Katolicka spojena Skola sv. Vincenta de Paul
Gymnazium sv. Vincenta de Paul

Organizacny poriadok



ORGANIZACNY  PORIADOK

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organizacnou normou organizacnej zlozky Gymnazia sv.
Vincenta de Paul - upravuje riadenie a organizaciu $koly, uruje del'bu prace, organizaciu
organov na Skole, prava a zodpovednost zamestnancov, rozsah pravomoci, vnutorné
a vonkajsie vztahy skoly.

Clanok |
Z.akladné ustanovenia

Zriad’'ovacia listina bola vydana 16.09.2009 pod ¢. 700/2009 zriad'ovatelom Rimskokatolickej
cirkvi Biskupstva v Banskej Bystrica na zaklade rozhodnutia Ministerstva Skolstva SR ¢. CD-
2009-28003/22946-2:916 zo dna 17.augusta 2009.

Pravne postavenie organizacie

KSS sv. Vincenta de Paul ( dalej §kola ), je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych
vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’
financne zabezpeCuje samostatne na zdklade rozpoctu vycleneného zriad'ovatelom
a doplnkovych mimorozpocétovych zdrojov. Sucastou Skoly je Skolsky klub deti, Skolska
jedaleni, centrum volného casu, gymnazium ako d’alSia organizacnd zlozka aako sucast
zékladnej skoly aj materska Skola.

Clanok II
Vseobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné tlohy $koly

a/ zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ini odbornu pedagogickt ¢innost,

b/ vytvara zamestnancom a ziakom $koly potrebné materidlne podmienky,

¢/ zabezpecCuje starostlivost’ o budovu skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivost'ou
0 budovu $koly v su¢innosti s RUSS v Nitre, DSU

d/ zostavuje plan Cerpania dotacii a zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuZivanie
pridelenych prostriedkov,

e/ zabezpeluje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia RUSS, DSU, MSVVa$

f/ zabezpecuje plnenie tloh na useku skolského stravovania,

g/ pravidelne informuje verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch skoly

h/ zabezpecuje plnenie tloh na tseku PO a BOZP podla platnych predpisov

ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

i/ zabezpecuje archivacnl a skartacnll ¢innost,

J/ zabezpecuje plnenie uloh obrany Statu,

k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.



2. Organiza¢né ¢lenenie Skoly

Organizacia $koly sa vnGtorne ¢leni na utvary, oddelenia a sekcie. Utvary st organizaéné
celky, ktoré¢ komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na Cele pedagogického utvaru pod riaditel’kou $koly je pedagogicka
zastupkyna/ zastupca — podl'a poctu tried jednotlivych stupiiov— zakladnej Skoly, gymnézia
materskej $koly, Centra vol'ného ¢asu a Skolského klubu deti -priamo podriadena riaditel’ke
Skoly. Na cele hospodarsko-spravneho tuseku je ekonomka Skoly, priamo podriadena
riaditel’ke skoly. V Skolskom klube, centre voI'ného Casu a Skolskej jedalni je tiez stanovena
zastupkyna ( veduca).

3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatiiuje princip nadviznosti na zasady spoluprace s organmi samospravy a d’alsimi
odbornymi organmi v stilade so zakonmi, uplatiiuje a dodrziava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi riaditelka, ktora menuje a odvolava Diecézny $kolsky trad v Banskej Bystrici
a biskupsky urad v Banskej Bystrici.

¢/ Riaditel’ka $koly zriad’uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost
a rozsah si vyzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditel’ky su :

- rada skoly,
- pedagogicka rada,
- rada vedenia Skoly

d/ Riaditel’ka Skoly zriad’uje pre ucelné pdsobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou posobnost’ou.

e/. Zavery poradnych organov maju pre riaditel’ku skoly odport¢ajuci charakter.

f/ Ststavu vnutro-riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

- organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna zmluva VS, registratirny dennik,
plan vnutro-Skolskej kontroly a Skolsky poriadok Skoly.

