢né prostriedky

Clanok 4
Manazér

Manazér je menovany a odvolavany zriadovatelom a je externym spolupracovnikom alebo zamestnancom
Skoly zodpovednym za zabezpecenie financovania vychovno-vzdelavacieho procesu, materialno-technického
vybavenia Skoly a kvalifikovaného personalneho obsadenia skoly.

Manazér je clenom vedenia Skoly. Rozhoduje sa akond vjemu zverenej oblasti tymto Organizacnym
poriadkom v rozsahu a spésobom uvedenym v mandatnej alebo pracovnej zmluve uzatvorenej so Skolou
samostatne.

Svoju ¢innost’ vykondva na zaklade zmluvy, ktori snim uzatvara zriadovatel Skoly. O pravach
a povinnostiach manazéra ustanovenych v mandatnej a pracovnej zmluve rozhoduje zriadovatel, ktory
rovnako urcuje vysku odmeny alebo mzdy manazéra.

Sprostredkuje komunikéciu medzi zriad’'ovatel'om a ostatnymi organiza¢nymi zlozkami Skoly.

Zastupuje zriad'ovatel’a §koly pocas jeho nepritomnosti.

V pripade potreby a na zaklade udelenej plnej moci zo strany zriad’'ovatel'a vykonava Cinnosti v zmysle
kompetencii zriad’'ovatela.



7. V spolupraci sriaditelom $koly vypracovava a predklada na schvalenie zriadovatel'ovi navrh na vySku
a sposob uhrady Skolného a névrh Stipendijné¢ho systému.
8. Zodpoveda za vytvaranie podmienok pre ¢innost’ $koly, konkrétne za:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

m)
n)
0)

p)
q)
r

navrh rozpoctu na zabezpecenie ¢innosti Skoly

efektivne vyuzivanie finannych prostriedkov urenych na zabezpecenie Cinnosti $koly alebo Skolského
zariadenia,

navrh na vykondvanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly

zabezpecenie viaczdrojového financovania Skoly (aktivny fundrasing, napr. projekty)

zabezpecenie materialno-technického vybavenia skoly

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti
Skoly

zabezpecenie vhodnych pracovnych podmienok pre pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov
Skoly

zabezpecenie ochrany a hospodérenia s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly

outsourcing nepedagogickych odbornych pracovnikov, ich vyber v spolupraci s riaditelom (logopéd,
psycholdg, ...), ako aj technického persondlu (Skolnik, upratovacky, ...) a ich kontrola

marketing skoly, tvorba ,,Public relations* (PR) stratégie a jej aplikécia

kontrolu dodrziavania organizaéného poriadku a v spolupraci s riaditelom Skoly vypracovavanie
internych smernic.

nepedagogicku agendu Skoly voci samospravnym a Statnym organom a tretim stranam. Komunikaciu
a spolupracu s dodévate'mi tovarov a sluzieb, spoluprdcu pri spracovani zmluvnych podkladov a pri
navrhoch dodavatel'sko-odberatel’skych zmluvnych vztahov.

kompletné a véasné spracovanie a predkladanie Statistickych vykazov viazucich sa na jeho ¢innosti
komunikéciu skoly s rodi¢mi, tykajicu sa skuto¢nosti vyplyvajicich z pis. b.), e.), i.) tohto bodu
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych smernic pre verejné
obstaravanie tovarov a sluzieb,

hlasenia o zneistovani ovzdusia a o vzniknutych odpadoch pre OBV. Urad ZP,

spolupracu pri agende BOZP a PO

spolupracu pri vypracovani a spracovani projektov
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Clanok 5
Organiza¢na Struktira

Zriadovatel
{ \

Mzdowy tctovnik,
Ekondm - Uétovnik personalistaa
administrativny pracovnik

Manazér %
l \ Riaditef
THP Externi l
pracovnici spolupracovnici
Zastupca
riaditela
b
Wychownyj/Kariérowj Veduci MZ,
poradca PK
vy
‘ Ucitel ‘ ‘ Lektor ‘ ‘ Asvi.sternt ‘
ucitela
Clanok 6
Pedagogicky tusek - Usek riaditela §koly
Riaditel

Riaditel'a menuje a odvolava zriad’ovatel’ na navrh Rady skoly.

Riaditel’ nie je $tatutarnym organom $koly.

Zadel'uje triednych ucitel'ov do jednotlivych tried.

Spolupracuje s veducimi predmetovych komisii v ramci ich kompetencii.

Navrhuje pohyblivé zlozky mzdy zamestnancov pedagogického useku.

Rozhoduje o, resp. navrhuje:

a) prijati a vyluceni ziaka

b) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly

C) povoleni Studovat’ mimo uzemia Slovenskej republiky

d) uloZeni vychovnych opatreni po prerokovani na pedagogickej rade Skoly.

e) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku

f) povoleni individualneho vzdelavania ziaka

g) umozneni §tidia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu

h) prijati ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia zariadenia
vychovného poradenstva a prevencie

i) navrhuje zmeny vnutornej organizacie Skoly

J) koncepciach pedagogického rozvoja

k) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace) po predchadzajuicom oboznameni
manazéra.

I) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych pedagogickych zamestnancov

m) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl’a planu dovoleniek
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n) navrhuje zriad'ovatel'ovi uznanie prace nad¢as podla Pracovného poriadku a o vhodnom case Cerpania
nahradného vol'na, pripadne o vhodnej uprave pracovného Casu.

0) poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136 az 141
ZP

p) o poverovani a hmotnej zodpovednosti zamestnancov zodpovednych za kabinetné zbierky, laboratorne
a odborné ucebne a kniznicu.

Zodpoveda za:

a) Vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu

b) Dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov.

€) Vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu

d) Prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov vyplyvajtcich z kompetencii riaditel’a
skoly.

e) Organiza¢nl a pedagogickt Groven vychovno-vzdelavacieho procesu skoly.

f) Dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov v pedagogickej oblasti.

g) Odborny rast, interné a externé vzdelavanie pedagogickych zamestnancov $koly

h) Programové prepojenie a koordinaciu spoluprace §kol v pdsobnosti zriad’ovatel’a v spolupraci s ostatnymi
riadite'mi $kol v poésobnosti zriad'ovatel'a

i) Vyber pedagogickych zamestnancov Vv spolupraci s manazérom

J)  Vedenie pedagogickych zamestnancov

k) Prijimanie Ziakov a spravne zdokumentovany priebeh prijimacich skasok

I) Databazu ziakov skoly

m) Spravnost’ pedagogickej dokumentacie $koly, kontrolou ktorej moze poverit’ niektorého pedagogického
zamestnanca

n) Priebeh maturitnych skusok a spravnost’ dokumentacie maturitnych skisok

0) Komunikaciu $koly s rodi¢mi a verejnost'ou v sivislosti s vychovno-vzdelavacim procesom

8. Poskytuje zriad’ovatel'ovi:

a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka

b) zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nikov jednotlivych $tudijnych odborov do zdkonom
stanoveného terminu kalendarneho roka

9. Predklada zriad’ovatel’'ovi $koly na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

7.

a) navrhy na poéty prijimanych Ziakov

b) navrh na apravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych predmetov a
predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch

€) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5 pism. e) zakona
596/2003 Z. z

d) koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva roky a
kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie

e) informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeéeni vychovno-vzdelavacieho
procesu

Vymenuva:

a) vedicich zamestnancov, na miesta d’alSich vedicich zamestnancov, u ktorych vyberové konanie neuréuje
pracovny poriadok

b) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov

C) c¢lenov maturitnej komisie

d) inventariza¢nu, vyrad’'ovaciu a likvida¢nii komisiu

e) Skodovu komisiu

f) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trazu

Schval'uje:

a) rozvrh hodin na prislu$ny Skolsky rok (po prerokovani v Pedagogickej rade a v Rade $koly)

b) rozdelenie tvizkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva

c) rozvrh dozorov

d) vychovné opatrenia ziakom (po prerokovani v pedagogickej rade)

e) plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii

Spolupracuje:

a) so zriad'ovatel'om, manazérom, samospravou a mestskym zastupitel'stvom
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b) $kolami a §kolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach

C) s nadriadenymi organmi

d) Radou skoly a Rodicovskou radou

e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v meste a na ostatnych tirovniach

Clénok 7
Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny riaditel'om Skoly, resp. zastupcami riaditel’a Skoly, tvoria ho:

Riaditel
Zastupca
riaditela
Vychovny/Kariérovy Veduci MZ,
poradca PK
Utitel Lektor Asistent
ucitela

Clanok 8
Ziastupca riaditel’a Skoly

Skola médze, ale nemusi mat zastupcu riaditela Skoly. V pripade, ak nemd zastupcu riaditela Skoly, jeho
kompetenciami su na zéklade pisomného poverenia riaditelom skoly povereni jednotlivi pedagogicki zamestnanci
Skoly.
1. Zastupcu navrhuje a menuje riaditel’ Skoly po predchadzajucom schvéleni zo strany zriad’ovatel’a.
2. Zastupca riaditel’a je veducim pracovnikom a zodpoveda za:
a) Spravnost’ pedagogickej dokumentacie skoly
b) Spravne zdokumentovany priebeh prijimacich skisok
c) Ako koordinator maturitnych skGSok za priebeh maturitnych skGSok a spravnost’ dokumentacie
maturitnych skasok
d) Dokumentaciu suvisiacu s hromadnymi akciami skoly a za ich pedagogicko-organizacné zabezpecenie, za
ich archivaciu
e) Mesacné vykazy, evidenciu cerpania dovolenky anahradného volna pedagogickych zamestnancov
v dochadzkovych listoch
f) Pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady a pracovnych porad
g) Cinnost vietkych koordinatorov
h) Tla¢ vypisov vysvedéeni, vysvedéeni, vychovnych opatreni, vzdelavacich poukazov
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i)
)

Agendu suvisiacu s vzdeldvacimi a kultarnymi poukazmi
Evidenciu nepritomnych pedagogickych zamestnancov a za kvalifikované zastupovanie

Zastupca riaditel’a kontroluje:

a)
b)
c)
d)

e)

Dodrziavanie pracovného poriadku zamestnancami

Plnenie tematickych vychovno-vzdelavacich planov

Cinnost triednych ugitelov

Knihu dochadzky a vykondva evidenciu dochadzky za kalendarny mesiac vSetkych pracovnikov
a evidenciu nadc¢asovej prace a nahradného vol'na pedagogickych zamestnancov

Plnenie planov skoly, planov prace predmetovych komisii, vychovného poradcu, triednych ucitelov
a plnenie planov d’alsich zloziek pdsobiacich vo vychovno-vzdelavacom procese

Clénok 9
Veduci predmetovej komisie

Je pedagogickym zamestnancom $koly. Je zodpovedny za:

a)

b)
c)

d)
€)

Metodické vedenie (rozvoj programovej Struktury, iniciovanie novych foriem a metdod vyuCovania,
rozdelovanie uloh, planovanie porad a pod.) v predmetovej komisii, ktoru vedie

Priebeh adapta¢ného vzdelavania zacinajucich ucitel'ov.

