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Na zéklade zriad'ovacej listiny Gymnazia Trnava s u¢innostou od 1.9.1990 vydanej Zapadoslovenskym
krajskym narodnym vyborom v Bratislave, zriad’ovacej listiny Gymnazia Trnava s a¢innost’ou od 24.7.1996
vydanej Krajskym uradom v Trnave, zriadovacej listiny Sportového osemroéného gymnézia s Giéinnostou
od 1.2.1998 vydanej Krajskym tradom v Trnave, zriad’ovacej listiny Sportového gymnazia s u¢innostou od
1.7.2000 vydanej Krajskym uradom v Trnave dna 30.6.2000, zriad'ovacej listiny vydanej dna 2.7.2002
Trnavskym samospravnym krajom ¢. 2002/74-15 Skol, dodatku €. 1 k zriad’'ovace;j listine ¢. 2002/74-15 $kol
vydaného 9.1.2006 ¢. 1624/2006/OSTK-001, dodatku ¢.2 k zriad'ovacej listine ¢. 2002/74-15 skol vydaného
27.2.2007 &. 1782/2007/0STK, dodatku &. 3 K zriad’ovacej listine &. 2002/74-15 $kol vydaného 28.8.2008 ¢.
4389/2008/0STK-054, dodatku ¢&. 4 k zriadovacej listine ¢. 2002/74-15 $kol vydaného 30.10.2008 &.
5481/2008/0STK-002, dodatku ¢&. 5 k zriadovacej listine ¢ 2002/74-15 $kol vydaného 10.11.2009 ¢&.
6629/2009/0STK-001 a dodatku ¢&. 6 k zriad'ovacej listine Sportového gymnazia Jozefa Herdu, J. Bottu 31,
917 87 Trnava zo dital6.11.2018 , ktorym sa meni doterajsi nazov ,,Sportové gymnazium Jozefa Herdu, J.
Bottu 31, Trnava na nazov Stredna Sportova skola Jozefa Herdu, Jana Bottu 31, Trnava, Gplnej zriad'ovacej
listiny zo dita 19.12.2018, ktorou Trnavsky samospravny kraj zriadil od 1.1.2019 Gymndzium so sidlom na
Jana Bottu 31, 917 87 v Trnave s t¢innostou od 1.9.2019 ako aj na zaklade zriad’ovacej listiny Spojenej
$koly, Jana Bottu 31, Trnava &. 10374/2020/0SSaSZ-2 vydava tento

Organiza¢ny poriadok
Spojenej Skoly, Jana Bottu 31, Trnava

s organizacnymi zlozkami:
- Stredna sportova skola Jozefa Herdu, Jana Bottu 31, Trnava
- Gymnazium, Jana Bottu 31, Trnava

Prva cCast’
Z.akladné ustanovenie

Spojena $kola, Jana Bottu 31, Trnava je na zaklade rozhodnutia Krajského uradu Trnava podl'a zakona NR
SR ¢. 222/1996 Zb. zdk. a § 5 odst. 1 zdkona NR SR ¢. 542/1990 Zb. zédk. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a podl'a zakona NR SR ¢. 303/1995 Zb. zék. o rozpoctovych pravidlach Statnou
rozpoctovou organizaciou s pravnou subjektivitou. Od 1. jula 2002 sa stava zriad’ovatel'om strednych $kol
samospravny kraj. Niektoré posobnosti prechadzaji z organov Statnej spravy na vyssie izemné celky a obce
podl'a zédkona €. 416/2001 Z.z..

ClL1
Rozsah posobnosti

(1) Organiza¢ny poriadok je zékladnou vnutroorganizanou normou Spojenej Skoly, Jana Bottu 31
v Trnave (dalej len $koly). Vyddva sa pre zabezpecenie vnutorné¢ho poriadku, organizicie prace
a dodrziavania pracovnej discipliny.
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(2) Organizacny poriadok v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi upravuje zasady ¢innosti,
organizacnu Strukturu, metoédy prace, pdsobnost’ jednotlivych stupiiov riadenia, urcuje delbu prace,
povinnosti, prava a zodpovednost’ pracovnikov, vnutorné a vonkajsie vztahy skoly.

(3) Organizacny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov Skoly.

Cl.2
Identifikacia Skoly, pravne postavenie a predmet ¢innosti

(1) Zriad'ovatel'om $koly je Trnavsky samospravny kraj (dalej TTSK)

(2) Nazov $koly: Spojena Skola, Jana Bottu 31, Trnava

(3) 1. Organiza¢na zlozka :Stredna Sportova $kola Jozefa Herdu, Jana Bottu 31, Trnava
(4) 2. Organiza¢na zlozka: Gymnazium

(5) Sidlo skoly: Jana Bottu 31, 917 87 Trnava

(6) Statutarny organ: riaditel

(7) ICO: 53242599

(8) Skola je rozpoétovou organizaciou TTSK.

(9) Pravna forma: samostatna pravnicka osoba, ktora nadobida prava a zavdzuje sa k
povinnostiam svojim menom; v pravnych vztahoch vystupuje vo  svojom mene anesie
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov v zmysle § 1, ods. 1 zakona NR SR ¢. 350/1994 Z.z.
0 sustave zékladnych a strednych $kdl (Skolsky zdkon), zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme. Statutdrnym organom organizacie je jej riaditel’, ktory je opravneny konat’ v mene
organizécie V plnom rozsahu. Riaditel'a organizacie vymenuva a odvolédva na ndvrh rady Skoly ( po
vyberovom konani ) predseda VUC. Funkéné obdobie riaditel’a je pit’ rokov. Organizacia hospodari
S0 zverenym majetkom v zmysle zdkona NR SR ¢. 278/1993 Z.z. o sprave majetku §tatu.

(10) Forma hospodarenia: rozpoctova organizacia TTSK; hospodari s majetkom, ktory jej bol
zvereny do spravy, a tiez S majetkom, ktory ziskala darmi, z projektovej ¢innosti a z rozpoctu; so
zverenym majetkom hospodari a naklada v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,
predovsetkym v stlade s rozpoctovymi pravidlami verejnej spravy a zakonom ¢.446/2001 Z.z.
0 majetku vyssich tizemnych celkov.

(11) Predmet ¢innosti §kol je podla prislusnych ustanoveni zakona ¢.245/2008 Z.z. (Skolsky
zakon) v osemro¢nom vzdelavacom programe (1.-4.ro¢nik) ISCED 2 a v osemro¢nom (5.-8.ro¢nik)
a v Stvorroénom vzdelavacom programe ISCED 3A poskytnut’ uplné stredné vSeobecné
vzdelanie (vyssie sekundarne), ktoré sa ukonéuje maturitnou sktskou.

Medzi d’alSie ¢innosti patria:
e vzdelavacie programy $kol zamerat’ predovSetkym na pripravu na Stidium na vysokych
Skolach,
e ucelne vyuzivat’ zverené prostriedky,
e zabezpecovat' personalne a vecné vybavenie pracoviska,
e zaistovat’ ochranu osobnych tdajov podla prislusnych pravnych predpisov,
e zabezpecovat plnenie tloh na tiseku BOZP a PO v rozsahu platnej legislativy,
e zabezpecovat archivacnt a skartacnti ¢innost
Vedenie $kol pravidelne informuje verejnost, radu skoly a na poziadanie aj miestnu samospravu
0 stave a problémoch skoly.

(12) Riaditel’ §kol v rdmci svojej posobnosti predklad4 radam $k6l na vyjadrenie najma:

a) navrh na pocCty prijimanych Ziakov
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b) navrh na zavedenie S$tudijnych aucebnych odborov azamerani, na Upravu v ucebnych
planoch a Vv skladbe vyucovacich, volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané
pocty ziakov v tychto predmetoch

c) informacie o pedagogicko-organizatnom  a materialnom  zabezpeCeni  vychovno-
vzdelavacieho procesu

d) spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly

e) navrh rozpoctu skoly

f) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly

g) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

h) koncep¢ény zamer rozvoja $koly najmenej na dva roky

Druha cast’
Riadenie a organiza¢né usporiadanie

CL3
Systémové riadenie

(1) V ramci skoly sa uplatiuje systém trojstupiiového riadenia v tomto ¢leneni :
a) Statutarny organ
b) veduci tsekov
C) pracovnici na kariérovych poziciach

Cl 4

Organizacna Struktara
(1) Skola vykonava svoju &innost’ ako subjekt vniitorne organizaéne &leneny na useky a komisie. Useky st
zékladnymi stupiiami riadenia a rozhodovania. Su organizované podl'a hlavnych druhov Cinnosti Skoly a
podlichajua riaditel’'ovi Skoly, resp. nim poverenym riadiacim zamestnancom.
Useky:
- usek riaditel’a Skoly
- usek vychovno-vzdelavacej ¢innosti
- ekonomicko-prevadzkovy usek
Komisie tvoria predmetové komisie a metodické zdruZenie vychovavateliek s vlastnymi Strukturami.
Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania tvori prilohu tohto organiza¢ného poriadku.

CL5
Useky organiza¢nej §truktiry a ich pésobnosti
(1) Useky organizaénej §truktiiry
a) usek riaditel’a Skoly
- sekretariat
b) usek vychovno-vzdelavacej ¢innosti
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e zastupkyna riaditel’a Skoly — Statutarny zastupca
e zastupkyna riaditel’a §koly pre vychovno — vzdelavaci proces
o V ramci utvaru vychovno-vzdeldvacej Cinnosti pracuje 6 predmetovych komisii na cele
ktorych stoja vediici predmetovych komisii menovani a odvoldvani riaditelom Skoly
- PKJAK SJL,
- PKJAK CJ
- PK CLS, CLH, UMK,
- PK CLP
- PK PMI
- PK ZDP
vychovny a kariérovy poradca
veduci MZV
koordinatori
veduci zaujmovej ¢innosti
veduci kabinetnej zbierky beletrie

O O O O O

c) usek ekonomicko-prevadzkovej ¢innosti
- ekonomicko-personalne oddelenie
- prevadzkové oddelenie

Posobnost’ vSetkych usekov organizacnej Struktury je dand suborom cinnosti, ktora je prisluSny tutvar
povinny zabezpecovat. Na ¢ele utvarov st veduci zamestnanci, ktori st podriadeni riaditel'ovi $koly, resp.
nim poverenym vedicim zamestnancom. Riaditel’ $koly, ako aj jeho d’al§i zamestnanci, ktori si povereni
vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia, st opravneni urovat’ a ukladat’” podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat’ im na tento ucel zavazné pokyny.

