Gymnazium a zakladna skola Sandora Maraiho s vyucovacim jazykom mad’arskym - Marai Sandor
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Smernica ¢. 03/2019

Organizacny poriadok Skoly

Organizacia Gymnazium a zikladna Skola Sandora Maraiho s vyuc¢.
jazykom mad’arskym

Identifikacné  cislo  organizacie

(ICO) 00 161 004

Obec a PSC Kosice , 041 74

Ulica a cislo Kuzmanyho ¢. 06

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpoctova organizacia zriadena KSK

Statutdrny organ Mgr. Eva CSURKO

Riaditel’ka Gymnazia a zékladnej Skoly Sandora Maraiho s vyucovacim jazykom madarskym (dalej
len ,,8kola*) schval’uje tento organiza¢ny poriadok skoly.

Kon¢i platnost’ vnitorného predpisu 02/2017

Platnost’ vntitorného predpisu od 01.01.2019

Kosice, 31.12.2018 Mgr. Eva CSURKO, riaditelka $koly
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Organizacny poriadok Skoly
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zakladny vnutorny predpis, ktory uruje vnatornt organizaciu Skoly a
definuje zékladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organizacnu Strukturu, zasady riadenia,
metddy prace, posobnost’ a vnlitornii pravomoc jednotlivych utvarov v rdmci organizacnej
Struktary a tiez ich vzajomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

Nazov organizacie: Gymndzium a zdkladna skola Sandora Maraiho s vyucovacim jazykom
mad’arskym — Mdrai Sdndor Magyar Tanitasi Nyelvli Gimndzium ¢és Alapiskola

Sidlo organizacie: Kuzmanyho €. 6, 041 74 KosSice
Prévna forma: rozpo&tova organizacia zriadenda VUC
Forma hospodarenia: rozpoc¢tom hospodarenia

Zriad’ovatel’: Kosicky samospravny kraj,

Namestie Maratonu Mieru €. 1,
042 66 Kosice

Predmet Cinnosti:  Vychovno-vzdelavaci proces na tirovni
e Zéakladného Skolstva - primarne a nizsie stredné vzdelanie
e Gymndzium - Uplne stredné vSeobecné vzdelanie

Clanok 3
Poslanie a hlavné dlohy Skoly

1. Gymnéazium zabezpecuje Uplne stredné vSeobecné vzdelanie na Stvorro¢nom Studiu a
zékladna Skola zabezpecCuje plne organizované devétrocné stadium.
2. Gymnazium a zakladna Skola v stlade s principmi a cielmi vychovy a vzdeldvania
Skolského zdkona
a) podporuje rozvoj osobnosti zZiaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej,
estetickej, pracovnej a telesne;,
b) poskytuje ziakovi zékladné poznatky, zru€nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
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d’alSie poznatky a zruc¢nosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolo¢nosti a
na jeho d’al$iu vychovu a vzdelavanie,

¢) poskytuje mravna, esteticka, pracovnu, zdravotnu, telesn a ekologicki vychovu
ziakov,

d) umoziuje ndbozensku vychovu,

e) pripravuje ziakov pre d’alSie Studium a prax.

3. Skolsky klub deti zabezpeéuje pre deti, ktoré plnia povinnt $kolskt dochadzku v zakladnej
Skole, nenaro¢ntl zaujmovu Cinnost’ podl'a vychovného programu Skolského klubu deti
zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v
¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

4. Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s ciel'om vyroby, vydaja a konzumacie jedal
a napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov skoly v ¢ase ich pobytu v Skole. So stthlasom
zriad'ovatel’a a regionalneho uradu verejného zdravotnictva moze poskytovat’ stravu aj
cudzim stravnikom.

Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné ulohy:

a) pre deti Skolského veku zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,

b) pre Studentov gymndazia zabezpeCuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje uplne stredosSkolské vzdelanie,

c) pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpeCuje zaujmova cinnost' podla
vychovného programu skolského klubu deti,

d) pre deti, ziakov a zamestnancov $koly zabezpecuje Skolské stravovanie,

e) pre zabezpeCenie vychovno-vzdeldvacieho procesu vytvara vhodné, kvalitné
materialne a finanéné podmienky,

f) zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov
a majetku, ktory ma zvereny do spravy,

g) zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach a na
vsetkych usekoch svojej Cinnosti.

VSEOBECNE USTANVENIA

Clanok 5
Organizacia Skoly

1. Na cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriadovatel' podl'a platnej
pravnej Upravy.

2. Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou Gipravou menuje a odvolava zastupcov riaditel'a
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych Gtvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

3. Riaditel’ ako Statutarny orgédn Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial' jeho rozhodnutie nie je podmienené schvéalenim zo strany
zriad’'ovatel’a, rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov Skoly.

4. Riaditel' Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdeldvacich programov, za odborni a pedagogicku troven vychovno-
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vzdelavacej prace skoly, za efektivne vyuzivanie prostriedkov ur€enych na zabezpecenie
¢innosti Skoly, za riadne hospodéarenie s majetkom zverenym Skole do spravy od
zriad'ovatel’a.

5. Riaditel’a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel'a skoly pre gymnazium v
rozsahu stanovenych opravneni a urcenych povinnosti. Riaditel'a Skoly méze na zaklade
poverenia v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v niom byt uvedeny rozsah opravnenia
poverené¢ho zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

—

Skolu riadi riaditel’ koly, ktory si zriad’uje svoje poradné organy.
2. Poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:

a) pedagogicka rada skoly,

b) operativna porada vedenia skoly,

c) predmetové komisie,

d) metodické zdruzenia,

e) vybor ZOOZ PSaV,

f) odborné komisie.

. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organiza¢nych

predstavuje najdolezitej$i poradny organ riaditel’a Skoly.

. Pedagogicka rada ma za ulohu pripravovat riaditel'ovi Skoly navrhy a odporucania pre jeho

rozhodovanie, najmé v tychto oblastiach:
a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
b) ustanovenie triednych ucitelov, rozdelenie tivdzkov a rozvrh hodin,
c) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych,
metodického zdruzenia) a ich predsedov,
d) kritérid na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,
e) program vzdeldvania pedagogickych zamestnancov,
f) prijimanie zZiakov na $tudium, vylu¢ovanie Ziakov zo $tudia, prerusenie Stiidia a pod.,
g) organizacné zabezpecenie vychovy a vyucovania, vnutorny poriadok Skoly,
h) zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné.

(odporucam upravit' na vlastné podmienky)

5. Clenmi pedagogickej rady st riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podl'a potreby. Za pripravu a
priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zdverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda
riaditel’. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

(odporucam upravit' na vlastné podmienky)

6. Operativna porada vedenia Skoly preroktiva najdolezitejSie a rozhodujliice otdzky ¢innosti
Skoly. Zucastiiuji sa na nej podl'a obsahu rokovania veduci zamestnanci a d’alsi pozvani
zamestnanci.

7. Riaditel’ Skoly si moze zriadit’ metodické organy Skoly, ktoré st iniciativnym organom
riaditela Skoly, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdeldvacimi problémami,
koordinuju d’al$ie vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov.

(odporucam upravit na vlastné podmienky)

8. Metodickym organom je riaditelom Skoly menovana skupina pedagogickych zamestnancov

Skoly, ktora vzniké na zédklade legislativnych noriem schvéalenych Ministerstvom Skolstva,

vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ma presne vymedzené svoje postavenie,
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poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je pomahat’ riaditel'ovi pri pedagogickom riadeni a pri
kontrole vychovno-vzdelavacieho procesu v Skole.

Riaditel’ Skoly méze v sulade s platnou pravnou tpravou zriadit’ stravovaciu komisiu, ktort
tvoria: zastupca riaditela Skoly, veduca Skolskej jedalne, zastupca ZO OZ a zastupca
rodicov.