Dodrziavanie obsahov predmetov definovanych v SkVP, ktoré patria pod pdsobnost predmetovej
komisie, ktoru vedie

Navrh a koordinaciu interného vzdelavania ¢lenov komisie, ktora vedie

Hospitovanie pedagogickych zamestnancov komisie, ktora vedie

Clanok 10
Vychovny/Kariérovy poradca

Je pedagogickym zamestnancom Skoly a:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Zodpoveda za pedagogicku, psychologickil a vychovnl osvetu pre rodi¢ov Ziakov Skoly,

Zodpoveda za spolupracu s institticiami, ktoré mézu posilnit’ pedagogicky a psychologicky servis pre
rodicov a triednych ucitel’ov,

Zodpoveda za poskytovanie konzultacii ziakom aich zdkonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych
a vzdelavacich problémov,

Informuje ziakov aich zakonnych zastupcov o otazkach $§tidia na strednych a vysokych Skolach a pri
vol’be povolania,

V spolupraci s triednym ucitel'om a pedagoégmi $koly, poradenskym zariadenim a zdkonnym zastupcom sa
podiel’a na vypracovani a prehodnocovani individualnych vychovno-vzdelavacich planov pre za¢lenenych
ziakov,

V pripade potreby vstupuje do vychovno-vzdelavacieho procesu podla aktudlnych a individualnych
potrieb Ziakov so $§pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami (d’alej ,,SVVP),

Spolupracuje pri tvorbe vzdelavacich programov pre Ziakov so SVVP a pri tvorbe SkVP vo zverenej
oblasti,

ZabezpecCuje Specialnopedagogické poradenstvo a konzultacie ziakom, zakonnym zastupcom deti a
pedagogickym zamestnancom §kol,

pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni,

informuje o svojej ¢innosti pedagogicku radu,

aktivne spolupracuje s triednymi ucitel'mi a zacastiiuje sa rodicovskych zdruzeni a informativnych dni,

v oblasti vychovného poradenstva riesi osobnostné, vzdelavacie a socialne potreby deti,

sprostredkovava detom a ich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje s triednymi ucitel'mi,
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poskytuje odborné materialy pedagogickym zamestnancom a na webovu stranku skoly,
informuje zakonnych zastupcov prostrednictvom webovej stranky $koly,

véasne informuje riaditela Skoly o zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na oblast’ vychovy a
vzdelévania ziakov v ramci zverenej oblasti,

pravidelne zvysuje svoje odborné vedomosti,
dodrziava platnu legislativu.

spravne vedie a zabezpecuje archivaciu pisomnosti suvisiacich s ¢innost’ou na zverenom useku,
zabezpecuje kariérové poradenstvo ziakom;

zabezpetuje vyplnenie a odoslanie prihlasok na VS;

zabezpeduje aktivnu spolupracu so SS, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni (CPPPaP) a
inymi organiziciami (napr. VUDPaP a iné). Uzko spolupracuje s triednymi ucitelmi, zdkonnymi
zastupcami

sleduje a informuje ziakov a zdkonnych zéstupcov o aktudlnych informdcidch a trendoch v oblasti
profesijnej orientacie;

zodpoveda za kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov;

zodpoveda za spravne vedenie a archiviciu pisomnosti suvisiacich s ¢innost'ou;

navrhuje opatrenia na skvalitiiovanie kariérového poradenstva;

aa) véasne informuje riaditel'a Skoly o zavaznych skutoénostiach, ktoré maju vplyv na oblast’ kariérového

poradenstva.

bb) informuje pedagogickt radu o svojej ¢innosti.
cc) zodpoveda za prevenciu socialno-patologickych javov (koordinator).

Clanok 12
Ucditel’

Ucitel je pedagogickym zamestnancom Skoly a zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

k)
1)

Profesionalne odvedent vyucovaciu hodinu po dobu 45 mintit a za naplnenie ciel'a hodiny

Dodrziavanie Skolského poriadku pocas celej vyucovacej hodiny. Porusenie $kolského poriadku musi
oznamit’ triednemu ucitel’ovi, alebo nadriadenému

Vedenie krizkovej a volitel'nej zaujmovej ¢innosti deti v popoludiajsich hodinach

Priebezné informovanie rodi¢ov o $tudijnych vysledkoch Ziakov pravidelne prostrednictvom IZK,
informacnych dni, v nevyhnutnom pripade aj osobne

Spolupripravu a spolukoordinaciu mimoskolskych aktivit (napr. triedne besiedky, gardenparty, vylety,
exkurzie, Gcasti na roznych sut'aziach a pod.)

Désledné vedenie dokumentacie podl'a pokynov vedenia Skoly

Spolupracu s mimoskolskymi kultarnymi a vzdelavacimi institiciami (divadld, muzed, galérie, CVC,
kniznice, osvetové centrum a pod.)

Koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sut'azi a vypractava podklady pre archivaciu.
Vykonavanie konkrétnych tiloh a ¢innosti na zaklade pisomného poverenia riaditel'a Skoly.

Ucitel, ak je triednym ucitel'om, zodpoveda za:

a)

b)
c)

d)

Priebezné informovanie nadriadeného o aktudlnom stave vychovno-vzdelavacieho procesu vo svojej
triede.

Hodnotenie prace Ziakov.

Priebezné informovanie rodic¢ov o Studijnych vysledkoch deti osobnym kontaktom s rodi¢om, e-mailovou
komunikaciou a prostrednictvom internetovej Ziackej knizky (IZK), telefonicky a pod.

Dosledné vedenie triednej agendy podl'a pokynov nadriaden¢ho pracovnika a prislusnych predpisov.



e) Spolupraca s uéitel'om odbornych predmetov vo svojej triede a byt mu napomocny pri rieSeni pripadnych
vychovno-vzdelavacich problémov. AK je to nevyhnutné, méze vo vlastnej triede hospitovat’ o com musi
informovat’ nadriadeného vopred.

f) Esteticky vzhlad triedy a ochranu majetku Skoly v triede.

g) Triedne schodzky rodicov.

h) Informovanost ziakov svojej triedy o Vnatornom poriadku $koly a 0 aktualnom diani v $kole.

