Siikromné gymnazium, Oravska 11, 010 01 Zilina

INTERNA NORMA

Druh normy: Prikaz riaditel’ky Skoly

APROBACNY PORIADOK

¢islo: 1 AP/P/2019
Ukel prikazu:

Tento prikaz stanovuje aprobacné opravnenia U zamestnavatela Sukromného gymnézia,
Oravska 11, 010 01 Zilina (d’alej ,,gymnazium®) .

Oblast’ platnosti:

Prikaz je platny pre vSetkych zamestnancov gymnazia.
Pocet stran:

Pocet priloh: 0

Vztah k uZ vydanym internym normam gymnazia:

Tento prikaz je novym vnitornym predpisom gymnazia.
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Zasady prace s vnitornym predpisom

1. Pridelenie vnitorného predpisu:

Aprobacny poriadok gymnazia bol prideleny:

Meno a priezvisko Funkcia
zamestnanca

PaedDr. Cudmila Chodelkova | riaditel’ka skoly

Mgr. Lucia KubaSkova Zastupca riaditel’ky pre vychovu
a vzdelavanie

Mgr. Lucia Zia¢kova Zastupca riaditel’ky pre

nepedagogicku ¢innost’

2. UloZenie vnitorného predpisu

Aprobacny poriadok gymnazia bude trvalo ulozeny u riaditelky S$koly a zastupcu pre
nepedagogicku Cinnost' a je pristupny aj v elektronickej podobe na webe vsetkym
Zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec Utvaru gymndzia je povinny bezodkladne najneskor na
najblizSej porade useku po prideleni Aprobacného poriadku zabezpecit’ preukazatelné (proti
podpisu) obozndmenie vSetkych zamestnancov s tymto Aprobacnym poriadkom a zaroven
informovat’ o tom, kde bude trvalo ulozeny. V elektronickej podobe je Aproba¢ny poriadok
nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.



Clanok 1.

ZAKLADNE USTANOVENIA

1. Aprobacny poriadok priamo nadvdzuje na Organiza¢ny poriadok Sukromného gymnazia,
Oravska 11, 010 01 Zilina.

2. Aprobacny poriadok vymedzuje riadenie a zastupovanie gymnazia, styk s inymi organmi,
médiami a aprobacné opravnenia.

Clanok II.

RIADENIE A ZASTUPOVANIE GYMNAZIA

1. Statutarnym organom gymnézia je riaditel’ka, ktora kona v mene gymnéazia zodpoveda za
riadny chod gymnazia a za plnenie vSetkych tloh.

2. Riaditel’ku gymnazia zastupuje v Case jej nepritomnosti zastupca riaditel’ky skoly pre
vychovu a vzdelavanie V rozsahu vymedzenych prav.

3. Riaditel’ka zastupuje gymnazium navonok v plnom rozsahu.

4. Riaditel’ka pisomne poveri zamestnanca na zastupovanie vedliceho zamestnanca gymnazia
pocas jej nepritomnosti presahujlicej dva tyzdne, alebo ak sa uvolni miesto vediceho
zamestnanca na gymnaziu. V pripade nepritomnosti vediiceho zamestnanca nepresahujuce;j
dva tyzdne, zastupuje vediceho zamestnanca nim povereny podriadeny zamestnanec
Vv rozsahu pisomného poverenia.

5. V cCase nepritomnosti riaditel’ky a nepritomnosti zastupcu riaditel’ky Skoly pre vychovu
a vzdelavanie je urCeny zastupovanim gymndazia zastupca riaditel’ky pre nepedagogicku
¢innost’ V rozsahu ur¢enom v pisomnom povereni. Zaroven zabezpecuje rozdelenie doslej
posty dorucenej do gymnazia.

CL 111

STYK S INYMI ORGANMI A MEDIAMI

1. Kazda vec, ktora sa ma prerokovat’ s inymi organmi, musi byt vopred pripravena tak, aby
rokovanie bolo rychle a splnilo svoj ucel.

2. Zamestnanec povereny riaditel’kou, ktory vedie rokovanie s inymi organmi, je povinny
uplatiiovat’ na nom stanovisko schvalené riaditel’kou.

3. Poskytovanie informécii médiam vykonava riaditelka. Na spolupracu s médiami moze
splnomocnit’ hovorcu pre kazdy pripad samostatne. Hovorca v plnom rozsahu tlmoci pre
média stanovisko riaditel’ky.



