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OrganizacCny poriadok Skoly
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organiza¢ny poriadok je zékladny vnutorny predpis Gymnazia Jana Baltazara Magina
Vrbové, Benovského 358/100, 922 03 Vrbové, ktory uréuje vnutornt organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia skoly. Upravuje organiza¢nu $trukttru, zasady riadenia,
metddy préace, posobnost’ a vnitorni pravomoc jednotlivych utvarov v ramci organizacnej
Struktury a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

Nazov organizacie: Gymnazium Jana Baltazara Magina Vrbove,
Sidlo organizéacie:  Benovského 358/100, 922 03 Vrbové
Pravna forma: organizacia s pravnou subjektivitou, ICO: 36092479

Forma hospodarenia: statna rozpoétova organizacia zriadend zriad’ovatel'skou listinou
¢. A 2000/05666 zo dna 09.06.2000 vydanou Krajskym uradom

v Trnave

Zriad’ovatel: Trnavsky samospravny kraj, Starohajska 10, 917 01 Trnava

Predmet ¢innosti: vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre Giplné stredné vSeobecné vzdelanie
Ziakov

Clanok 3
Poslanie skoly

1. Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania $kolského zakona

a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po strdnke rozumovej, mravnej, etickej,
estetickej, pracovnej a telesnej,

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovedne;, spolocenskovedne;, umelecke;, Sportovej, zdravotne;,
a dalSie poznatky a zrucnosti potrebné na jeho orienticiu v Zivote a v spolocnosti
a na jeho d’alsiu vychovu a vzdelavanie,

c) poskytuje mravnl, estetickd, pracovnd, zdravotnd, telesni a ekologickd vychovu
ziakov,

d) umoziuje nabozensku a etickd vychovu,

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



Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

1. Pri napinani svojho poslania plni §kola tieto hlavné tlohy:

a) pre deti Skolského veku zabezpeCuje vychovu avzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu

b) pre ziakov a zamestnancov $koly zabezpecuje $kolské stravovanie,

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

d) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpocétovych prostriedkov a majetku,
ktory ma zvereny do spravy,

e) zabezpeCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach
a na vSetkych tisekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 5
Organizacia $koly

1. Na cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava na navrh Rady Skoly
zriad’ovatel’ podl'a platnej pravnej upravy.

2. Riaditel’ $koly v stlade s platnou pravnou Upravou menuje a odvolava zastupcov riaditel’a
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych ttvarov Skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

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

4. Riaditel' Skoly zodpoveda za dodrZanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdeldvacich programov, za odbornd a pedagogicku Uroven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly, za riadne hospodéarenie s majetkom zverenym Skole do spravy od
zriad'ovatel’a.

5. Riaditela $koly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel'a $koly v rozsahu
stanovenych opravneni auréenych povinnosti. Riaditela $koly modze na zaklade
poverenia v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veddci zamestnanec.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

Clénok 6
Zasady riadenia Skoly

1. Skolu riadi riaditel’ §koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.



Poradnymi organmi riaditel’a Skoly st:

a) pedagogicka rada skoly,

b) gremialna rada skoly,

¢) metodické organy skoly ako napr. predmetové komisie a metodické zdruzenia.

Pedagogickd rada ako odborny iniciativny orgdn vo veciach pedagogickych
a organizaénych predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditela $koly. Clenmi
pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupca a ostatni pedagogicki zamestnanci Skoly. Za
¢innost’ pedagogickej rady Skoly zodpovedd riaditel Skoly. Riaditel Skoly predseda
zasadnutiam pedagogickej rady, zvolava a riadi jej rokovania. V pripade nepritomnosti
riaditel’a Skoly rokovanie pedagogickej rady zvolava a riadi zastupca riaditel’a Skoly alebo
nim povereny pedagogicky zamestnanec Skoly.

Rokovania pedagogickej rady sa uskutociiuji v sulade s planom préace skoly na prislusny
Skolsky rok a schvdlenym harmonogramom jej zasadnuti. Riaditel’ Skoly méze zvolat
mimoriadne rokovanie pedagogickej rady v pripade neodkladnej potreby. Plan prace
pedagogickej rady vychaddza z planu hlavnych tuloh Skoly, z hodnotenia (analyzy)
vysledkov ¢innosti PR za predchédzajici Skolsky rok, z pokynov a usmerneni vydavanych
Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR, organiza¢nych pokynov vydanych
okresnym uradom v sidle kraja, odborom Skolstva, z aktuadlnych podmienok Skoly,
vzdelavacich potrieb a podnetov pedagogickych zamestnancov $koly. Pedagogicka rada
zasada najmenej 1 x mesacne pocas Skolského roka.

O termine, mieste a programe rokovania si pedagogicki zamestnanci informovani
najmenej 3 dni vopred. Oznamenie o zasadnuti pedagogickej rady je zverejnené na
nastenke v zborovni. Dokumenty a podklady, ktoré st predmetom rokovania, musia byt
¢lenom pedagogickej rady spristupnené najneskor den pred zasadnutim v elektronicke;j
forme. Riaditel’ Skoly pred rokovanim ur¢i zapisovatel'a a zverejni zoznam prizvanych
hosti na zasadnuti pedagogickej rady. Ak pocas trvania mimoriadnej situacie, nidzového
stavu alebo vynimo¢ného stavu vyhlaseného v suvislosti s ochorenim COVID-19 dojde
k preruseniu skolského vyucovania v Skole alebo v inych naliehavych pripadoch casove;j
tiesne, kedy nie je mozné zorganizovat zasadnutie za fyzickej pritomnosti Elenov
pedagogickej rady v rokovacej miestnosti, riaditel’ $koly moze zorganizovat zasadnutie
online fomou.

Na zasadnutiach pedagogickej rady sa zlcastiiuju vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly s
rozhodujucim hlasom a prizvani odbornici s poradnym hlasom. Neucast’ pedagogického
zamestnanca na zasadnuti alebo pred¢asny odchod zo zasadnutia ospravedliuje riaditel
skoly. Ucast’ pedagogickych zamestnancov, ktori maju uzatvoreny pracovnopravny vztah
so $kolou na ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as alebo kratsi pracovny ¢as, je na rokovani
pedagogickej rady povinna. Pedagogicka rada je uznaSaniaschopnd, ak sa jej zlcastni
dvojtretinova vécsina vsetkych ¢lenov.

Riaditel’ Skoly urci sposob pripravy materidlov na rokovanie a osoby zodpovedné za ich
vypracovanie. Podklady a namety na rokovanie urcuje riaditel’ $koly, zastupca riaditel’a
Skoly, veduci vychovavatel’ Skolského klubu deti, pedagogicky zamestnanec zaradeny do
kariérovej pozicie vychovny poradca a veddci metodickych orgdnov. Riaditel’ Skoly
pripravi program rokovania v spolupraci nielen so svojim zastupcom , ale aj v spolupraci
s predsedami predmetovych komisii Skoly a triednymi ucitelmi v stlade s ich
kompetenciami.

Pedagogicka rada plni v Skole nasledovné funkcie:
- informacna — pedagogicki zamestnanci st informovani o najaktualnejsich a
najzavaznejsich otazkach vychovno-vzdeldvacieho procesu v skole;



- jednotiaca — je vyrazom spolo¢ne prijatého odportacacieho rozhodnutia vSetkymi
pedagogickymi zamestnancami;

- rozhodovacia — kompetencia prijat’ rozhodnutie, ktoré ma vo vztahu k riaditel'ovi
Skoly odporucajuci charakter a vo vztahu k ¢lenom pedagogickej rady zavizny
charakter;

- formujuca — v priebehu rokovania dochadza k vymene nazorov, poznatkov a
sktisenosti medzi ¢lenmi pedagogického zboru. Clenovia pedagogickej rady sa
navzajom oboznamujt so svojimi poznatkami a skusenost’ami z oblasti vychovy a
vzdelavania Ziakov;

- kontroln& a hodnotiaca — spoc¢iva v kontrole plnenia a uzneseni pedagogickej rady
ulozenych jej Clenom;

- poradna — riaditel’ $koly je povinny s pedagogickou radou prerokovat’ dokumenty a
rozhodnutia predkladané a vydavané na zaklade vSeobecne zdviaznych pravnych
predpisov.

- odborno-metodicka — v systéme riadenia Skoly predstavuje organ koordinujuci vietky
odborno-metodicke otdzky vychovno-vzdelavacieho procesu prostrednictvom
predmetovych komisii a metodickych zdruzeni.

