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Nazov Skoly: Gymnazium Janka Krala, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce
Sidlo: Ul. SNP 3, Zlaté Moravce, 953 42
ICO: 00160 482

Organizacny poriadok sa vydava v sulade so zakonom SNR €. 596/2003 Zb. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov a podla §11 ods. 10. Pis. f) zakona 245/2008 Z. z
o vychove a vzdelavani (8kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.

Cast'I.
Cl. 1 Zakladné ustanovenia

1.1 Organizacny poriadok je zakladna organizacna norma Gymnazia Janka Krala
Ul. SNP 3 v Zlatych Moravciach (dalej len Skoly), ktora vymedzuje &innost
a poslanie Skoly, jej zakladnu organizacnu Strukturu, systém riadenia,
posobnost jednotlivych organizacnych jednotiek a ich vzajomné organizacné
prepojenie.

1.2 Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

1.3 Riaditelka Skoly je povinna oboznamit' s dodrziavanim organizaéného poriadku
vSetkych zamestnancov.

Cl. 2 Identifikacia $koly a zakladné ustanovenia

2.1 Skola bolo zriadené ako samostatna rozpoé&tova organizacia zriadovacou
listinou zo dina 14. 10. 1996 v zriadovatelskej pdsobnosti Krajského uradu
v Nitre.

2.2 Statutarnym organom $koly je riaditelka $koly.

2.3 Skola je rozpo&tovou organizaciou NSK. V pravnych vztahoch vystupuje vo
svojom mene a ma zodpovednost' vyplyvajucu z tychto vztahov v zmysle
zakona 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

2.4 Skola hospodari s majetkom, ktory jej bol zvereny do spravy a tiez
s majetkom, ktory ziskala z projektovej ¢innosti a z rozpoctu. Pri nakladani
s vecami a majetkovymi pravami sa rozpoctova organizacia riadi zakonom NR
SR &. 446/2001 Z. z. 0 majetku VUC a schvalenymi Zasadami hospodarenia
s majetkom Nitrianskeho samospravneho kraja.

Cl. 3 Poslanie a ulohy $koly
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3.1 Hlavnym predmetom Cinnosti Skoly je vychova a vzdelavanie zZiakov
v Stvorro€nej forme $tudia, t.j. poskytnut’ uplné stredné vSeobecné
vzdelavanie (vySSie sekundarne), ktoré sa ukoncuje maturitnou
skuskou. Absolvovanim Studijného odboru a zamerania Studijného
odboru gymnazia ziska Ziak uplné stredné vSeobecné vzdelanie a kvalifikaciu
podla Eurépskeho kvalifikatného ramca a Slovenského kvalifikaéného ramca
na urovni 4.

3.2 Na Skole nie je povolena ¢innost politickych stran a politickych hnuti.

3.3 Svoju €innost Skola podriaduje tymito pravnymi predpismi:

R/
L X4

Zakon 245/2008 Z. z o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon 596/2003 Z.Z o Statnej sprave a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon 13/2009 Z. 1z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a ozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov,

Zakon 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

Zakon 138/2019 Z. z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Vyhlaska 282/2009 Z. z. o strednych Skolach v zneni neskorSich predpisov,
Vyhlaska 318/2008 Z. z o ukon€ovani Studia na strednych Skolach v zneni
neskorsich predpisov,

Metodicky pokyn €. 21/2011 na klasifikaciu a hodnotenie strednych Skal,

a dalSia platna legislativa.

Cast'Il.

Cl. 4 Organizaéna $truktura
Vid. Priloha 1
Cl. 5 Organizaéné élenenie $koly

5.1 Podla Cinnosti Skoly su vytvorené useky:

< Vedenie $koly — riaditelka a zastupca RS

% Pedagogicki zamestnanci Skoly — vSetci pedagogicki zamestnanci

% Prevadzkovo-ekonomicki zamestnanci — vSetci nepedagogicki zamestnanci
% Zamestnanci $kolskej jedalni — veduca SJ a ostatné zamestnankyne SJ

5.2 Organizac¢né jednotky so svojimi kompetenciami
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Vedenie Skoly:
» Riaditelka Skoly
» Zastupca riaditelky Skoly

Pedagogicki zamestnanci Skoly:
* Predsedovia predmetovych komisii
= Triedni uCitelia
= Vychovna a kariérova poradkyna
= Koordinator informatizacie
» Koordinator protidrogovej prevencie
= Koordinator environmentalnej vychovy
= Koordinator finan€nej gramotnosti
= Ostatni pedagogicki zamestnanci