(2) Sucastou riadenia je aj spolupraca s pedagogickymi zamestnancami a ostatnymi zamestnancami na
jednotlivych pracovnych poziciach, ktori vykonavaju Specializované cinnosti v zmysle platnej
legislativy — Struktura Kariérovych pozicii. Do kariérovych pozicii st zamestnanci menovani
riaditelom Skoly.

1) triedny ucitel,

2) veduci predmetovej komisie,

3) uvadzajuci pedagogicky zamestnanec,

4) koordinator maturit,

5) koordinator webového sidla skoly,

6) spravca fondu ucebnic

7) zastupca zamestnancov pre BOZP,

8) referent CO,

9) koordinator environmentéalnej vychovy
10) koordinator vychovy k l'udskym pravam
13) koordinator prevencie drogovych a inych zavislosti
14) vychovny poradca,

15) kariérovy poradca,

16) koordinator ziackej Skolskej rady,

17) koordinator registratury a archivar,

18) spravca evidencie majetku,
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19) vratnik — informator.

(3) Posobnosti jednotlivych tsekov skoly

a) Riaditel'stvo Skoly je zakladnym tutvarom Skoly. Vykonava riadiacu, organiza¢ni, koordina¢nt,
analyticku, koncepénil a kontrolni cCinnost potrebnu pre optimdlne zabezpeCenie vychovno-
vzdelavacej a spolocenskej funkcie skoly. Tvori ho manazment Skoly:

e riaditel’
e dve zastupkyne Skoly pre vychovu a vzdeldvanie.

b) Usek vychovno-vzdelavacej ¢innosti organizuje a zabezpeGuje v plnom rozsahu vychovu
avzdelavanie Ziakov 8koly v rozsahu Skolského vzdelavacieho programu prostrednictvom
vyucovacieho procesu realizovaného v ¢ase uréenom rozvrhom Skoly pre prisluSny Skolsky rok
a realizaciou tréningovej a zaujmovej ¢innosti.

c) Ekonomicko prevadzkovy usek komplexne zabezpecuje ekonomicko-personalne ¢innosti v oblasti
financovania, uctovnictva a operativno-technickej evidencie, zmluvnych a ndjomnych vztahov,
styku s penaznym ustavom, mzdovej politiky a likvidacie platov zamestnancov, spracovava
koncepcie mzdového vyvoja.

Dalej zabezpeduje ¢innost’ koly po stranke technicko-prevadzkovej najmé udrzbu v ramci budov
Vv sprave Skoly, vlastnou udrzbou aj dodavatel'sky materialno-technické zasobovanie a skladovanie,
upratovanie prevadzkovych priestorov a areélu Skoly, dezinfekciu.

Cl.6
Statutarny organ

(1) Na cele skoly je riaditel’, ktorého do funkcie menuje a z funkcie odvolava zriadovatel, Trnavsky
samospravny kraj, zastupeny jeho predsedom, ktorému zodpoveda za svoju cinnost. Riaditel’ je
Statutarnym organom $koly a je opravneny konat’ v mene skoly vo vSetkych veciach.

(2) Riaditel’ skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni a rozhoduje, riadi, zodpoveda a predklada na
schvalenie veci v rozsahu zédkona 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zédkonov.

(3) Okrem zakonnych povinnosti vyplyvajtcich z funkcie riaditela skoly uvedenych v § 5 Zakona 596/2003
Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov ma
predovsetkym tieto pravomoci, povinnosti a zodpovednost’:
— schval'uje organizac¢nu struktaru skoly a urcuje jednotlivé ttvary,
— rozhoduje o zasadnych otazkach personalnej a mzdovej politiky,
—rozhoduje o majetku a ostatnych prostriedkoch zverenych S$kole do spravy v
ramci platnych predpisov,
— rozhoduje o del'be prace, riadi ¢innost’ zamestnancov,
—vydava prikazy, pokyny a vnutorné predpisy na realizdciu  vSeobecne
zavaznych pravnych noriem,
— vydéva pracovny poriadok a vnutorné predpisy,
— uzatvara pracovné zmluvy,
— stard sa o plnenie uloh BOZP a PO,
— schvaluje plany uloh skoly a kontroluje ich plnenie,
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— zvolava a vedie porady.

(4) Riaditel’ skoly menuje a odvolava jednotlivych zastupcov riaditel’a Skoly, triednych ucitel'ov, vedtcich
predmetovych komisii a zamestnancov do a z jednotlivych pracovnych a kariérovych pozicii.

(5) Riaditel’ skoly menuje a odvolava svojho Statutarneho zastupcu.

(6) Riaditel’ zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti povereny zastupca Statutarneho organu, spravidla zastupca
riaditel’a Skoly.

(7) Ini zamestnanci su opravneni robit’ za $kolu pravne ukony nutné k plneniu pracovnych uloh v pripadoch,
ked’ je to stanovené v tomto organiza¢nom poriadku a v ostatnych vnatornych organiza¢nych normach.

(8) Opravnenie zastupovat’ $kolu navonok inym ako Statutarnym organom alebo zastupcom Statutarneho
organu vznikd na zdklade pisomného poverenia vydaného Statutdrnym organom. U povereni okrem
v§eobecnych nalezitosti musi byt vymedzeny rozsah poverenia.

(9) Kazdy riadiaci zamestnanec je povinny urCit si svojho zastupcu, ktory ho v dobe
nepritomnosti zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.

(10) Zastupca i zastupovany st povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie Nnavzajom informovat’ o
priebehu a stave nedokonéenych tloh a o stave inych dolezitych veci.

(11) Riaditel’ skoly a ostatni vediici zamestnanci su priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne
plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie iloh nimi riadené¢ho organiza¢ného utvaru, prijimat
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned” o nich informovat’ riaditel'a Skoly, podavat’ navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru.

ClL7
Riaditel’ Skoly

(1) Riaditel’ $koly
Na &ele $koly je riaditel’ $koly, ktorého vymentiva a odvoléva na navrh rady koly predseda VUC.
Riaditel’ $koly menuje veducich pedagogickych zamestnancov.
Riaditel’ ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy samostatne,
pokial jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim rady Skoly. Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti
V plnom rozsahu Statutarny zastupca. Riaditel’ Skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, ucebnych planov a ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku troven vychovno-vzdelédvacej
prace Skoly a za efektivne vyuZzivanie prostriedkov urCenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly, zodpoveda za
riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve Skoly.
a) zodpoveda za:
- dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,
- vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,
- vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,
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- dodrziavanie vSeobecne zavéznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s
predmetom c¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

- kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

- uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo Skolského zariadenia,

- rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urc¢enych
na zabezpecenie ¢innosti Skoly,

- riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

b) vykonava $tatnu spravu v prvom stupni - rozhoduje o:
- prijati ziaka na $tidium na stredn skolu,
- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do sSkoly,
- oslobodeni ziaka od Studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,
- umozneni Studia ziaka podl'a individualneho ué¢ebného planu,
- povoleni absolvovat’ ¢ast’ Studia v Skole obdobného typu v zahranici,
- preruseni Studia,
- povoleni zmeny $tudijného odboru,
- preradeni Ziaka na zékladn $kolu pocas plnenia povinnej §kolskej dochadzky,
- povoleni opakovat’ roc¢nik,
- ulozeni vychovnych opatrent,
- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
- povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom Skoly,
- priznani Stipendia,
- uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iastoénu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu Ziakovi v §kole,
- individualnom vzdelavani ziaka,
- vzdelavani ziaka v Skoldch zriadenych inym §tatom na uzemi Slovenskej republiky so stthlasom
zastupitel'ského tradu iného §tatu,

c) riadi a kontroluje:
- vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii, zamestnancov
Skoly,

d) ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veducich zamestnancov skoly,
- veducich predmetovych komisii,
- pedagogickych a odbornych zamestnancov pre vykon Specializovanych ¢innosti,
- predsedov a ¢lenov komisii,
- spravcov zbierok,

e) predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a rade §koly na vyjadrenie:
- navrhy na pocty prijimanych ziakov,
- navrh na zavedenie Studijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,
- navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
- ndvrh rozpoctu,
- ndvrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
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- spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5 pism. ¢)
zékona NR SR €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a
doplneni niektorych zékonov

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

- koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoroc¢ne jeho
vyhodnotenie,

- informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeéeni vychovno -
vzdelavacieho procesu,

f) schvaluje:
- v mene organizacie kolektivnu zmluvu,
- vnutorné dokumenty a pravne normy skoly,

g) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOzZP a CO.

h) udel’uje:
- pochvaly a ocenenia vo vnutroorganiza¢nych pomeroch,
- pracovno-pravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle platnej legislativy.

ch) navrhuje:
- pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov na moralne ocenenie.