Kompetencie pedagogickej rady vychadzajiu z platnej legislativy a rezortnych pravnych
predpisov niZSieho stupna platnych pre zakladné Skoly, najmd zo $kolského zakona, zakona
¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a vyhlasky ¢. 320/2008 Z. z.

a) Pedagogické rada sa vyjadruje ku vSetkym prerokiivanym bodom programu, navrhuje
pripomienky, odporucania, zavery a opatrenia. Zavery pedagogickej rady prijaté
formou uzneseni, ktoré st vysledkom hlasovania o predkladanych navrhoch v ramci
prekovaného programu zasadnuti, maju pre riaditel'a Skoly charakter odporacani.

b) Pedagogicka rada ma pravo predkladat’ navrhy na zavazné zmeny v odborno-
pedagogickej oblasti a pripravovat’ namety i navrhy na zvySovanie efektivnosti
vyucovacieho procesu.

c¢) Ulohou pedagogickej rady je aktivne sa podiePat na tvorbe celoskolskych
dokumentov tykajtcich sa ¢innosti $koly (koncepény plan rozvoja Skoly, skolsky
vzdelavaci program ajeho doplnenia, ufebné plany skoly, vychovny program
Skolského klubu deti, plan prace, Skolsky poriadok, organiza¢ny poriadok, pracovny
poriadok, prevadzkovy poriadok Skoly a Statit Skoly, hodnotenie pedagogickych
zamestnancov a pod.).

d) Pedagogicka rada ma pravo prerokovat’ a odporucat’ riaditel'ovi Skoly na schvalenie
(prijatie) a pripravovat kompletné navrhy na rozhodnutia pre riaditela Skoly pri
schvalovani triednych ucitel'ov, poctov Ziakov a pocCtov tried na nasledujici Skolsky
rok, rozdelenie Uvazkov, rozvrhu hodin, odborno-metodickych komisii, Kklasifikacie
spravania ziakov, hodnotenia a odmenovania pedagogickych zamestnancov a pod.

e) Pedagogicka rada sa vyjadruje k hodnotiacim sprdvam a analyzam $koly a berie na
vedomie analyzu vychovno-vzdelavacej Cinnosti za kazdé klasifikaéné obdobie,
informéciu o tvorbe a plneni planu profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,
vysledky komisionalnych skusok, spravy o zaujmovej ¢innosti, ¢innosti predmetovych
komisii,

f) Ulohou pedagogickej rady je volit' zastupcov pedagogickych zamestnancov do rady
skoly v zmysle vyhlasky MS SR ¢&. 291/2004 Z. z., ktorou sa uréuju podrobnosti o
spOsobe ustanovenia organov Skolskej samospravy, o ich zlozeni, o ich organizacnom
a finanénom zabezpedeni v zneni vyhlagky MS SR &. 230/2009 Z. z..



3. Gremialna rada Skoly prerokuva najdolezitejSie a rozhodujuce otazky cCinnosti Skoly.
Zvolava ju podla potreby riaditel' Skoly spravidla jedenkrat mesacne. Jej Clenmi su
zastupca riaditela  Skoly, predsedovia predmetovych komisii, vychovny a kariérovy
poradca, Skolsky koordinator vo vychove avzdelavani, koordinator informatizacie
a prevencie proti patologickym javom a skolsky psycholdg ak pdsobi na Skole. Koordinuje
pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti, podiela sa na vypracovani
navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych aodbornych zamestnancov
a organizovani rozvoja profesijnych kompetencii, vykonava odbornu a poradensku ¢innost’
zamerant na kvalitu vychovy avzdelavania v prislusnych oblastiach a podiela sa
na hodnoteni pedagogickych zamestnancov a planovani dalS§iecho smerovania S$koly.
Program gremialnej rady pripravuje riaditel’ Skoly.

4. Metodickym organom je riaditelom Skoly menovana skupina pedagogickych
zamestnancov $koly, ktord vznikd na zaklade legislativnych noriem schvalenych
Ministerstvom s$kolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ma presne
vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele ¢innosti. Jej poslanim je pomahat’ riaditel'ovi
pri pedagogickom riadeni a pri kontrole vychovno-vzdelavacieho procesu v skole.

5. Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriad'uje riaditel’
Skoly predmetové komisie (PK). Ich ulohou je zvySovat metodick a odbornti Groven
vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch a v jednotlivych vyucovacich predmetoch
alebo skupinach predmetov. Predmetové komisie sa zriad'uji aj kvoli zlepSeniu vzajomne;j
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich predmetovych komisii
vymenuva riaditel najskasenejSich ucitelov s dobrymi organizaénymi schopnost’ami.
Na skole pracujt:

a) PK anglického jazyka a druhého vyucovacieho jazyka

b) PK prirodovednych predmetov a telesnej a sportovej vychovy

¢) PK spolo¢enskovednych predmetov, ruského druhého vyucovacieho jazyka
a cudzieho jazyka

6. Riaditel moéze menovat aj komisie zasadajuce jednorazovo, ktoré zasadaju napr.
pri komisionalnych skuskach a pod..

7. Rada rodicov skoly je dobrovolna spoloCenskd organizacia, ktorej cielom je
spolupracovat’ s vedenim §koly v ramci spoluprace medzi $kolou — Ziakmi — rodinou. Je
iniciativnym organom rodicov ziakov Skoly. Schadza sa podla potreby. Riadi sa svojim
statatom. Clenmi st zvoleni zakonni zastupcovia Ziakov.

8. Rada Skoly je zriadena podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a skolskej samosprave a ozmene adoplneni niektorych zakonov ajej poslanie, uloha
a zlozenie su vymedzené v § 24 a 25 zdkona. Je iniciativny a poradny samospravny organ
vyjadrujuci a presadzujuci verejné zaujmy a zaujmy ziakov, rodi¢ov, pedagogickych
zamestnancov a ostatnych zamestnancov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje
¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k Cinnosti organov miestnej
Skolskej spravy, organov obci a samospravnych krajov. PlIni funkciu verejnej kontroly
prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju
na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvaji zjej tatitu a platnej legislativy. Clenmi rady koly su zvoleni zastupcovia
pedagogov, nepedagogickych zamestnancov $koly, zastupcov rodiCov, zastupca ziakov
a zastupcovia delegovani zriad’ovatel'om.



Clanok 7
Z&kladné zasady, nastroje a metédy riadenia $koly

1. 'V Cinnosti organizacie sa uplatiluju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

¢) zasada spoluprace jednotlivych tsekov $koly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni Gloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizicie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizécie.

2. Medzi zakladné organiza¢né normy a riadiace normy riaditel’a patria:

a) organiza¢ny poriadok

b) pracovny poriadok - zadkladna pracovno-pravna vnatroorganizatnd norma
zamestnancov Skoly a je zdvdzny pre zamestnavatel’a a pre vSetkych zamestnancov

¢) organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom skolskom roku

d) rozvrh hodin,

e) plan vnatornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti

) uznesenia pedagogickej rady a opatrenia pracovnej porady

g) registratirny poriadok a plan — upravuje spravu registratary $koly, sposob vydavania,
Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spdsob skartacie
spisovych materialov organizécie.

3. Dalsie organiza¢né normy riaditel’a §koly:

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganiza¢né smernice vydava podla potreby riaditel’ Skoly.
Tieto upravuju zasadné otdzky riadenia organizécie a aplikuju platné pravne ainé
normy na podmienky organizéacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ $koly
a stanovuju opatrenia pre zabezpeCenie zvlast zavaznych a konkrétnych tloh.

b) dalSie akty riadenia s urCenou obmedzenou posobnost'ou, ktoré¢ moézu vydavat
po schvaleni riaditel’kou $koly aj ostatni vedudci zamestnanci.

4. Metddy riadiacej prace

a) perspektivnost’ a programovost’,

b) analyticka c¢innost' odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

c) neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

d) spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnttri organizacie.

5. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.



Rozsah protokolu o odovzdavani aprevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec.
Pri prevzati funkcie spojenej shmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna
fyzicka aj dokladova inventura.

Clanok 8
Organizac¢na Struktira Skoly

1. Skola sa ¢leni na jednotlivé seky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju tlohy §koly
v zmysle zriad’ovacej listiny:
a) usek riaditel’a Skoly
b) vychovno-vzdelavaci Gsek
c) technicko-ekonomicky usek.

2. Kazdy tsek zabezpecuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za ¢innost’ usekov zodpoveda
zastupca riaditela Skoly a d’al$si zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé useky
pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracujd. V pripade, Ze sa vybavenie ur€itej veci
tyka pdsobnosti viacerych usekov Skoly, zabezpecuje jej vybavenie ten tsek, ktory bol
riaditel’kou Skoly povereny plnenim tejto tlohy.