Nepedagogicki zamestnanci:
a) Ekonomicki:
= Rozpodtar- hospodar
= Ekonomika prace, mzdova agenda + uctovnictvo

b) Prevadzkovi:

= Skolnik- udrzbar

= Kuri€ — zahradnik

= Upratovacky
Zamestnanci Skolskej jedalne

= Veduca Skolskej jedalne

= Hlavna kucharka

=  Pomocné kucharky

5.3 Predmet €innosti organizac¢nych jednotiek

Vedenie Skoly a pedagogicki zamestnanci zabezpecuju:

- Vychovno-vzdelavaci proces

- MimoSskolské aktivity (kruzkovu Cinnost, projektovu €innost)
Pedagogicki zamestnanci svoju €innost organizuju v predmetovych komisiach (pocas
celého Skolského roku) a v predmetovych maturitnych komisiach (po¢as maturitnych
skusok).

Prevadzkovo - ekonomicki zamestnanci zabezpecuju:
- Prevadzkovo-ekonomicku €innost
- Cinnost v 8kolskej jedalni

Cast'lll.
Cl. 6 Vedtci zamestnanci a ich kompetencie
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Veduci zamestnanci:
- riaditelka Skoly
- zastupca riaditelky Skoly

6.1 Riaditelka Skoly

Gymnazium riadi riaditelka, ktora vykonava Statnu spravu v prvom stupni (§ 5
0ds.1,2,3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
v zmysle neskorSich zmien a doplnkov).

6.1.1
a)

b)
C)
d)

e)
f)
9)
h)

)
K)

Rozhoduje o:

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v 8kolstve a Skolskej samosprave,

prijati Ziaka do Skoly,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch
alebo ich Casti,

povoleni plnit povinnu Skolsku dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je Ziakom Skoly,

urCeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢nu uhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v $kole a v Skolskom zariadeni,
individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani Ziaka v 8kolach zriadenych inym Statom na Uzemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupitelského uradu iného Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia zZiaka podla individualneho u¢ebného planu,

m) prijati Ziaka s podpornymi opatreniami podla Katalégu podpornych opatreni na

n)

p)
a)
r
S)
t)

zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmenach vnutornej organizacie Skoly,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vSetkych dohodach a zmluvach Skoly a jej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,
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v) ur€eni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
uréeneho s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla
§ 111 ZP,

w) zariadovani prace nadCas avhodnom case Cerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnej uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

X) poskytovani pracovného vofna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

y) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom
— spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky,
pripadne iné podobné predmety podla § 177 az 191 ZP.

6.1.2. Zodpoveda za:

a) dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrzZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

c) dodrZiavanie vS8eobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom cCinnosti Skoly a Skolského zariadenia,

d) uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

e) rozpocCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov
uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo
Skolského zariadenia,

g) za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

h) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

i) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

J) dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

k) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

[) za profesijny rozvoj zamestnancov, podla planu profesijného rozvoja,

m) zodpoveda za zabezpelenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho
registra v sulade s § 58 a § 59 zakona €. 317/2009 Z. z.

n) kazdoroCné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

0) zodpoveda za zverejnenie o vofnych pracovnych miestach na svojom webovom
sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informacie o vofnom
pracovnhom mieste Regionalnemu uradu Skolskej spravy za ucelom zverejnenia
na jeho webovom sidle. (§ 11a zakona ¢. 317/2009 Z. z. ),

p) priznava priplatok (3,6,9,12%) za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom
pedagogickej ¢innosti alebo vykonom odbornej €innosti podla zakona 138/2019
Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov,

g) uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskany
priplatok za profesijny rozvoj na 7 rokov a najviac v sume 12%, za programy
vzdelavania absolvované pre prislusnu kategériu a podkategériu, v ktorej je
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pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec zaradeny, alebo pre
vyucovany predmet ucitela, v zavislosti od potrieb a zamerania Skoly alebo
Skolského zariadenia a v sulade s planom kontinualneho vzdelavania,

a) zodpoveda za zverejnenie informacie o prispevku za profesionalny rozvoj
pedagogického zamestnanca.

6.1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok Skoly,

c) vnutorny poriadok Skoly,

d) prevadzkoveé poriadky pre telocvichu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré
blizSie ur€uju organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

e) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

f) Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriadovatel vyziadat,

g) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

h) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

i) kolektivhu zmluvu /po dojednani s ZO OZ alebo zastupcom zamestnancov /.

J) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zakona 317/2009
v pracovnom poriadku

k) v sulade s § 32 ods. 3 zakona 317/2009 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii
po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,

[) vydava rocny plan profesijného vzdelavania po vyjadreni zriadovatela,
v pripade materskej Skoly a Skolského klubu po suhlase zriadovatela.

6.1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

c) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona €. 317/2009
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15.
septembru prislusného Skolského roka.

6.1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh na upravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyu€ovanych volitefnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

c) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) navrh na vykonavanie podnikatelskej Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej €innosti, jej vysledkoch a podmienkach podfa §
14, ods. 5, pism. €) zakona 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
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f)
9)
h)
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predpisov a vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 435/2020 Z. z. o $trukture a obsahu sprav
o vychovno-vzdelavacej cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach S$kol a
Skolskych zariadeni

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepCny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

6.1.6. Vymenuva:

a)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov
podfa § 5 ods. 1 zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme
v zmysle neskorSich zmien a doplnkov,

veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok.

komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

inventarizaénu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

6.1.7. Schvaluje:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

K)
1)

rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov aich zaradovanie do
kariérovych pozicii,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitefov, vyletov a exkurzii,

nadcCasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

vV mene organizacie /ako Statutar/ kolektivhu zmluvu,

vnutorné dokumenty Skoly.

6.1.8. Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)

so zriadovatelom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
S nadriadenymi organmi,

Radou Skoly a Rodi¢ovskou radou,
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so spolocenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na
ostatnych uarovniach.

6.2 Zastupca riaditel’ky Skoly

6.2.1 Zastupca riaditelky Skoly pre pedagogicku Cinnost - do funkcie ho menuje
riaditefka Skoly. Priamo riadi pedagogickych zamestnancov.

6.2.2 Zastupuje riaditela Skoly pocCas jeho nepritomnosti v urcenom rozsahu.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

)
)

k)

Statutarny zastupca RS zodpoveda najmé za:

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni
a kontroluje ich dodrziavanie,

pedagogicko-organizaéné zabezpeclenie vychovno-vzdelavacieho procesu
podla Inovovaného SVP

vykonavanie hospitacii, uskutoCnuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné
zaznamy,

zostavenie rozvrhu,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej Cinnosti,

za Cinnost’ koordinatora environmentalnej vychovy,

za Cinnost’ koordinatora protidrogovej prevencie

za Cinnost’ koordinatora finan&nej gramotnosti,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania
a dochadzky Ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentacie (katalégy) , ako i vedenie
elektronickych triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na
zlepSenie, spolupracuje s vychovnym a kariérovym poradcom a CPaP pri
psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych

a zacCinajucich pedagogickych zamestnancov,

m) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie

n)

0)

p)

Q)

a predklada ich na schvalenie riaditelovi Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi
a vychovavatelmi,

evidenciu nepritomnych ucitefov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadasovej prace,
evidenciu lekarskych vysetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného
volna,
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efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanCnymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych Cinnosti na zverenom useku,

evidenciu tlaCiv na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,
pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich
vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii,
plaveckého a lyziarskeho kurzu, celoSkolskych podujati, individualnych
triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, sutazi a pod.,

archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych navrhov vzmysle § 10 a § 20 zakona
553/2003 Z. z.

v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu €innost' na useku, ktory priamo riadi,
vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopifanie na Useku, ktory
priamo riadi v sulade so schvalenym rozpoctom skoly,

aa)objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich

opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

bb)spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP, PO CO.

Cast IV.

7 Poradné organy riaditelky Skoly

YV VYV

VYV VY

Pedagogicka rada

Predmetové komisie

Vychovna a kariérova poradkyra

Koordinatori — informatizacie, protidrogovej prevencie, environmentalnej
vychovy, finan€nej gramotnosti

Rada Skoly

Rada rodicov

Technik BOZ, PO, CO

7.1 Pedagogicka rada skoly

Je jednou z organizacnych foriem c¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost' jednotlivca (riaditefa Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejSi odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvysSim poradnym
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organom riaditela Skoly. PR prerokuva plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie,
klasifikuje Ziakov za jednotlivé obdobia Skolského roka, rokuje o vychovnych
opatreniach. Z kazdého zasadnutia sa piSe zapisnica. Clenmi PR su vSefci
pedagogicki zamestnanci.

