Organiz&ny poriadok VN 002/2009 z

Na zaklade zridiovacej listiny vydanej 23.2.1970 Ministerstvom &teh SSRE.2363/1970-11/2
a zmeny zridovacej listiny vydanej 15.10.1996 Krajskym Gradon¥iline ¢.96/01581-034, dodatku
k zriafovacej listine vydaného 23.11.1996 Krajskym Gradediline ¢.99/13916-017, zriovacej
listiny vydanej 1.7.2002 Zilinskym samospravnymjéna ¢.2002/293-SP a dodatkul k zrialovacej
listine ¢.2002/293-SP vydaného 24.8.2a06448/2006/0S/SP-014

vydavam tento

Organiza¢ny poriadok
Gymnazia Hlinska 29 v Ziline

l. éas’
Zakladné ustanovenie

Cl. 1

1. Organiz&ny poriadok je zékladnym organizeym predpisom Gymnazia Hlinska 29 v Ziline
(d’alej len Skoly).

2. Organiza&ny poriadok v sulade so vSeobecne zavaznymi pravpyadpismi upravuje zasady
¢innosti, organizénu Struktlru, metody prace, posobhgesdnotlivych stupov riadenia, ufuje
de’bu prace, povinnosti, prava a zodpovedngsacovnikov, vnutorné a vonkajSie tahy
Skoly.

3. Organiza&ny poriadok sa wahuje na vSetkych zamestnancov Skoly.

Cl.2
Identifikacia Skoly, pravne postavenie a predmetinnosti

1. Skola bola zriadena Ministerstvom $kolstva Slovepssocialistickej republiky pda §2
zakonat.168/1968 Zb. o gymnaziach &iinos’ou od 1.septembra 1969.
2. Zriadovatdom Skoly je s pravnoucinnog’ou od 1.7.2002 Zilinsky samospravny krdjalej

ZSK).

3. Nazov Skoly: gymnazium
Sidlo 3koly : Hlinska 29, 011 80 Zilina
Statutarny orgéan : riadite’

Organizécii bolo pridelendCO : 00160903

4. Skola jerozpoétovou organizaciou ZSK. V pravnych vgahoch vystupuje vo svojom mene
a nesie zodpovedndsyplyvajucu z tychto wahov. Je samostatnou pravnickou osobou, ktora
nadobuda prava a zavazuje sa k povinnostiam svogmom. Hospodari s majetkom, ktory jej
bol zvereny do spravy atiez s majetkom, ktory almkdarmi, z projektovejcinnosti
a z rozpdtu. So zverenym majetkom hospodari a naklada \deld® vSeobecne zavazujacimi
pravnymi predpismi, predovSetkym v sulade s répo/mi pravidlami verejnej spravy
a zakonont.446/2001 Z.z. o majetku vysSich izemnych celkov.

5. Predmetom ¢innosti Skoly ako gymnazia je pdd prisluSnych ustanoveni zakaha45/2008
Z.z. (Skolsky zakon) v Stvorkoom vzdelavacom programe poskytniplné stredné vSeobecné
vzdelanie (vySSie sekundéarne), ktoré sa dk@maturitnou skiskou.

Medzid’alSiecinnosti patria :
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» vzdelavacie programy Skoly predovSetkym zamera pripravu pre Stadium na

vysokych Skolach,
* Ucelovo vyuzivd zverené prostriedky,
» zabezpe&ova’ personalne a vecné vybavenie pracoviska,
» zaig'ova’ ochranu osobnych Udajov dadprislusnych pravnych predpisov,
» zabezpe&ova plnenie Uloh na Useku BOZP a PO v rozsahu plé&tgejlativy,
e zabezpeéova’ archiv&nu a skarténu cinnog’

Il. ¢ast’
Riadenie a organiz&né usporiadanie

Cl. 3
Systémové riadenie

.V ramci Skoly sa uplauje systém trojstufpveého riadenia v tomtdleneni :

a) Statutarny organ
b) veduci usekov
c) veduci komisii

Cl. 4
Organizaa Struktura

. Skola sa organizaecleni na Gseky a komisie.