4. Metody prace

a/ Cinnost’ veducich a ostatnych zamestnancov sa sustred’uje na plnenie hlavnych uloh
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b/ Analyza Cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
Vv organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuju v praxi.

¢/ Spractvanie rozhodujtcich uloh sa riesi aj formou timovej prace.

d/ Vedaci zamestnanci skoly zabezpeCuju potrebni informovanost ostatnych
zamestnancov na vnutroorganiza¢nych rokovaniach.



5. Kontrolna ¢innost’

Riaditel’kou  skoly vymenovani apovereni vedici zamestnanci st v zmysle Planu
vnutroSkolskej kontroly c¢innosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne
a v€asné plnenie tloh a st povinni:

osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného tseku,

prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

uplatiiovat’ a predkladat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom
nimi riadeného organiza¢ného useku,

o0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditelku
Skoly.

Kazdy vedici zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
Vv predchadzajiicom bode tieto prava a povinnosti:

poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

priebezne oboznamovat' podriadenych zamestnancov s predpismi a alohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tloh
a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie zamestnancov, ziakov, pripadne majetok skoly,

podavat’ navrhy na odmeniovanie za pracu

CL. III
Osobitna ¢ast

A

Organizaé¢na Struktira Skoly a popis pracovnych ¢innosti

Organizacna Struktira:
utvar riaditel’ky,
pedagogicky utvar,
hospodarsko-spravny utvar.

A. Utvar riaditelky $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalne;j
a hospodarskej ¢innosti.

Patria sem:

riaditel’ka — Statutar



- zastupcovia riaditel’ky Skoly
- ekonomka Skoly
- Skodova, vyrad’ovacia, likvida¢na komisia a inventariza¢na

1. Riaditelka $koly

Na ¢&ele $koly je riaditelka $koly, ktord vymenuva a odvolava DSU v Banskej Bystrici
a Rada skoly. Riaditel’ka skoly menuje a odvolava z funkcie veducich zamestnancov skoly
v sulade s prisluSnymi ustanoveniami zékona 524/1990 Zb. v zneni neskorSich zmien
a doplnkov a Zakonnika prace.

Riaditel’ka, ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vSetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady
Skoly a zriad'ovatel'om Skoly.

Riaditel’ku zastupuje Vv jej nepritomnosti v plnom rozsahu pedagogicka zastupkyna.

Riaditel’ka skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
ramcovych ucéebnych planov aucebnych osnov, za odbornt a pedagogicki turoven
vychovno-vzdelavacej prace Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na
zabezpedenie ¢innosti $koly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom Vv uzivani
alebo vo vlastnictve Skoly.

Riaditel’ka zodpoveda za

a)

dodrziavanie ucebnych planov,

b)

dodrziavanie ucebnych osnov,

c)

dodrziavanie vzdelavacich Standardov,

d)

dalsie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

e)

odbornu a pedagogicku troven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly alebo Skolského zariadenia,
f)

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urCenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

9)

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia.

Riaditel’ka strednej $koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o
a)

prijati ziaka na $tidium na strednu Skolu alebo uciliste,

b)

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

c)

oslobodeni Ziaka od §tudia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich casti,

d)



umozneni $tadia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,

€)

povoleni absolvovat’ ¢ast’ Stidia v Skole obdobného typu v zahranici,

f)

preruseni Stadia,

9)

povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru,

h)

preradeni ziaka na zékladnu Skolu pocas plnenia povinnej skolskej dochadzky,

i)

povoleni opakovat ro¢nik,

)

ulozeni vychovnych opatreni,

K)

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

1)

povoleni vykonat’ skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom Skoly,

m)

priznani Stipendia,

n)

urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciastoénu thradu ndkladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni .

Riaditel’ka skoly d’alej:

prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj
vyhotovenie pracovnych zmlav, zabezpec€uje personalne obsadenie skoly,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer s0 zamestnancami skoly dohodou, vypoved’ou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,

prerad’uje pracovnika na vykon iného druhu prace,

urc¢uje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 — 110 Zakonnika prace vysiela
zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zdujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase ¢erpania ndhradného volna, pripadne
0 vhodnejSej uprave pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,
vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie §tadium zamestnancov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a ztoho plyntcich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnant,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre postdenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov k organizacii, vykonavanych
zrazkach,



posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti na to zarad’'uje zamestnancov do
prislusnych funkcii, platobnych stupfiov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych
predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery suvisiace s platovymi nalezitost’ami
Zamestnancov

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov

priznava odmeny, prémie a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (v€itane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez
v ktorej by mal byt pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej
kvalifikacie, priznanie osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy,

priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd
za nevycerpanu ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zidklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj 0 zapocte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin ucitel'om

prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov V sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyuCovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MSaV SR oodbornej apedagogickej sposobilosti pedagogickych
zamestnancov,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly,

zamestnancom pridel'uje prace so zretel'om na ich schopnosti, skusenosti a so zretel'om n
ich zdravotny stav,

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

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci apoziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

bezodkladne zist'uje a odstranuje pri¢iny pracovnych trazov a choréb z povolania, vedie
ich evidenciu, oznamuje ich prislu§nym organom a robi opatrenia na ich napravu,

Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, stvisiacich s touto agendou.

Riaditel’ka skoly v ramci svojej posobnosti predklada Rade Skoly na vyjadrenie najma:

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b)

navrh na zavedenie Studijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie,

c)

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

d)

navrh rozpoctu,

e)



navrh na vykondvanie podnikatel’'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f)

spravu o vychovno-vzdeldvacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach

9)
spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo $kolského zariadenia,

h)

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

i)

informéaciu o pedagogicko-organizacnom a materiadlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

2. Zastupca riaditel’ky
2.1.Rozsah posobnosti vediceho pedagogického useku:

- realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces
/d’alej VVP/ v 8kole a sama sa na niom podiel’a,

- pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

- priamo kontroluje a usmerfiuje vyucujucich a zucastituje sa na zasadnutiach PK,

- poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni VVP
v Skole,

- vykonava hospitacie, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy odovzdava riaditel’ke §koly /d’alej RS/,

- vedie evidenciu o0 nepritomnych pedagogickych zamestnancoch, zabezpeCuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

- pridel'uje dozory na chodbéch, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrziavanie,

- vypracuva mesacn¢ vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov

- zabezpeCuje zostavenie rozvrhu hodin pre a kontroluje jeho dodrZiavanie,

- zodpoveda za spravne vedenie triedenej dokumentacie a dokumentacie SK, ako i vedenie
triednych knih nepovinnych predmetov a zaujmovych utvarov, EZK a ETK

- kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujucich na vyucovanie zabezpecuje
organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie novych pedagogickych zamestnancov,

- zabezpeCuje ucCast zamestnancov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zéklade rozhodnutia riaditel’ky Skoly,

- zabezpeCuje organizaciu kurzov, Skolskych vyletov, celoskolskych podujati
i individualnych triednych podujati mimo $koly

- riadi a zabezpecuje mimoskolsk ¢innost’ v ramci skoly

- eviduje neospravedlnenu absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a Rodi¢ovskym zdruzenim

- organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ /sut’aze, olympiady a pod./,

- vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

- pripravuje a vedie v evidencii tla¢iva na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich
dostatok.