7.2 Predmetové komisie

Zriaduje riaditelka Skoly ako svoj poradny organ. Su odborno-metodickym organom,
ktory sa vyjadruje k vychovno-vzdelavacim cielom vyucovacieho procesu a k odborno-
metodickym otazkam v danych predmetoch. PK zasada 4 krat pocCas Skolského roky
podfa vopred vypracovaného planu PK, ktory je su€astou planu skoly.

Veduci predmetovych komisii

a) planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

b) odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky
vyu€ovania v ramci zverenych predmetov,

c) prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako iV pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju
zastupcovi alebo riaditelke Skoly,

d) vramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicku c&innost, s poznatkami
z rozborov oboznamuju vedenie Skoly,

e) spolu s ¢lenmi PK vypracuvaju plany na nastavajuci Skolsky rok,

f) pripravuju povinné kontrolné pisomné prace,

g) poznatky takto ziskané zovSeobecriuju na zasadnutiach PK, pedagogickych
radach,

h) su ustanoveni riaditefom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu
Skolského roka,

i) rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeceni vyuCovania daného
predmetu, o budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie
zabezpecuje pozadované prostriedky,

J) su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skusSkach z danych
predmetov.

7.3 Vychovna a kariérova poradkyna

Riaditelka Skoly menuje vychovnu a kariérova poradkyriu z radov pedagogickych
zamestnancov Skoly, pri tejto innosti je priamo podriadena riaditelovi Skoly. Vychovna
poradkynha v pripade potreby sprostredkuje detom aich zakonnym zastupcom
pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby,
ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ugitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. PiIni
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vyucCovaciu povinnost’ podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditefa

Skoly

7.3.1. Vychovna a kariérova poradkyria zodpoveda najmé za:

a)
b)

)

K)

rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky
sekundarnom stupni vzdelania zriadovatelovi, socialnej kuratele a policii na
dalSie konanie

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

za spolupracu s vysokymi Skolami,

pedagogicko-organizaCné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na
Skole,

vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
koordinaciu pedagogickych zamestnancov S$koly pri rieSeni aktualnych
vychovnych problémov Ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych
problémoch Ziakov,

vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie Ziakov s poruchami
spravania.

7.3.2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti
vychovy a vzdelavania podla osobitného predpisu formou informacnych
koordinacnych, konzultaénych, metodickych a inych suvisiacich €innosti.

7.3.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podfa potrieb dietata a
Ziaka.

7.3.4. Podiela sa na propagacii Skoly, pripravuje DOD pre buducich uchadzacov

(0]

Studiu na Skole, zucastnuje sa pracovnych stretnutiach na péde zakladnych Skal,

kde informuje o moznostiach Studia na Skole.

7.3.5. DalSie &innosti vychovného poradcu:

a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
b) informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri volbe Studia, povolania,

c) robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitefom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornu, metodicku, konzultaénu a informaénu pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v Skole,
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i)na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych aktivitach
a opatreniach,

J)aktivne sa zucastriuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.

7.3.6.UskutoCnuje konzultacné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského
a metodického servisu Studentom, rodi€om ale aj kolegom.

7.4 Koordinatori

74.1

Koordinator informatizacie

ZabezpecCuje poradenstvo v oblasti informatizacie a koordinuje pouzivanie
informacno-komunikacnych  technoldgii  vo  vychovno-vzdelavacom  procese.
Zabezpeduje chod a udrzbu informa&ného systému, spolupracu $koly s NUCEM pri e-
testovani.

7.4.2 Koordinator protidrogovej prevencie

Pomaha triednym ucitelom v otdzkach poradenstva pri rieSeni problémov suvisiacich
SO zneuZzivanim drog a vyskytom javov socialnej patolégie, realizuje Skolské aktivity
(teambulding, dotazniky k réznym prejavom napr. kyberSikana, Zuvaci tabak a iné)
pomaha pri organizovani a zabezpelovani preventivhych aktivit so Ziakmi,
sprostredkovava a dohliada na realizaciu opatreni a doporuc¢eni CPaP ohladom
problémovych Ziakov v uvedenej oblasti, zvySuje informovanost. Spolupracuje
s CPaP, mestskou policiou, mestskym preventistom a podiefa sa na organizovani
akcii s danou problematikou.

7.4.3 Koordinator environmentalnej vychovy

Zodpoveda za plan environmentalneho vzdelavania, vychovy a osvety. Pripravuje
rézne akcie suvisiace s rozvojom environmentalneho povedomia Ziakov,
spolupracuje s mestom pri roznych akciach (Defi Zeme), zabezpecuje zapojenie
Ziakov do réznych environmentalnych projektov napr.: SadOVO, Roots&Shoot ,
Amavet, Globe a iné. ZvysSuje si svoju odbornu a metodicku pripravenost ucastou na
vzdelavani.