Ucitel’ kontroluje:

a) Dodrziavanie pracovného poriadku zamestnancami, vykondva hospitacnli Cinnost’ u pedagogickych
zamestnancov, ¢innost’ triednych ucitel'ov, knihu dochadzky a vykonava evidenciu dochadzky za kalendarny
mesiac vSetkych pracovnikov a evidenciu nahradného vol'na pedagogickych zamestnancov, plnenie planov
Skoly, planov prace metodickych utvarov, vychovného poradcu, triednych ucitelov a plnenie planov d’alsich
zloziek pdsobiacich vo vychovno-vzdelavacom procese ak ho niektorou z tychto ¢innosti poveri riaditel’ skoly.

Clanok 13
Asistent ucitela

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.
Podrla zakona § 22 Zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch sa
asistent ucitel'a podla poziadaviek ucitel'a podiel'a na uskutoctovani skolského vzdelavacieho programu skoly
alebo vychovného programu pre deti a ziakov utvaranim rovnosti prilezitosti vo vychove a vzdelavani.
Asistent ucitela:
vstupuje do vychovno-vzdelavacicho procesu podla aktualnych a individualnych potrieb ziakov so
$pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami (d’alej ,,SVVP*),
pracuje so ziakmi na vyucovacich hodinach i individualne mimo vyucovacich hodin,
spolupracuje s triednymi ucitel'mi, vyucujucimi jednotlivych predmetov, Skolskym $pecialnym pedagdgom,
poradenskymi zariadeniami, zakonnymi zastupcami, konzultuje individudlne potreby a problémy ziakov,
zaujima sa o nové metody, formy a pravidelne si zvySuje svoje odborné vedomosti,
zucastiuje sa rodicovskych zdruZeni a informativnych dni,

plni d’alsie ulohy pridelené riaditel'om skoly.

Nepedagogicki zamestnanci

Clanok 14
Hospodarsko-spravny tsek — Usek manazéra $koly

Hospodarsko-spravny tsek zabezpeduje vietky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti ZS a je
za ne zodpovedny. Za ¢innost’ hospodarsko-spravneho tiseku je zodpovedny manazér skoly.

pripravuje a zostavuje navrh rozpo¢tu skoly,

zostavuje navrh rozpoctu a zdévodiuje ho na rokovaniach so zriad’ovatel'om ,

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov a sleduje jeho priebezné Cerpanie,
hl'ada a uplatfuje v priebehu rozpo¢tového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov $kol a je za iu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrzZiavanie v§etkych zakonov a platnych predpisov,

10



vykonava objednavky previerok a revizii na podnet zriad'ovatela, pripadne na zaklade poziadaviek
nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finan¢na kontrolu t¢tovnych dokladov spolu so zriad'ovatel'om $koly,

pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a idrzbu $kolského arealu,

plni d’alsie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Clanok 15
Ekoném — actovnik Skoly

Spolupracuje s manazérom Skoly a je priamo podriadeny zriad’ovatel'ovi Skoly, plni si d’al§ie ulohy podla pracovnej

naplne, popisu funkcie, resp. podl'a zmluvy o poskytovani sluzieb. V pripade potreby su sluzby ekonéma — uctovnika
zabezpecované prostrednictvom externej organizacie.

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

Ekonom zodpoveda najma za:

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodarenti,

vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu, vypracuva podklady k
spracovaniu rocného rozpoctu Skoly a rocného planu na neinvesticné a investicné prace, rekonstrukcie,
vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu, vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych
pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh
rozpoctu,

vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich predlozenie riaditel’ke
Skoly na schvalenie,

v spolupraci s manazérom $koly vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky, vedie vSetku uctovni evidenciu t.j. celkovi ¢tovni agendu
Skoly a pripravuje predkonticiou vstupné materialy pre persondlny pocita¢ so sti€¢asnou kontrolou tidajov z
dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci, odsthlasuje komplexne syntetické ucty stvisiace s Gétovanim
vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu, zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu pre udaje vykaznictva za sledované obdobie, kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej
a vecnej stranke, vecnu spravnost’ faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost’
uctovnych dokladov,

vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych a hospodarskych dispozicii
bola prekontrolovana, ¢i st pri faktarach dolozené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny
nakup DHM a ucebnych pomocok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

za vedenie knihy objednavok a faktur,

za vedenie pokladne skoly, vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach, evidenciu a
vypléacanie dopravného a motivacnych Stipendii Ziakom v zmysle platnej legislativy,

za Sekovy material pre vyber hotovosti do Sekovej knizky

bezpecnost’ informaéného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost’ou skoly,

kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovava a predklada zriad’ovatel'ovi spravu o vysledkoch hospodarenia skoly alebo $kolského zariadenia

Clénok 16
Mzdovy tétovnik, personalista a administrativny pracovnik

Spolupracuje s manazérom $koly, riaditel'om §koly a je priamo podriadeny zriad’'ovatel'ovi $koly.