- vybavuje vietku agendu suvisiacu s LVVK, $kolskymi vyletmi a kurzami, KOZaZ

- vybavuje agendu spojent s pracovnymi a Skolskymi urazmi



2.2 Rozsah posobnosti vedicich PK

planovite riadia a kontrolujii pracu clenov predmetovej komisie v radmci zverenych
predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordindciu medzi jedotlivymi PK ako aj medzipredmetové vzt'ahy,
prijimaju Gfinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vzdelavacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieseni predkladaju veduce;j
PK, alebo riaditel’ke skoly,

vykonéavaju kontrolno-metodickt c¢innost, podielaju sa na priprave predpisanych
kontrolnych prac

poznatky takto ziskanych poznatkov a informacii zov§eobecnuji na zasadnutiach PK,
pracovnych poradach, resp. pedagogickych radach

podiel’aju sa na tvorbe Planu profesijného vzdelavania

3. Ekonomka Skoly

Ekonomka Skoly zabezpecCuje odborné, organizatné a administrativne prace, suvisiace
s vykonom riaditel’ky $koly i veducich zamestnancov jednotlivych ttvarov a to najma:
zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych
vnutroorganiza¢nych noriem, prikazov a pokynov,
predklada na podpis riaditel’ke vSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo organizacie,
zodpoveda za inventarizaciu majetku Skoly a nasledné uctovné i fyzické vysporiadanie
vzniknutych rozdielov,
zabezpecuje dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich spravnu
evidenciu a distribuciu,
pripravuje podklady k vyradovaniu a likvidacii prebytoéného a neupotrebitel'ného
majetku,
objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly,
strojno — technologickych zariadeni a drobné nakupy podla pokynov riaditel'ky $koly
a jej ekonomického zastupcu,
uplatnuje poziadavky na odskodnenie u poist'ovne,
Vv pripade potreby zabezpecuje iniektoré cinnosti na ekonomickom utvare podla
pokynov riaditel’ky skoly,

3.1 Mzdova uctovnicka

zabezpecuje vedenie osobnych spisov zamestnancov skoly, pricom zodpoveda za ich
uplnost,

zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani irozviazani prac. pomeru v Skole
a vykonava ohlasovaciu povinnost’ u vSetkych zamestnancov i pracujucich dochodcov,
eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov $koly iagendu stym spojent
a zodpoveda za ich v€asné nahlasenie mzdovej uctovnicke,

plni aj d’alsie prikazy riaditel’ky.

3.2 Sekretarka Skoly

vedie evidenciu doslej a odoslanej posty skoly,



- vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti zamestnancov $koly a zodpoveda za ich v€asné predloZenie po parafovani
riaditel’kou Skoly ekonomickému oddeleniu,

- vedie evidenciu a kontroluje plnenie uloh zadavanych riaditel’kou $koly,

- zabezpecCuje centralnu archivaciu pisomnosti podla archiva¢ného poriadku,

4. Koordinatori Specializovanych ¢innosti
Riaditel’ka Skoly menuje koordinatorov Specializovanych cinnosti na zaklade
schvaleného Skolského vzdelavacieho programu a aktualnych potrieb prislusného
Skolského roka. Ich ¢innost’ sa riadi planom koordinatora .

5. Vychovny a kariérovy poradca.
Cinnost’ vychovného a kariérového poradcu urcuje plan schvaleny riaditel’kou Skoly . a
spolupracuje s koordinatorom prevencie drogovych zavislosti a skolskym podpornym
timom.

6. Skolsky podporny tim
Cinnost’ SPT uréuju plany prace podl'a zadelenia — $kolska psychologicka, $pecialna
pedagogicka,socidlna pedagogika.. Spolupracuju s vychovnou poradkynou,
S koordinatorom prevencie drogovych zavislosti, triednymi ucitel'mi, s jednotlivymi
vyucujucimi a vedenim $koly.

7. Rada Skoly
Cinnost’ rady $koly ako samospravneho organu uréuje zakon 596/2003 Z.z. o $tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorSich predpisov a zakon €. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti
z organov Statnej spravy na obce a na vysSie uzemné celky v zneni neskor$ich predpisov
a Statt rady Skoly.

8..Rada rodicov
Postavenie Rady rodicov a Glohy v oblasti spoluprace s rodi¢mi .
9. Technik BOZP a PO

Tato oblast’ prace skoly sa zabezpecuje dodavatel'skym spdsobom firmou.