7.4.4 Koordinator finanénej gramotnosti

Zodpoveda za uplatiiovanie metdd a foriem prace v sulade s Narodnym Standardom
finanénej gramotnosti a ich uplatnenie vo vychovno-vzdelavacom procese.
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7.5 Rada skoly

Je zriadena podla § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 tohto zakona. je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy
a zaujmy rodiCov a pedagogov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje €innost
Skoly. PlIni 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 Statutu a platnej legislativy.
Rada Skoly sa sklada z 17 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel.
Funkéné obdobie rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov

b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly

c) 3 zvoleni zastupcovia rodi¢ov

d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela

e) 1 zvoleny zastupca Ziakov

7.6 Rada rodi€ov

Postavenie Rady rodiCov a ulohy v oblasti spoluprace rodiCov a Skoly upravuje plan
Rady rodi€ov, ktory si vypracuva na kazdy Skolsky rok. Aktivhe sa spolupodiela na
vychovno-vzdeldvacom procese Skoly.

7.7 Technik BOZ, PO, CO.
Externy zamestnanec Skoly.

7.8 Komisie zasadajuce jednorazovo

7.8.1 Komisie pri komisionalnych skuskach navrhuje riaditefka Skoly pred
komisionalnymi skuskami, ktorych harmonogram vypraciva zastupca RS Je
troj¢lenna. Predsedu komisie ajej Clenov menuje riaditefka Skoly menovacim
dekrétom.

7.8.2 Inventarizacna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani
inventarizacia a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda
riaditelke Skoly pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie
a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet €lenov komisie sa urCuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka Skoly. Okrem
uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

7.8.3 Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na
vyradovanie neupotrebitelnych predmetov.
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7.8.4 Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov
odsuhlasenych vyradovacou komisiou a schvalenych riaditefkou Skoly.

7.8.5 Skodovd komisia s|izi ako poradny organ riaditelky $koly v otazkach rieSenia
a uplatnovania prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
neznamym pachatefom. Je trojClenna. Predsedu komisie a jej Clenov menuje riaditelka
Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podfa potreby a vo svojej €innosti sa riadi
Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Cast' V.
8 Zamestnanci skoly

8.1 Pedagogicki zamestnanci

a) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a dalSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) pri klasifikacii sa riadi Metodicky pokynom €.21/2011 na hodnotenie a klasifikaciu
Ziakov strednych skél v zneni neskorsich predpisov

d) znamky priebezne zapisuju do internetovej Ziackej knizky,

e) pri vyudovani pracuju podla schvalenych u&ebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

f) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

g) su povinni byt v Skole v ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
urcenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad,
akcii a schédzi zvolanych riaditelom Skoly,

h) vykonavaju dozor nad ziakmi podfa planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

i) su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

j) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej €innosti zZiakov,

k) vsSimaju si zdravotny stav ziakov, uCia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

I) ucia Ziakov zachovavat pravidla bezpecénosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

m) maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

n) zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach
dietata,

0) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
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upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut
jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutocnost
ihned oznamia vySSiemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie.

8.1.1 Triedni ugcitelia

Triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej
triedy, na zaciatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho
kolektivu a vychovnych potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto€riuju sustavnu
vychovnu pracu so ziakmi svojej triedy — triednické hodiny.

a)

b)

d)

f)

9)

koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢€innost' a tiez aj mimoskolsku €innost a dbaju,
aby sa vnej uplathovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,
spolupracuju s vychovnym poradcom $koly avedu Ziakov k spravnej volbe
povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrZiavanie
Skolského poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu u€ebnic, zariadenia, u¢ebnych
pomdOcok, na zovnhajSok Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie
nedostatkov,

osobitnu pozornost venuju ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia a Ziakom zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym
poradcom, zastupcom riaditefa Skoly a riaditefom Skoly, pomahaju triednemu
dovernikovi alebo vyboru ZR pri uskuto¢fiovani triednych schédzok, ktoré zaroven
vyuZzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodiémi
svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socialnou starostlivostou,
zhorsSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodi¢om, na triednych schdédzach
ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby su povinni oboznamit
sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfuju Ziaka podfa platnej legislativy, triedni ucitelia mdzu
uskutoCnovat rozsadzovanie Ziakov z hladiska pedagogickych a zdravotnych
potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu
triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditefovi Skoly podla
potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v e-triednej knihe za
predchadzajuci tyzden a nedostatky ihned odstrania,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zacCiatku Skolského
roka prevezmu ucCebnu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju
bezpecCnost a zdravie ziakov ihned hlasia,