3. Organizaéné ¢lenenie $koly zabezpeduju jej jednotlivé Giseky. Useky st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne stvisiacich ¢innosti
ur¢itétho zamerania. Na cele Usekov su vedlci zamestnanci Skoly, ktori sii priamo
podriadeni riaditel’ke Skoly.

4. Riaditel’ skoly, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stupnioch riadenia Skoly, st oprdvneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné Ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel
zavazné pokyny.

5. Riaditel’ skoly a ostatni veduci zamestnanci Skoly st v zmysle planu vnuatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a si povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditel’ku S$koly,
pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného Utvaru alebo useku.

6. Organiza¢na Struktara skoly je prilohou €. 1 tohto organiza¢ného poriadku.

Clanok 9
Napln Cinnosti organiza¢nych atvarov

A. USEK RIADITELA SKOLY

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditel'ovi skoly a ktoré
mu pomahaju vykonavat’ jemu zverené ¢innosti. Riaditel’ Skoly riadi Skolu v celom rozsahu
jej Cinnosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a ziakov. Riaditel’ Skoly
vykonava §tatnu spravu v prvom stupni riadenia.




Riaditel’ Skoly

1. Riaditel’ skoly okrem povinnosti vediceho zamestnanca uvedenych v § 82 ZP plni tieto
d’alsie ulohy:

ulohy vyplyvajuce zo zdkona ¢. 596/2003 Z.z., o vychove a vzdeldvani (Skolsky zékon),
zakonom ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
aozmene adoplneni niektorych zadkonov, zdkonom 552/2003 Z.z. o vykone préce
VO verejnom zaujme v zneni zmien a doplnkov,

zodpoveda za pedagogickl a odbornu uroven, vysledky prace skoly a stard sa o d’alSie
pedagogické a odborné vzdelavanie zamestnancov,

urCuje vzhladom na podmienky Skoly vecnii pracovni napln nepedagogickych
zamestnancov,

tvori plan prace Skoly na prisluSny Skolsky rok, v ktorom urcuje aj napln prace
pedagogickych zamestnancov,

zodpoveda za tvorenie koncepcie a profilacie Skoly,

rozhoduje o vysielani zamestnancov na pracovné cesty;

hodnoti pracovné vysledky pedagogickych zamestnancov;

uréuje zamestnancom nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek urc¢eného
s predchéadzajucim sthlasom odborovej organizécie (8 111 ZP), pri¢om je povinny ur¢it’
zamestnancovi Cerpanie aspon 4 tyzdiov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne
narok, a ak urceniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca
(PN a pod.),

nariad’uje pracu nadc¢as a rozhoduje o vhodnom ¢ase ¢erpania ndhradného vol'na, pripadne
o vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97, (napr. v €ase prazdnin),

rozhoduje o poskytovani pracovného volna pri dolezitych osobnych prekazkach v praci
na strane zamestnanca § 141 ZP),

zveruje zamestnancom na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky (ucitel'om - sprdvcom
kabinetov) néstroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné
predmety, pri dodrzani § 182 ZP,

zabezpeCuje sustavné oboznamovanie veducich zamestnancov a vSetkych ostatnych
zamestnancov s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpeCnosti a ochrany
zdravia pri préci, s novymi poznatkami bezpe€nostnej techniky, pravidelne overuje ich
vedomosti z tychto predpisov a stistavne vyzaduje a kontroluje ich dodrziavanie,
zabezpecuje vypracovanie planu vzdelavania v oblasti BOZP,

zabezpecuje vypracovanie planu profesijného rozvoja,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov v zmysle platnej legislativy,

vytvara priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a pre
uspokojovanie ich kulturnych a socialnych potrieb a stara sa o pracovné a zivotné
podmienky zamestnancov (§ 151 az 159 ZP)

kontroluje prace vykondvané na zéklade dohéd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, navrhuje odmenu v sulade s plathymi mzdovymi predpismi
a potvrdzuje vykonanie préce,

zabezpeCuje uvadzanie mladych, predovSetkym  zacinajicich  pedagogickych
zamestnancov do pedagogickej praxe a ich pracovnu adapticiu, utvara ucitel'om
podmienky predovsetkym na vyuéovanie predmetov ich aprobécie,

dbé o moralne oceflovanie prace podriadenych zamestnancov.



. Riaditel’ Skoly popri zakladnych povinnostiach ur¢enych § 82 Zakonnika prace riadi skolu
po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarskej stranke. Uklada ulohy
pedagdgom i ostathnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na odborny rast.

. Stard sa o finan¢né zabezpecenie chodu skoly.

. Riaditel’ Skoly v ramci svojich povinnosti podl'a predchadzajiceho odseku kontroluje
Cinnost’ vSetkych zamestnancov $koly vysledky ich prace a na zéklade vlastného
pozorovania, predovSetkym prostrednictvom hospitacnej ¢innosti i na zaklade sprav
svojich z&stupcov vykondva rozbor vychovno-vzdeldvacej prace, prerokdva ho
na prislusnych poradach a vyvodzuje z neho zavery pre d’alsiu ¢innost’ skoly.

. Riaditel’ Skoly sa pri plneni svojich uloh podla predchadzajtcich odsekov riadi platnymi
predpismi a prislusnymi pokynmi.

. Popri uvedenych povinnostiach v oblasti riadenia riaditel' Skoly vykonava aj priamu
vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ so ziakmi.

. Riaditel’ skoly poveruje pedagogického zamestnanca na vykon funkcie zastupcu riaditel’a
Skoly z radu pedagogickych zamestnancov $koly a to formou dodatku k pracovnej zmluve
- dohodou 0 zmene dohodnutych podmienok. Podmienky na vykon ¢innosti vediceho
pedagogického zamestnanca sU stanovené v ustanoveni § 39 ods.3 pism. b). zékona
¢.138/2019 o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch aozmene
a doplneni niektorych zakonov .

Riaditel’ skoly predklada rade Skoly na vyjadrenie:

e navrhy planu prace skoly,

e informécie o pedagogicko-organizaénom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a $kolského zariadenia,

e navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly.

B. VYCHOVNO - VZDELAVACI USEK

Je priamo riadeny zastupcom riaditel'a $koly, tvoria ho predmetové komisie a pedagogicki
zamestnanci.

Zéastupcu riaditel'a $koly do funkcie menuje riaditel’ $koly. Zastupca riaditel'a priamo riadi
pedagogicky Utvar pre tplné stredné vSeobecné vzdelavanie. PIni ulohy na druhom stupni
riadenia s okresnou pdsobnostou. Zastupuje riaditel'a $koly v ¢ase jeho nepritomnosti v rdmci
rozsahu poverenia.

Zastupca riaditel’a $koly

1. Oblast’ pracovno-pravna

zastupovat’ riaditela $koly v plnom rozsahu alebo v Ciastonych pracovnych
povinnostiach podl'a jej pokynov;



vytvorit rozvrhové a organiza¢no-technické podmienky zabezpecujuce neruSeny chod
Skoly pri dodrzani zésad hygieny pedagogického procesu;

operativne urcovat’ zastupovanie a suplovanie chybajtcich ucitelov;

pridelit’ dozory a dbat’ na rovnomerné zatazenie pedagogickych zamestnancov;

urcit’ pedagogickt pohotovost’;

viest’ evidenciu nadc¢asovej prace a predkladat’ ju mesacne riaditel’ke Skoly na schvalenie
a mzdovej uctovnic¢ke ako podklad k mzdovym narokom;

predkladat’ riaditel’ke Skoly vysledky hospitac¢nej ¢innosti podl'a spolo¢ne dohodnutého
planu hospitacii,

pripravovat’ podklady pre hodnotenie vysledkov prace pedagogickych zamestnancov
v zmysle zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene adoplneni niektorych zakonov,, vychéadzajuc z podkladov
analyzy ich prace;

realizovat’ hodnotiace rozhovory, vramci ktorych bude podporovand sebareflexia
arozvoj sebahodnotenia zamestnancov, poskytovat zamestnancom spatni vézbu
a vyjadrit’ oakavania voci zamestnancovi;

mesacne kontrolovat’ triednu agendu, elektronicku triednu knihu (ETK), dbat’ na jej
sprdvne atuplné vedenie, pravidelne kontrolovat’ ucitelov v sOvislosti s nahravanim
zndmok do internetovej Ziackej knizky (IZK), zabezpeovat' archivaciu pedagogickej
dokumentacie, ako aj racionalne objednavanie novych tla¢iv a dokumentov;

