Gymnazium na Hubeného ul.¢.23, 834 08 Bratislava

Organizacny poriadok

Riaditelka Gymnazia na Hubeného ul.t.23 v Bratislave vydava tento organizacny
poriadok v sulade s ustanovenim § 9 ods.1 zadkona 311/2001 Z.z. Zakonnika prace:

Cl.1.
Zakladné ustanovenie:

1.Gymnazium na Hubeného ul.¢.23 v Bratislave bolo zriadené ako samostatna
rozpoctova organizacia zriadovacou listinou ¢.0SK 007/2002 Bratislavskym
samospravnym krajom, Sabinovska 16, 820 05 Bratislava podla zdkona ¢.596/2003
Zz. o Statnej sprave v Skolstve a v skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov,
zakona ¢.416/2001 Z.z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na
obce a na vyssie Uzemné celky.

2.Gymnazium, Hubeného ul.¢.23, 834 08 Bratislava je rozpoctova organizacia s pravnou
subjektivitou zriadend na dobu neurditd a je napojena na rozpocet Bratislavského
samospravneho kraja.

3.V pravnych vztahoch vystupuje $kola vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajlcu
z tychto vztahov v zmysle § 1 ods. 1 zadkona ¢.350/1994 Z.z. v zneni neskorsich zmien
a doplnkov.

4.Skola vykonava ¢&innost a pravo hospodarenia so zverenym majetkom v zmysle zdkona NR
SR ¢.446/2001 o majetku vysSich Uzemnych celkov ,zakona ¢.303/2002 Z.z. a vSeobecne
zavazného nariadenia Bratislavského samospravneho kraja ¢.1/2002 o zasadach
hospodarenia a nakladania s majetkom Bratislavského samospravneho kraja a s majetkom
prenechanym do uzivania organizacie.

5.Tento organizac¢ny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou gymnazia,
upravuje vnutornu organizaciu, oblast jej riadenia a ¢innosti, delbu prace a pésobnost
jednotlivych zloziek.

6.Sidlom Skoly je Bratislava, Hubeného ul.¢.23

7.0rganizacia vykondava cdinnost a pravo hospodarenia so zverenym majetkom v zmysle
zdkona 446/2001 Z.z. o majetku vysSich uzemnych celkov, zdkona ¢.303/2002
a vSeobecne zavazného nariadenia BSK ¢.1/2002 o zasadach hospodarenia a nakladania
s majetkom ponechanym do uzivania organizacie.
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€2
Ulohy skoly

Skola v stlade s § 7 ods. 2 Skolského z&kona uplatfiuje jednotu vychovy a vzdelavania,
spojenie Skoly do zivotom a usiluje sa o vSestranny a harmonicky rozvoj osobnosti
mladého c¢loveka. Vychovava ho v zmysle vedeckého poznania a v sulade so zasadami
vlastenectva, humanity a demokracie. Formuje jeho intelektualny a mravny rozvoj.
Pripravuje ho na tvorivi pracu na Stddium na VS. Realizuje ekologickd vychovu,
vychovu k manzelstvu a rodicovstvu, zdravotnd vychovu, vychovu k protidrogovej
zavislosti. Realizuje tiez ochranu c¢loveka a prirody a zvySuje pravne vedomie
zamestnancov a zZiakov Skoly.

ZabezpecCuje vsSetky prace suvisiace s realizaciou vychovno-vzdeldvacieho procesu
s dodrziavanim vsetkych pravnych predpisov platnych pre rezort Skolstva.

Skola zverejriuje informéacie v stlade so zdkonom ¢&. 211/2000 Z.z. § 5 ods. 1 pism. a - f

a zakona ¢. 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych udajov v informacnych systémoch
v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

Vypracuva roc¢ny plan arozpocet aje plne zodpovednd za efektivhe vyuzivanie
prostriedkov uréenych pre dinnost $koly. Kontroluje a vyhodnocuje plnenie planu
a rozpoCtu. ZabezpecCuje plnenie =zaverov a opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

V sucdinnosti s odborovym orgdnom venuje starostlivost socidlnemu a materidlnemu
zabezpeceniu ucitelov a ostatnych pracovnikov.

V sucinnosti s odborovym organom vytvara podmienky pre tvorbu a hospodarenie so
socialnym fondom v sulade s platnou vyhlaskou a nadvazujlucimi predpismi.

Vykonava riadnu spravu a ochranu zvereného majetku.

Vykonava socialno-ekonomické informacie (operativnu evidenciu, Statistiku, Uctovnictvo
0 svojom majetku a o svojich prijmoch a vydavkoch podla osobitnych predpisov).

Zabezpecuje riadne vykonavanie inventarizacnych prac.

Disponuje s finanénymi prostriedkami vedenymi v OTP banke na Blumentalskej 20
v Bratislave. O svojom hospodareni vedie pokladni¢nd knihu a uctovné doklady.
Finan¢né operacie s beznymi Uctami spracovdva mesacne pocitacom, sU dolozené
faktirami, prikazmi na Uhradu, prijmovymi a vydavkovymi dokladmi a pokladni¢nymi
blokmi resp. dalsimi dokladmi.