C. Hospodarsko — spravny usek
Veducim utvaru je ekonomka skoly.
Patria sem:

1. Ekonomicko-personalne 2. Prevadzkové 3. Oddelenie $kolského

oddelenie oddelenie stravovania
- mzdova tétovnicka - §kolnik - vediica SJ
- ekonomka skoly - upratovacky - kucharky a pomocné sily

- sekretarka Skoly

2. Rozsah posobnosti ekonomky skoly



Je priamo podriadena riaditel’ke skoly, zodpoveda, zabezpeCuje a kontroluje vSetky
hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti Skoly. Najma:

spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani koly s RUSS, DSU a ostatnymi
pravnymi subjektami,

zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliv sinymi pravnymi
subjektami,

pripravuje a zostavuje ro¢ny rozpocet skoly aro¢ny plan na neinvesticné a stavebné
prace, rekonstrukcie,

spolo¢ne s bezpecnostnym technikom $koly zabezpeCuje a kontroluje vykonavanie
revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, vc¢itane odstranenia
poruch,

vypracuva celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

zabezpecuje vybavenie $koly zdkladnym vnitornym vybavenim,

zabezpeCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

spolupracuje s mestskymi, obvodnymi a obecnymi zastupitel'stvami,

kontroluje spravnost’ faktir, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

vedie knihu objednavok pre $kolu a potvrdzuje tieto objednavky,

vykonava dozor nad dodrZiavanim a predpisov o financnom hospodareni a vypracovava
navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

zabezpecuje spravu majetku

zabezpecuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizéacii hospodarskych prostriedkov,
zodpovedd za pripravu podkladov k vyrad'ovaniu a likvidacii prebyto¢ného
a neupotrebiteného majetku,

zabezpeCuje hospodarenie s finan¢énymi prostriedkami podl'a uc¢tovnych pravidiel
a d’alsich finan¢nych predpisov,

zabezpeCuje povinnosti vyplyvajice zo zakona o uzemnom planovani a stavebnom
poriadku a z Vyhlasky o dokumentécii stavieb,

kontroluje aprebera stavebné prace, kvalitu prac, zabezpeCuje cenovu kontrolu po
porade s odbornikom,

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za cCiastkové inventare veducich
kabinetov,

vypracuva predpisané Statistiky,

vypractva spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prislusny kalendarny rok,

sleduje uroven materialno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuzivanie,

sleduje platové postupy zamestnancov skoly,

zabezpeCuje plnenie uloh na useku BOZP a PO i vstupnu instruktaz zamestnancov
v oblasti BOZP a PO,

zabezpecuje plnenie uloh obrany §taty vo vymedzenej oblasti,

3. Rozsah posobnosti ekonomicko — personalneho oddelenia
Mzdova uctovnicka:

zabezpecuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,
zabezpeCuje mzdovi agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.,

vykonava mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,



zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre zamestnancov vykonavajucich prace na
zaklade dohod o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

zodpovedd za spravnost a vCasnost zaddvania mesaénych zmien tykajucich sa
zamestnanca, ¢i uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov
davok nemocenského poistenia,

zodpoveda za spravnost’, véasnost’ a opravnenost’ vykonavania vSetkych zrazok zo mzdy
/napr. exekucie a pod./,

zodpoveda za zabezpecenie a instalaciu mzdového programu,

zabezpecuje archivaciu mesacénych vykazov miezd,

zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné
ucty zamestnancov,

vystavuje eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje ziadosti o dochodok.