viest pedagogickych zamestnancov k dodrZiavaniu pracovnej doby, presnému nastupu
na vyuCovacie hodiny a dodrziavanie cCasového fondu; usmerfiovat’ a pravidelne
kontrolovat’ plnenie povinnosti ucitelov (doésledna kontrola v oblasti plnenia nariadeni,
pedagogického dozoru na uréenych miestach pocas prestavok ai.) a nasledné
vyvodzovanie dosledkov;

spolupracovat’ pri tvorbe koncepéného zameru rozvoja Skoly apri tvorbe, riadeni
a hodnoteni realizacie planu prace skoly;

vypracovavat’ harmonogramy komisionalnych skusok,

riadit’ ¢innost’ predsedov predmetovych komisii (PK) s cielom zvysit’ efektivitu ich préce;
predkladat’ riaditel’ke $koly podklady andvrhy k materidlom v dostato¢nom ¢asovom
predstihu pred stanovenym terminom;

podiel’at’ sa na vytvarani a aktualizovani internych Skolskych noriem (Skolsky poriadok,
interné smernice a pod.), podiel’at’ sa na rieSeni pracovno-pravnych vztahov a vychovnych
problémov, vztahov so ziakmi aich zakonnymi zastupcami (napr. postupnost
vychovnych opatreni, individudlne formy $tadia);

dosledne planovat’ a organizovat’ pripravu prijimaciecho konania, vSetky formy
maturitnych skasok Vv dostatoénom predstihu aby boli dodrzané stanovené terminy
v zmysle platnej legislativy a zabezpecovat archivaciu dokumentacie s tym savisiacej;
vedenie elektronickej agendy skoly (v systémoch: E-skola, Edupage, Centralny register) a
spracovanie skolskych vykazov

2. Pedagogicko-organiza¢na ¢innost’

riadit’ tvorbu, rozvoj a realizaciu Skolského vzdelavacieho programu a navrhovat’ zdroje
na jeho realiz4ciu; navrhovat tpravy a riadit’ pracu timov tvoriacich SVP;

poznat a rozvijat' Statnu a regionalnu Skolsku politiku, eurdpske trendy vo vzdelavani
a riadeni §kol; rozvijat’ hodnotovy systém a kultiru skoly;

poznat teoretické vychodiska koncepcéného, strategického riadenia Skoly a spolupracovat’
pri tvorbe a realizacii koncepéného zameru rozvoja skoly;

poznat teoretické zaklady rozvoja kultary aklimy vskole a spolupracovat
pri formulovani kritérii kvality a pedagogickych ciel'ov skoly ;

10



SN

poznat’ zésady projektového riadenia; riadit’ projekty reflektujtice ciele rozvoja skoly;
analyzovat’ a vytvarat’ efektivny informac¢ny systém Skoly a efektivne planovat’ a riadit
procesy zmeny;

kontrolovat’ pripravenost exkurzii, $kolskych vyletov, LVVK, KOCAP-u a ostatnych
mimoskolskych akcii a predlozit’ ich navrhy na schvalenie riaditel’ke Skoly najneskor 2
dni pred odchodom;

spolupracovat’ s rodiémi ziakov s cielom zlepsit' vysledky vychovy a vzdelavania
a materialno-technické podmienky skoly;

vyhladavat partnerov Skoly aviest snimi komunikaciu (zakonni zastupcovia,
zamestnavatelia, Centrum pedagogického poradenstva a prevencie, neziskové organizacie,
obec a ini) a spolupracuje s nimi;

vystupovat’ ako reprezentant profesie a Skoly vo vztahu k skolskej komunite a partnerom;
spolupracovat’ s vychovnym poradcom, venovat pozornost ochrane prav dietata,
spolupodielat’ sa na preventivnych aktivitach;

poznat’ platné pravne predpisy tykajlce sa procesov riadenia, rozhodovania, ekonomiky
a prevadzky v skole a aplikovat’ ich v procese riadenia arozhodovania v oblasti
delegovanych pravomoci;

aplikovat’ platné pravne predpisy tykajiace sa BOZP, PO, CO a pod. v podmienkach $koly;
organizovat’ a zabezpecovat’ vychovno-vzdeladvaciu ¢innost’ a mimovyucovacie aktivity;
monitorovat’ procesy vedice k Ziadanej kvalite vychovy a vzdelavania v podmienkach
Skoly a priebezne analyzovat’ a vyhodnocovat’ vychovno-vzdeladvaciu ¢innost’;

. Oblast’ ekonomicko-personalna
uplatiiovat’ a dodrziavat’ vS§eobecne zaviazné pravne predpisy v riadeni skoly;
pripravovat’ ivdzKky ucitel'ov so zretel'om na ich kvalifikaciu, schopnosti a zdravotny stav;
pripravovat’ podklady pre rozhodnutia riaditel’ky o prideleni nadpocetnych hodin
so zddvodnenim ich potreby;
podavat’ riaditel’ke Skoly opodstatnené navrhy na upravy nenarokovatel'nych zloZiek mzdy
pedagogickych zamestnancov;
efektivne komunikovat’ so zamestnancami Skoly;
poznat’ teoretické vychodiskd a vSeobecne zdvdzné pravne predpisy tykajice sa
hodnotenia a odmenovania zamestnancov;
spolupracovat’ pri tvorbe systému hodnotenia zamestnancov v Skole a formulovat’ ciele
a oblasti a navrhovat’ kritéria hodnotenia ich pracovného vykonu,
spolupracovat’ pri tvorbe planu kontinualneho vzdelavania pedagogickych a odbornych
zamestnancov Skoly;
spolupracovat’ pri tvorbe programu adaptacného vzdelavania za¢inajucich pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov, koordinovat’® a monitorovat’ jeho priebeh
s dobrazom na dosiahnutie kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca
a samostatného odborneho zamestnanca;
dohliada na proces adaptacie novych pedagogickych a odbornych zamestnancov.

. Oblast’ socialna
dbat’ na dodrziavanie ustanoveni Zakonnika prace, Vnutorného pracovného poriadku
pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov $koly a ostatnych internych smernic;
pridel'ovat’ vychovno-vzdelavaciu pracu pedagogickym zamestnancom so zrete'om na ich
kvalifikaciu, schopnosti a zdravotny stav;
vytvarat’ na pracovisku dobra tvoriva atmosféru a medzil'udské vztahy;
operativne plnit’ d’alSie tlohy vyplyvajuce z poverenia riaditel’ky Skoly;
planovat’ a realizovat’ svoj profesijny rast a sebarozvoj;
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- kriticky hodnotit’ vlastné manazérske kompetencie;
- prijimat’ kritiku a akceptovat’ navrhy od inych;
- urdit’ si a naplnat’ ciele a stratégie svojho profesijného rozvoja.

Zastupca riaditel'a $koly plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo
Z poverenia riaditel’a Skoly.

VedUci predmetovej komisie,

- planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov v ramci zverenych predmetov, predklada spravu
0 plneni planu predmetovej komisie 1 x za polrok $k.roka, vyvodzuje zavery,

- zodpovedd za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania
v ramci zverenych predmetov,

- zabezpeCuje medzipredmetové vztahy, koordinuje pracu s talentovanymi ziakmi z danych
predmetov, zapojenia ¢lenov do projektov, sut'azi v zmysle smerovania §koly

- prijima U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako iV pracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladd zéstupcovi alebo
riaditel'ovi Skoly,

- v rédmci hospitacii vykonava kontrolno-metodickt ¢innost, s poznatkami z rozborov
oboznamuje vedenie skoly

- spolu s ¢lenmi PK vypracuva plany na nastavajuci skolsky rok,

- poznatky takto ziskané zovseobecnuje na zasadnutiach PK, pedagogickych radach,

- je ustanoveny riaditelom Skoly a z funkcie moze byt odvolany aj v priebehu Skolského
roka,

- rozhoduje o materialnom atechnickom zabezpeCeni vyuCovania daného predmetu,
0 budovani odbornych ucebni, na ziaklade jeho pripomienok vedenie zabezpecuje
poZadované prostriedky,

- spolupracuje s metodikom MPC svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuje
navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct’
k skvalitiovaniu vyucovania,

- je pritomny ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

- podiela sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov,

- podiel’a sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych a odbornych
Zamestnancov.

Ugitel’ gymnézia J. B. Magina Vrbové,

Ucitelia st povinni vychovavat’ Ziakov v duchu demokracie, pri reSpektovani svetonazorovej
anabozenskej slobody aneustdle skvalithovat aprehlbovat uc¢innost vychovno-
vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.