Useky st zakladnymi stiipmi riadenia a rozhodovania. Su organizovand@bthvnych
druhov¢innosti Skoly
a) Usek riaditéa Skoly
b) pedagogicky usek
c) ekonomicko — prevadzkovy Usek
Komisie tvoria predmetové komisie a metodické Zdnie triednych &itel'ov (MZTU)
s vlastnymi Statutmi.

Grafické znazornenie organizeého usporiadania tvori prilohu tohto orgatigho poriadku.

Cl.5
Utvary organiza¢nej Struktdry a ich pdsobnosti

Usek riadit&a koly

* sekretariat
Pedagoqicky usek

o zéastupkyia riadité¢’a Skoly pre vychovu a vzdeldvanie — Statutarnyugést
o zastupkyia riadité’a Skoly pre vychovu a vzdelavanie
o veduci predmetovych komisii
veduci MZTU
vychovna poradkiya a koordinatori
veduci zaujmoveginnosti
veduci Skolskej kniznice

O O OO

Ekonomicko-prevadzkovy Usek

» ekonomicko-personéalne oddelenie
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* prevadzkové oddelenie

4. Posobnot vSetkych utvarov organizaej Struktury Skoly je dana suboratimnosti, ktoru je
prislusny Utvar povinny zabezjmsa'.

5. Riaditéstvo Skoly je zakladnym datvarom Skoly. Vykonava riadiac organizand,
koordinanu, analytickd, koncgmu a kontroln&innog’ potrebnu pre optimalne zabezprie
vychovno-vzdelavacej a spaékenskej funkcie skoly. Tvori ho manazment Skoly

e riadite’
» dve zastupkyne riadita Skoly pre vychovu a vzdelavanie

6. Pedagogicky usekrganizuje a zabezpge v plnom rozsahu vychovu a vzdelavanie Ziakov
Skoly v rozsahu SkVP prostrednictvom ¥guacieho procesu realizovanéh@ase ugenom
rozvrhom Skoly pre prislusny Skolsky rok a realisaczaujmovejcinnosti na zaklade ponuky
a vyberu Ziakmi. Dopilujucucinnog’ tvoria aktivity v Skolskej kniznici.

7. Ekonomicko-prevadzkovy usekomplexne zabezpaje ekonomicko-personaln€innosti
v oblasti financovania, diovnictva a operativno-technickej evidencie, zmjitlna najomnych
vztahov, styku s peZznym ustavom, mzdovej politiky a likvidacie plat@amestnancov,
spracovava koncepcie mzdového vyvoja.

Dalej zabezpaije ¢innog” Skoly po stranke technicko - prevadzkovej najméiod v ramci
budov v sprave Skoly, vlastnou udrzbou aj doddsitie materialno — technické zasobovanie
a skladovanie, upratovanie prevadzkovych priestaravealu Skoly, dezinfekciu.

3 Cl.6
Statutarny organ

1. Na cele Skoly jeriaditel’, ktorého do funkcie menuje a z funkcie odvolavaiadovatd’,
Zilinsky samospravny kraj, zastGpeny jeho predsgecktorému zodpoveda za svéjonog’.
RiaditeP je Statutarnym organom Skoly a je opravneny kotriav mene Skoly vo vSetkych
veciach.

2. Riaditd® Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni aoozipe, riadi, zodpoveda,
a predkladad na schvalenie veci v rozsahu zakon#&808 Z.z. o Skolskej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niekt@dkonov.