Vykonava personalnu a mzdovu agendu pre pracovnikov Skoly v zmysle ZP a platnych
mzdovych predpisov pre rezort Skolstva. Vydava rozhodnutie o platovom zaradeni
pracovnikov skoly na zaklade platnych mzdovych predpisov.

. Zabezpecuje drobnu udrzbu skolskej budovy a zariadenia-

Zabezpecuje raciondlne vyuzivanie energii.
Vykonava ulohy suvisiace s CO, BOZ a PO.
Zabezpecuje archivaciu a skartaciu vsetkych pisomnosti v zmysle platnych predpisov.

Vykonava dalie tlohy podla pokynov MS SR a BSK.
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¢l 3
Povinnosti riaditel'’ky Skoly

Zodpoveda za dodrziavanie zakonov pre rezort Skolstva, vykonavacich predpisov MS SR
a DalSich pravnych noriem, ucebnych planov a osnov. Zodpovedd =za odbornu
a pedagogicku Uroven vychovnovzdeldvacej prace skoly. Zodpovedd za efektivne
vyuzivanie prostriedkov na zabezpecenie Cinnosti Skoly.

Zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom skoly.

V zmysle § 3 ods. 3 zdkona ¢&. 84/1995 Z.z. vykonava Statnu spravu v prvom stupni.

Predklada Skolskej rade materidly v zmysle platnych pravnych predpisov.

Dalsie prava, povinnosti a zodpovednost riaditelky $Skoly vyplyvaju z vykonavacich
predpisov MS SR a zo vSeobecne platnych pravnych noriem a predpisov.

V sulade so ZP zabezpecuje prijimanie a uvolfiovanie pracovnikov Skoly. Pracovnikov
uvolfiuje po popredchadzajucom prerokovani o odborovou organizaciou.

Riaditelka Skoly zriaduje komisie:

predmetové

- inventarizacné

- Skodovu

- komisiu pre kontrolu financ¢nych operacii
- komisiu pre skolské Urazy

Riaditelka Skoly vydava pracovny poriadok pre zamestnancov Skoly, vnatorny poriadok
pre Ziakov Skoly, pracovné naplne pre THP pracovnikov a pracovnikov SJ.

Statutdrnou zastupkyriou riaditelky $koly je Jana Granci¢ovd, ktord ju v dase jej
nepritomnosti zastupuje.

Rozhoduje o zmenach vnatornej organizacie, koncepciach, pedag., ekonom. a spravneho
rozvoja a pracovnych cestach zamestnancov.

Riadi a kontroluje vSetkych ostatnych zamestnancov, c¢innost poradnych organov
a komisii.

Kontroluje pisomna agendu Skoly.

Ustanovuje do funkcii zastupcov, veducich PK, spravcov kabinetnych zbierok.
Hodnoti agendu BOZP, CO, PO, ekonomicku, personalnu a-mzdovd.

Udeluje a navrhuje pochvaly a ocenenia.

Zostavuje Plan prace skoly.

Vydava vnutorny poriadok sSkoly, schvaluje uUvazky ped. zamestnancov, urcuje tried.
ucitelov, ved. PK, vychovného poradcu, dozorov.

Vypracuva Plan vnutroskolskej kontroly.



19. Zodpoveda za plnenie ucebnych osnov a planov vychovy mimo vyucovania, vybavenie
uceb. pomockami, didaktickou technikou.

20.Zodpovedd za spravnost vykazov, vedenie predpisanej dokumentacie, za dodrzanie
predpisov BOZP, CO, PO.

21.Zodpoveda za mzdovu politiku, efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov statneho
rozpoctu.

22.PIni vyué. &innost

23. Spolupracuje s rodi¢ovskou radou, RS, Ziackou $kolskou radou, ZOZO.

Zakladné povinnosti statutarnej zastupkyne riaditel'’ky

1. V case nepritomnosti riaditelky Skoly ju zastupuje v ur¢enom rozsahu pravomoci.
2. Priamo riadi pedag. Zamestnancov.

3. PIni dalsSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

4. Priamo riadi podriadenych technicko-hospodarskych zamestnancov.

5. Uplatiiuje zasady mzdovej politiky pri ur¢ovani platov a odmien vsetkych zamestnancov
Skoly.

6. Zodpoveda za hospodarne vynakladanie finanénych prostriedkov Statneho rozpoctu.

7. PIni dalSie Ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

l. 4
Pracovnici skoly

V Skole pracuju pedagogicki pracovnici, technicko-hospodarski pracovnici.
Pracovnikov uvolfiuje riaditelka skoly.

Prava a povinnosti pracovnikov skoly vyplyvaja zo ZP, pracovného poriadku a dalSich platnych
predpisov.