(odporucam upravit na vlastné podmienky)
10. Podrobnejsiu posobnost’, zloZzenie a spdsob rokovania poradnych orgdnov riaditel'a Skoly

—

upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ skoly.

Clanok 7
Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy

Riaditel’ Skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.
Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnutornych predpisov je uréeny ,,Smernicou
pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov®.
Ststavu vnutornych riadiacich a organizacnych predpisov tvoria najma:
a) Statat skoly
b) organizany poriadok
c) pracovny poriadok
d) Skolsky poriadok
e) registratirny a skarta¢ny poriadok
f) disciplinarny poriadok
g) platovy poriadok alebo poriadok odmeniovania
h) poriadok upravujuci organizaciu vyucovania v prisluSnom Skolskom roku, rozvrh hodin
a tyZzdenny plan vychovnej ¢innosti

(odporucam upravit na vlastné podmienky)

Clanok 8
Organizacné Clenenie Skoly

Skola sa vnatorne ¢leni na organiza¢né ttvary, ktoré st riadené vedticim organizaéného
utvaru.
Jednotlivé organizané utvary medzi sebou uzko spolupracujt pri plneni tloh, ktoré maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zdviznej pravnej Upravy a z obsahovej
naplne ¢innosti jednotlivych organizaénych utvarov.
Organizacné utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaja
z opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né Utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi
veduci organizaénych utvarov a riaditel’ Skoly.
V organizicii a riadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa musia uplatiovat’ tieto
zékladné principy:

a) spolupraca organizacnych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré

patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych utvarov,
b) koordindcia prace,
¢) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh vedtiicimi organizacnych utvarov.

Clanok 9
Posobnost’ a tilohy vedicich organiza¢nych utvarov

5
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—

Veduci organizacnych ttvarov su v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a Skoly.

2. Predpokladom vykonu prace vediceho organizacného utvaru je jeho menovanie do funkcie.
Miesta veducich organizacnych Utvarov sa obsadzuji vyberovym konanim v zmysle
prislusnych ustanoveni zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorSich predpisov. Veducich organizacnych tutvarov do funkcie menuje

a odvolava riaditel’ skoly.

3. Veduci jednotlivych organiza¢nych utvarov zabezpecuji a zodpovedaju za plnenie tloh,
ktoré im vyplyvaju z obsahovej naplne ¢innosti organiza¢ného Utvaru a vytvaraju pre ich
plnenie zodpovedajuce a primerané podmienky. St zodpovedni za dodrziavanie zdkonov

a ostatnych pravnych predpisov.

4. Préva a povinnosti veducich organizacnych utvarov st upravené v zakone €. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zakone ¢. 317/2009 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, v Zakonniku prace a v dalSich vSeobecne zavdznych pravnych

predpisoch.

5. Prava a povinnosti veducich organiza¢nych utvarov su zakotvené tieZ v pracovnom
poriadku Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich

a organizacnych predpisoch.
6. Veduci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:
a) riadi a zodpoveda za pracu organizacného utvaru,

b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizacného utvaru, ako aj plnenie

uloh,
c) podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,
d) zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,
e) zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materidlov,
f) informuje zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,
g) spolupracuje s veducimi ostatnych organizacnych utvarov,

h) dba o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné

podmienky,
1) dbé o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

j) dbd o spravu registratiry na svojom organizanom utvare v zmysle platného

registraturneho poriadku,
k) zucastiiuje sa zasadnuti poradnych orgénov riaditel’a skoly,