3. Okrem zéakonnych povinnosti vyplyvajacich z funkdigdite’a Skoly uvedenych v § 5 zakona
596/2003 Z.z. o Skolskej sprave v Skolstve a Slaplskamosprave a o zmene a doplneni
niektorych zakonov ma predovSetkym tieto prAvompavinnosti a zodpovednis

» schvduje organizanu Struktaru Skoly a duje jednotlivé Utvary,

* rozhoduje o zasadnych otazkach personalnej a mgpdolieky,

* rozhoduje o majetku a ostatnych prostriedkoch aj@te Skole do spravy v ramci
platnych predpisov,

* rozhoduje o débe prace, riadiinnog’ zamestnancov,

» vydava prikazy, pokyny avnatorné predpisy na rdaiu vSeobecne zavaznych
pravnych noriem,

» vydéava pracovny poriadok a vnatorné predpisy,

* uzatvéara pracovné zmluvy,

e stard sa o plnenie tloh OBP a PO,

» schvduje plany uloh Skoly a kontroluje ich plnenie,

» zvolava a vedie porady.

4. Riadit® Skoly menuje a odvolava z funkcie jednotlivych ta@sov riadit€a Skoly po
prerokovani v kolektive jemu podriadenych pracoexi& po vyjadreni Rady Skoly.

5. Riaditd’ Skoly menuje a odvolava svojho Statutarneho zéstup
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Riaditd’a zastupuje ¢ase jeho nepritomnosti povereny zastupca Statintdrorganu.

Ini zamestnanci su opravneni nola Skolu pravne Ukony nutné k plneniu pracovnyldh

v pripadoch, k& je to stanovené vtomto organimam poriadku a v ostatnych vnutornych
organiz&nych norméch.

Opravnenie zastupowaskolu navonok inym ako Statutarnym organom aleldstupcom
Statutarneho organu vznika na zéklade pisomnéherpoia vydaného Statutarnym organom.
U povereni okrem vSeobecnych nalezitosti musiymedzeny rozsah poverenia.

Kazdy riadiaci zamestnanec je povinngitusi svojho zastupcu, ktory ho v dobe nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zee@oosti

Zastupca i zastupovany su povinni sagovadavani funkcie na zastupovanie navzajom
informova’ o priebehu a stave nedokemych uloh a o stave inych dblezitych veci.

Cl.7
Veduci Usekov a komisii

Zastupca riaditePa Skoly pre vychovu a vzdelavanie zodpoveda najma za :
» Urovai vyucovacieho procesu a za vychovu a vzdelavarti@se mimo vydtovania,
* riadi a organizuje pracu triednyckiitel'ov a w&itel'ov zaradenych do prislusnej skupiny
riadiaceho useku,
e zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej dokunienta
e spracovava podklady pre riadigeSkoly podia planwinnosti,
» zabezpsauje a kontroluje plnenie uUloh vyplyvajucich pre peh nim riadeny uUsek
z pravnych predpisov a vnutornych predpisov Skoly,
» zodpoveda za dodrziavanie terminov,
e zWashuje sa na priprave planu prace Skoly a priprazpadu Skoly,
e podid’a sa na tvorbe a dodrziavani vnatornych noriemyskol
e zodpoveda za vecnu spravtigsanovisk, pripomienok a sprav z riadenej oblasti
e zodpoveda za uplabvanie zasad odmevania za pracu, pdd platnych predpisov pre
odmeiovanie,
» zvolava pracovné porady,
» zodpoveda za archivovanie pedagogickej dokumentacie
» schvduje cerpanie dovolenky v dohodnutom rozsahu,
» zabezpeéuje zastupovanie za nepritomnych zamestnancov.
Veduci predmetovej komisieriadi pracu vydujacich jedného resp. pribuznych predmetov
a najma:
» spolupracuje pri tvorbe planov Skoly a hodnoténinosti a zamestnancov,
e zostavuje plan prace PK,
» spolupodiéa sa na tvorbe uvazkotasovo-tematickych planov a tvorbe projektov,
» analyzuje — kontroluje a hodnoti pracu a priprangerh zmien,
* poskytuje poradenstvo kolegom,
* prezentuje&innog’ PK v Skole i mimo nej.
Veduci metodického zduZeniavedie pracu triednychéitelov prislusného nika a najma:
» organizuje metodické stretnutia v ramaimika,
e zodpoveda za koordinaciu vychovnych postupov v raotnika,
e zodpoveda za pripravu a realizaciu vychovnych akcimci r@nika.
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Cl.8
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Pisomne sa odovzdava funkcia v tychto pripadoch :
» akide o veducu funkciu,
» akide o funkciu s hmotnou zodpovedtms,
» ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
2. Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkci& wadriadeny zamestnanec. Pri funkcii
s hmotnou zodpovedn@&su sa vykona mimoriadna inventarizacia.