i) riaditel’ $koly d’alej:
prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a Vv suvislosti stym zabezpeci
vyhotovenie pracovnych zmluav,
zabezpecuje personalne obsadenie Skoly
uzatvara dohody o vykonani prace a tieto prace kontroluje
uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve
rozvdzuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym zruSenim
pracovného pomeru, zruSenim v skuSobnej dobe
prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace
urcuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek
vysiela pracovnikov na pracovné cesty
poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany pracovnika a pri
prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu
nariad’'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného vol'na, prip. o vhodnejsej
uprave pracovného Casu.
urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov Skoly
vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie §ttidium pracovnikov skoly
rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plyntcich lavach a hospodarskom zabezpeceni
Studujucich popri zamestnani
rozhoduje o presune ¢erpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas Skolského roku
V opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiipel'nej liecby, rekreacie)
posudzuje kvalifikdciu pracovnikov a Vv nadvédznosti na to zarad’uje pracovnikov do prislusnych
funkecii, platovych stupniov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych predpisov

f . )
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vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi nalezitostami pracovnikov
rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov
priznava odmeny, prémie a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych mzdovych
predpisov (véitane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez v ktorej by mal byt
pedagogicky pracovnik zaradeny podl'a nadobudnutej kvalifikacie, priznanie osobného priplatku,
osobného hodnotenia a pod.)
priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy
priznava nahradu miezd pocCas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd za
nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekézkach v praci

o priznava nahradu cestovného a st'ahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych nahrad vyplyvajucich
zo zakona €. 283/2002

o  pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zdklade dokladu o priebehu zamestnani
0 zapocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového zaradenia pracovnika, ako aj o zdpocte dob
zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie
rozhoduje o prideleni poétu nadpocetnych hodin ucitelom
rozhoduje o prideleni poétu hodin externym ucitelom a podla nadobudnutej kvalifikacie urcuje
odmeny za externé vyucovanie

o prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi

o zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podl'a nadobudnutého
vzdelania pre vyuGovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky MSVVaS SR
0 odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych pracovnikov
sustavne sa stard o odborny rast pracovnikov Skoly
pracovnikom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so zretelom na ich
zdravotny stav

o vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpeény

o zabezpecuje komplexnt zdravotnicku starostlivost’ o pracovnikov
zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci
a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje pracovnikov s novymi predpismi

o bezodkladne zistuje a odstraniuje pri¢iny pracovnych urazov achoréb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym orgédnom a robi opatrenia na ich ndpravu v pripade potreby
zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov

ozodpoved4d za dodrZiavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich platnych
pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou.

CL8
Poradné organy riaditel’a §koly, komisie, rada Skoly

Z dovodu skvalitnenia a zvySovania ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ Skoly poradné orgény a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

(1) Pedagogicka rada skoly

- usmernuje a zjednocuje pracu vsetkych pedagogickych zamestnancov Skoly,

- riesi najdolezitejSie ulohy, prerokiva plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky
vychovnovzdelavacieho procesu,
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prerokiva pochvaly a vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditel’ Skoly, znizené znamky z0 spravania,
opravné skusky, ucebné zamerania a varianty uc¢ebnych planov, (ne)klasifikdciu niektorych vyucovacich
predmetov v zmysle aktuadlnych POP a pod.

¢lenmi pedagogickej rady st vsetci pedagogicki (interni aj externi) zamestnanci a odborni zamestnanci
Skoly.

zasada 1 x za mesiac v zmysle stanoveného harmonogramu zasadnuti, ktory je integralnou sucast'ou
planu prace Skoly na prislusny Skolsky rok a v podla aktudlnych potrieb vychovno-vzdelavacej
¢innosti a prevadzky skoly.

ucast’ na zasadnutiach pedagogickej rady je povinna.

na rokovanie pedagogickej rady moze riaditel’ prizvat’ podl'a charakteru preroktivanej problematiky aj
zastupcov inych organov a organizacii.

(2) Gremialna rada riaditel’a

je poradnym organom riaditela $koly,

prerokava najaktualnejSie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti $koly,

zasadnutia gremialnej rady riaditela Skoly prebichaju v zmysle harmonogramu gremidlnych  rad
spravidla 1- krat za mesiac.

stalymi ¢lenmi gremialnej rady st riaditel’ $koly, zastupcovia riaditel’'a Skoly, hospodarka skoly, vedica
Skolskej jedalne, veduca nepedagogického useku a sekretarka, ktora z kazdého zasadnutia vyhotovi
zapisnicu

pravidelnym bodom programu gremialnej rady je plnenie uloh vyplyvajacich z predchadzajiaceho
zasadania, vyhodnocovanie planu prace Skoly, aktualne otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti a
prevadzky skoly.

(3) Predmetova komisia

je metodickym poradnym, kontrolnym, koordinaénym orgdnom v ramci vyucovacich  predmetov
a poradnym organom vedenia Skoly v oblasti vychovno — vzdeldvacieho procesu.

zriad’uje ju riaditel’ $koly na posudzovanie Specifickych otazok vychovno- vzdelavacieho procesu.
Tvoria ju zoskupenia pribuznych v§eobecno-vzdelavacich predmetov.

Vv priebehu $kolského roka realizuje ¢innost’ na zaklade planu prace predmetovej komisie,

jej hlavnou obsahovou napliiou je plnenie Skolského vzdelavacieho programu, rieSenie otazok vychovno-
vzdelavacieho procesu, spracovanie zakladnej pedagogickej dokumentacie, inovacia obsahu, foriem a
met6éd vyuCovania, priebezné vyuzitie a doplianie uéebnych pomédcok a technického vybavenia,
priprava a Gcast na olympiadach, stitaziach, hodnotenie prace ¢lenov PK v zmysle stanovenych zasad
hodnotenia a iné aktuélne otazky.

pracu predmetovej komisie riadi vedici predmetovej komisie voleny ¢lenmi predmetovej komisie na
dva roky.

zasada podPa harmonogramu, ktory je sucastou planu prace PK a podla aktualnych potrieb Skoly,
minimalne 4- krat za rok.

Zasadnutie predmetovej komisie zvolava veduci predmetovej komisie a je zodpovedny za vyhotovenie
pisomného zaznamu zo zasadania PK.

(4) Dalsie komisie

zriad’uje ako stale alebo doc¢asné poradné, iniciativne a kontrolné organy Skoly riaditel’ Skoly.
su zriadené zo zamestnancov $koly a Z radov odbornikov.
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- veducich komisii a ¢lenov menuje riaditel’ Skoly a vymedzuje im tlohy.

- schadzaju sa podl'a potreby alebo planu ¢innosti, zasady rokovania a uznasania

- si schvalia na svojom prvom zasadani.

- nemaju rozhodovaciu pravomoc.

- vypracovavaju stanoviskd k prerokivanym materidlom na useku, pre ktory boli zriadené, dozeraju na
hospodarenie s majetkom $koly, kontroluji spdsob realizacie uzneseni, vypracovavaju navrhy a podnety
najdolezitejSich otdzok prace skoly.

A) stale komisie:
- inventarizacna
- vyrad’ovacia
- likvida¢na
- Skodova

(a)Inventariza¢na komisia

- sariadi prislu$nymi predpismi 0 vykonavani inventarizacie a 0 sprave Statneho majetku.

- po skoncenej inventarizacii predklada riaditel'ovi skoly pisomny navrh na jej vysporiadanie.

- uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

- pocet ¢lenov komisie sa urc¢uje podla rozsahu vykonavanej inventarizacie.

- predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ Skoly.

- povereny predseda predlozi riaditel'ovi Skoly pisomny zoznam ¢lenov komisie.

- Okrem urcenej inventarizacie komisia prebera majetok $koly — inventar kabinetu, resp. majetok Skoly
prideleny do osobného uzivania od odchadzajuceho zamestnanca skoly v pripade, ak tento majetok bude
spravovat’ v nasledujlicom obdobi novy zamestnanec Skoly.

- ak inventar preberd d’alS$i zamestnanec Skoly, predseda komisie sa zicastiiuje na preberani, a tieZ
podpisuje zapisnicu o prebrati majetku.

- komisia sa schadza podl'a potreby a zvolava ju predseda komisie

b) Vyrad’ovacia komisia

- na zaklade uskuto¢nenej inventarizacie a navrhov vyrad’uje Vv sulade so zdkonom 0 sprave majetku na
vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany, mordlne opotrebovany, mechanicky poskodeny,
nefunkény a neopravitelny.

- pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vyrad’ovania.

- predsedu komisie poveruje funkciou riaditel’ Skoly.

- povereny predseda predloZi riaditel'ovi skoly pisomny zaznam o vyrad’ovani.

¢) Likvida¢na komisia

- uskutoéiuje likvidaciu neupotrebite'ného majetku §koly po postdeni navrhu vyrad’ovacou komisiou a
schvaleni riaditel'om skoly.

- pocet clenov komisie sa urc¢uje podla rozsahu vykonavanej likvidacie.

- predsedu a ¢lenov komisie poveruje funkciou pisomne riaditel’ Skoly.

- predseda predlozi riaditel'ovi skoly pisomny zaznam o likvidacii.

d) Skodova komisia
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- jej funkciou je zdokumentovat’® Skodu spdsobenu na majetku Skoly a po prerokovani navrhovat
riaditel'ovi Skoly uplatiiovanie narokov alebo postihov voci zamestnancom, ktori organizacii $kodu
sposobili.

- navrhy su pisomné a podpisané vSetkymi ¢lenmi komisie.

- je pat¢lenna na cele s predsedom, ktorého spolu s ¢lenmi pisomne menuje riaditel’ Skoly.

(5) docasné komisie

- zasadaju jednorazovo v zmysle zakonom stanovenych pravidiel, resp. aktualnych
potrieb skoly, napr. vyberové konanie, verejné obstaravanie, komisionalne skusky,
prijimacie skusky, maturitné skasky a pod.

- zasadnutie komisie sa riadi rokovacim poriadkom prislusnej komisie.