1) zabezpecuje, aby na organizatnom utvare bola vedena iplné a prehl'adn4 dokumentécia

vnutroorganizacnych a inych predpisov potrebnych pre pracu organizacného ttvaru,

m) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnll napli a tuto v zavislosti od zmien pravnej

upravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a dopliia,

n) zodpovedd za hospoddrne a ucelné vyuZzivanie zveren¢ho majetku, jeho ochranu

a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

o) pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoc¢tovych prostriedkov a zabezpec€uje kontrolu v zmysle zékona o finan¢ne;j

kontrole a vnitornom audite v zneni neskorsich predpisov,

p) za prisluSny organiza¢ny utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informécii podl'a

zékona o slobodnom pristupe k informéaciam v zneni neskorsich predpisov,

q) =za prislusny organizacny utvar presetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sucinnost’ pri
preSetrovani st'aznosti podl'a zékona o staznostiach a vybavuje peticie podl'a zékona

o petinom prave v rozsahu svojej posobnosti,

6
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1)

s)

v zmysle zédkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktord zabezpecuje v ramci
posobnosti riadeného organizaéného utvaru dohl'ad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaradvani v ramci
svojho organizacného utvaru, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé
metody

Clanok 10
Organizacna Struktiara Skoly

Organizacna Struktura gymnazia a zakladnej Skoly so Skolskym klubom deti a zariadenim
Skolského stravovania: neoddelitelnou prilohou tohto predpisu je graficky spracovana
organizacny Struktura organizdcie.

1.

2.

Utvar riaditel'a Skoly — vediici vitvaru — riaditel §koly

1. Sekretarka riaditela skoly

Utvar pedagogicky — vediici iitvaru — zdstupcov riaditela pre G a ZS

1. Zastupca riaditela pre: 1. — 8. roc., SKD

2. Zastupca riaditela pre 9.roc¢. + Gymndzium

Utvar nepedagogicky — vediica iitvaru — ekonémbka

1. Ekonomka

2. Personalistka a mzdova uctovnicka

3. Spravca siete

4. Prevadzka — hospodarka, skolnik, upratovacky

Zariadenie Skolského stravovania (ZSS) — vediica vitvaru — vediica ZSS
1. Vediica ZSS

2. Prevadzka — hlavna kucharka, kucharky, pomocné kucharky, upratovacky

Clanok 11
Napli ¢innosti organizacnych atvarov

A. UTVAR RIADITELA

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

Riaditel’ Skoly
1. Zodpovednost riaditel’a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda

e zadodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s ¢innostou
Skoly,

e za personalne zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, za vytvaranie
a zabezpecenie socidlnej politiky pre zamestnancov skoly,

e za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov Skoly,

e za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

e za pedagogicko-organizatné a materidlno-technické zabezpeCenie vychovno-
vzdelavacieho procesu;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda

e za dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktort riadi,

7
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e za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

e za vypracovanie a dodrziavanie roéného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov;

¢) v oblasti hospodarenia zodpoveda

e za hospodarne nakladanie s rozpocCtovymi prostriedkami Skoly a za efektivne
a ucinné vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti
Skoly,

e zafinancné, personalne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

e za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

e zarieSenie havarijnych situdcii, ktoré mézu vzniknut’ v skole.

2. Rozhodovanie riaditel’a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

o koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

o zmendach vnatornej organizacie Skoly a zmenach organizac¢nej Struktury skoly,

o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej
zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh prace,

o uzatvoreni dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

o rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zdkonnych ustanoveni
Zakonnika prace,

o platovych podmienkach zamestnancov skoly v stlade s Poriadkom odmenovania,

o personalnych otdzkach zamestnancov Skoly — o cerpani dovoleniek, ndhradného
vol'na, pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného volna pri kratkodobych
prekéazkach v praci a pod.,

o uprave pracovného Casu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejSej Uprave
pracovného ¢asu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedl'ajSich
prazdnin,

o vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

o prijati ziaka na Skolu,

o odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

o dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

o oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

o oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo v
ich Castiach,

o povoleni plnit’ povinna skolskti dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,

o uloZeni vychovnych opatreni,

o povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,

o povoleni vykonat' skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchddzacovi,
ktory nie je ziakom $koly,

o individualnom vzdelavani ziaka,

o vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym §tdtom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel’ského uradu iného Statu,

o individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

o umozneni Studia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu;
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c) v oblasti hospodarenia rozhoduje
e o Cerpani rozpoctu Skoly,
e 0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, ur¢uje podmienky vykonu pracovnej cesty,
e o urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na cCiastocnu uhradu nékladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v §kole alebo skolskom zariadeni.