Platové pomery a odmeriovanie ped. pracovnikov sa riadi platnym poriadkov pre pedagogickych
pracovnikov, ostatnych pracovnikov prisluSnymi platnymi mzdovymi predpismi.



Pedagogicki zamestnanci

- zabezpecuju vyucovanie predmetov, nepovinnych predmetov podla platnych
uéebnych osnov, mimoskolsku ¢innost

- vedu predpisanu skolski dokumentaciu, evidenciu o ziakoch

- zabezpecuju hospodarne vyuzivanie zverenych prostriedkov

- zabezpecuju vnuatroskolsku kontrolu na zverenych Gsekoch

- organizuju mimoskolsku aktivitu pre ziakov

- vytvaraju podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie

- podielaju sa na organizovani LVVZ Skoly v prirode, KOCP

Organizacna struktara THP

a) riaditelka Skoly

b) zastupca riaditelky

c) upratovacky

d) technik BOZP, PO

e) mzdovy referent, Uctovnik

THP
- zabezpecCuju vSetky, hospodarsko - prevadzkové a personalno - mzdové
zalezitosti Skoly a su za ne zodpovedni
- plnia dalSie Ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie

¢l.5
Ué&ast pracovnikov na riadeni

1. Riaditelka Skoly sa vo svojej praci opiera o skusenosti a podnety pedagogickych a ostatnych
pracovnikov.

2. Vo svojej praci spolupracuje s radou skoly, s radou rodi¢ov, Studentskou radou, ZOOZ a Ziackou
Skolskou radou.

Poradné organy komisie

1. Pedagogicka rada skoly:
- zjednocuje pracu vSetkych pedag. zamestnancov
- prerokiva plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-
vzdelavacieho procesu
- prerokluva pochvaly a vychovné opatrenia, opravné skusky, rozdielové skusky,
klasifikaciu volitelnych predmetov
- rieSi otazky vyucCovania a vychovy

2. Gremialna porada riaditel'ky
- preroklva najaktualnejsie otdzky celkovej Cinnosti Skoly

3. Predmetové komisie
- posudzuju Specifické otdzky vychovno-vzdel. Procesu



- zabezpecluju vzajomnu spolupracu vsetkych ped. zamestnancov
- tvoriacich predmetovu komisiu

4. Inventarizac¢na, vyrad'ovacia komisia
- riadia sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku
- posudzuje navrhy na vyradenie neupotrebitelnych predmetov

5. Skodova komisia
- po prerokovani navrhuje riaditelke Skoly uplatfiovanie narokov alebo postihov
voCi zamestnancom, ktori spdsobili organizacii Skodu. Vo svojej Cinnosti sa riadi
ZP a dalSimi pravnymi normami.

6. Stravovacia komisia
- pomaha ved. skol. Jedalne pri riadeni prevadzky sSkolského stravovania podla
zasad spravnej vyzivy

7. Rada skoly
- je zriadena podla zadkona €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej
samosprave v zneni zmien a doplnkov

Cl.6
Zakladné organizacné a riadiace normy

Patria sem:
- organizac¢ny poriadok
- pracovny poriadok
- mzdovy predpis
- organizacia vyucovania v prislusnom skolskom roku
- plan vnutroskolskej kontroly
- spisovy a skartac¢ny poriadok .
Cl.7
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Vykonava sa pisomne v pripadoch:

- ak ide o zastupcu riaditelky

- ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
- ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec

Cl. 8
Organizacna struktdra Gtvaru riaditel’ky Skoly

a) riaditelka Skoly - Statutarny organ zamestnavatela
b) Statutarny zastupca riaditelky

c) tajomnicka a hospodarka skoly

d) mzdova a financna uctovnicka, skolnik



e) vychovny poradca
f) predmetové komisie

Cl.o
Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov skoly.
Organizacny poriadok bol schvaleny a prerokovany na ped. rade 29. 8. 2009.
Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava riaditelka skoly.

Tento organizacny poriadok po doplneni v zmysle zakona ¢. 416/2002 o prechode
niektorych posobnosti z organov statnej spravy na obec a na vyssie Uzemné celky
nadobulda Gcinnost 2. 9. 2002.

5. Rusi sa organiza¢ny poriadok platny od 1. 1. 2002.

AWNBR

V Bratislave 2. 9. 2020

Mgr. Jana Grancicova, v.r.
riaditelka Skoly



Zastupkyna riad.
Skoly
A 4

Riaditel'’ka skoly

'

Vychovna
poradkyna

Metod. pre
vych. k rodic.

Koor. pre
$port. ¢innost

Koor.
protidrog.
prevencie

!

Metod. envir.
vychovu

v

Ved. PK

v
Slov. jazyk

D - NOS - Ge,
Cudzie jazyky
CH-B

Te

M- VT

> Hospodarka

— 1
Financna Mdzova gkolnik Veduica
uctovnicka uctovnicka gkolskej
jedalne

kuric
\ 4
upratovacky kucharky