- docasné komisie (prijimacia, maturitna, komisia pre komisionalne skusky ai.) sii menované
a pracuju podrla prislusnych ustanoveni Zakona 245/2008 (§57,§66,§80)

(6) Rada 3koly (RS)

- je zriadena podla Zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a $kolskej samosprave a Vyhlasky
MS SR ¢ 291/2004 o spdsobe ustanovenia organov $kolskej samospravy.

- jej €lenmi st dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov, jeden zvoleny zastupca ostatnych
zamestnancov, traja zvoleni zastupcovia rodicov, Styria delegovani zastupcovia zriad'ovatel'a a zvoleny
zastupca ziakov Skoly.

- riadi sa svojim Statitom.

- vyjadruje sa kpedagogickym, organizatnym a materidllnym otazkam zabezpeCenia Vvychovno —
vzdelavacieho procesu, k sprave o vysledkoch $koly, plni ulohu verejnej kontroly v zmysle platnych
pravnych noriem.

- po predloZeni riaditeP’om Skoly sa vyjadruje k:

- navrhu na pocty prijimanych ziakov,

- navrhu rozpoctu skoly,

- navrhu skolského vzdelavacieho programu,

- k Giprave ucebnych planov,

- ku skladbe vyucovacich, volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladanym poctom v tychto
predmetoch,

- informaciam o pedagogicko-organiza¢nom a materialnom zabezpeceni vychovno- vzdelavacieho procesu,
- sprave 0 vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

- navrhu na vykonévanie vedl'ajSej hospodarskej Cinnosti Skoly,

- sprave 0 vysledkoch hospodarenia skoly,

(7) Rodicovska rada (RR)
- je poradnym organom riaditel’a skoly,
- je zlozena zo zastupcov rodicov Ziakov kazdej triedy,
- riesi vSetky zadvazné otazky spoluprace rodiny a Skoly,
- riadi sa pravidlami, ktoré¢ vyplyvaji z jej Statttu a stanov,
- je najvyssim organom dobrovol’ného zdruZenia rodic¢ov, ktory sa vyjadruje k vychovnym opatreniam,
pripomienkam rodi¢ov K praci §koly, pomoci $§kole, vnutroskolskym predpisom, ktoré sa tykaju Skoly,
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- poskytuje Skole materialnu pomoc verejnoprospe$nou pracou svojich ¢lenov, predovsetkym pri
zlepsSovani skolského prostredia,

- poskytuje skole finanéni a vychovni pomoc pri zabezpecovani mimoskolskych podujati,

- pIni podla potreby d’alSie tlohy v prospech Skoly, predovsetkym pri zabezpeCovani S$kolskej
dochadzky, pri spravovani fondu Skolskych ucebnic a skolskych pomocok,

- poméha Skole pri spolupraci s podnikmi a spolo¢enskymi organizaciami,

- podporuje tsilie ucitel’ov o trvalé a hlboké vedomosti Ziakov, 0 znizenie poctu zaostavajucich Ziakov,
0 vychovu ziakov k uvedomelej discipline,

-venuje velku starostlivost’ vychove ziakov k zodpovednej vol’be d’alSieho $tudia a povolania,

- pomaha riesit’ pripady Ziakov s vychovnymi problémami a spolupdsobi pri ochrane deti a mladeze pred
socialnopatologickymi vplyvmi,

- nezasahuje do vychovno-vzdelavacieho procesu Skoly, ale pomaha vytvarat podmienky pre jeho
priaznivy priebeh a podporuje ho.

(8) Ziacka $kolska rada (ZSR)
- je ustanovena podla §26 Zakona 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni
neskorsich predpisov
- je iniciativnym a poradnym samospravnym organom, ktory sa vyjadruje K otazkam vychovy
a vzdelavania,
- zastupuje Studentov a ich zaujmy pri jednaniach s vedenim skoly,
- vyjadruje sa ku vSetkym zavaznym skuto¢nostiam, ktoré sa vztahuji na bezproblémové fungovanie skoly,
- podava navrhy na mimoskolské aktivity a podujatia, ktoré zaroven organizuje,
- rieSi problémy a st’aZnosti Ziakov s vedenim $koly a zastupuje ich zaujmy vo vzt'ahu k vedeniu skoly,
ktorému predkladé svoje ndvrhy a stanoviska k rieSeniu vzniknutych problémov,
- prijima, konzultuje a iniciuje navrhy na zvelad’ovanie priestorov Skoly,
- iniciuje a konzultuje $kolsku zaujmovu ¢innost’,
- voli zastupcu Ziakov do rady $koly,
- vyjadruje sa k vymenovaniu a odvolaniu svejho koordinatora, konzultuje s vedenim $koly svoje postoje
a navrhy vzhl'adom na funkciu koordinatora ZSR.

CL9
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

(1) Zakladné organizacné a riadiace normy
- Zriad’ovacia listina Skoly a jej doplnky
- Statut 8koly
- Organizacny poriadok Skoly
- Pracovny poriadok skoly
-Vnutorny platovy predpis
- Prevadzkovy poriadok Skoly
- Skolsky poriadok
- Smernica 0 verejnom obstaravani
- Smernica BOZP
- Zakladné legislativne upravy a smernice na tseku CO
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- Registraturny poriadok a registratirny plan skoly

- Pedagogickéd dokumentécia a d’alSia dokumentécia v zmysle § 11 Zakona ¢. 245/2008 Z.z o vychove a
vzdelavani (Skolsky zédkon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

- Zapisy zo zasadnuti poradnych organov riaditel’ky skoly a organiza¢nych utvarov skoly.

Uvedené zavdzné normy su trvale zverejnené a pristupné na sekretariate skoly.

(2) Organiza¢né normy riaditel’a $koly

- riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou (smernice, nariadenia, prikazné listy, pracovné pokyny)

- d’alSie akty riadenia s uréenou obmedzenou posobnost’'ou, ktoré moézu vydavat’ po schvaleni riaditelom aj
ostatni veduci zamestnanci.

(3) Metédy riadiacej prace

- perspektivnost’ a programovost’,

- analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,

- neustale hodnotenie, prijimanie zaverov a ich uvadzanie do praxe,

- spracovanie rozhodujtcich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami alebo
jednotlivcami,

- informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizécie,

- uplatiiovanie kvalitného informac¢ného systému organizacie

(4) Odovzdavanie a preberanie funkcii
- odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o funkciu vediiceho zamestnanca,
b) ak ide o kariérovu poziciu,
c) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
d) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
- rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urc¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna inventura.

C1. 10
Veduci utvarov

A) Organiza¢na Struktira na useku riaditel’a Skoly:

a) riaditel’ gymnazia — $tatutarny organ zriad’ovatela,

b) zastupcovia riaditela Skoly

C) majetkarka-archivarka, hospodarka Skoly(vediica nepedagogickych
zamestnancov), mzdova uctovnicka a personalistka, finan¢na uctovnicka

d) vychovny poradca

e) technik BOZP

f) sekretarka skoly

g) stale poradné organy riaditel’a gymnazia a komisie
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Ziakladné povinnosti a napli prace

1) Zastupcovia riaditela Skoly

Zastupcovia riaditel’a Skoly st menovani riaditelom Skoly. Tuto funkciu zastava uéitel’ strednej Skoly podla
osobitného vSeobecne zaviazného pravneho predpisu. Zastupcovia riaditel’a Skoly zastupuji v plnom rozsahu
riaditel'a Skoly v pripade jeho nepritomnosti. PInia tilohy z poverenia riadite’om $koly zamerané najmi

na oblast’ vychovy a vzdelavania.
Zastupca riaditel’a:

vykonava ulohy pedagogicko-organizatného charakteru, koordinuje pracu pedagogickych

zamestnancov a veducich predmetovych komisii,

vypractuva rozvrh a dozory na zaciatku skolského roka, pripadne zmeny pocas Skolského roka,

zabezpecuje zastupovanie pedagogickych zamestnancov v Case ich nepritomnosti,

plni vy¢lenené tlohy zo spracovania agendy Skoly, pripravuje podklady vyplyvajice zo ziadosti

zékonnych zastupcov Ziakov alebo plnoletych ziakov v zmysle platnej legislativy,

kontroluje plnenie pracovnych povinnosti pedagogickych zamestnancov vyplyvajucich z pracovnej

naplne a pracovného poriadku,

zabezpeCuje odbornti starostlivost’” o uroven vyucovania v jednotlivych predmetoch v priamej

spolupréaci s vedicimi PK,

vykondva priamu vychovno-vzdeldvaciu priacu so ziakmi v rozsahu urenom prisluSnymi

legislativnymi tipravami,

zabezpecuje a aktudlne riesi Groven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace pedagodgov prostrednictvom

hospitacii, pohovorov a inych G¢innych foriem kontroly,

pripravi podklady na hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov a zucastiiuje sa na

hodnoteni ich prace,

podiel’a sa na spracovani Skolského poriadku a inych internych noriem skoly,

organiza¢ne zabezpeCuje a kontroluje vykonavanie dozoru a plynuly priebeh vychovno —

vzdelavacieho procesu v §kole 1 na akciach organizovanych skolou,

riadi a usmeriiuje veducich PK a triednych uéitelov,

organiza¢ne a obsahovo zabezpecuje zasadnutie pedagogickych rad, vedie pracovné, hodnotiace a

klasifika¢né porady,

zabezpecuje spracovanie $tatistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

zabezpeCuje podklady oducéenych hodin externych a internych pedagogickych pracovnikov,

evidenciu nad¢asovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,

zabezpeCuje evidencCiu cerpania dovolenky, nahradného vol'ma, dochadzky pedagogickych

zamestnancov spolu s mzdovou a finan¢nou uétovnickou,

v rdmci kontrolnej ¢innosti zabezpecuje ziskavanie informacii o priebehu, podmienkach a tdrovni

vychovno-vzdelavacej ¢innosti na $kole formou samostatnych hospitacii a hospitacii s veducimi PK,

resp. inym na tento ucel uréenym odbornikom, o uskuto¢nenych hospitaciach vedie désledné zaznamy,

kontroluje dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie — triednych knih, katalogov, vysvedceni