L
a)

Zodpoveda najma za:
prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prislusnosti jednotlivym
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X)
y)
2)

zamestnancom, vyhotovovanie koreSpondencie zriad’'ovatel'ovi $koly a v pripade potreby na zaklade pokynu
od zriadovatela ostatnym vediicim zamestnancom, vyhotovuje koreSpondenciu zriad'ovatela a v pripade
potreby na zaklade pokynu od zriad’ovatel'a koreSpondenciu veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni s
inymi inStiticiami, zabezpecuje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na postu,

vyhotovenie objednavok skoly,

evidovanie loh, prikazov ulozenych zriad’ovatel'om, kontrola, ich plnenia,

potvrdenia o $kolskej dochadzke Ziakov,

archiv — registrattiru skoly,

evidenciu Skolskych urazov, Statistické vykazy o Skolsky urazoch,

evidenciu poistenia ziakov — kradez a strata veci,

evidenciu poistenia zZiakov — irazové poistenie,

kompletné a v¢éasné spracovanie vecne prislusnych §tatistickych vykazov,

evidencia personalnej agendy a komunikacia (napr. ziadost’ o prijatie do zamestnania)

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania, vedie pracovno-pravnu
a personalnu agendu zamestnancov $koly (pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy
pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych
smernic),

kompletnt a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich z pracovného pomeru
vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesa¢né zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,
vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajucich
zamestnancov),

evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vietkych zamestnancov, evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych
prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami, evidenciu a spravnu vecnost nadcasovej prace
prevadzkovych zamestnancov,

spolupracuje s danovym turadom, tradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou, vedie a archivuje
mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podla potreby ich
odovzdava socidlnej poist'ovni

Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, daiovych a poistnych predpisov,
zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava a zastavuje vyplacanie
datiového bonusu na deti a dafiovych ul'av, zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje ro¢né zictovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za plnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujice udaje o zamestnani s uvedenim
skutoc¢nosti pre postidenie naroku na dovolenku na zotavenie, zaviazkov pracovnikov voci organizacii,
vykonavanych zraZzok zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou agendou v
suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

spolupracuje pri vypracovani projektov,

ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov, je zodpovednou osobou na zaklade
zakona o ochrane osobnych tidajov

aa) spolupracuje pri agende BOZP a PO.
bb) za archivaciu, archivuje vSetky doklady

cc) spolupracuje pri spracovani projektov,
dd) inventarizaciu majetku $koly, zabezpeCuje inventarizaciu podl'a zakona o inventarizacii hospodarskych

prostriedkov, zodpoveda za vedenie tstredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich kabinetov,
podl'a navrhov Ciastkovych inventarizacnych komisii uskutociiuje vyrad'ovanie DHM z uctovnej evidencie,
spolupracuje so Skodovou komisiou.
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ee) za v€asné vystavenie a realizaciu vSetkych platovych prikazov

1.
a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Clénok 17
Spravca pocitacovej siete a spravca didaktickej techniky

Je priamo podriadeny manazérovi skoly a zodpoveda za:
bezni udrzbu pocitaCovej siete, servis, fungujliice internetové pripojenie, inStalovanie a pouZzivanie
legélneho softwaru v systéme,
pripravenost’ a funkénost’ IKT vo vychovno-vzdelavacom procese,

funkénost’ a udrzbu kopirovacich zariadeni, projektorov, interaktivnych tabual’, inej IT techniky, Skolského
rozhlasu a didaktickej techniky,

graficku Groven a pravidelni flexibilna aktualizaciu webovej stranky Skoly,

vypracovanie a realizaciu rozvojovych projektov na zverenom useku,

organizaciu roznych Skoleni a kurzov s vyuzitim IKT pre zamestnancov Skoly a verejnost’,
spolupracu so Skolskymi i mimoskolskymi institiiciami a organizaciami,

vedenie inventara didaktickej techniky, jeho pravidelné dopinanie a vyrad’ovanie,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

spravne vedenie a zabezpecenie archivacie pisomnosti stivisiacich s ¢innostou na zverenom useku,
vzdelavanie sa a odborny rast v oblasti IKT,

navrhy na inovécie v oblasti [T a skvalitiiovanie fungovania IKT na Skole,

dodrziavanie platnej legislativy.

Clanok 18
Technik BOZP

Je priamo podriadeny manazérovi $koly, zodpoveda najma za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvicnu, odborné ucebne a ostatné prevadzky a ich predlozenie
riaditel’ke Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie stuvisiacej s BOZP na skole,

bezpecnostné znacenie v areali skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych tirazov.

Clanok 19
Skolnik a udrzbar

St priamo podriadeni manazérovi Skoly a zodpovedajii najma za:
vytvaranie dobrych podmienok pre plynula prevadzku skoly, Skolnik vedie sklad Cistiacich prostriedkov a
eviduje, vykonavaji drobné udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v ur¢enom rozsahu podla
pracovnej naplne,

udrzba tried,
opravy a udrzba umyvadiel, WC, pisoarov, vodovodnych batérii a pod.,
vymena tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrzi, Cistenie sifonov,

udrzba sprch, vodovodnej Sachty,
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bb)

Cistenie stre$snych vypusti,

vymena Ziaroviek a ziariviek,

oprava a vymena dveri, kl'uciek, vloziek do zamkov,

mensie opravy nabytku,

upevnovanie veSiakov, garniz, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych materialov,
drobné maliarske a betonarske prace,

¢istenie chodnikov, dvora, arealu skoly,

vyvesuje Statnu zastavu, udrziava ju ¢istd a uloZenl na vhodnom mieste,

riadia sa pracovnym poriadkom,

Skolnik zodpoveda, aby bola budova v¢as otvorena a uzamknutd, otvorené Satne ziakom,
v zimnom obdobi odhiiia sneh a v lete kosi,

denne kontroluje uzavretie okolia,

Skolnik vydava ¢istiace prostriedky pre upratovacky, zabezpecuje kriedy do zborovni,

plnia d’alie alohy pridelené manazérom 8koly (na navrh riaditela §koly a ZRS) v ramci pracovného
zaradenia a pracovnej naplne,

zodpoveda za evidenciu vSetkych zamestnancov zakladnej Skoly a zaznaCovanim do knihy — evidencia
dochadzky,

zodpoveda, za evidenciu prichadzajucich a odchadzajicich navstevnikov do knihy navstev,

riadne hospodéri s prostriedkami zverenymi organizaciou, ochraiiuje majetok pred poskodenim, stratou,
zni¢enim.