Riaditel’ skoly predklada rade Skoly na vyjadrenie:
e navrhy planu prace skoly,
e informacie o pedagogicko-organizacnom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,
e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly a Skolského zariadenia,
e navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly.

Sekretariat riaditel’a Skoly — sekretirka riaditel’a Skoly
1. Zodpoveda za:
a) vedenie a evidenciu doSlej a odoslanej poSty, za spravnu aplikaciu platného
registraturneho poriadku,
b) vedenie a evidenciu priru¢nej pokladne Skoly, (upravuje ju samostatny interny predpis)
¢) organizaciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditel’a skoly,
d) pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,
e) sledovanie terminov plnenia uloh uloZenych riaditelom Skoly a sumarizovanie tychto
uloh,
f) vedenie a aktualizaciu adresara Skoly pre potreby pisomnej koreSpondencie primatora,
g) formalnu stranku vypracovanych materidlov predkladanych riaditel'ovi skoly.
2. Zabezpecuje:
a) organizaciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych orgénov riaditel’a skoly,
b) pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,
c) vystavenie a zuctovanie cestovnych prikazov riaditela skoly,
d) prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,
e) registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle platnych
predpisov a registratirneho poriadku vydaného riaditel'om Skoly.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:
a) zastupca riaditela pre 1. stupen (1. — 4. rocnik)
b) zastupca riaditela pre 2. stupen (5. — 9. rocnik)
¢) veduca Skolského klubu deti

Zastupca riaditel’a Skoly pre 1. a I1. stupen zdkladnej Skoly (1. — 8. ro¢nik)
1. Zodpoveda:
a) za pedagogickl a odbornl urovent vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov 1. — 8.
ro¢nika,
b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za
ochranu osobnych udajov.
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2. Zabezpecuje:

a)

b)

d)

g)

h)

i)
)

k)

zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materidlneho
a financného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu na 1. a II. stupni
zakladnej Skoly a aktivit pre Ziakov Skoly,

personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podl'a
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢né¢ho poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklad4 riaditelovi Skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu
nad¢as zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizaéného poriadku priamym
nadriadenym,

dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnutornych predpisov $koly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ ucitel'ov 1. — 8. ro¢nika, riadi, usmeriiuje a kontroluje
pracu ucitelov v oblasti triednej dokumentacie, dokumentacie ziakov, dokumentacie
k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov
a ostatnych materialov),

organiza¢né zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov 1. — 8. rocnika,
vypracuva rozvrh hodin 1. — 8. ro¢nika, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym
nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku $koly a rozvrhu
hodin; kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;
mimoskolsku ¢innost’ na 1. a II. stupni zakladnej Skoly, organizéciu Skoly v prirode a
plaveckého vycvikového kurzu, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii v 1. — 8.
ro¢niku,

riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov I. a II. stupna
zakladnej Skoly, zavery porad predklada riaditel’ke Skoly,

jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii ziakov 1. — 8. ro¢nika,
objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tlacivami v spolupraci s ekonomkou skoly,

vyucuje ur¢eny uvazok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

a)
b)

c)

pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania ziakov 1. — 8. ro¢nika,

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Zastupca riaditela $koly pre I1. stupen zakladnej $koly (9. roénik) a Gymnazium

Je Statutarnym zastupcom riaditel’a Skoly.
1. Zodpoveda:

a) za pedagogickli a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu
ziakov na II. stupni zakladnej Skoly 9. ro¢nik a Studentov gymnazia

b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu
registratiry a za ochranu osobnych udajov.