triednické hodiny sa uskuto€iuju v zmysle Usmernenia riaditela Skoly k organizacii
triednickych hodin (v zmysle Vyhlasky MSVV a S SR &. 224/2011 Z. z.)
nasledovne:
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Kazdy tyzden 1-krat bude triednicka hodina prebiehat v triede: podla planu
triedneho ucitela - Den a Cas triednickej hodiny je povinny kazdy triedny ucitel
oznamit’ rodiCom prostrednictvom elektronickej Ziackej knizky. V pripade akcie
mimo Skoly je triedny ucitel povinny uviest den, hodinu anazov akcie
v informovanom suhlase. ZapiSe sa do elektronicke] triednej knihy — cast
POZNAMKY (defi, &as od — do, nazov akcie)

8.2Nepedagogicki zamestnanci

8.2.1

Rozpoctar — hospodar

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najma za:

>

>

YVVVVVVYVYVYVYYYVYY Y

A\

spolupracu pri priprave rozpisu rozpoctu investicnych a neinvesticnych
vydavkov,
realizaciu a upravu rozpocCtu podfa podkladov schvaleného rozpisu, resp.
rozpoctovych opatreni vo vsetkych polozkach rozpoCtu za Skolu a Skolské
zariadenie,
vystavovanie dokladov na Cerpanie finanénych prostriedkov pre organizacie
v sulade s platnymi rozpoctovymi pravidlami,
spolupracu pri previerkach hospodarenia organizacii a v pripade zistenych
nedostatkov navrhovanie opatrenia na ich odstranenie
a. vypracuva podklady k spracovaniu roc¢ného rozpoctu Skoly a rocného
planu na neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,
b. pripravuje podklady a pracuje v informaénom systéme Statnej pokladnice,
c. 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 riaditelovi Skoly na schvalenie,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
dohliada, €i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,
inventarizaciu majetku, zavazkov a pohfadavok,
spolupracu s ekonomickym oddelenim UNSK,
vyhotovuje druhopisy vysved&eni a potvrdenia o dobe Studia,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrzZiavanie platnej legislativy,
vyplaca finan¢né prostriedky z pokladne skoly,
realizovanie Uhrad faktur v platobnom portali VUC NSK
vedie evidenciu a vyplacanie Stipendii Ziakom v zmysle platnej legislativy,
zodpoveda za rozpocCet vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditefa Skoly, pripadne na
zaklade poZziadaviek nadriadenych organov,
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spolupracuje pri agende BOZP a PO,CO

riadi a kontroluje  pracu upratovacCiek, Skolnika a zahradnika, stara sa
0 zabezpecenie Cistiacich prostriedkov,

evidencia doslej posty podla registraturneho planu a spisového poriadku,
vybavuje agendu riaditelky skoly,

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného a podla potreby zamestnavatela,

zachovava mi¢anlivost o skutoCnostiach o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatefa nie je mozné
oznamovat' inym osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru,

dohlad nad dodrziavanim zakona o ochrane osobnych udajov,

evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a likvidovanie nahrad pri
pracovnych cestach,

evidencia Skolskych urazov, v informacnom systéme,

¢innost spojena s archivaciou skoly a registratura

Ekonomika prace, mzdova agenda + uctovnictvo

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najma za:

>
>

>

samostatné uplatfiovanie mzdovych predpisov, kontrola ich dodrzZiavania,
navrhovanie najvhodnejSich mzdovych podkladov, priprava potrebnych
podkladov,

vykonavanie zaradenia do platovych tried a stupnov,

zabezpecfovanie podkladov pre nadtarifné platy, podklady pre osobné priplatky,
odmeny,

rieSenie platovych zaleZitosti v spornych pripadoch,

sledovanie platov aich kontrola, priebezné Cerpanie a informovanie riaditela
Skoly,

podiel na priprave vnutroorganizacnych mzdovych predpisov, podiel na tvorbe
rozpocCtu organizacie /Statisticka ¢ast, mzdy , odvody/,

vystavovanie dokladov na Cerpanie finanénych prostriedkov /mzdy a odvody/
vypracovanie podkladov pre finanéné a danové organy, organy soc. poistovne
zdravotnych poistovni a dodrzZiavanie platnej legislativy,

zodpovednost' za uplatfiovanie predpisov vztahujucich sa na platy a ostatné
nalezitosti zamestnancov a rieSenie spornych pripadov,