V tomto smere su zodpovedni najma za:

- zabezpeCovanie jednoty vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov;

- dodrziavanie u¢ebnych planov a schvalenych ucebnych osnov, pouzivanie schvéalenych
ucéebnic, ucebnych textov a vhodnej odbornej literatury podl'a pokynov nadriadenych;

- plnenie vyucovacej povinnosti v urenej miere azabezpeCovanie prac suvisiacich
S vyu€ovanim a vychovnou ¢innost’ou
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zvySovanie odbornej Urovne svojej prace, vzdeldvanim samostatnym Stadiom alebo
v organizovanych formach dalSicho vzdelavania ucitelov a ostatnych pedagogickych
pracovnikov. Ak je to potrebné, su povinni zucastnit’ sa po¢as prazdnin sustredeni alebo
konzultacif;

sustavné utvaranie dobrych vztahov rodiov a verejnosti ku Skole;

podporovat’ rozvoj zédujmovej, mimotriednej a mimoskolskej Cinnosti ziakov a podla
svojich moZnosti za¢astnovat’ sa na tejto ¢innosti;

viest’ ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej prace, dodrziavaniu
hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych organov,
ktoré sa tykaju starostlivosti 0 bezpecnost’ a ochranu zdravia v skolstve, pri vyu€ovani
predmetov pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia Ziakov (napr. telesnd a Sportova
vychova, lyziarsky vycvik, laboratorne cvicenie atd...) dodrziavat’ bezpe¢nostné pokyny;
vykonavat’ pedagogicky dozor nad ziakmi podl'a osobitnych predpisov a podl'a pokynov
riaditel’a ;

priebezne spolupracovat’ srodiémi ziakov, s triednymi ucitel'mi, pravidelne ich
informovat’ o prospechu a spravani ziakov,

spolupracovat’ so zamestnancami skoly;

viest' ziakov k dodrziavaniu pravidiel spravania sa a Kk ochrane Skolského zariadenia
a ostatného spolocenského a sukromného vlastnictva pred jeho posSkodenim, stratou,
zni¢enim alebo zneuzitim.

V pripade priestupku ziaka zapiSe v knihe zapisov, informuje triedneho ucitel’a

Pri vyu€ovani pracuje ucitel’ podla schvalenych ucebnych osnov. Na zaciatku skolského roku
vypracuje tematicky plan na cely Skolsky rok. Forma pripravy ani rozvrhnutie udiva sa
nepredpisuje, riaditel’ Skoly vSak moze ulozit’ ucitelovi, aby svoju pripravu na vyucovanie
vypracovaval pisomne, ak jeho pripravu na vyucovanie nepovazuje za dostacujicu.

Ucitel’ je povinny starat’ sa o hospodarne zaobchadzanie s u¢ebnicami a Skolskymi potrebami
aagendu, tykajucu sa jeho vychovno-vzdelavacej prace (archivovat predpisané pisomné
prace do maturitného ro¢nika).

Povinnosti ucitel'ov stvisiace s vyucovanim

kazda vyucovaciu hodinu zapisat’ do elektronickej triednej knihy,

vyhodnotenie pisomnych previerok musi byt uskuto¢nené najneskér do dvoch tyzdnov
odo diia vypracovania pisomnnej previerky a s vysledkom oboznami Ziakov.

V maximalne] moZnej miere obmedzit nosenie pomodcok Ziakmi do Skoly, ktoré¢ moze
zabezpecit’ Skola.

do elektronického klasifikacného harku zapisovat’ priebezne znamky spolu s bodovym
ohodnotenim. Je dovolené ich farebné rozlisenie podl'a dohodnutych pravidiel. Pri
znamkach je zakazané pouzivat’ pri hodnoteni znamienka (-), (+), alebo (/).

pri odchode ziakov z triedy dodrzat’ ¢asovy rezim $koly, zabezpecit' v triede primeranu
Cistotu, a poriadok. Odchadza posledny a skontroluje triedu.

uvadzajuci ucitel’ je povinny pomahat’ zacinajucemu ucitelovi pri rieSeni problémov
suvisiacich s pedagogickym procesom podla schvaleného planu uvadzania do praxe.
Vykonéva dohodnuté hospitacie u za¢inajuceho ucitela.

kazdy pedagogicky zamestnanec je povinny dodrziavat' zasady bezpe€nosti a ochrany
zdravia pri praci.

pri Graze Ziaka poskytne prvii pomoc, ohlédsi vedeniu Skoly, zabezpe¢i doprovod Ziaka
na vySetrenie a informuje zakonného zastupcu.
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- kazdy traz zapise do Knihy evidencie uUrazov. Ak je Uraz spojeny s praceneschopnost'ou
ziaka dlhSou ako 3 dni vyplni tlacivo ,,Zaznam o $kolskom turaze* a doplni ho o podpisy
svedkov.

- kazdy vyucujici, okrem vedenia Skoly, je povinny vykonavat pedagogicky dozor
v skolskej budove na vyhradenom mieste — pred vyu¢ovanim, pocas prestavok v Skolskej
jedalni a na akciach $koly. Vykonava sa podla rozvrhu, ktory sa vypracovava na zaciatku
Skolského roka. V pripade, Ze dozorujuci ucitel’ vie dopredu, ze bude nepritomny v Case
v ktorom mé vykondvat pedagogicky dozor, je povinny zabezpecit namiesto seba
nahradu.

Triedny uditel’ Gymnazia J. B. Magina Vrbové

Triedny ucitel’ ma veducu tlohu pri vychove ziakov svojej triedy a koordinuje Usilie vsetkych
vyucujucich o zvySovanie vychovy acelkovej urovne vedomosti ziakov. Ziskava
a zhromazd'uje informacie o ziakoch ana ich zaklade sustavne vedie, podla potreby,
vypracuva ich hodnotenie. Sleduje spravanie triedy, kontroluje a ospravedliiuje dochadzku
ziakov svojej triedy do Skoly, ktorti vZdy do nasledujuceho pondelka uzatvara a vyhodnocuje.
Sleduje celkovy prospech ziakov a po dohode s ostatnymi vyucujicimi robi opatrenia na
zlepSenie. Koordinuje v spolupraci s ostatnymi ucitel'mi zadavanie naro¢nejSich domacich
uloh, skusanie, pisanie vel'kej pisomnej prace a pod.

V ramci svojich povinnosti triedny ucitel’:

- kontroluje elektronickd triednu knihu (d’alej len ETK) od zaciatku $k. roka az po koniec
Sk. roka, ostatni pedagogicki dokumenticiu, ktord sa tyka Ziakov jeho triedy
a najpotrebnejSiu administrativnu agendu, ktora bezprostredne savisi s vedenim tried.

- vyuZiva rodi¢ovské zdruZenia na zintenzivnenie spoluprace s rodi¢mi

- zabezpecuje distribuciu ucebnic a skolskych potrieb v triede.

Dokumentacia triedneho ucitel’a

- Elektronicka triedna kniha — vedie ETK, tyzdenne uzatvara dochadzku. Dba, aby podpisy
a u¢ivo vyucujuceho v triednych knihach boli zaznacené. Sleduje internetova Ziacku
knizku, kontaktuje prislusného ucitela v pripade absencie znamok z jeho predmetu.
Na konci roku uzatvoria ETK podrla internej smernice.

- Triedny vykaz, katalogove a osobné listy triedni uéitelia prvého ro¢nika skompletizujd
Vv zmysle internej smernice do 30.septembra, ostatni ho podl'a potreby doplnia tiez do 30.
septembra adva tyzdne po kazdom polroku, pripadne po vykonani komisiondlnych
skusok.

- Vnutorny poriadok pre Ziakov Skoly.

- Plan aktivit na prislusny Skolsky rok

- Zoznam ziakov triedy.

- Rozhodnutie riaditel'a §koly o vychovnych opatreniach a ine.

Povinnosti triedneho ucitel’a

- zabezpeci vydanie ucebnic ziakov triedy a na konci $kolského roku zabezpeci ich navrat
do skladu ucebnic.

- do internetovej Ziackej knizky v Casti ,,Poznamky* zapisuje pozitivne aj negativne ¢innosti
vyvazene.