2. Zabezpecuje:

a)

zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne S$koly, zlepSovanie materidlneho

a finan¢ného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu na II. stupni zékladnej Skoly
9. ro¢nik a gymnazia , aktivit pre Ziakov Skoly,
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b) personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podl'a
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

¢) odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditel'ovi Skoly ndvrhy
na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nadcas
zamestnancom Skoly, ktorym je podl'a organizacného poriadku priamym nadriadenym,

d) dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu Cinnost' ucitelov na II. stupni zékladnej Skoly (9. ro¢nik) a
gymnazia, riadi, usmerniuje a kontroluje pracu ucitelov v oblasti triednej dokumentécie,
dokumentécie ziakov, dokumentacie k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych
prac, ucebnic, pracovnych zositov a ostatnych materialov),

f) organizacné zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitelov na II. stupni
zéakladnej Skoly (9. ro¢nik) a gymndazia, vypracuva rozvrh hodin, kontroluje u
zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho casu,
vnutorného poriadku $koly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a
odchod ucitel'ov z pracoviska;

g) mimoskolsku ¢innost’ na II. stupni zakladnej Skoly (9. ro¢nik) a gymndzia, organizaciu
lyziarskeho vycvikového kurzu, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii na II. stupni
zakladnej Skoly (9. ro¢nik) a gymndzia,

h) riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov II. stupiia
zéakladnej Skoly (9. ro¢nik) a gymndzia, zdvery porad predklada riaditel’ke Skoly,

1) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii ziakov na II. stupni
zakladnej Skoly (9. ro¢nik) a gymndzia,

j) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tlac¢ivami v spolupréci s ekondémkou Skoly,

k) vyucuje urceny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu a vysledkov prace
ucitelov a spravania ziakov na II. stupni zakladnej Skoly (9. ro¢nik) a
gymnazia,

c) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Vedica SKD
1. Zodpoveda
a) za plnenie vychovného programu SKD,
b) za &innost’ vychovéavatel'ov SKD, riadi a usmertiuje ich ¢innost’,
¢) zaudelné vyuzitie pracovného asu vychovavateliek SKD,
d) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratary,
e) za ochranu osobnych tdajov,
f) za vyberanie poplatku v SKD.
2. Zabezpecuje
a) zastupovanie vychovavateliek SKD,
b) plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracuva,
¢) kontrolnt ¢innost’ formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD,
d) zmeny vo vyucovani,
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e)
f)

vedenie prislusnych evidencii v sulade so v§eobecne-zaviznymi pravnymi predpismi

a vnutornymi predpismi $koly a SKD,

objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou skoly.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a Skoly.

C. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:

a) veduca ekonomického utvaru/ekonomka — uctovnicka
b) personalistka a mzdova uctovnicka

¢) veduca hospodarskeho utvaru / hospodarka

d) Skolnik — udrzbar

e) upratovacky

Vedtca ekonomického utvaru/ekondémka - uétovnicka zodpoveda/zabezpecuje ekonomicku

agendu a ¢innost’ Skoly.

1. Zodpoveda

vedie uctovnu evidenciu, zabezpecuje spravne a v€éasné vedenie jednotlivych operacii
evidovanych na uctoch,

vypracovava mesacné uzavierky a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami a poistoviiami,

zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
vykonéva kontrolu G¢tovnych dokladov.

za plnenie rozpoc€tu prijmov a ¢erpanie vydavkov v stilade so schvalenym rozpoctom,
za spravu registratury na zverenom utvare, za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie
posty,

za ochranu osobnych udajov,

za vykonavanie revizii elektrickych instalécii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,

za vykon zékladnej finan¢nej kontroly,

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.