Ekondémka skoly:

zabezpecuje komplexne podvojné tctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov
a nasledné pocitacové spracovanie,

eviduje faktary v knihe faktar a po podpise riaditelkou $koly zabezpecuje ich d’alSie
spracovanie,

vykonava ekonomické rozbory — polro¢né arocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpec€uje ich agendu a likvidaciu,

vedie komplexnti ekonomicku agendu $koly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

zabezpetuje platobny styk VUB bankou, v pripade potreby i s inymi bankami,

4. Rozsah posobnosti prevadzkového oddelenia

zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zvereného do uzivania skoly,

zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva skoly,

zabezpecuje udrzbarske prace v pavilonoch Skoly a upratovanie tychto priestorov,
zabezpecuje plnenie Gloh v oblasti poziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci,

zabezpecuje starostlivost o zelen a jej obnovu v skolskom areali, udrzbu Skolského
ihriska a na nom postavenych konstrukcii,

zabezpeCuje starostlivost’ a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského aredlu.

5. Rozsah posobnosti oddelenia Skolského stravovania
Vedtca skolskej jedéalne plni tieto ulohy:

priamo riadi, usmernuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

vedie pokladniéntt knihu S$koly a dokomentuje pokladnicné operacie a Skolské
stravovanie,

Vv spolupréci s hlavnou kuchdrkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vzdy na
tyzdenn dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu Ziakov, prepocitava podla receptir nutriéni hodnotu
podéavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstardva jedla



Vv priemernej hodnote uréenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

dodrzuje pokyn na tUpravu finanénych limitov pri nakupe potravin a uhrady na
stravovanie,

pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin
aostatnych potrieb 1za spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti 0 plynuly chod jedalne zodpoveda
za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje prichod
stravnikov do jedalne aich odchod v stlade s prevadzkovymi moznostami jedalne
arozvrhom hodin,

denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod ziakov
k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany odchod
ziakov z jedalne,

zabezpecCuje rychly vydaj pokrmov andpojov poddvanych na primeranom riade,
S uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

v spolupraci s ZRS uréi sposob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

zabezpecuje postupné dovdarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové a vzhl'adové
vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,

podla navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak,
aby to ¢o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej $truktiry zamestnancov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

organizuje potrebné a G€inné pracovné porady na prevadzke. V pripade zistenia
priestupkov u zamestnancov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne RS,
vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

ak niektora zamestnankyna kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebnt ndhradnt silu,
rovnako sa stara aj o nalezita udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

predklada inventarizdciu DHM a HM,

predkladd navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, ndvrhy na osobny priplatok
a odmeny,

vedie zaznamy o nad¢asovych hodinach zamestnancov a v ur¢eny termin ich predklada
navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

zabezpeluje instruktaz zamestnancov SJ, aj novoprijatych, 1 x roéne v oblasti PO,
hygieny a bezpecnosti prace na pracovisku,

zodpoveda za dodrZiavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, RUVZ

spolupracuje s vedenim §koly pri utvarani podmienok v priestoroch $koly.

PEDAGOGICKi ZAMESTNANCI

1.1.

Pedagogickymi zamestnancami Skoly su ucitelia vcitane riaditelky a zéastupcov
riaditel’ky Skoly. Pedagogicki zamestnanci vyucuji a vychovavaju ziakov zmysle
vzdelavacich programov a st povinny sa na svoju pracu svedomite pripravovat’ a d’alej
sa vzdelavat’.



1.2.

1.3.

Pedagogicky zamestnanec moze byt ten, kto ma odbornu a pedagogicku spdsobilost’, je
obc¢iansky bezuhonny a moralne vyspely.

Pedagogicky zamestnanec je zamestnancom v zmysle zédkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme a zakona ¢. 138/2009 Z.z o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov a vzt'ahuju sa na neho povinnosti vyplyvajuce z tychto zakonov, zdkonnika
prace, pracovného poriadku skoly a organiza¢ného poriadku skoly.

Pedagogicky zamestnanec si plni povinnosti v zmysle Skolskej legislativy a citovanych
zakonov s dérazom na:

vedenie pedagogickej dokumentacie zverenych ziakov,

vychovno-vzdelavacie vysledky, hodnotenie a klasifikaciu zZiakov,

spoluprécu s vyucujicimi, vedenim skoly, vychovnym poradcom a

Skolskym psycholégom pri rieSeni vychovno-vzdelavacich otdzok Ziakov,

1)

2)

spolupracu s rodi¢mi ziakov.