- Obozndmi ziakov prvé dni Skolského roka - Poucenie o bezpecnosti BOZP a PO,
zabezpeci aktualizciu suhlasov so spracovanim osobnych tdajov.
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v prvom rocniku zabezpeCi doklady ziakov a priebezne ich aktualizuje, informuje
0 sposobe ukoncovania $tadia zakonnych zastupcov a pri nastupe nového ziaka.

vedie ziakov triedy k estetickej Uprave zovnajsku, osobnej hygiene, pravidelnému
prezUvaniu a k udrZiavaniu istoty v triedach. Dohliada na aktualnost’ a esteticka troveti
nastenky v triede.

vedie ziakov k slusnému spravaniu v §kole, mimo $koly a poc¢as cestovania.. Pripady
zaSkolactva a absentérstva rieSi okamzite so zakonnym zastupcom ziaka a vychovnym
poradcom  Skoly,  Skolskym  psycholégom, popripade s vedenim  Skoly.
- sleduje zapisy ucitelov o spravani ziakov v klasifikatnom harku a konzultuje ich
S prislusSnym ucitelom a ziakom. Pri rieSeni problémov musia byt zohladnené prava
diet’at’a, dané vo vnitornom poriadku pre ziakov.

priebezne vykonava kontrolu ziakov triedy a ucebne.

vykonava napravné opatrenia v zmysle Vnutorného poriadku pre ziakov Skoly.

sleduje vychovné a vzdelavacie vysledky vo svojej triede, v pripade nahlasenia priestupku
zo strany ucitela rieSi vzniknuti situdciu s vedenim Skoly, na pedagogickej rade
a zékonnymi zastupcami ziaka.

spolupracuje s rodiémi a s ostatnymi vyuéujucimi v triede a riesi vzniknuté problémy.
Zabezpecuje pravnu ochranu ziakov v oblasti Vnitorného poriadku pre ziakov skoly.

je povinny usmerfiovat’ pocet pisomnych prac v zmysle Skolského vzdelavacieho
programul.

usmerfiuje pracu tyzdennikov v triede.

zodpoveda za zverené priestory triedy a Satni Ziakov a ich inventar v zmysle Prikaznych
listov riaditel’a Skoly €. 2/2010 a ¢. 1/2013.

ku klasifikanym poradam spractva Statistické udaje — vykazy a referuje o vychovno-
vzdelavacich vysledkoch triedy.

skontroluje spravnost’ vysved¢eni a zabezpeci ich prevzatie oproti podpisu.

po ukonceni $kolského roka, po ukonc¢eni MS vyplni, prekontroluje a v bezchybnom stave
odovzda zastupkyni riaditel’a triednicki dokumentaciu do archivu ( triedny vykaz a iné).
Zodpoveda za spravne vedenie triednych pisomnosti.

Pedagogqicky dozor

dozor konajuci ucitel’ prichadza do $koly tak, aby bol uz na svojom mieste dozoru 5 min.
pred Casom zacatia dozoru Ziakov (cca 25 min. pred zafiatkom vyucovania 1. vyucovacej
hodiny).

Zzodpoveda za spravanie, poriadok, bezpecnost’ Ziakov, Skolsky majetok vo vyhradenom
priestore (v triedach, na chodbéch, schodoch a socialnych zariadeniach).

Vv pripade urazu zabezpeci poskytnutie prvej pomoci a Vv sucinnosti s vedenim Skoly urobi
d’alSie potrebné opatrenia.

upozoriiuje Ziakov na nadmerni hluénost, Setrenie elektrickou energiou, prezlvanie,
Cistotu a poriadok v triede, na chodbéach a schodoch.

sleduje ¢as a pred zvonenim posiela Ziakov do triedy s upozornenim na potrebu pripravy
na vyucovaciu hodinu.

nedovoli Ziakom pocas pobytu na chodbach hazardné hry, nahanacky, lezenie na parapety,
piskanie, manipulovanie so zaltziami, bezddvodné potulovanie po s$kole, sedenie
na schodisti, bezdévodné zdrZiavanie sa pred riaditel'fiou a sekretaridtom Skoly.
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Pedagogicky zamestnanec Specialista / Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani

Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani koordinuje

a) primarnu prevenciu drogovych zavislosti a d’al$ich socialno-patologickych javov,

b) prierezové témy urcené Skolskym vzdeldvacim programom alebo

c) informatizéciu a vzdelavanie prostrednictvom informa¢no-komunika¢nych technologii.
d) pracu s integrovanymi ziakmi so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
spolupracuje s CPPP a P, predkladé vyhodnotenie individualnych vzdelavacich programov
integrovanych ziakov ( 2 x ro¢ne)

e) podiela sa na vypracovani internych dotaznikov s cielom zistit’ iroven zabezpecenia
vychovno-vzdelavacieho procesu, riadenia $koly, materialno- technického vybavenia skoly,
spoluprace s rodi¢mi a inych dotaznikov podl'a potrieb Skoly. Vysledky z dotaznikov
predklada vedeniu $koly spolu s navrhmi na zlep$enie kvality a efektivity prace.

Skolsky $pecialista vo vychove a vzdelavani vykonava &innosti v oblasti

a) vychovy a vzdelavania deti a ziakov zo socialne znevyhodneného prostredia,

b) vyuzivania knizni¢nych sluzieb a informaénych sluzieb pre potreby vychovy a vzdelavania,
aktualiza¢ného vzdelavania, sebarozvoja ziakov, pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov alebo

¢) rozvoja Sportovych zruénosti Ziakov a ziskania zakladov konkrétneho druhu $portu v sulade
so Skolskym vzdelavacim programom.

C. TECHNICKO - EKONOMICKY USEK

Organiza¢na $truktara zamestnancov technicko — ekonomického useku:
a) uctovni¢ka — hospodarka
b) sekretarka, Studijna referentka, spravca registratiiry
c) personalistka, pokladnic¢ka
d) Skolnik — udrzbar, kuri¢
e) upratovacky

Technicko — ekonomicky tsek zabezpeCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zalezitosti Skoly a je za ne zodpovedny. Jednotlivy zamestnanci tohto Gseku su
priamo riadeni riaditelom Skoly, okrem Skolnika — udrZzbéara a upratovaciek, ktorych riadi
uctovnicka — ekonomka.

Uttovnicka — hospodarka

1. Oblast’ hospodarsko-prevadzkova

- zostavuje navrh rozpoétu, plan investicii v spolupréci s kolektivom pedagogickych
a prevadzkovych zamestnancov a tento v termine predklada riaditel’ke na schvélenie,

- zodpoveda, kontroluje a operativne vedie evidenciu hnute'ného a nehnute'ného majetku,

- vypracovava rozbory, pricom sa snazi znizovat’ prevadzkové naklady bez ujmy na plneni
uloh voci zamestnancom a ziakom,

- finan¢ne a hospodarsky zabezpecuje Cinnost’ skoly,

- nakupuje spotrebny material potrebny pre chod skoly,

- kazdoro¢ne vykonava inventarizaciu majetku a porovnava ju s aétovnym stavom,

- riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost’ §kolnika - Gdrzbéra, kurica a upratovaciek,
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kontroluje prijem, vydaj a stav zasob ¢istiacich prostriedkov pre upratovacky.

2. Oblast’ financného hospodarenia

- vedie v8etku uc¢tovnu evidenciu Skoly v stlade so zd&konom o uctovnictve,

- zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu a za Udaje
vo vykaznictve za sledovane obdobie,

- vedie evidenciu doslych a odoslanych faktar v knihe faktar,

- zabezpecuje v plnom rozsahu platobny a zG¢tovaci styk s bankou,

- vykonava zakladnu finan¢nu kontrolu v zmysle platnej legislativy na vsetkych dokladoch,
zmluvéach, rozhodnutiach a pisomnostiach, ktoré vybavuje vradmci svojej pracovnej
naplne,

- vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna a vecna stranka predlozenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovanda a ze st pri faktarach dolozené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a OTE ai.

- vybavuje hospodarsku koreSpondenciu (upomienky, nezaplatené faktdry, reklamécie

rozneho druhu a iné),

- vV zmysle vnlitornych organiza¢nych predpisov vlastnoru¢nym podpisom vykonava finan¢nt
kontrolu v uétovnych dokladoch,

- predklada zriad'ovatel'ovi v stanovenych terminoch pozadované hlasenia, u¢tovné vykazy,
rozbory hospodarenia za sledované obdobie,

- pripravuje mesacny plan ¢erpania finan¢nych prostriedkov — Plnenie rozpoctu,

- vyhotovuje rozbory, Statistiky, danové priznania a uctovnu zavierku.

3. Oblast’ dodavok a sluzieb pre Skolu

- vyhotovuje objednavky a pripravuje zmluvy na vecné plnenie $koly,

- kontroluje a zodpoveda za dodavky materiélu a vykazy uskuto¢nenych prac a sluzieb,

- vzmysle pokynov a platnych predpisov zabezpecuje nakup DHM, naradia, materialového
vybavenia potrebného na prevadzku Skoly a zodpoveda za ich spravnu evidenciu a
inventarizaciu.