zistené zavady zapisuje do knihy zavad, vécSie zdvady s moznostou ohrozenia majetku Skoly hlasi
riaditel'ovi skoly,

zodpoveda za inventar Skoly v rozsahu uvedenom v zmluve o hmotnej zodpovednosti,

dodrziava Vnutorny poriadok Skoly, zasad BOZP, CO, a PO, dba o bezpecnost’ seba a inych,

zabranuje vstupu nepovolanych osobam do budovy,

informuje navstevnikov v ramci objektu,

vykonava pravidelné obchodzky,

zistené neziaduce osoby hlasi vedeniu skoly.

Clanok 20
Upratovacky

St priamo podriadené manazérovi a zodpovedaji najma za:
zametanie a stieranie podlahy,

vynasanie smeti,

utieranie prachu,

umyvanie umyvadiel,

dezinfekcia priestorov WC a umyvadiel,

udrziavat’ v Cistote presklené okna a dvere,

Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach,
umyvanie dvert,

udrZiavanie v Cistote olejové natery stien v triedach a na chodbach,
jednotlivé zavady ihned’ zapisovat’ do knihy zavad,

efektivne vyuZzivat Cistiace prostriedky,
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I) razro¢ne vykonat’ vel'ké upratovanie spojené s umyvanim vsetkych okien,

m) po ukonceni upratovania skontrolovat zverené priestory, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie
vsetkych okien.

Clanok 21
Kurié¢

1. V pripade zamestnanca v TPP je priamo podriadeny manazérovi, v pripade externého zamestnanca Skolnikovi
a udrzbarovi a zodpoveda :

a) vcasné a riadne vykurenie miestnosti podl'a stanovenej teploty,

b) zabezpecuje udrziavanie teploty v miestnostiach mimo vyuéovania cez vikend a sviatky,

C) je povinny Setrit’ vykurovacie médium,

d) nastavuje a ovzdusnuje radiatory,

e) Ccistenie a bezna udrzba kotolne,

f) dodrZiava predpisy BOZ,

g) spolupracuje s odbornymi organizaciami v oblasti povinnych kontrol kominov, kotlov, radiatorov a pod.,

h) dozor pri vchode budovy, kontrola pohybu cudzich 0sdb v $kole,

i) udrZiavanie dvora, chodnikov, pieskoviska, kvetinovych zahonov,

J) v zime pomaha pri odhffani snehu z pristupovych chodnikov v priestoroch skoly,

K) v lete pomaha pri koseni arealu Skoly pri nepritomnosti $kolnika, udrzbara,

I) pomaha pri vykladani a vynoseni obedov z auta do vydajnej skolskej jedalni a spat’

Clanok 22
Poradné orginy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie UCinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje RS poradné
organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizaénych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov
Skoly. Predstavuje najdolezitejs$i odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvyssim poradnym organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v
rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel' Skoly. Po
prerokovani predklada riaditel’ Skoly navrhy pre vzdelavanie ziakov so zdvaznymi vyvinovymi poruchami ucenia na
ich diagnosticky pobyt alebo zaradenie do Specidlnych zariadeni, navrhuje riaditel'ovi $koly individualne integrovanie
ziaka so zdravotnym znevyhodnenim v beznej triede.

2. Gremialna alebo operativna porada riaditel’a §koly - prerokiiva najaktualnejSie a rozhodujuce otazky celkovej
¢innosti §koly. ZG¢astiiuju sa na nej vSetci vedici zamestnanci Skoly. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ Skoly na
poradu aj d’alsich pedagogickych zamestnancov, najméd vychovného poradcu (Clen SirSieho vedenia skoly), vedicich
predsedov predmetovych komisii, zastupcu vyboru odborovej organizacie, resp. zastupcu zamestnancov, rodi¢ovske;j
rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

3. Operativne porady — zastupcovia riaditel’a Skoly, veduci zamestnancov na svojich tsekoch.
4. Predmetové komisie - na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriad’uje riaditel’
Skoly predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat’ metodickll a odbornu uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych

rocnikoch vo vzdelavacich oblastiach ISCED2 a ISCED3. Predmetové komisie sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu
vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami.
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5. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaji napr. pri vybere Ziakov do tried s rozSirenym vyucCovanim, pri
komisionalnych skuskach a pod.

6. Rada Skoly - je zriadena podl'a § 2 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a
o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsSich predpisov a jej poslanie, uloha a zlozenie st vymedzené v
§ 24 a v § 25 tohto zdkona. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne
zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ $koly a z pohl'adu skolskej
problematiky sa vyjadruje k Cinnosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu
verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statitu a platnej
legislativy.

7. Rada rodic¢ov Skoly - je iniciativnym organom rodicov ziakov $koly. Schadza sa Stvrtrocne alebo podl'a potreby.

8. Inventariza¢na komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a o sprave majetku Skoly. Po
skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi skoly pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na
vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného a znehodnoteného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ §koly. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia
schadza podl'a potreby.

9. Vyrad’ovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyrad’ovanie neupotrebitelnych predmetov.

10. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebite'nych predmetov odsuhlasenych vyrad’ovacou komisiou a
schvalenych riaditelom $koly.

11. Skodova komisia - slizi ako poradny organ riaditel'a $koly v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu komisie a jej Clenov
menuje riaditel’ Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom
prace a d’al$imi pravnymi normami.