(presnost, spravnost’, v€asnost’), o kontrolach vedie pisomné zaznamy, dba na odstranenie nedostatkov a

nasledne kontroluje odstranenie zistenych nedostatkov,

eviduje a kontroluje obsah a formalne nalezitosti zapisov zo zasadnutia PR, PK a zdruZenia rodicov,
V spolupraci s ¢lenmi vedenia rieSi problémy a pripomienky vyplyvajice zo zapisnic zo stretnutia

rodicov jednotlivych tried,

zabezpecuje pripravu a priebeh prijimacieho konania,
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e koordinuje a zodpoveda za plynuly priebeh maturitnych skisok,

e vedie agendu Ziakov so SVVP, spolupracuje so $pecialnymi pedagdogmi partnerskych intiticii a riadi
v koordinacii s u¢itePmi vychovno-vzdelavaci proces ziakov so SVVP,

e vykondva a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

e poskytuje informacie v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z.o slobodnom pristupe k informaciam v zneni
neskorsich predpisov, pri poskytovani informécii ziadatelovi je povinny postupovat’ podla platnych
legislativnych noriem o slobodnom pristupe k informéciam,

e zachovava mléanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo verejnom
zdujme, a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru,

e cviduje a koordinuje systém d’alSieho vzdelavania zamestnancov,

e zabezpecluje odbornu agendu spojenu so spristupiiovanim informacii v zmysle platnej legislativy,

e vykonava Ciastkové legislativne poradenské prace, eviduje legislativne normy a informacie o novych
legislativnych tpravach,

e eviduje a aktualizuje osobné spisy Ziakov - register,

¢ plni tlohy vyplyvajtice z funkcie Statutarneho zastupcu.

Zastupcovia riaditel'a Skoly zodpovedaji najmé za:

e Uroven vyucovacieho procesu a za vychovu a vzdeldvanie v ¢ase mimo vyucovania,

e riadia a organizuju pracu triednych uéitel'ov zaradenych do prislusnej skupiny riadiaceho useku,

e zodpovedaju za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie,

e spracovavaju podklady pre riaditel'a Skoly podl'a planu ¢innosti,

e zabezpeCuju a kontroluju plnenie uloh vyplyvajlicich pre nich animi riadené tseky z pravnych
predpisov a vnatornych predpisov skoly,

e zodpovedaju za dodrziavanie terminov,

e zUuCastiiuju sa na priprave planu prace Skoly a priprave rozpoctu Skoly,

e podiel’ajli sa na tvorbe a dodrziavani vnatornych noriem Skoly,

e zodpovedaju za vecnt spravnost’ stanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti,

e zodpovedaji za uplatiovanie zasad odmenovania za pracu, podla platnych predpisov pre
odmenovanie,

e zvolavaju pracovné porady,

e zodpovedaju za archivovanie pedagogickej dokumentacie,

e schval'uju ¢erpanie dovolenky v dohodnutom rozsahu,

e zabezpecuju zastupovanie za nepritomnych zamestnancov,

e vedu evidenciu prekazok v praci — lekarske vySetrenia,

e Upozoriuju riaditela Skoly na porusenia pravneho poriadku v ¢innosti S§koly a navrhuji opatrenia na
dosiahnutie pravneho stavu,

e poskytuji vo veciach tykajacich sa Skoly pradvne rady, konzulticie a informacie o pravnych
predpisoch, arbitraznych a stdnych rozhodnutiach vedicim pracovnikom a ostatnym pracovnikom
Skoly,

e poskytuji azabezpeCuju informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeCeni vychovno -
vzdelavacieho procesu na skole,

e pripravuju pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly,
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2)

zabezpecuju kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych vykazov
podrla stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu,

zucCastiuji sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdeldvacej prace so ziakmi
(formy: pohovory, hospitacie, previerky ziakov),

vedu evidenciu o nepritomnych u¢iteloch (PN, OCR, ostatné) a pripravuju ich zastupovanie,
kontrolujui fond ucebnic a u¢ebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuju predpisané Statistiky, kontroluji a vyhodnocuju mesacne Skolskt dochadzku Ziakov.

Veduca nepedagogickych zamestnancov (hospodarka $koly), majetkarka-archivarka, mzdova
ucétovnicka a personalistka a finanéna actovnicka Skoly

vykonava tlohy ekonomicko-technického charakteru, plni vyclenené ulohy z agendy riaditel'a
Skoly,

riadi, usmernuje a kontroluje technicko-hospodarskych a prevadzkovych zamestnancov skoly,
pripravuje pre riaditel’a skoly podklady a vyhodnotenia v oblasti pracovno-pravnych a mzdovych
otazok zamestnancov $koly,

pripravuje navrh rozpoé¢tu $koly a po jeho schvaleni informuje riaditel'a Skoly priebezne 0 jeho
cerpani,

v pravidelnych intervaloch predklada riaditel'ovi Skoly rozbor vysledkov hospodarenia skoly,
zabezpecuje podklady o odpracovanych hodindch, cerpani dovolenky, nahradného volna
nepedagogickych zamestnancov,

organizaéne zabezpecuje ulohy vyplyvajice z investi¢nej vystavby, technického rozvoja a udrzby
Skoly,

informuje riaditel'a Skoly o plneni prijmov stanovenych rozpoctom skoly,

organizacne zabezpecuje uzatvaranie a nasledné plnenie odberatel’sko-dodavatel’skych zmluvnych
vztahov,

organizacne zabezpecuje materialne a technické vybavenie priestorov skoly,

je zodpovedny za pripravu a naslednu realizaciu takych projektov s materialnym alebo finanénym
prinosom pre institiciu, ktoré boli odstihlasené Statutarnym zastupcom skoly,

tvori, aktualizuje a priebezné dopiia metodiky vnutornych postupov v oblasti &erpania pomoci z
fondov Europskej unie,

monitoruje situaciu vo vyzvach jednotlivych ministerstiev SR v ramci fondov Eurdpskej tnie a
inych dotéacii,

vydava odporucania riaditel'ovi Skoly na moznosti ¢erpania finanénych prostriedkov v ramci tychto
dotacii,

vypraciva a sumarizuje potrebné podklady a doklady k jednotlivym projektom, zaroven spolu s
garantom projektu kontroluje formalnu stranku vypracovaného projektu (jeho obsah a rozsah
podrla konkrétnej vyzvy),

v ramci prebiehajuceho projektu monitoruje jeho aktualnu situaciu a informuje o nej riaditel’a skoly,
koordinuje systém d’alSieho vzdelavania nepedagogickych zamestnancov,

zabezpeCuje odbornu agendu spojenu so spristupiiovanim informacii v zmysle platnej legislativy,
vykonéava cCiastkové legislativne poradenské prace, eviduje legislativne normy a informdacie o
novych legislativnych tupravach.

3) Vychovny poradca
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e v zmysle § 134 zdkona 245/2008 o vychove a vzdelavani poskytuje vychovné poradenstvo Ziakom ,
zékonnym zastupcom a zamestnancom $koly,

e na zaCiatku Skolského roka vypracuje plan prace vychovného poradenstva aodovzda ho
zastupcovi pre vychovu a vzdeldvanie, s ktorym uzko spolupracuje

e vykonava poradenstvo pri rieSeni osobnostnych, vzdelavacich, profesiondlnych a socidlnych potrieb
ziakov,

e sprostredkuje ziakom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ucitel'mi,
uzko spolupracuje s odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni,

e poskytuje konzultacie Ziakom a ich zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich
problémov,

e vedie dokumentaciu o prerokovavanych a rieSenych problémoch v oblasti vychovného poradenstva
na Skole,

e organizuje poradenski, preventivhu a resocializa¢nu ¢innost’ v oblasti drogovych zavislosti,
tyrania, sexualneho zneuzivania, zanedbédvania alebo Sikanovania deti i dospelych osob, tzko
spolupracuje s jednotlivymi koordinatormi

e vykonava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov nadriadeného
Zamestnanca.

4)  Technik BOZP:
e vykonava kontrolu dodrZiavania bezpe¢nostnych predpisov a noriem na pracovisku,
e navrhuje opatrenia smerujtuce k odstraneniu zistenych nedostatkov a na zvySenie trovne BOZP,
e tvori a aktualizuje interné smernice BOZP,
e realizuje vstupné a priebezné $kolenia zamestnancov v oblasti BOZP,
e vyZzaduje od zamestnavatela informacie o skuto¢nostiach ovplyviujucich BOZP,
e vedie evidenciu pracovnych drazov, registrovanych a neregistrovanych tirazovziakov a zamestnancov
Skoly,
e spolupracuje so $tatnymi organmi pri vySetrovani pracovnych trazov, spisuje protokoly,
e sleduje legislativne zmeny v oblasti BOZP a implementuje ich do internych predpisov $koly,
e vedie dokumentaciu a evidenciu o stave BOZP.