¢innost spojena s narokmi zamestnancov,

¢innost’ pri vykonavani ro€ného zuctovania preddavkov na dafn z prijmov zo
zavislej Cinnosti a funkénych pdzitkov,

spracovanie prehladov a analyz su€¢asného stavu zamestnancov

tvorba zakladnych dokumentov personalnej prace a ich zosuladenie s platnymi
pravnymi normami v spolupraci s riaditelkou Skoly,

spolupraca a podiel pri tvorbe socialnych programov v rdmci organizacie —
socialny fond, tvorba, Cerpanie a zuctovanie,
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» Cinnost spojena s narokmi zamestnancov v oblasti pracovnopravnych vztahov
v spolupraci s riaditelkou Skoly

» priprava podkladov a praca v informacnom systéme Statnej pokladnice- uhrady
platov, zrazok, odvodov do soc. poistovne, zdravotnych poistovni, dan zo
zavislej €innosti, danovy bonus, nahrada prijmu ....

» finanéna kontrola miezd , odvodov, nahrada prijmu, dohéd,

» Cinnost spojena s narokmi zamestnancov v oblasti kreditovych priplatkov

» zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi
organmi (urad prace, socialna poistovna, zdravotna poistovna danovy urad
a pod.),

» vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné
zmluvy, platové dekréty, platové postupy, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov  podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),
kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych financnych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje
mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje
prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

» evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

a. evidenciu dochadzky, LV, PN, OCR a inych prekazok v praci vsetkych
zamestnancov

b. evidenciu €erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov, ,

c. spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistoviou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

d. spolupracuje s vedenim Skoly pri priprave planu dovoleniek,

e. po uplynuti  kalendarneho  roku vypifia evidenéné listy o dobe
zamestnania zarobku a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni

f. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych,
danovych a poistnych predpisov,

g. zabezpecuje, aby darove vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych
ulav, zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,

h. zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,

i. zabezpecluje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

j. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov

k. zabezpecluje vydavanie potvrdeni pri ukoneni zamestnania (obsahujuce

udaje 0 zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov pracovnikov vocCi organizacii, vykonavanych
zrazok zamestnancov),

m. vedie evidencné listy déchodkového zabezpecenia o dobe zamestnania,

zarobku a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni,
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n. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov
suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

0. spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,

p. spolupracuje pri vypracovani projektov,

evidencia cenin /postové znamky/ spotreba a mesacné zuctovanie,
vystavovanie potvrdenia pre vSetkych Ziakov Skoly pre pridavky na deti, danovy
bonus, brigady, pre dopravu, pre banky, cezhrani¢né potvrdeni,

zachovava micanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani,
vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného a podfa potreby zamestnavatela,

prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je

oznamovat inym osobam a to aj po skonéeni pracovného pomeru,
spolupracuje pri agende BOZP a PO, CO.

Uétovnicka agenda - zahffa

>

YV V V V A\ YV V V V A\

A\

zabezpeCovanie v€asného zostavenia uctovnych uzavierok, vykazov
0 hospodareni a uctovnych vykazov,

zodpovednost’ za spravnost ucétovnych zapisov a uctovnych uzavierok voci
nadriadenému organu a Statnemu rozpoctu,

rozpracuvanie metodiky uctovnictva a rozpoc&tovnictva v organizacii,
vypracuvanie rozborov hospodarskych vysledkov organizacii,

overovanie dodrzZiavanie kontroly spravnosti u¢tovnych podkladov,
kontrolovanie zostatkov na ucétoch, vypracuvanie prehladov dlznikov
a veritelov a zabezpecovanie likvidacie a vymahania,

kontrolovanie zostatkov na uctoch, vypracovanie prehfadov a ostatné prace
s dohodnutym druhom,

vyhodnotenie pokladni€¢nych dokladov na zaucétovanie,

realizovanie Uhrad faktur v platobnom portali VUC NSK,

| x ro€ne vypracovanie konsolidaéného balika v programe IS JUS,

vykonava dalSie prace, ktoré suvisia s dohodnutym druhom prace a dalSie
prace podla potreby zamestnavatela,

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa
pokynov priameho nadriadeného a potreby zamestnavatefla,

zachovava micanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
prace vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru,

kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych
uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri fakturach
doloZzené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaeny nakup
DHM a ucebnych pomécok,
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spracovava registraturu, archivuje vSetky doklady uctovnickej agendy,
spolupracu s finanénym oddelenim UNSK,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.