12. Stravovacia komisia - riadi sa vyhlaSkou o Skolskom stravovani, rieSi podnety stravnikov. Komisiu tvoria
povereni zastupcovia Skoly a rodic¢ia. Kontroluje obsah jedalneho listka v dostatocnom ¢asovom predstihu, kvalitu
stravy a dodrZiavanie stanovenej gramaze pre dan( vekovu kategdriu. Spolupracuje pri vytvarani kultirneho
prostredia, estetického stolovania a hygienicky vyhovujucom prostredi vydaja stravy.

Clénok 23
Zikladné zasady, nastroje a metody riadenia Skoly

A. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organiza¢né normy a riadiace normy patria:
1. organizacny poriadok,
pracovny poriadok,
organizacia vyu€ovania a pedagogického ttvaru v prislusnom skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyZzdenny plan vychovnej ¢innosti
pedagogicka rada a pracovna porada a uznesenia z nich

o gk~ owbd

registratarny plan
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7. vnutorny Skolsky poriadok
8. interné smernice
9. plan prace skoly

Clanok 24
Pracovné porady

1. Vsetky terminy porad su zverejnené a po upovedomenti riaditel’a skoly v dostato¢nom predstihu (aspon tyzden
pred poradou).
2. Prehlad struktury pracovnych porad:

Druh porady Frekvencia Zodpovedny za Zucastneni
pripravu a vedenie
Porady vedenia 1x za mesiac Manazér Manazér a riaditel’
1x za rok
Vyrocna porada (letna Manazér V spolupraci s | Zriad'ovatel, riaditel’, pedagogicki
konferencia) riaditel'mi zamestnanci
2X za mesiac

Velka (mesacna —

koniec mesiaca) Pedagogicki zamestnanci Skoly

Pracovné porady Malé (pocas Riaditel
mesiaca)
Pedagogické rady 4 x za rok Riaditel Pedagogicki zamestnanci Skoly
Ekonomické porady Podl’a potreby Zriad’ovatel Zriadovatel, uct(z\fmk, riaditel,
manazér
Rada skoly 4x za rok Predseda Rady skoly Clenovia Racriw}ésstl;:ly a pozvani
Clanok 25

Personalne dokumenty

1. Prilohou organizaéného poriadku su persondlne dokumenty kazdej zamestnaneckej pozicie Skoly, ktoré
obsahuju:
a) Zaradenie v organiza¢nej Strukttre
b) Oznacenie nadriadeného pracovnika
C) Zastupitel'nost’
d) Popis pracovnej ¢innosti / Napln prace
e) Kompetencie
f) Kovalifika¢né poziadavky
g) Osobnostné predpoklady
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Clanok 26
Hospodarenie Skoly

Skola je financovana prevazne zo §tatneho rozpoétu. Finanéné participacia rodi¢a je vyuzivana vyhradne na
zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu, beznych ucebnych pomdcok a aktivit pre ziaka a Cinnosti
zameranych na Ziaka (SOC, olympiady, a pod.)

Hospodarenie s prostriedkami sa vykonédva podl'a rozpoctu schvaleného Radou Skoly pre kalendarny rok.
Navrh rozpoctu vypracovava manazér Skoly. Svoj navrh konzultuje s riaditelom a zriadovatel'om Skoly
a nésledne ho predkladd na schvalenie Rade skoly.

Zasady tvorby rozpoctu skoly:

a) Rozpocet sa tvori na kalendarny rok

Podrobna Struktara, principy tvorby a vyhodnocovania rozpoétu su zadefinované v Ekonomickej smernici
(interna smernica Skoly).

Zriad’'ovatel sleduje Cerpanie rozpoctu na zaklade mesacnych suhrnov spracovanych uctovnikom. Jeho lohou
je dohliadat’ na ¢erpanie finan¢nych prostriedkov a usmeriiovat’ ho v stilade so schvalenym rozpoc¢tom.
Originaly dokladov su archivované u Gc¢tovnika Skoly.

Hospodarenie skoly je vyhodnocované na ekonomickych poradach.

Sthrn svojho roéného hospodarenia zverejnuje skola vo forme Vyro¢nej spravy, ktora je verejne dostupna na
internete.

Clénok 27
Odborny rast

V osobnom zaujme kazdého pracovnika $koly je pracovat’ na svojom d’alSom osobnostnom a profesionalnom
raste. Skola vyvija aktivity, aby pracovnikov v tejto oblasti podporila, zarovei ocakava ich vlastnii
dobrovol'nt iniciativu.

Skola vytvara podmienky pre rozvoj zamestnancov $koly formou interného vzdelavania (napr. vzajomné
hospitacie, odborné komisie, pristup na internet a pod.) a externého vzdelavania.

Ciele, principy a formy vzdelavania st zhrnuté v samostatnom dokumente Plan kontinualneho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov, ktory je prilohou Organizaéného poriadku skoly.
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Komunikacia

Clanok 28

Komunikacia medzi rodi¢mi a §kolou

1. Rodi¢/zakonny zastupca dietat’a dostava informacie o dietati a aktivitach organizovanych Skolou priebezne

pocas celého roka, a to osobne, pisomne aj elektronicky.
2. Dolezité operativne informacie st zasielané mailom, ktory ma kazdy rodi¢ Ziaka skoly.
3. Prehlad foriem komunikacie skoly s rodi¢mi:

Forma Typ informacii Frekvencia za rok Zodpovednost’
Osobny rozhovor Podl'a harmonogramu
Individualne 0 napredovani dietat’a konzulta¢nych hodin alebo Triedny uditel + uditel
konzultacie Vv oblasti vzdeldvania a individualnej dohody y
vychovy zainteresovanych stran
Organizacia aktivit v ramci
triedy v nasledujicom
Rodicovské obdobi, vyhodnocovanie
. realizovanych aktivit, 2x za rok Triedny ucitel’ + ucitel
stretnutia . ,
analyzovanie vychovno-
vzdelavacieho procesu v
triede
Riaditel’ (pedagogicky
Plenarne Informacie o skole, jej , proces),
stretnutia rozvoji a potrebach V pripade potreby 1x za rok manazér (mimopedagogicka
oblast’)
TyZdenné Priebezné hodnotenie Hodnotenie znamkou - 1x za

a priebezné
hodnotenie v

znamkou a slovné
hodnotenie prace dietat’a

tyzden, ak ju ziak ziska
Slovné hodnotenie — podla

Triedny ucitel’ + ucitel

1ZK v IZK uvazenia ucitel'a
Skolské (komunikacia

E-mailova S riaditel'om a manazérom) , Riaditel’ (pg. proces),

komunikacia Triedna (komunikacia Podra potreby manazér (mimopg. oblast’)
s ucitel'om)
Prezentacia Skolskej

Neformalne a mimoskolskej ¢innosti
stretnutia pri samotnymi ziakmi, , . . s 1

SKolskych (besiedky, v{lety, Podrla ponuky akcii $koly a triedy ucitelia

aktivitach gardenparty a pod., podla

planu aktivit skoly)

4. Prostrednictvom svojich zastupcov mézu predkladat’ navrhy a poziadavky stuvisiace s rozvojom kvality skoly

na zasadnutiach Rady $koly alebo Rady rodicov.
5. Na zaklade poziadavky rodic¢a a stihlasu riaditel’a $koly a vyucujtiiceho sa rodi¢ mdze zac¢astnit’ na vyucovacej

hodine.
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6. Pre I'ah$iu orientaciu a pripomenutie dostava rodi¢ prostrednictvom $kolskej webovej stranky:

Typ informaécii Frekvencia Zodpovednost’
Harmopo’gj ram Harmonogram aktivit a terminov $kolskych akcii Sep terT]ber Ucitel
aktivit januar
Harmonogram Priebezne, podl'a
individualnych Studijné vysledky ziaka, vSeobecné informacie dohody s Triedny uditel
konzultacii vyucujucim
Manual na . . , <
bezhotovostny Udaje p Otre?;ifreolgz?ﬁggS;Eyritlg so Skolou september Manazér
platobny styk P P )

Clanok 29
Komunikacia s verejnost’ou

1. Komunikéciu s verejnost'ou zabezpetuje manazér Skoly.

Clanok 30
Hodnotenie Skoly

1. Skola na zéklade planov vnutornej kontroly uskutoéiiuje pravidelne vnutorné hodnotenie svojej &innosti.
Cielom vnutorného hodnotenia je motivacia vedenia Skoly zaoberat’ sa internym manazmentom kvality.
Proces hodnotenia $koly predstavuje objektivnu analyzu slabych a silnych stranok vzdelavacieho procesu,
vratane predstav vedenia tykajucich sa rieSenia pripadnych problémov.

2. Do hodnotenia skoly su zahrnuté vsetky aktivity Skoly: hodnotenie poslania a cielov $koly, hodnotenie
podmienok S$koly, Studijnych planov a osnov, organizacie Stidia, analyzu vysledkov Ziakov, personalnu
oblast’, materialne zabezpecenie vyucby, riadenie $koly a jej stratégiu. Subjekty zainteresované na hodnoteni
su ucitelia, Ziaci a rodi¢ia.

VSeobecné povinnosti a prava zamestnancov S$koly

Clanok 31
Povinnosti zamestnancov

1. Zamestnanci Skoly su povinni:
a) Dodrziavat’ v8eobecné pravne a vnutro$kolské predpisy schvalené relevantnymi organmi $koly
b) Riadne plnit svoje ulohy v sulade s personalnymi dokumentmi
c) Oboznamit sa s Organizaénym poriadkom, Pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpecnostnymi
a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku apraci nim vykonavanej a dodrziavat
konkrétne ulohy z nich vyplyvajtce.
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Clanok 32
Prava zamestnancov

1. Zamestnanci §koly maja pravo:
a) Pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh, poZzadovat vykonanie opatreni, ktoré st potrebné pre
bezpecnu a plnohodnotnu pracu
b) Na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci, odpo¢inok a zotavenie po praci
c) Na odmenu za vykonanu pracu v zmysle pracovnej zmluvy

Prava a povinnosti zamestnancov skoly st podrobne definované v Pracovnom poriadku, Prevadzkovom poriadku
a BOZP, ktoré su prilohou tohto Organiza¢ného poriadku Skoly.

Clanok 33
Zavereéné ustanovenie

1. Organizacny poriadok je zavdzny predpis, ktory definuje Strukturu zodpovednosti a kompetencii pracovnikov
Skoly a upravuje d’alSie vzt'ahy suvisiace s prevadzkou Skoly.
2. Rusi sa doteraz platny Organizacny poriadok

Prilohy:
1. Zriad’ovacia listina
Skolsky vzdelavaci program
Personalne dokumenty zamestnaneckych pozicii
Pracovny poriadok
Koncepcia profesionalneho rozvoja ucitel'ov
Prevadzkovy poriadok
Vnutorny poriadok §koly
Stattit Rady $koly
Registraturny poriadok a registratirny plan
10. BOZP

© oo Nk wWD

Clanok 27
U¢innost’

1. Tento organizacny poriadok Sukromného gymnazia bol schvaleny v Lucenci dia 31. 8. 2016 a tymto diiom
nadobuda ucinnost.

Riaditel’ skoly Manazér skoly Zriad’ovatel skoly
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