5) Sekretarka Skoly

o vedie protokol doslej a odoslanej poSty v tictovnej a mzdovej oblasti cez systém Fabasoft,

e vedie a vybavuje komplexnu agendu suvisiacu so stavom Ziakov, zanechanie §tidia, prerusenie Stidia,
prestupy, zmeny Studijnych odborov, uvolfiovanie na §tidiu v zahranic¢i, dokumenticiu zahrani¢nych
Studentov, uvolfiovanie z vyu€ovania v pripade pisomnej ziadosti zakonného zéastupcu, resp. plnoletého
ziaka, oslobodenia z jednotlivych predmetov,

e vybavuje stranky osobne aj telefonicky,

e zabezpecuje kontakt s odbornymi, spolo¢enskymi a pedagogickymi inStiticiami,

e zabezpecuje plynuli prevadzku sekretariatu riaditel’a Skoly,

e eviduje Skolské tlaciva (vysvedcenia)

e vydava duplikaty vysvedc€eni, potvrdenia o navsteve Skoly

e ako veduca sekretariatu zabezpeCuje odborné, organizaéné a administrativne prace suvisiace S
vykonom préce riaditel’a Skoly a to najma:
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- spracuva a vybavuje vSetky pisomnosti riaditel’a skoly v pripade potreby jej zastupcov,
-zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnitroorganizaénych noriem,

pokynov a prikazov,

- predklada riaditel’ovi $koly na podpis vsetky pisomnosti uréené na expediciu mimo $koly,
- vedie evidenciu doslej a odoslanej poSty

vedie pokladni¢nu agendu, v plnom rozsahu zodpoveda za pokladiu Skoly, vedie pokladni¢nti knihu, ,
uskuto¢nuje vyber hotovosti do pokladne,
zabezpecuje nalezité uchovanie dokladov z financnych prostriedkov (trezor),

B) Usek vychovno — vzdelavacej ¢innosti

1) Zakladné povinnosti a napli prace ucitela na strednej Skole
p pin p )

pozna a dodrZuje legislativne normy aktudlne platné v Skolstve Slovenskej republiky a interné normy
a predpisy skoly,

vyucuje vSeobecnovzdeldvacie predmety,

véas nastupuje na vyucovacie hodiny, dodrziava rozvrh hodin a pracovny cas

désledne zapisuje dochadzku ziakov a preberané ucivo do triednej knihy,

vysvetluje nové ucivo ziakom, db4d o zapisovanie poznamok z preberan¢ho uciva, vyuziva metddy
a formy prace zamerané najmi na rozvej kI’icovych kompetencii Ziakov

hodnoti vedomosti ziakov na zéklade tustnych odpovedi a pisomnych skuSok v stlade s obsahovym
a vykonovym $§tandardom vyucovacieho predmetu, a klasifikuje ich v stlade s metodickym usmernenim
na klasifikaciu ziakov strednych $kol,

dba o dodrziavanie Skolského poriadku Ziakmi pocas vyucovania ina mimovyucovacich akcidch
poriadanych Skolou,

pripravuje sa na vyucovanie — na vyucovaciu hodinu ma pripraveny ciel’ vyu¢ovacej hodiny a pomocky,
poskytuje Ziakom arodi¢om ziakov Skoly pravidelné poradenstvo a konzultacie, pritomnost na
pracovisku v ¢ase rodi¢ovského zdruZenia je povinna

povinne sa zacastiuje pracovnych porad a zasadania organov a komisii, ktorych je ¢lenom,

v zaujme skvalitnenia vychovno — vzdelavacieho procesu na $kole spolupracuje s triednymi uciteP’mi
tried, v ktorych udi,

plni prikazy svojho nadriadeného najma v stvislosti s Organizaciou prace a so zabezpe€enim plynulosti
a efektivnosti eduka¢ného procesu na Skole.

(2) Organiza¢na Struktira (kariérové pozicie pedagogickych zamestnancov)

a) triedny ucitel’

b) vedici predmetovej komisie

¢) uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

d) koordinator Ziackej Skolskej rady

e) koordinator prevencie

f) koordinator environmentalnej vychovy
g) koordinator vychovy k Pudskym pravam
h) kariérovy poradca

i) koordinator webového sidla
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Z:akladné povinnosti a napli prace jednotlivych kariérovych pozicii pedagogickych zamestnancov
Vv zmysle zakona 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a 0 zmene doplneni niektorych zakonov

a) triedneho uditela

e na zaciatku Skolského roka vypracuje plan prace triedneho ucitel'a, ktory obsahuje aj plan triednickych
hodin a v zmysle tohto planu dvakrat v mesiaci uskutociiuje triednickd hodinu, kde sti€asne riesi aktualne
ulohy a problémy triedy, koordinuje vychovu a vzdelavanie v svojej triede,

e zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie, utvaranic podmienok na rozvoj
pozitivnych socidlnych vizieb medzi ziakmi navzdjom, medzi zZiakmi a zamestnancami Skoly,

e svojim podpisom potvrdzuje spravnost’ tdajov na vysvedCeniach, katalégovych listoch triednych
vykazoch, protokoloch, prihlaske na vysoku Skolu a inych dokumentoch,

e spolupracuje so zakonnym zastupcom, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami Skoly (veducimi
predmetovych komisii, vyucujucimi v danej triede, vychovnym poradcom), poskytuje ziakom
a zakonnym zastupcom pedagogické poradenstvo,

e napomaha riadit’ vychovu, vzdeldvanie a organizovat’ reZim triedy v ¢ase vyucovania,

e v spolupraci so zastupcami riaditel’a Skoly a kariérovym poradcom usmernuje Ziakov pri vol'be d’alSicho
Studia, volbe volitelnych predmetov,

e v zmysle platnej legislativy a $kolského poriadku rie§i uvoliiovanie Ziaka z vyucovania a jeho
nepritomnost’ v skole,

e zavazné poruSenie Skolského poriadku konzultuje so zakonnym zastupcom, vychovnym poradcom,
predklada riaditelovi §koly navrh na prijatie opatreni,

e na pedagogickej rade navrhuje vychovné opatrenia pre Ziakov Vv stlade s platnou legislativou, najméa
Skolskym poriadkom,

o informuje Ziakov svojej triedy o vSetkych tulohéach, opatreniach, pokynoch, akcidch schvélenych
vedenim Skoly alebo nadriadenymi orgdnmi,

e koncorotné vylety zabezpefuje v terminoch stanovenych riaditelom Skoly v zmysle planu prace
predmetovych komisii a planu prace triedneho ucitel’a,

¢ plni d’alSie dlohy a pokyny riaditel’'a Skoly a jeho zastupcov.

b) veduceho predmetovej komisie:

e na zaciatku Skolského roka v spolupraci s ¢lenmi predmetovej komisie vypracuje plan prace
predmetovej komisie, ramcovy plan exkurzii, prerokuje ich spolu s tematickymi vychovno-vzdelavacimi
planmi a odovzda celi dokumentaciu riaditel’ovi $koly na schvilenie,

e koordinuje, hodnoti a zodpoveda za pripravu pedagogickej dokumentacie v oblasti plnenia $kolského
vzdelavacieho programu,

e minimalne 4-krat ro¢ne zvolava a vedie zasadnutia predmetovej komisie, z ktorych zabezpe¢i pisanie
zépisnice; terminy zasadnuti ozndmi vedeniu Skoly s dostatocnym predstihom(minimélne 2 dni);
zapisnicu zo zasadnutia predmetovej komisie archivuje

e zabezpeCuje vzajomnu vymenu skudsenosti ¢lenov (zasadnutia predmetovych komisii, vzorové a
otvorené hodiny, vzajomné hospitacie, informacie z odbornych metodickych podujati), koordinuje
spolupracu v oblasti medzipredmetovych vzt’ahov,
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e podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov svojej
predmetovej komisie a vykonava projektovu, riadiacu, poradensku a hodnotiacu ¢innost’ zamerani na
kvalitu vychovy a vzdelavania v ramci danej predmetovej komisie,

e sleduje vychovno-vzdelavaci proces v jednotlivych triedach a predmetoch ahodnoti dosiahnuté
vysledky,

e vyhodnocuje, analyzuje a spracovava vysledky Kklasifikacie, testov, maturitnych skusok,
predpisanych pisomnych prac a podl’a poziadaviek predklada podklady a spravy vedeniu $koly,

e spolupracuje s vedenim $koly pri kontrole a hodnoteni vychovno-vzdelavacieho procesu, zacastiuje sa
na zasadnuti porad veducich predmetovych komisii, podiel’a sa na rieSeni problémov a uloh skoly, dava
podnety v zaujme d’alSieho rozvoja skoly,

e osobitni pozornost’ venuje dodrziavanie pedagogickych zasad pri poziadavkach kladenych na
Ziakov, pri klasifikacii, pri priprave maturitnych tém, porovnavacich testov a inych formach
skuSania,

¢ koordinuje navrhy a predkladanie ponuky volitePnych predmetov za svoju komisiu,

¢ hodnoti pricu ¢lenov predmetovej komisie v zmysle zdsad hodnotenia pedagogickych a odbornych
Zamestnancov,

e hospitacie vykonava v sulade s planom prace predmetovej komisie a zapis z hospitacie vyucovacej
hodiny odovzdé zastupkyni pre vychovu a vzdelavanie do 5 dni od vykonania hospitacie.