CLIV

APROBACNE OPRAVNENIA

1. Aprobaénym opradvnenim sa na ucely tohto vnutorného predpisu rozumie pravo
zamestnanca gymnazia schvalit’ a podpisat’ pisomnost’.

2. Riaditelka schvaluje a podpisuje :

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)

k)

)

Organiza¢ny poriadok gymnazia, jeho prilohy, zmeny a doplnky.
Vnutorné predpisy gymnazia, ich zmeny a doplnky.

Vsetky listiny, spravy, informacie pre zriad'ovatela, iné Skoly, iné organy Statnej
a verejnej spravy, ak nie je d’alej uvedené inak.

V listine danej riaditel’ke na podpis musi byt uvedeny ten, kto pisomnost vybavuje.
Druhopis listiny pred podpisom riaditel’ky musi byt v pravom hornom rohu parafovany
prisluSnym vedicim utvaru, ak list vybavoval jeho podriadeny zamestnanec a
zamestnancom, ktory list vybavuje.

Odpovede na podania a st'aznosti vypracované pisomnou formou.
Plany tloh gymnazia, ich zmeny a doplnky.

Plany vzdeldvania zamestnancov gymnazia.

Rozbory a hodnotenie ¢innosti gymnazia.

Rozhodnutia gymnazia podla § 38 ods. 6, 7, 8 zak. ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov — rozhodnutie vo veciach
podla § 5 zak. ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v
zneni neskorSich predpisov, v ktorych rozhoduje riaditel’ sikromnej skoly.

Zasadné vyhlasenia 0 organizacii a ¢innosti gymnazia publikované
Vv masovokomunikaénych prostriedkoch.

Pisomnosti tykajice sa vzniku, zmien a zaniku pracovného pomeru ( na stanoveny
a krat8i pracovny cas), vzniku, zmien a zaniku dohod o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o vykonani prace, dohoda o
brigadnickej praci Studentov), vzniku, zmien a zaniku dalSich pravnych vztahov
potrebnych pre zabezpecenie ¢innosti gymnazia.

Upozornenia zamestnancom na porusenie pracovne]j discipliny v sulade s prisluSnymi
pravnymi predpismi.

m) Pisomnosti tykajuce sa vSetkych mzdovych a platovych naleZitosti zamestnancov,

n)

0)

P)

vratane odmien.

Poskytovanie dovolenky na zotavenie zamestnancom a uvolnenie zamestnancov pri
prekazkach v praci.

Rozpocet, ekonomické rozbory, prikazy na ich vykonanie a opatrenia z nich
vyplyvajuce, dohody o hmotnej zodpovednosti, rozhodnutia o dispoziciach s majetkom
gymndzia, zmluvy uzatvorené podl'a Obchodného a Obc¢ianskeho zédkonnika.

PredloZzené objednavky na ndkup materialu, opravy, sluzby a faktury.



q)

Nariadenie pracovnej cesty mimo uzemného obvodu gymnézia, prikazy na cestu
a cestovné uCty zamestnancov, vratane realizaénych kontrolnych listov na vykonanie
predbeznej kontroly, ktoré su sucastou cestovného prikazu.

Pisomnosti tykajuce sa zahrani¢nych sluzobnych ciest a agendy vyplyvajtcej z ¢innosti
zahrani¢nych stykov.

Agendu ochrany utajovanych skutoc¢nosti, ulohy a plany civilnej ochrany, opatrenia
poziarnej ochrany a bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

Poskytnutie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca apri prekazkach v praci zdovodu vSeobecného zaujmu v zmysle
Zakonnika prace.

Nariadenie prace nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného vol'na
Vyjadrenie sa k prihlaske na d’alsie $tidium zamestnancov gymnazia
V opodstatnenych pripadoch ¢erpanie dovolenky ucitelov mimo $kolskych prazdnin

Posudenie kvalifikacie zamestnancov ana zéklade dohodnutého druhu prace,
kvalifikaénych poziadaviek vzdelania a dlzky praxe im urcuje plat

ZvySenie platu vSetkych zamestnancov

Priznanie vsetkych zloziek platu

aa) Nahrady cestovného a ostatné nahrady v zmysle zdkona o cestovnych nahradach

a suvisiaceho vnutorného predpisu

bb) Pridelenie poétu nad¢asovych hodin ucitel'om

cc) Dalsie rozhodnutia, vnatorné predpisy, opatrenia a pisomnosti, ktoré si vyhradi.