4. Oblast’ udrzby objektu

stara sa 0 hospodarne a véasné udrziavanie celého zariadenia,

zabezpecuje nevyhnutné opravy a revizie VTZ v zmysle platnej legislativy,
zabezpecuje objekt a jeho vybavenie proti odcudzeniu, zniceniu a poskodeniu.

5. Oblast’ pracovno-pravna a mzdova

- spolupracuje s Daiiovym tradom, Uradom prace, Socialnou poistoviiou, Zdravotnou
poistoviiou v zmysle svojich pracovnych kompetencii (PN, OCR, MD, RD....),

- vystavuje potvrdenia a rozhodnutia personalno-mzdového charakteru zamestnancom
Skoly,

- vykonava zakladnu finan¢nti kontrolu v zmysle platnej legislativy na vsetkych dokladoch,
zmluvach, rozhodnutiach a pisomnostiach, ktoré vybavuje v radmci svojej pracovnej
naplne,

- podiel’a sa na spracovani navrhu planu miezd (platovej inventure), sleduje jeho Cerpanie,

- pripravuje podklady tykajlce sa zamestnancov k mzdovej agende a sleduje legislativne
zmeny v danej oblasti,

- vyhotovuje predpisané mzdové Statistické prehl'ady a vykazy,

- spracovava mesacné zmeny na likvidaciu miezd,

- likviduje a eviduje nemocenské davky zamestnancov pri docasnej pracovnej neschopnosti
a spolupracuje so Socialnou poistoviou.
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zucCtovava nad¢asovu pracu zamestnancov, krazkovu ¢innost’, odmeny, ndhrady mzdy ai.,
vykonava elektronicky prevod platieb - uhrady poistného /Soc. poistovni, zdravotnym
poistovniam, Finan¢nej sprave - dane .../ a prevod miezd na osobné Géty zamestnancov,
kontroluje vyplatné listky a vykonava vyplaty zamestnancom $koly,

spolupracuje s Datiovym uradom, Uradom prace, Socidlnou poistoviiou, Zdravotnou
poistoviiou v mzdovej oblasti,

vedie a archivuje mzdové listky pracovnikov,

po uplynuti kalendarneho roka vystavuje zamestnancom evidencné listy socialneho
poistenia, mzdové listy, potvrdenia o prijme a ostatné predpisané tlaciva,

vykonava ro¢né zuctovanie dane za predchadzajtci kalendarny rok a vystavuje potvrdenia
o0 zaplateni dane,

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v¢asné a aktualne, priznava

a zastavuje danové bonusy, danové Ul'avy, zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy.

6. VSeobecné ulohy

kontroluje prijem, vydaj a stav zasob kancelarskeho a pomocného materialu v sklade,

dba o dodrziavanie predpisov v zasobovani plynom, vodou a elektrinou,

organizuje vykonavanie riadnych a mimoriadnych inventarizécii po dohode s riaditelom
Skoly a zodpoveda za ich financné vysporiadanie,

Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych predpisov na Useku svojej préace,

podl'a pokynov riaditel'a Skoly vykonava iné pomocné, administrativne a organiza¢né
prace, ktor¢ st nevyhnutné pre nerusent prevadzku skoly.

Sekretarka, Studijna referentka, spravca registratury

. Oblast’ spisovej sluzby

kontroluje a zodpoveda na svojom useku za postu (vysla a dosli) v zmysle vnatornych
organiza¢nych predpisov, vedie spisova sluzbu v elektronickej forme (fabasoft),
zabezpecuje aktualiziciu zamestnancov v systéme Fabasoft,

spracovava uzavierku elektronickej spisovej sluzby Fabasoft,

potvrdzuje na doslych fakturach spravne vykonanie prace a dodanie materialu,
je spravcom registratary, v pripade nepritomnosti ju zastupuje personalistka
vedie Zoznam aktudlneho uloZenia registratirnych zdznamov,

spracovava, pripravuje a zaklada dokumentéciu do registratirneho strediska,
vypracovava a aktualizuje registratirny poriadok,

vypracovava a aktualizuje registratdrny plan,

vedie registratirne stredisko,

spolupracuje s prislu$nym s§tatnym archivom.

2. Oblast’ vedenia sekretariatu

vykonava vsetky koreSpondencné a sekretarske prace pre riaditel’a Skoly,

zabezpecuje harmonogram prac pre riaditel’a Skoly,

zabezpecuje obcerstvenie pre pracovné rokovania riaditel’a Skoly,

ma dohl'ad nad dodrziavanim terminov,

piSe zapisnice z pracovnych, pedagogickych a gremialnych porad Skoly,

vybavuje prichadzajlce a odchadzajlce telefonaty a e-maily,

vykonava zakladnu finanénu kontrolu v zmysle platnej legislativy na vSetkych dokladoch,
zmluvéch, rozhodnutiach a pisomnostiach, ktoré vybavuje vradmci svojej pracovnej
naplne,
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- vedie knihu pracovnych ciest riaditel’ky Skoly, vykondva mesacné vyuctovanie PHM
sluzobného motorového vozidla,

- spracovava zapisy zo Skodovej komisie,

- vedie a zodpoveda za evidenciu cenin,

- vykonava inventarizaciu cenin.

3. Oblast’ ziackej agendy — Studijny referent

- vedie evidenciu prijimacieho konania na strednu Skolu,

- pripravuje podklady k prijimacim skuskam,

- eviduje a spracovéva prihlasky ziakov na $tadium v spolupraci so zastupcom $koly,

- zabezpeCuje odosielanie pozvanok, rozhodnuti a koreSpondencie k prijimaciemu konaniu,

- spracovava podklady k odvolaciemu konaniu ziakov,

- vykonava sprievodnu koreSpondenciu k maturitnym skuskam,

- spolupracuje so zastupkynou riaditel’a Skoly pri priprave maturitnych skisok,

- vyhotovuje eviden¢né a Statistické hlasenia a vykazy o ziakoch,

- kompletizuje aspracovava Spravu o0 vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly za
uplynuly skolsky rok,

- kompletizuje a spracovava Plan prace skoly pre nasledujtci Skolsky rok,

- vybavuje Ziakom Stipendia v zmysle platnej legislativy,

- vydava ziakom potvrdenia podl’a pokynov, potvrdzuje preukazky na cestovné,

- vyhotovuje pre ziakov rozhodnutia riaditel’a Skoly vo vSetkych oblastiach Skolskej spravy
(povolenie komisionalnych skuasok, oslobodenia od TSV, povolenie $tadia v zahraniéi,
povolenie Studia podl'a individudlneho Studijného plénu a iné),

- zabezpeCuje evidenciu rozhodnuti, harmonogramov, protokolov ainych dokumentov
podl'a jednotlivych tried pocas Stadia.

4. Vseobecné tlohy

- spolupracuje s Rodi¢ovskym zdruzenim pri Gymnaziu v oblasti zabezpecovania
mimoSkolskych aktivit Ziakov, finan¢né prispevky pre skolu, sleduje a eviduje finan¢né
prostriedky SRRZ,

- Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych predpisov na useku svojej préace,

- podla pokynov riaditela Skoly vykonava iné pomocné, administrativne a organizacné
prace, ktoré su nevyhnutné pre neruSenu prevadzku Skoly.

Personalistka, pokladni¢ka

1. Oblast’ pracovno-pravna

- vedie persondlnu agendu zamestnancov Skoly,

- pripravuje vecné podklady k obsahu pracovnych zmlav a dohéd s novo prijimanymi
zamestnancami, resp. spolupracujucimi organizaciami (UPSVaR) podla pokynov
riaditel’ky $koly /pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, zivotné a pracovne
jubiled ai./,

- pripravuje mesacné podklady /zmeny pracovnych zmluv, zmeny menovacich a platovych
dekrétov, dovolenkové listky, priepustky, osobné ohodnotenia, PN a i./,

- vybavuje prihlasSky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujuicich
a odchadzajucich zamestnancov,

- spolupracuje s Daitovym tradom, Uradom prace, Socialnou poistoviiou, Zdravotnou
poistoviiou v zmysle svojich pracovnych kompetencii (PN, OCR, MD, RD...),

- vyhotovuje personalne Statistické prehl'ady tykajuce sa zamestnancov $koly,

- vedie evidenciu kreditov, jubilei a odchodného do déchodku, ai.,
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- vystavuje potvrdenia a rozhodnutia persondlneho charakteru zamestnancom Skoly,

- vykonéva zakladnt finan¢nt kontrolu v zmysle platnej legislativy na vSetkych dokladoch,
zmluvach, rozhodnutiach a pisomnostiach, ktoré vybavuje v radmci svojej pracovnej
naplne,

- podla pokynov riaditela Skoly pri prijimani novych zamestnancov preskumat’
kvalifikacné predpoklady a moznosti uplatnenia nového pracovnika;

- planovat’ a vyhladavat’ Pudské zdroje s dérazom na potreby SVP, podporu aktivit a rozvoj
Skoly.