Pri klasifikécii a hodnoteni ziakov:
dodrzuje Metodicky pokyn €. 21/2011 na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov
strednych $kol v zneni neskorSich predpisov
do internetovej ziackej knizky (IZK) k 15. a 30. ditu v mesiaci, pripadne do Ziackej

knizky, ak o to rodi¢ poziada.

Spomedzi pedagogickych zamestnancov menuje riaditel’ka $koly triednych ucitelov a
zastupujucich triednych ucitelov .

C. Zamestnanci $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’” vSeobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.
Zamestnanci st povinni riadne si plnit' svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-
pravnych vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziavat’ pracovny ¢as,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
ochraniovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom $koly a chranit’
ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tito skuto¢nost’ ihned’
oznamit’ vy§Siemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonani pracu podla jej mnoZstva, akosti a spoloCenského
vyznamu,



- zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci,

- pozadovat pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

- oboznamit sa sorganizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.

ZIACI SKOLY

1. Prava a povinnosti Ziakov vymedzuje $kolsky zakon, vyhlaska MS SR o strednych
Skolach a skolsky poriadok.

2. Prazdninovu Cast’ Skolskeho roka vymedzuju pedagogicko-organizacné pokyny
MSVVaS SR.

UCAST ZAMESTNANCOV NA RIADEN{

1. Riaditel’ka Skoly sa vo svojej praci opiera o skusenosti a podnety pedagogickych a
ostatnych zamestnancov S$koly, Ucast’ zamestnancov na riadeni zabezpefuje najmi
prostrednictvom poradnych organov.

SPOLUPRACA S OSTATNYMI ORGANIZACIAMI.

Pri zabezpecovani tloh Skoly spolupracuje riaditel’ka Skoly s nadriadenymi organmi a
d’al$imi subjektmi (rada skoly, Skolsky parlament...)



Clanok 1V
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok je zavézny pre vsetkych zamestnancov skoly.

2. Veduci zamestnanci skoly su povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného
poriadku skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka skoly.

Tento organizacny poriadok nadobuda tGcinnost’ 2.septembra 2015.

How

V Leviciach dna 02.09.2015

PaedDr. Maria Farkasova
riaditel’ka skoly



1.

1.

Priloha ¢. 1

Vychovny a kariérovy poradca

Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych ziakov.

Vyhl'adavania a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju:

a/ vychovné t'azkosti a poruchy spravania,
b/ tazkosti a poruchy v uceni,

¢/ skryté zdravotné postihnutie,

d/ zmenené pracovna sposobilost,

e/ socialne problémy,

2.
3.

Prevencia uvedenych problémov.
Riesenie problémov:

a/ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi,

b/ individudlna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maji vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy,

¢/ poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch, spolupraca s CPPP a P, Specidlnym
pedagdgom, socialnym pedagdgom a skolskym psychologom

e/ spolupréca a rieSenie problémovych pripadov

d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu s UPSVaR v Leviciach a Mestského
uradu v Leviciach

f/ koordinacia prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujtcich a vychovného poradcu,
Specialneho pedagdga, socidlneho pedagdga a Skolského psycholdga pri rieSeni uvedenych

problémov.

4. Poradenska praca pri u€eni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych
deti — hlavne spolupraca s vyucujicimi a rodi¢mi.

5. Poradenska préca pre ucitelov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

6. Spolupraca s duchovnym spravcom skoly.

II. Praca na useku vychovy k voI'be povolania a profesijnej orienticie Ziakov

1.

o w

Spolupraca s triednymi  ulitelmi  a vyu€ujicimi  pri  vychove k sprdvnemu
sebahodnoteniu a usmernovanie k vyhodnej vol'be povolania.

Zabezpecovanie materidlov a pomocok pre informa¢nu a poradenskt pracu profesijnej
orientacie.