Skolnik — kuri¢ — zabezpeduje prevadzku $koly podla pokynov priameho
nadriadeného, vykonava drobné udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii,
kontroluje, aby po skonCeni vyuCovania sa v priestoroch Skoly nezdrzovali
nepovolané osoby. Zabezpecuje prevadzku kotolne, udrzbu a odstranovanie
drobnych poruch, obsluha kotolne s tepelnym vykonom, kontrola teploty
v budove Skoly, triedy, Skolska jedalen, telocvi¢ha, Pri odchode z pracoviska je
zodpovedny za uzamykanie priestorov a zatvorenie vSetkych okien na budove
a telocvicni Skoly. Vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym
druhom prace podfa pokynov priameho nadriadeného a podfa potreby
zamestnavatefa.

Zahradnik — zabezpecCuje drobné opravy a zahradnicke prace. Vykonava
a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov
priameho nadriadeného a podla potreby zamestnavatefla.

Upratovacky — upratuju urCené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej
knihy zistené zavady. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie
vSetkych priestorov Skoly. Vykonavaju a plnia dalSie ulohy suvisiace
s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho nadriadeného a podla
potreby zamestnavatela.

Veduca Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej
jedalne.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda za:

pripravu jedal,

zostavovanie jedalneho listka,

zabezpeCovanie kompletnej agendy v oblasti Skolského stravovania,
zodpovednost za evidenciu stravnikov, odvod prijmov za stravovanie, evidencia
vydajov, zodpoveda za ucCtovnu uzavierku a inventarizaciu v Skolskom
zariadeni,

kvalitu prace kucharok,

na zaklade pisomného poverenia riaditela Skoly uzatvara dodavatel'ské zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecCenie stravovania pre
prihlaseny pocet stravnikov,

uskutoCniuje nakupy dalSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre
zabezpecenie prevadzky zariadenia.

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného a podla potreby zamestnavatela.
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8.2.7 Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické
postupy a riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal
vo zverenom Uuseku, zodpoveda za ich chut a zdravotnu nezavadnost,
zabezpeduje vydaj jedal v SJ. Vykonava aplni daldie udlohy suvisiace
s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho nadriadeného a podfa
potreby zamestnavatela.

8.2.8 Pomocné kucharky — zabezpecuju vyrobu jednoduchych druhov teplych
jedal, dohotovovanie a vydaj jedal a r6znych priloh k hlavhym jedlam. Vykonavaju
a plnia dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov
priameho nadriadeného a podla potreby zamestnavatela.

Cast' VL.

9 Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia strednej Skoly

9.1 Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:

a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom

a veducim zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu
k ur€ovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani Cinnosti

a plneni uloh organizacie,

. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh
organizacie, spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel organizacie.

9.2Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.
2.

© N o A

organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly aje zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych
zamestnancov,

podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych
zamestnancov podpisovat’ pisomnosti pochadzajtce z ¢innosti $koly,
kolektivha zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej €innosti,

plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,
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9. uznesenia PR a opatrenia PP,

10.plan vnutornej kontroly,

11.pracovna porada,

12.spisovy a skartaCny poriadok,

13.registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratary $koly, spbsob
vydavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a
spdésob skartacie spisovych materialov organizacie.

9.30rganiza¢éné normy riaditel’ky Skoly
1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava,
smernica, metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla
potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a
aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.
2. dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu vydavat
po schvaleni riaditelkou aj ostatni veduci zamestnanci.
9.4 Metody riadiacej prace
1. perspektivnost a programovost,
2. analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych,
administrativnych oblasti,
3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,
5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

9.50dovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka
aj dokladova inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim
utajovanych skuto€nosti sa postupuje podla osobitych predpisov (zakon NR SR ¢.
428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich zmien a doplinkov).

Cast’ VI.
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacnych poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Gymnazia
Janka Krafa, Ul. SNP 3, Zlaté Moravce.
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2. SuCastou organizatného poriadku je organizatna schéma Skoly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1)

3. Veduci zamestnanci Skoly su povinni oboznamit s obsahom organizacného
poriadku SS v8etkych podriadenych zamestnancov.

4. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditelka Skoly.

Cast VII.
Uéinnost’

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ dinom 8.1.2024 a tymto dfiom straca
ucinnost’ organizacny poriadok zo dna 1. 9. 2014.

RNDr. Renata Kunova, PhD.
riaditelka Skoly

24