2. Zabezpecuje

a)
b)

c)

verejné obstaravanie a objedndvanie tovarov, sluzieb a prac,

vyhotovenie dodavatel'skych zmluv, zmliv o ndjme nebytovych priestorov a inych
zmluv,

spracovanie ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

FEkonomka — uétovnicka

Personalistka a mzdova (iétovni¢ka

a)
b)

vedie kompletnu persondlnu a mzdovu agendu zamestnancov skoly,
zodpoveda za riadne vedenie persondlnej a mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s
fou v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,
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c) zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

d) zabezpecuje kompletni a spravnu likviddciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch.

e) zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStiticiami a poist'oviiami.

Veduca hospodarskeho utvaru/hospodarka zodpovedéa/zabezpecuje hospodarsku a prevadzkova
¢innost’ skoly.

1. Zodpoveda
a) za materialno-technické a finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
b) zariadne hospodarenie s rozpoc¢tovymi prostriedkami §koly a majetkom, ktory bol skole
zvereny do spravy,
c) za zostavenie rozpoCtu, za vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu
majetku a zaviazkov,
d) za plnenie rozpoctu prijmov a Cerpanie vydavkov v stilade so schvalenym rozpoctom,
€) za spravu registratiry na zverenom utvare, za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie
posty,
f) za ochranu osobnych udajov,
g) za vykondvanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,
h) za vykon zakladnej finan¢nej kontroly,
1) za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.
2. Zabezpecuje
a) zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami ,
b) ro¢ného planu oprav a tdrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

Skolnik — udrzbér
1. Vykonava
a) udrzbarske a domovnicke prace,
b) Cistenie stresnych vypustov,
¢) vymenu ziaroviek a ziariviek,
d) mensie opravy nabytku, upevilovanie vesSiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov
a pod.,
e) drobné maliarske prace,
f) Cistenie aredlu a okolia Skoly,
g) kosenie arealu skoly,
h) zimnua Gdrzbu arealu skoly,
1) otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy skoly.

Upratovacka
Vykonava upratovacie prace, dezinfekciu priestorov Skoly a pod. Zodpoveda za efektivne

vyuzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukonceni denného upratovania za kontrolu zverenych
priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vsetkych
okien a pod.

D. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA — SKOLSKA JEDALEN (SI)
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Organizacna Struktura zamestnancov:
a) vedica ST
b) hlavna kucharka
¢) pomocné kucharky
d) prevadzkové pomocné sily

Veduca SJ
Zodpoveda:
a) za pripravu, vyrobu, vydaj a konzumaciu jedal a napojov v zmysle pravnych predpisov
a metodickych pokynov k stravovaniu,
b) za koordinaciu a organizéciu prac na useku Skolského stravovania,
c) za ekonomicku a finanénu agendu na tseku skolského stravovania,
d) za objednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,
e) za dodrziavanie zdsad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,
f) za dodrziavanie zasad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie predpisov BOZP.

Ekondémka ekonomického useku Skoly:
Zabezpecuje administrativne, finanéné a ictovné ¢innosti na tseku Skolského stravovania.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

1. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1) a organiza¢na Struktara Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a uvizkov zamestnancov (priloha €. 2).

(uvediete v pripade, Ze sa rozhodnete organizacnu Strukturu Skoly vydat formou prilohy
organizacného poriadku spolu s organizacnou schémou skoly)

2. Organizacny poriadok je vydany v stilade so zriad'ovacou listinou a je zavédzny pre vSetkych
zamestnancov Skoly.

3. Veduci zamestnanci su povinni obozndmit’ s obsahom organiza¢né¢ho poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucast'ou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca do
pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organizacného poriadku.

4. Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonava riaditel’ skoly.

Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizacného poriadku je mozné vykonat’ len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

2. Organizacny poriadok je platny datumom schvalenia riaditelom Skoly a u¢inny dinom
01.01.2019.
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’

3. Ucinnost'ou organiza¢ného poriadku straca u¢innost’ Organizacny poriadok vydany pod €.
02/2017 zo dna 30.12.2017.

V KoSiciach, diia 29.12.2018

Mgr. Eva CSURKO, riaditel’ka $koly
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