Zastupca riaditel’ky Skoly pre vychovu a vzdelavanie schvaluje a podpisuje :

a)

b)
c)

d)

9)
h)

Upozornenia riaditelky gymnazia na porusovanie pracovného poriadku gymnazia
S navrhnutim opatreni na odstraiovanie nedostatkov

Vysledky kontrol vychovno-vzdeldvacieho procesu /d’alej len VVP/ v gymnaziu

Podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov tiez podklady pre zasadnutie
pedagogickej rady gymnazia a celkovy sumar za celé gymnazium

Informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeCeni vychovno - vzdelavacieho
procesu a jeho $pecifikach /integracia ziakov s dysporuchami .../

Pridelenie dozorov na chodbach a v Skolskej jedalni, kontrolu ich dodrziavania , ako aj
kontrolu nastupov vyucujicich na vyucovanie

Vysledky kontrol vSetkych akcii poriadanych gymnéziom, zamestnancov a Zziakov,
ktoré jej vyplyvaju z organizatného poriadku a naplne prace

Pisomné zdznamy z uskuto¢nenych hospitacii

Evidenciu pracovného casu vSetkych zamestnancov (vratane opustenia pracoviska
zamestnancami, nadCasovej prace, pracovnej pohotovosti), Cerpanie dovolenky

a vSetkych druhov pracovného volna, ktoré¢ nacas predklada za cel¢ gymndzium na
oddelenie PaM po parafovani riaditel’kou gymnazia.

Spravy a zdznamy z vykonanej vnatornej kontrolnej ¢innosti.



J) Poskytovanie dovolenky na zotavovanie zamestnancom, ktorych riadi a uvolnenie
tychto zamestnancov pri prekazkach v praci.

k) Pracovné cesty acestovné UCty podriadenych zamestnancov, vratane realiza¢nych
kontrolnych listov na vykonanie predbeznej kontroly, ktoré su stcastou cestovného
prikazu.

I) dalSie dokumenty tykajice sa vychovno vzdelavacieho procesu

m) Pokyny, usmernenia, urgencie a opatrenia z agendy useku, pokial’ si ich aprobaciu
nevyhradila riaditel’ka.

4. Zastupca riaditel’ky $koly pre nepedagogicki ¢innost’ schvaluje a podpisuje :

a) Pokyny, usmernenia, urgencie aopatrenia z agendy useku, pokial’ si ich aprobaciu
nevyhradila riaditel’ka.

b) Inventuru pokladni¢nej hotovosti akontrolu pokladni¢nej knihy /dennika/
U administrativnej zamestnankyne /uskutoc¢nuje 4 x rocne/

5. Triedny ucitel’ schvaluje a podpisuje : napomenutie alebo pokarhanie, triedna kniha,
triedny vykaz, informacie zdkonnym zastupcom ziaka, ak si ich aprobaciu nevyhradila
riaditel’ka Skoly, vypis slovného hodnotenia alebo klasifikacie prospechu a spravania ziaka.
Zaznam o priebehu rokovania so zakonnym zastupcom Zziaka, resp. inou osobou, o ktorom
by mal byt informovana riaditelka gymnazia — tento bezodkladne odovzda do kancelarie
gymnazia, zapisy v ziackom preukaze.

6. Vychovny poradca schvaluje a podpisuje spolu s riaditelom Skoly vsetky zaznamy,
vystupné listy, odporucania a ini dokumentéciu suvisiacu s napliiou ¢innosti.

7. Pedagég schvaluje a podpisuje : Zaznam o priebehu rokovania so zdkonnym zastupcom
ziaka, resp. inou osobou, o ktorom by mala byt informovana riaditel’ka gymnazia — tento
bezodkladne odovzdd do podate'ne gymnazia, dokumentaciu, ktord sa tyka vychovno
vzdelavacieho procesu a ktora sa odovzdava do kancelarie)

8. Ekonomka schvaluje a podpisuje inventarizaciu majetku, vyuctovanie tuzemskych a
zahraniénych sluZzobnych ciest, pohonnych hmot, majetku, vzdjomnych zapoctov
pohl'adavok a zavdzkov (Gc¢tovanie a priprava), agendu na vymedzenom useku persondlnej
prace, stravné listky, tvorbu socialneho fondu, registratiru a evidenciu doslej a odoslanej

posty.

Clanok V.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Za dodrziavanie povinnosti, nariadeni a zakazov tohto prikazu st zodpovedni veduci
zamestnanci gymnazia na vSetkych stupiioch riadenia.