Cl.9
Zamestnanci

Prava, povinnosti a zodpovediiasamestnancov Skoly upravuju platné pravne predpisacovny
poriadok, funkné zaradenie, pracovna népprikazy a pokyny veducich Usekov SkoljalSie
vnutorné predpisy a riadiace akty.
Zamestnanci su povinni najma:

e pracovd zodpovedne a hospodarne narédbmzverenymi prostriedkami,

» dodrziava pracovnu disciplinu,

» skvalithova’ a prehlbové i¢innog’ vychovno-vzdelavacieho procesu,

» dodrziavd vSeobecne zavazné pravne predpisy,

» zachovavamicanlivog’ o skut@nostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone svojej prace
Zamestnanci maju pravo najma na :

e odmenu za vykonanu pracu,

» vhodné pracovné prostredie a pracovné podmienky,

» poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych pemitayv.

Cl. 10
Organiza¢né normy

Za elom zabezpmnia plnenia uloh Skoly a pre vnutornu koordinaginnosti v rdmci Skoly
vydava organizacianutorné organizaéné normy :
» zakladny vnutorny predpis,
e organiz&né smernice,
» prikaz Statutarneho organu,
* metodické usmernenie Statutarneho organu,
* metodicky pokyn Statutarneho organu,
e Oznam.
Sustavu zakladnych organérerch noriemtvori predovsetkym :
o Organiza&ny poriadok,
Pracovny poriadok,
Prevadzkovy poriadok,
Rokovaci poriadok,
Pokyny pre obehdiovnych dokladov,
Registraturny poriadok a registratarny plan,
o Skolsky poriadok.
» Prikazy - upravuju povinnosti organizaych Gtvarov a zamestnancov pri realizacii
konkrétnychtasovo ohrarienych uloh.

o0 0O O0OO0Oo
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* Metodické usmernenie upravuje digliu oblag’ ¢innosti.
* Metodicky pokyn-stanovuje zavazny postup prac v komplexnej obtastosti.
* Oznam- informovanie pre zamestnancov operativneho chemak

. ¢ast’
Metody prace

Cl. 11
Zakladné metody prace

Zamestnanci na jednotlivych sitigrh riadenia Uzko spolupracuju, poskytuju si odborn
informacie a pracovné podklady a jagotreby sa ziastiuju na plneni spolmych uloh.
Zamestnanci plnia ulohy p8a platnych pravnych  predpisov, pracovného poriadku
vnuatornych predpisov a ostatnych predpisov.

Na zabezpgenie uloh Skoly sa zvolavaju porady z&eldm koordinovania vzajomného
postupu pri ich plneni.

Cl. 12
Kontrola plnenia uloh

Kontrola je neoddelitnou s@ag’ou riadiacej prace vsetkych veducich zamestnancov.
Spbésob a formy kontrolngjnnosti veducich jednotlivych Usekov a komisii upr vnatorné
predpisy a plan kontrolnéjnnosti Skoly.

Cl. 13
Pracovné porady

Statutarny organ a veduci jednotlivych Usekov zwaj@ pracovné porady, ktorychéelom je
najma:

1.

» planovanie Uloh a spésob ich plnenia,

» analyza a hodnotenie vychovno — vzdelavacieho gtgaespcinnosti na
vSetkych Usekoch,

» prerokovanie vysledkov plnenia uloh a navrhov apdtrna odstranenie zistenych
nedostatkov.

