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VNÚTORNÝ ORGANIZAČNÝ PORIADOK
1. september 2006

Organizačný poriadok je základnou organizačnou normou Gymnázia na Môťovskej ceste č.5 vo Zvolene.  Upravuje riadenie a organizáciu, práva a zodpovednosť pracovníkov, vnútorné a vonkajšie vzťahy. 
Základné ustanovenia
Gymnázium na Môťovskej ceste č.5 vo Zvolene bolo zriadené v zmysle ustanovenia  § 16 NR SR č.596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov, v zmysle ustanovenia §21 zákona NR SR č.303/1995 Zb. z. o rozpočtových pravidlách v znení neskorších predpisov a zákona NR SR č.597/2003 Z.z. o financovaní základných a stredných škôl a školských zariadení zriadené ako rozpočtová organizácia s účinnosťou od 1. septembra 2004. Zriaďovacia listina bola vydaná Banskobystrickým samosprávnym krajom  na dobu neurčitú.

Právne postavenie
Gymnázium na Môťovskej ceste č.5 vo Zvolene je právnickou osobou, vstupuje do právnych vzťahov svojím menom a nesie zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov.
Svoju činnosť finančne zabezpečuje:

· z rozpočtových prostriedkov vyčlenených z rozpočtu KŠÚ a Banskobystrického samospravného kraja 

· z mimorozpočtových zdrojov – z projektu ESF

Predmet činnosti
· Základným predmetom činnosti Gymnázia na Môťovskej ceste č.5 vo Zvolene je stredná osemročná škola zameraná na výučbu cudzích jazykov, včítane rómskeho jazyka

· Gymnázium na Môťovskej ceste č.5 vo Zvolene je všeobecnovzdelávacia, vnútorne diferencovaná škola, ktorá pripravuje predovšetkým na štúdium na vysokých školách. Ďalej pripravuje aj na výkon niektorých činnosti v správe, kultúre a v ďalších oblastiach

· Gymnázium na Môťovskej ceste č.5 vo Zvolene vykonáva správu majetku, ktorý jej odovzdal Banskobystrický samospravný kraj na základe Výpisu č.593 – Uznesenia číslo 1014/2005 zo dňa 24.októbra 2005

Úlohy

· Gymnázium na Môťovskej ceste č.5 vo Zvolene poskytuje všeobecné vzdelávanie zamerané na výučbu cudzích jazykov, včítane experimentu kurikula rómskeho jazyka
· Gymnázium zabezpečuje prípravu na maturitnú skúšku
· Vypracúva ročný plán a rozpočet, kontroluje a vyhodnocuje plnenie plánu a rozpočtu
· Vykonáva správu a ochranu majetku, zabezpečuje vykonanie inventarizácie
· Vedie účtovníctvo
· Vykonáva a zabezpečuje personálno-mzdovú agendu pracovníkov školy vyplývajúcu zo Zákonníka práce a súvisiacich právnych predpisov
· Zabezpečuje archiváciu a skartáciu písomností v zmysle platných predpisov
Organizácia vedenia školy
1. Riaditeľ školy

Školu riadi riaditeľ, ktorého vymenúva a odvoláva zriaďovateľ. Riaditeľ podľa vlastného rozhodnutia a v zmysle príslušnej legislatívy menuje vedúceho odelenia. Poradným orgánom riaditeľa školy je pedagogická rada (jej členmi sú všetci pedagogickí zamestnanci) a jednotliví vedúci predmetových komisií. Riaditeľ školy vydáva (po prerokovaní v pedagogickej rade) vnútorný poriadok školy. Zodpovedá za dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, učebných plánov a osnov, za odbornú úroveň školy, za hospodárenie s majetkom školy.
Riaditeľ školy rozhoduje:

· o učebnom pláne a jeho plnení
· o termínoch a podmienkach prijímania žiakov na štúdium

· o prijatí uchádzača na štúdium

· o termíne konania opravných a diferenčných skúšok

· o termíne podania prihlášky na gymnázium

· o náhradnom, jesennom termíne maturitnej skúšky

· o prijímaní pracovníkov do pracovného pomeru

· o personálnom obsadení školy

· o rozviazaní pracovného pomeru
· o schvaľovaní platových dekrétov

· o priznávaní odmeny a ostatných pohyblivých zložiek miezd v zmysle platných mzdových predpisov

· o pridelení počtu hodín

· o menovaní a odvolávaní vedúcich oddelení (zástupcov riaditeľa) a predmetových komisií
· určuje nástup na dovolenky na zotavenie podľa plánu dovoleniek
· určuje vecné náplne pracovných funkcií všetkých kategórií pracovníkov školy
· priznáva náhradu miezd počas čerpania dovoleniek na zotavenie

· rozhoduje o pridelení počtu hodín externým učiteľom a podľa nadobudnutej kvalifikácie určuje odmeny za externé vyučovanie

· zodpovedá za dodržanie právnych a ostatných predpisov o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a požiarnej ochrane

2. Vedúci oddelení

Vedúcich oddelení menuje a odvoláva riaditeľ školy. Majú na starosti koordináciu výchovno-vzdelávacej činnosti na škole.

Vedúci oddelenia v škole
· stará sa o pedagogicko-organizačné a metodické zabezpečenie vzdelávacieho procesu na škole

· zostavuje rozvrh hodín

· kontroluje vedenie pedagogickej dokumentácie

· pripravuje podklady na zasadnutia pedagogickej rady za svoj úsek

· zabezpečuje kompletné a včasné spracovanie požadovaných štatistických výkazov

· zabezpečuje hospitačnú činnosť

· organizuje previerky na kontrolu vedomostí žiakov

· zabezpečuje vypracovanie tematických plánov a kontrolu ich plnenia

· zabezpečuje zastupovanie neprítomných učiteľov

· sleduje dodržiavanie pracovnej disciplíny

3. Pracovníci školy


Každý pracovník školy je povinný dodržiavať všeobecné právne a vnútroškolské predpisy. Zamestnanci sú povinní riadne si plniť svoje povinnosti, ktoré vyplývajú z pracovno-právnych vzťahov a z funkcií, ktorými boli poverení
Povinnosti:
· plniť príkazy priameho nadriadeného

· využívať pracovnú dobu na plnenie pracovných úloh

· dodržiavať pracovný čas

· dodržiavať predpisy na úseku ochrany a bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany

· ochraňovať majetok školy

Práva:
· právo na odmenu za vykonanú prácu

· zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, na odpočinok a zotavenie po práci

· požadovať pomôcky pre plnenie daných úloh

· oboznámiť sa s organizačným poriadkom, pracovným poriadkom, mzdovými a inými predpismi, ktoré sa týkajú jeho práce

· dostať dovolenku na zotavenie v dĺžke a za podmienok stanovených) Zákonníkom práce

Súčasťou Vnútorného organizačného poriadku školy je príloha – Organizačná schéma - Gymnázium na Môťovskej ceste č.5, Zvolen
                                                                                     Ing. Jaroslav Tomčány, CSc.

                                                                                     riaditeľ gymnázia
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Nemecký jazyk – Mgr. Palečková
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Nábož. vých. – Mgr.PUŠKAROVÁ








Výtvarná výchova – Mgr. ŽIGOVÁ








Rómske reálie – PhDr. SABOL
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