2. Oblast’ mzdova

- pripravuje podklady tykajlce sa zamestnancov k mzdovej agende a sleduje legislativne
zmeny v danej oblasti,

- eviduje dovolenky, priepustky zamestnancov, Cerpanie pracovného vol'na, sleduje limity
stanovené Zakonnikom préce,

- eviduje a vybavuje PN a OCR zamestnancom,

- spolupracuje s Dafiovym turadom, Uradom prace SV a R, Socialnou poistoviiou,
Zdravotnou poist'oviiou v personalnej oblasti.

3. Oblast’ finan¢ného hospodarenia

- vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze forméalna stranka predlozenych tc¢tovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana,

- spravuje hotovost’ pokladne beznych vydavkov a pokladne podnikatel'skej ¢innosti,

- zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne,

- vedie pokladni¢nu knihu, ktori mesa¢ne uzatvara a predklada riaditel’ke na podpis,

- preplaca drobné nadkupy v hotovosti v zmysle predpisov.

- vramci podnikatel'skej ¢innosti vybera hotovostné platby za kancelarske sluzby a vedie
tom evidenciu,

- vyplaca a za¢tovava cestovné prikazy zamestnancom,

- v zmysle vnatornych organizaénych predpisov vlastnoruénym podpisom vykonava zakladna
finanénu kontrolu v uétovnych dokladoch pokladne BV a PC.

4. Oblast’ starostlivosti o zamestnancov, BOZP a PO

- v spolupréci s autorizovanym bezpecnostnym technikom zabezpecuje predpisané skolenie
novoprijatych i stdlych zamestnancov v oblasti BOZP a PO,

- zabezpeCuje zamestnancom Skoly predpisané OOPP,

- sleduje dodrziavanie internych predpisov v oblasti starostlivosti 0 zamestnancov
vSeobecne,

- v spolupréci s hospodarkou $koly eviduje hmotné zodpovednosti zamestnancov,

- zabezpeCuje na pracovisku ochranu osobnych udajov, usmerfiuje opravnené a dotknuté
soby a kontroluje dodrziavanie predpisov a nariadeni v danej oblasti.

5. VSeobecné ulohy

Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych predpisov na useku svojej préce,

podla pokynov riaditel’ky Skoly vykonava iné pomocné, administrativne a organizacné
prace, ktoré st nevyhnutné pre nerusent prevadzku skoly.
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Skolnik — Gdrzbér, kuri¢

vykonava jednoduché individualne remeselné prace pre prevadzku skoly,

udrziava  bezpeény adobry stav vodovodného, elektrického, plynového a iného
zariadenia budovy

v spolupraci s hospodarkou $koly sa stara azodpoveda za hospodarne a vcasné
udrziavanie celého zariadenia, vykonava nevyhnutné opravy a zabezpecuje kontroly
v zmysle platnej legislativy,

zabezpecuje objekt a jeho vybavenie proti odcudzeniu, zni¢eniu a poskodeniu. Otvara

a zatvara budovu skoly a kontroluje zapojenie bezpecnostného zariadenia. Kontroluje
uzatvorenie vchodov, okien a povypinanie svietidiel v budove $koly

miniméalne Stvrtro¢ne vykondva kontroly odtoku vody zo socidlnych zariadeni

vykonava remeselna udrzbu objektu, opravy zamkov, uzaverov dveri a drobné murarske
préace

pocas skolského roku vo vyucovacie dni v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami

a upratovackami odstranuje zavady na zariadeni $koly, v triedach, socialnych zariadeniach
a chodbéach. Odstranené zavady eviduje v Knihe zavad a potvrdzuje svojim podpisom
dava navrhy na zakdpenie nahradnych dielov, pomocného materialu, pracovnych
nastrojov a predmetov

zodpoveda za zverené pracovné nastroje, udrzuje ich v dobrom technickom stave a dba
ich Zivotnost’

zodpoveda za poriadok v suteréne

zabezpecuje casomieru $koly, jej udrzbu a servis

sleduje spotrebu plynu, vody a elektriny

kontroluje astara sa o priestor okolo budovy skoly, udrzuje vstupny chodnik a okolie
Skoly,

odpratava sneh a listie.

Pri vykone sluzby na vratnici zabezpecuje:

uzamknutie budovy v ¢ase od 8,10 do 13,30 hod.,

vstup Ziakov do budovy Skoly iba na preukaz,

sleduje prezavanie ziakov,

ohlasuje navstevy po ich zapisani do Knihy navstev tak, aby vyucovaci proces nebol
naruseny,

pocas vyucovacieho procesu podl'a rozvrhu hodin je zédkaz vyvolavat’ pedagogickych
zamestnancov a ziakov z ucebne,

kI'ice umiestnené na vratnici zapoziciava na zéklade zapisu do evidencie v Knihe kI'icov.
denne zabezpecuje vyber posty z postového priecinku.

vykonava aplni dalsie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Vo vykurovacom obdobi:

zodpoveda za efektivne vykurovanie Skoly

udrziava vsetky zariadenia kotolne v dobrom technickom stave a ¢istote, drobné poruchy
odstrafiuje sam, vécsie ihned’ hlasi hospodarke Skoly, vSetky zapisuje do knihy zavad,
ktora je sucast'ou prevadzkového dennika.

zapisuje do prevadzkového dennika Udaje o meranych hodnotach

robi bezni udrzbu a predpisané prace na zariadeniach kotolne podl'a prevadzkového
predpisu

kontroluje tahové pomery, stav a funkciu zabezpecovacieho a signaliza¢ného zariadenia
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- Venuje pozornost’ prevadzke kotla, jeho prevadzkovym parametrom ako aj funkcnej
spbsobilosti pristrojov a zariadeni, ktoré prevadzkové parametre snimaju, signalizuja,
resp. istia

- ¢isti filtre rozvodného zariadenia UK a odkalovéva kotle

- Kontroluje snimace tniku plynu

- kontrolu funkcie bezpe¢nostnych prvkov (ventily, uzavery, poistky)

- regeneruje filtre, ktoré upravujt tvrdost’ vody PH

- trvalo udrziava poriadok a Cistotu v kotolni aprisne dba, aby sa v nej nezdrziavali
nepovolané osoby

- dodrziava pri obsluhe a pri praci v kotolni bezpe¢nostné a protipoziarne predpisy

- pozna obsluhované zariadenia, prevadzkovy poriadok a riadi sa nim pri obsluhe kotolne.

- vykonava aplni dalSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Upratovacka

V urcenych intervaloch:

- umyva podlahy uréenych miestnosti a chodieb

- kontroluje vylevky

- umyva schody, pravidelne vykonava dezinfekciu priestorov ( kl'u¢ky, zabradlia a iné)

- utiera prach zo Skolského nédbytku a okennych ramov

- vynaSa odpadky

- ometé steny miestnosti od prachu a pavucin

- vysava koberce

- udrziava poriadok na schodisti

- umyva dvere, zarubne a kl'u¢ky

- priebezne dba na doplnenie tekutého mydla na WC;

- Vymiena uterdky

- kontroluje a ¢isti uzamknuté miestnosti na svojom tseku

- umyva okna

- perie zaclony a zavesy

- umyva radiatory

- oSetruje a lesti nabytok

- Cisti stropné svietidla

- vykonava aplni dalSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.
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SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 10
Spolo¢né ustanovenia

Stcastou organizacného poriadku je organizaénd schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (Priloha ¢. 1).

Organiza¢ny poriadok je vydany v sulade so zriadovacou listinou aje zavéazny
pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Veduci zamestnanci st povinni obozndmit' s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca
do pracovného pomeru je jeho obozndmenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.
Kontrolu dodrziavania organizacného poriadku vykonava riaditel’ skoly.

Clanok 11
Zavereéné ustanovenia

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

Organiza¢ny poriadok je platny datumom schvaélenia riaditelom Skoly a u¢inny dhom
26.04.2022.

Utinnostou organizaéného poriadku strica uéinnost’ Organizaény poriadok zo dia
01.12.2007.

Vo Vrbovom, diia 26.04.2022

Podpis Statutarneho organu
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