Individualna poradenské a konzulta¢na ¢innost’ pre Ziakov.

Oboznamovanie ziakov s povolaniami.

Pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov
Evidencia Ziakov kon¢iacich $kolskt dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesijnej
orientacie ziakov.



6. Priprava a realizacia vstupnych dokladov ziakov konc¢iacich povinnu skolskt dochadzku,
prip. maturantov

7. Pravidelny servis informadcii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie,
atd’./

8. Zabezpecovanie spatnych informacii o byvalych ziakoch a ich uplatneni.

9. Spracovanie aodovzdavanie prehl'adov o rozmiestiovani ziakov konciacich povinna

Skolskt dochédzku , Ziakov po maturitnych skuskach
II1. Iné ¢innosti.

1. Spolupraca so skolskym podpornym timom
2. Praca pre vedenie skoly.

Priloha ¢. 2

B. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykondvani inventarizacie a 0 sprave
statneho majetku. Po skoncenej inventarizécii predklada riaditel’ke Skoly pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizécie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel’ka Skoly. Povereny predseda predlozi riaditel’ke Skoly
pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem ur€enej inventarizdcie komisia preberd majetok
Skoly — inventar kabinetu, resp. majetok Skoly, prideleny do osobného uzivania, od
odchadzajliceho zamestnanca  Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat
V nasledujicom obdobi novy zamestnanec Skoly. Ak inventar prebera d’al§i zamestnanec
Skoly, c¢lenovia komisie sa zucCastfiujii na preberani a tieZ podpisuji zapisnicu o prebrati
majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Priloha ¢. 3

D. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi MS SR pre oblast $kolského stravovania /Vyhlasky ¢&.
121/1994/. Komisiu tvoria:

- riaditel’ka skoly

- veduca Skolskej jedalne

- vedutca kucharka

- pedagogicky zamestnanec
- ekonomka Skoly

- zastupca Rady rodicov

Hlavné ulohy stravovacej komisie:



wmn

5.
6.
7.

Pomahat’ veducej Skolského stravovania pri uspesnom riadeni prevadzky podl'a zasad
spravnej vyzivy.

Prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré vedtca SJ uplatiiuje u nadriadenej.

Dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a idrzbu zariadeni.
Spolupracovat’ pri vytvarani kultarneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy.

Sledovat’ Cas vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy.
Pomahat’ pri zabezpecovani zdsobovania potravin.

Podl'a zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.

Organizac¢né ulohy:

1.

Komisia zasada raz za rok, CastejSie v pripade potreby.

V Leviciach 2.septembra 2015

PaedDr. Maria FarkaSova

riaditel’ka Skoly

Priloha: Organiza¢na §truktira KSS sv. Vincenta de Paul



Dodatok Kk organiza¢nému poriadku ¢. 1

Dodatok k OP vychadza z dévodu zmeny legislativy v zmysle Vyhlasky o SS & 224/2022
Z.Z. 0 strednej Skole

V zmysle Vyhlagky oSS §2 ods.4 sa dizka vyucovacich hodin a prestavok uréuje
nasledovne:
Organizacia vyucovania

1. Tyzdenne sa vyucuje pat’ dni. Pocet a poradie vyucovacich hodin je kazdy den stanoveny
rozvrhom hodin. Vyucovacia hodina trva 45 mintt.

2. Casovy rozvrh vyucovacich hodin:

0. hodina 07.10-07.55
1. hodina 08. 00 - 08. 45
2. hodina 08. 55 - 09. 40
3. hodina 09.50 - 10. 35
4. hodina 10.55-11.40
5. hodina 11.55-12. 35
6. hodina 12.45-13. 30
7. hodina 14. 00 - 14. 45
8. hodina 14.50- 15. 35

Poznamka: zmena nazvu odboru Skolstva, krajského Skolského tradu na Regionalny trad
Skolskej spravy RUSS

V Leviciach 31.08.2022 PaedDr. M. FarkaSova
riaditel’ka skoly