C) uvadzajuceho pedagogického zamestnanca:

e Vypracidva program uvadzania zacinajuceho pedagogického zamestnanca,

e koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptatného vzdelavania zacinajuceho pedagogického
zamestnanca,

e na Ucely ukoncenia adaptacného vzdeladvania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych kompetencii
samostatného pedagogického zamestnanca v zdzname o adaptatnom vzdelavani, zaverecnej sprave,
protokole o ukonéeni, rozhodnuti o ukonéeni vzmysle § 5 ods. 5 vyhlasky MS SR 445/2009 o
kontinudlnom vzdeldvani, kreditoch a atestdciach pedagogickych zamestnancov a odbornych
Zzamestnancov.

d) koordinatora zZiackej Skolskej rady:
e plni funkciu sprostredkovatel’a rokovani medzi ZSR a vedenim 3koly, aktivne sa na tychto rokovaniach
zucastiuje,
e zastupuje zaujmy ZSR vo vztahu k vedeniu $koly,
o aktivne sa zulastiiuje na zasadani ZSR a iniciuje zvolanie zasadania ZSR,
e je zodpovedny za ddsledné zapisy z rokovani ZSR a ich archivéciu,

e) koordinatora prevencie:
¢ plni ulohy skolského poradenstva v otazkach drogovych a inych zavislosti
e postupuje podla preventivneho planu vychadzajuceho z Narodného programu boja proti drogdm a zo
Stratégie prevencie kriminality.
e iniciuje preventivne aktivity (besedy s odbornikmi, sutaze, ankety, zapajanie ziakov do prevent.
projektov, Sportovych, vytvarnych, literdrnych sut’azi, rovesnicke programy a d’alSie.).
e koordinuje a metodicky usmeriiuje preventivnu a informa¢nu ¢innost’.
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e Mmonitoruje aktuilny stav vyskytu socidlnopatologickych javov a priebezne informuje ziakov, ich
zékonnych zastupcov o preventivnych aktivitdch Skoly, o moZnostiach spoluprace s poradenskymi a
preventivnymi odbornymi zariadeniami v pripade pomoci ohrozenym ziakom

e Vv ramci prevencie poskytuje preventivno-vychovne konzulticie Ziakom a ich rodinnym zastupcom.

f) koordinatora environmentalnej vychovy

e oboznamuje sa s aktualnou legislativnou, ponukami, projektami

e organizuje ponuku celoro¢nych aktivit v predmetnych oblastiach

e koordinuje postup pri prihlasovani Ziakov do projektovych aktivit v tejto oblasti,

e pocas Skolského roka kontroluje priebeh aktivit

e iniciuje aktivity v prislusnej oblasti (besedy, sut'aze, zapajanie ziakov do projektov, vytvarnych,
literarnych sttazi a dalsie),

¢ koordinuje a metodicky usmeriiuje ¢innost’ v prislusnej oblasti,

e monitoruje aktualny stav aktivit Skoly v danej oblasti a vysledky zverejiiuje po schvaleni riaditefom na
webovom sidle skoly.

g) koordinatora vychovy k Pudskym pravam

e oboznamuje sa s aktualnou legislativnou, ponukami, projektami

e organizuje ponuku celoro¢nych aktivit v predmetnych oblastiach

¢ koordinuje postup pri prihlasovani Ziakov do projektovych aktivit v tejto oblasti,

e pocas Skolského roka kontroluje priebeh aktivit

e iniciuje aktivity v prislusnej oblasti (besedy, sut'aze, zapajanie ziakov do projektov, vytvarnych,
literarnych sttazi a d’alsie),

¢ koordinuje a metodicky usmeriuje ¢innost’ v prislusnej oblasti,

e monitoruje aktualny stav aktivit Skoly v danej oblasti a vysledky zverejiiuje po schvaleni riaditelom na
webovom sidle $koly.

h) kariérového poradcu:

e vykonava ¢innosti v oblasti pripravy Ziakov na ich d’alSie vzdelavanie alebo ich pripravenost’ na trh
prace v zmysle planu prace kariérového poradenstva vypracovaného na zaciatku Skolského roka,

e podiela sa na procese profesionalnej orientacie Ziakov a poradenstve pre vol'bu povolania ziakov,

e komplexne zabezpecuje agendu o Studiu na strednych a vysokych $kolach a pomaha Studentom pri
vol'be budticeho povolania a Studia,

e spolupracuje s triednymi ucitel'mi a d’al§imi subjektmi v predmetnej oblasti,

e koordinuje a zabezpecuje prezentacie vysokych §kél na gymnaziu,

¢ plni a vykondva ¢innosti podl'a pokynov nadriadené¢ho zamestnanca.
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i) koordinatora webového sidla:

e spravuje webové sidlo skoly,

e pravidelne aktualizuje webové sidlo Skoly,

e upravuje vzhl’ad webového sidla, v rdmci moznosti ponukanych aktualnym redakénym systémom,

e pridava odkazy na webov¢ sidlo na zaklade poziadaviek vyucujucich, schvéalené vedenim Skoly,

e zverejiiuje dokumenty na zaklade poZiadaviek vedenia Skoly (vysledky prijimacieho konania, rozpis
maturitnych skasok, spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, pracovny poriadok, ...),

e zverejiiuje ¢lanky a fotografie na webovom sidle Skoly na zaklade podnetov pracovnikov Skoly
a ziakov po schvaleni vedenim skoly,

e zverejnuje dokumenty tykajlice sa Rady skoly.

C) Utvar ekonomicko — prevadzkovej &innosti
1) Organizac¢na Struktura

a) vediica nepedagogickych zamestnancov, spravca evidencie majetku a archivar
b) mzdova uétovni¢ka a personalistka

c) hospodarka Skoly

d) finan¢na uctovnicka

e) spravca siete — externa firma

f) $kolnik — spravca objektu

g) udrzbar — spravca objektu

h) upratovacka

i) vratnik — informator

2) Zakladné povinnosti a napli prace

Zamestnanci useku ekonomickych- prevadzkovych ¢innosti:

¢ plnia ilohy ekonomicko-technického charakteru a vy¢lenené tlohy z agendy riaditel'a skoly,

e pripravuju pre riaditel'a $koly podklady a vyhodnotenia v oblasti pracovno-pravnych a mzdovych
otazok zamestnancov Skoly,

e pripravuju podklady pre hodnotenie prace pedagogickych aj ostatnych zamestnancov skoly,

e podielaji sa na priprave navrhu rozpoctu sSkoly a po jeho schvaleni informuji riaditel'a Skoly
priebezne o jeho Cerpani,

e zabezpecuju spracovanie Statistickych vykazov z technicko-ekonomickej a personalnej oblasti,

e zabezpecuju podklady o odpracovanych hodinach, ¢erpani dovolenky, ndhradného volna ostatnych
Zamestnancov,

e organizacne zabezpeCuju Ulohy vyplyvajice z investi¢nej vystavby, technického rozvoja a udrzby
Skoly,

¢ informuju riaditel’a Skoly o plneni prijmov stanovenych rozpoctom skoly,

e organizacne zabezpecujui uzatvaranie a nasledné plnenie odberatel’sko-dodavatel’skych zmluvnych

vzt'ahov,
e zabezpeluji styk so Stitnou pokladnicou, bankou a inymi finanénymi institiciami v zmysle platnej
legislativy,
( |
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e vedu uctovnu evidenciu a evidenciu o sprave majetku Statu v zmysle platnej legislativy,

e dbaju na dodrziavanie a aktualiziciu platnych zdkonov, vyhlasok, internych smernic, metodickych
usmerneni a ¢innosti z nich vyplyvajucich,

e vykonavaju objednavky periodickych previerok a revizii, v spolupraci s nadriadenym zamestnancom
rieSia havarijné stavy pri prevadzke a udrzbe Skoly,

e organizacne zabezpecuju materialne a technické vybavenie priestorov skoly,

e zabezpecuju upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského areélu,

e zUCastiuju sa na ¢innosti poradnych komisii riaditel’a $koly na useku technicko-ekonomickych ¢innosti,

e zabezpecCuju evidenciu a inventarizaciu majetku skoly v zmysle nariadeni riaditel'a skoly,

¢ plnia d’alSie dlohy vyplyvajuce z pracovnych naplni a zodpovednosti svojich zamestnancov.

a) administrativni pracovnici (vedica nepedagogickych zamestnancov, mzdova actovnicka a
personalistka, finan¢na u¢tovnicka a hospodarka):

e vedu evidenciu doslych faktur,

e komplexne zabezpecuju vedenie iétovnej agendy,

¢ vedu evidenciu mzdovych prostriedkov,

¢ uskutoc¢iiuju kontrolu bankovych vypisov,

¢ vyhotovuju uétovné a Statistické vykazy,

e vybavuju stranky osobne aj telefonicky,

e pri rieSeni problémov vyskytujicich sa pri spracovani uctovnej agendy tieto konzultuja s prislusnymi
odbornymi organmi a spolupracuju so Skolami a Skolskymi zariadeniami,

e po odbornej stranke konzulta¢ne usmernuju zamestnancov pre oblast’ ekonomicko-technickych ¢innosti
v oblasti Gi¢tovnej a danovej problematiky,

e komplexne spracuvaju mzdy zamestnancov na personalnom pocitaéi,

e zabezpeCuju agendu suvisiacu so zdravotnymi a socidlnou poistoviiami a agendu na useku
dochodkového zabezpecenia zamestnancov,

e vypracuavaju odvody miezd zamestnancov pre penazné tstavy,

e vykondvaju prace suvisiace so ziakonom o daniach, kontroluje uplnost udajov danovych
vyhlaseni zamestnancov,