V. ¢ast’
Poradné organy a komisie

Cl. 14
Poradné organy

K zabezpéeniu operativnej i planovanej koordinackénnosti, spracovaniu a posudzovaniu
navrhov na rieSenie koncepcii rozvoja, riadeniasgodarenia, zriéuje riaditd’ Skoly poradné
organy a komisie. Rozhoduje o ich zloZeni a sposokavania.

Poradnymi organmi su:
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* Pedagogicka radadalej PR)
* Gremialna rada
» Operativna porada— zvolava ju riaditev pripadoch, ktoré neznesu odklad.
» Odborné komisie— riaditd’ zriad'uje ako stéle, alebo dasné poth potreby. P6sobnts
a spbsob jednania stalych komisii upravuju icltovalcie poriadky. Ide najma o :
o vychovnu komisiu— rieSi zavazné vychovné problémy Ziakov zacadfi
zakonnych zastupcov bez rozdielu plnoletosti Ziakov
0 inventarizanu komisiu- zaobera sa inventarizaciou a spravou majetkuysie
platnych predpisov,
0 vyradovaciu komisiu- posudzuje navrhy inventartzeej komisie na vyradenie
navrhovanych predmetov,
o likvidacnu komisiu-realizuje likvidaciu predmetov odsuhlasenych dynaacou
komisiou a schvalenych riaditem Skoly,
o Skodovu komisiu- poradny organ v otazkach uplatania prav na nahradu
Skody spOsobenej zamestnancom, alebo neznamymt@acha
0 komisiu ochrany a bezpmosti pri praci.
* Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ, kioradruje
a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy ziakov, domdi pedagogickych a ostatnych
zamestnancov Skoly. J€jnnog’ je vymedzena v zakone NR SR 596/2003 Z.z.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samospréve zmene a doplneni niektorych
zakonov.
« Ziacka 3kolska rada jej posobenie je vymedzené v § 26 zakerB96/2003 Z.z.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.
* Rodi¢ovska rada— na urovni spoluprace koordinuje partnerskéaiy rodé — witel’ —
Ziak. Je iniciativnym organom radiv Ziakov Skoly. Pracuje péd vlastného planu
a riadi sa predpismi pre ra@divské zdruzenie.
« DalSie poradné organy moze riadlitoly zrialova’ pod’a potreby.

Cl. 15
Podpisovanie a pouzivanie pgatok

1. Za Skolu sa podpisuje tak, Ze k menu a funkcii znsnca opravneného podpistea pripoji
peciatka Skoly a podpis.

2. Skola pouziva oddnikovu peiatku. Peiatky toho istého typu s rovnakym textom su rozi&e
gislom, ktoré musi v odtlasku petiatky ¢itate’né. Skola vedie evidenciu fiatok. Evidencia
obsahuje odtiok peiatky a uvedenim mena a priezviska, funkcie a pdgamestnanca,
ktory ju prevzal a pouziva.

3. Skola pouziva okruhlu ptku so Statnym znakom, v ramci vymedzenia latjiou.
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V. ¢as’
Zavereéné ustanovenie

Cl. 16
Organiza¢ny poriadok — vnutorny predpis

Organiz&ny poriadok je zakladom vnutornych noriem Skoly.
Zmeny Organizéného poriadku mozno vykotiten pisomne a téislovanym dodatkom.
Organiz&ny poriadok je zavazny pre Skolu a vSetkych zanaestov Skoly.

wnN P

€17
Uéinnost’

1. Tento organizény poriadok nadobud&iinnos’ diom 1.septembra 2009.

Cl. 18
ZrusSovanie ustanovenia

Dinom 30.augusta 2009 sa zruSuje Orgafmygoriadok zo tla 17. januéra 2000.

V Ziline 25.augusta 2009 Mgr. Alena Skgva
riaditka Skoly

Prilohy :  Organizma Struktura
Statat Skoly
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