¢ vykonavaju roéné ziuctovanie dani a zdravotného poistenia zamestnancov,

e zabezpecuji povinné odvody vV stanovenej vySke a terminoch do Socidlnej poistovne a
zdravotnych poistovni zo miezd zamestnancov,

e pripravuju a zostavuje navrh schvaleného rozpoétu,

e Vypractvaju navrhy na presuny finanénych prostriedkov v ramci upraveného rozpoctu,

o zabezpecuju, aby udaje na platobnych prikazoch boli v stlade s rozpoctovou skladbou,

o zabezpecuji spravne a vcasné vedenie jednotlivych finanénych operacii evidovanych na
bankovych tctoch skoly,

e zabezpecuju ohlasovaciu povinnost’ pracujtcich dochodcov alebo zamestnancov na dohodu,

e zabezpecuji mesacné, kvartalne aj vyrocné zavierky ¢erpania rozpoctu,

e zabezpecuji dohody 0 zrazkach zo mzdy S jednotlivymi zamestnancami,

e predkladaju mesacné hlasenia o nastupe a vystupe zamestnancov,

e zabezpecuju predbeznu finan¢nu kontrolu,

e vypracivaju interné smernice V prisluSnej obla}sti,
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u zamestnancov technicko-ekonomického utvaru Skoly vedi a kontroluju evidenciu dochadzky,
dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne ich nepritomnosti, zodpoveda za vcasna
pripravu podkladov pre spracovanie miezd zamestnancov,
na zaklade podkladov nahlasuju vzniknuté nadéasové hodiny k preplateniu, eviduji nadéasové
hodiny zamestnancov ekonomického- prevadzkového useku,
vykonavaju archivaciu spisov, vedu archivnu knihu,
zabezpecuju styk s bankou (thrady miezd a faktar), prevadzaji platobny styk s d’al§imi organizaciami,
vystavuju objednavky,
uplatiuju poziadavky na odSkodnenie u poistovne,
vydavaju ¢istiace prostriedky upratovackam,
zabezpecujiu komplexnu evidenciu skladu ¢istiacich prostriedkov,
zodpovedaju za kontrolu dodavok materialu a vykon uskuto¢nenych sluzieb a prac (napr.:
dezinfekéné a Cistiace prostriedky, kancelarsky material, material na drobna adrzbu pre $kolnika),
zostavovanie prislusnych vykazov (napr. zriad’'ovatel’a), vykonavanie rozborov,
pripravuja a vypracuvaja plan dovoleniek nepedagogickych pracovnikov,
objednavaju ucebné pomocky, naradie a materialové zasoby pre udrzbu a na zabezpecenie d’al$ich
materidlovych zésob ako aj dezinfekénych prostriedkov, ochrannych odevov a pomdcok, kancelarskych
potrieb, pri¢om reSpektuju platné normativy a prislusnu legislativu,
plnia d’alsie ilohy podl'a pracovnej naplne a pokynov zastupcov riaditel’a Skoly a riaditela skoly,
spravuju darovaci ucet Skoly a zabezpecuje jeho ¢erpanie Vv stlade s darovacimi zmluvami,
vykonavaju kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu,
kontroluju uctovné doklady, vystavuju a vykonavaju finanénti kontrolu faktar, kontroluji platobné
poukazy a faktury po finan¢nej stranke
zabezpecuju a kontroluju styk s finanénymi organmi
zabezpecuji platobny styk s bankami — thrady faktar
zodpovedaju za vedenie pokladne a predkladaja ju pravidelne riaditel'ovi $koly ku kontrole
podrla pokynov riaditel'a Skoly vyhotovuji objednavky a nakupuju vsetky zakladné prostriedky, naradie
a materidlové zasoby

vybranym kategoriam pracovnikov zveruju ochranné pracovné prostriedky a dbaju na ich ucelné
vyuzivanie
dozeraju na riadne hospodarenie S majetkom organizacie a zverenym majetkom
vypracuvaju podklady pre spracovanie dochadzky ostatnych zamestnancov
zabezpecuju stravné listky pre zamestnancov
vypracuvaju najomné zmluvy, vedd ich evidenciu, robia kalkulacie k njjomnym zmluvam, veda
evidenciu vSetkych typov zmluv, evidenciu vyslych faktir
zabezpeCuju vykonavanie pravidelnych technickych revizii a kontrol na spravovanych zariadeniach,
zabezpecuju plynula dodavku energii, rieSia vzniknuté problémy spojené s vypadkami a poruchami
a navrhuje alternativne rieSenia.

b) spravca informacnej siete — externa firma

zabezpeluje starostlivost’ 0 technické vybavenie ISS tj. informaénu a komunikaénu techniku ( PC,
notebook, tlaciarne , multifunkéné zariadenia, dataprojektory, server, routre a WIFI routre ainé),

pravidelne kontroluje, robi udrzbu a opravy, zabezpecuje externé opravy,
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e zabezpecuje starostlivost’ 0 programové vybavenie

e zabezpecuje starostlivost o komunika¢nu techniku (sietové rozvody pocitacovej sieti, rozvody IT,
WIFI siete, rozvody Skolského rozhlasu, rozvody telefénnej siete, intranet a internet) zabezpecuje
spravnu ¢innost’ , opravuje poruchy a nahlasuje poruchy — infovek,

e Specifikuje poziadavky na informacnt technoldgiu, systémové a aplikacné vybavenie, komunikac¢nt

technolégiu
VSetky tieto ¢innosti zabezpecuje v ramci podmienok dohodnutych v zmluve.

¢) Skolnik, adrzbar — spravcu objektu

e zabezpecuje Cistotu a poriadok na spravovanom majetku,
e zabezpecuje starostlivost’ 0 vonkajsie priestory - patri medzi v§eobecné povinnosti Skolnika,

e podporuje podla pokynov vedenia Skoly, hladka prevadzku $koly a stard sa iniciativne o to, aby sa

vyucovanie nenarusovalo,

e upratuje, pomaha udrzZiavat’ poriadok Vv Skole, stara sa 0 bezpe¢nu prepravu ziakov v pripade potreby

a vykonéva aj niektoré drobné administrativne prace (posta),
¢ vykonava jednoducht udrZbu na inventari $koly ( $kolské lavice, stoly, katedry, skrine ...) ,
¢ vykonava jednoduché adrzbarske prace :
opravy zamkov, kl'uiek, vymena tesneni, kohutikov, natieranie dveri, zarubni, pracovnych ploch tabul,
oprava omietky, podldh, malovanie stien, vymena Zziaroviek, poistiek a ziariviek, jednoducha udrzba soc.

zariadenia a iné drobné udrzbarske prace podla pokynov riaditela Skoly. O zistenych poruchich na

zariadeniach $koly bezodkladne informuje svoju nadriadenu.

odstrarnuje sneh, Pad a necistoty z chodnikov, schodisk a komunikacii,

prisne reSpektuje pracovné postupy, vykonava ¢innosti na zaklade technickej dokumentacie,
dohliada a kontroluje technicky stav osvetlovacich telies, senzorov, elektrickych zariadeni
a hasic¢skych pristrojov v budove $koly a telocvicne,

dba na dodrZziavanie prevadzkovych a bezpe¢nostnych predpisov,

kontroluje Zl'aby, odkvapové rury a kanalizacné Sachty,

v stvislosti s beznou tdrzbou vykonava drobné nakupy materialu, potrebné na idrzbu

v obdobi maj — september pravidelne kosi areal skoly

ma na starosti idrzbu arealu, starostlivost’ o kriky a strom¢eky (strihanie, Giprava a pod.).

d) upratovacka

e (isti, lesti a utiera nabytok a vybavenie skoly od prachu,

e umyva okna, sklenené vyplne dveri a ostatné sklenené povrchy,

e Vysypa smetné kose ,

e Vysava necistoty z kobercov, rohoziek a ostatnych textilii,

e zameta podlahy, dlazby a exteriérové povrchy,

e Cisti a dezinfikuje socialne zariadenia, dopiiianie hygienickych potrieb,

e udrziava skolské miestnosti v nalezitej ¢istote, vo vzornom poriadku, aby sa zdravie ziakov a
zamestnancov ¢o najviac chranilo,

e V pripade mimoriadnych hygienicko- epidemiologickych opatreni dezinfikuje interiér skoly,

e pri dennom upratovani vetra, potom dosledne dba na uzatvorenie okien na svojom tseku,

¢ plni ostatné prace pridelené vediicimi zamestnancami $koly.
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e) vratnik — informator

e poskytuje informacie nav§tevam a naviguje ich v ramci objektu,

e vybavuje prichadzajtce a odchadzajuce telefonické hovory,

e eviduje navstevy a ich nacionalie v obmedzenom rozsahu,

e pozifiava kPuce od uzamykateInych miestnosti k tomu opravnenym osobam a vedie 0 tom evidenciu
e uzamyka vchodové dvere podla prevadzkového poriadku $koly.

ClL 11
Podpisovanie a pouzivanie peciatok

1. Za skolu sa podpisuje tak, ze k menu a funkcii zamestnanca opravnené¢ho podpisovat’ sa pripoji
peciatka skoly a podpis.

2. Skola pouziva obdiZnikovii peéiatku. Pegiatky toho istého typu s rovnakym textom si rozlisené
&islom, ktoré musi byt v odtlacku peéiatky ¢itatelné. Skola vedie evidenciu peéiatok. Evidencia
obsahuje odtlacok peciatky a uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju
pouziva.

3. Skola pouziva okrahlu peéiatku so §tatnym znakom, v rimci vymedzenia legislativou.

Tretia ¢ast’

CL12
Hospodarska oblast’

Skolu finanéne zabezpetuje jej zriadovatel. Svoju hospodarsku &innost’ vykonava v rozsahu, ktory je
nevyhnutny pre plnenie tloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podl'a schvéaleného rozpoctu.

Cl. 13
Sprava majetku

Hnutel'ny a nehnutel'ny majetok Spojenej Skoly, Jana Bottu 31, Trnava je majetok, ktory Skola nadobudla
od zriad’ovatel'a delimitaciou. Majetok skoly je vedeny v inventdrnom zozname a delimitacnej zmluve.

Stvrta &ast’

ClL14
Vseobecné a zavere¢né ustanovenia
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| Organizacny poriadok
(1) Tento organiza¢ny poriadok je zakladom ostatnych vnitroorganizaénych noriem $koly a je zavdzny pre
vsetkych zamestnancov Skoly.

(2) Zmeny Organiza¢ného poriadku Spojenej $koly, Jana Bottu 31 v Trnave moze vykonat a ¢islované
dodatky k nemu vydat’ vyluéne riaditel’ skoly.

(3) Zamestnavatel’ je povinny oboznamit' S organizaénym poriadkom vsetkych svojich zamestnancov.
Zamestnavatel’ umiestni organiza¢ny poriadok na mieste pristupnom vsetkym zamestnancom.

(4) Zrusuje sa Organizac¢ny poriadok zo dna 1.januara 2021.

(5) Tento organizac¢ny poriadok nadobuda Gc¢innost’ dna 1. septembra 2022.
V Trnave 28.7.2022

PaedDr. Peter Toman
riaditel’ Skoly
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