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Čl. 1
Úvodné ustanovenia
1. Evanjelické gymnázium je v zriaďovacej kompetencii Biskupského úradu západného dištriktu Evanjelickej a.v. cirkvi na Slovensku a ako také je právnickou osobou, ktorej činnosť súvisí s evanjelickým náboženstvom a Evanjelickou a.v. cirkvou na Slovensku.

2. Zamestnanci Evanjelického gymnázia Banská Bystrica vstupujú do pracovného pomeru dobrovoľne.
3. Všetci zamestnanci Evanjelického gymnázia sa riadia pri svojej práci platnými právnymi normami a predpismi Slovenskej republiky a Európskej únie, nariadeniami vedúcich zamestnancov, ak nie sú v rozpore s právnymi predpismi, predpismi organizácie a dobrými mravmi.  Ďalej sa zamestnanci riadia všetkými predpismi vydanými zriaďovateľom, pokynmi zriaďovateľa a zákonmi a nariadeniami Evanjelickej a.v. cirkvi na Slovensku. Zamestnanci rešpektujú a riadia sa všetkými predpismi, ktoré vydá zriaďovateľ v súlade s predpismi a právnymi normami Slovenskej republiky a Európskej únie.

4. Ak sú členmi Evanjelickej a.v. cirkvi na Slovensku, snažia sa svojim konaním robiť česť a šíriť slávu a dobré meno tejto cirkvi a to na pracovisku aj mimo neho Zachovávajú vernosť cirkvi a zapájajú sa do práce a života cirkevného zboru, do ktorého prislúchajú. Sú úprimne veriaci ľudia a snažia sa vždy konať v duchu bratskej lásky.

5. Ak nie sú členmi Evanjelickej a.v. cirkvi, tak sú jej priaznivcami a nekonajú proti nej, ani svojim správaním neprichádzajú do rozporu s kresťanskou morálkou a dobrými mravmi.
6. Od všetkých zamestnancov Evanjelického gymnázia sa vyžaduje aby konali v súlade s kresťanským učením a v súlade so zásadami a princípmi Evanjelickej a.v. cirkvi na Slovensku.

7. Na Evanjelickom gymnáziu Banská Bystrica nemožno zamestnať osoby, ktoré majú sexuálnu orientáciu k tomu istému pohlaviu, ani osoby, ktoré sa hlásia k nekresťanským vierovyznaniam. (bod 4. a 5. je v zmysle zákona 365/2004 Z.z. Antidiskriminačný zákon §8, odsek 2, Prípustné rozdielne zaobchádzanie)
Čl. 2
Rozsah pôsobnosti

1. Pracovný poriadok sa vzťahuje na Evanjelické gymnázium Banská Bystrica
( ďalej len "zamestnávateľ"). 

2. Pracovný poriadok je záväzný pre pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov ďalej len zamestnanec) Evanjelického gymnázia Banská Bystrica.

Čl. 3
Povinnosti  zamestnávateľa 

 Zamestnávateľ je povinný:

1. Prideľovať zamestnancovi prácu podľa pracovnej zmluvy, platiť mu za vykonanú prácu mzdu, starať sa o utváranie a rozvíjanie pracovnoprávnych vzťahov v súlade so Zákonníkom práce a s ostatnými právnymi predpismi, utvárať podmienky na úspešné plnenie jeho pracovných úloh a dodržiavať ostatné pracovné podmienky ustanovené právnymi predpismi, pracovnou zmluvou, pracovným poriadkom a vnútornými predpismi.
2. Vytvárať priaznivé pracovné podmienky a zaisťovať bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci. 

Čl. 4
Povinnosti   zamestnancov 

1/  Zamestnanec je povinný najmä

a) pracovať svedomite a riadne podľa svojich síl, vedomostí a schopností, plniť pokyny nadriadených vydané v súlade s právnymi predpismi,

b) dodržiavať právne predpisy a ostatné predpisy vzťahujúce sa na prácu ním vykonávanú, ak bol s nimi riadne oboznámený,

c) hospodáriť riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnávateľ, a chrániť jeho majetok pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím a nekonať v rozpore s oprávnenými záujmami zamestnávateľa.

Čl. 5
Povinnosti pedagogických   zamestnancov

Pedagogickí zamestnanci sú v priamej riadiacej pôsobnosti zástupcu riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie. Pedagogickí zamestnanci sú povinní neustále skvalitňovať a  prehlbovať účinnosť výchovno - vzdelávacieho procesu, za výsledky ktorého zodpovedajú.  V tomto smere najmä:

a) zabezpečujú súlad výchovy a vzdelávania a starostlivosť o zdravý vývoj žiakov,

b) postupujú podľa schválených základných pedagogických dokumentov pedagogicko-organizačných pokynov, pokynov zriaďovateľa a v súlade s cirkevnými zákonmi a nariadeniami
c) plnia vyučovaciu činnosť a činnosť výchovnej práce v rozsahu vyučovacej činnosti a výchovnej činnosti stanovenej osobitným predpisom  a vykonávajú ostatné činnosti súvisiace s pedagogickou prácou,

d) zvyšujú úroveň svojej práce vzdelávaním, samostatným štúdiom alebo v organizovaných formách ďalšieho vzdelávania  pedagogických zamestnancov  ak to vyžaduje potreba, sú povinní zúčastniť sa počas prázdnin (zimných alebo jarných) sústredení alebo konzultácií

e) spolupracujú so zákonnými zástupcami žiakov a verejnosťou pri utváraní dobrých vzťahov so školou.

Pri starostlivosti o žiakov sú  pedagogickí zamestnanci povinní najmä:

a) podporovať rozvoj záujmovej činnosti žiakov vo výchove mimo vyučovania a podľa svojich možností zúčastňovať sa na tejto činnosti,

b) viesť žiakov k dodržiavaniu hygienických zásad a zásad bezpečnej práce, k dodržiavaniu hygienických, dopravných, požiarnych a iných predpisov a pokynov príslušných orgánov, ktoré sa  týkajú  starostlivosti  o  bezpečnosť a  ochranu  zdravia  v  školstve,  pri   vyučovaní predmetov, pri ktorých je zvýšené ohrozenie zdravia žiakov a pri školských podujatiach (napr. na lyžiarskom výcviku, plaveckom výcviku, exkurziách a výletoch, v škole v prírode, v predmetoch chémia, telesná výchova, pri praktickom vyučovaní a pod.), 

c) dodržiavať stanovené metodické postupy,

d) v záujme jednotného výchovného pôsobenia na žiakov spolupracovať so zákonnými zástupcami žiakov. Na požiadanie zákonných zástupcov informovať ich na triednych schôdzach, prípadne na individuálne dohodnutej schôdzi o prospechu a správaní žiakov, a to ústne alebo písomne,

e) spolupracovať s ostatnými zamestnancami školy a školského zariadenia, s triednym učiteľom a výchovným poradcom,

f) viesť žiakov k uvedomelému dodržiavaniu pravidiel správania a k ochrane školského zariadenia a ostatného  vlastníctva pred jeho poškodením, stratou, zničením a zneužitím.

Zamestnanci  školy  a  školského  zariadenia  sú  povinní  dodržiavať  platné legislatívne predpisy, týkajúce sa mlčanlivosti o zdravotnom stave žiaka a hygienické predpisy, týkajúce sa výchovno-vzdelávacieho procesu. Taktiež sú povinní zachovávať mlčanlivosť o všetkých skutočnostiach, s ktorými sa oboznámia na pracovisku a ktoré majú pre zamestnávateľa strategický význam alebo sú zamestnávateľom označené za dôverné alebo utajované.
Pedagogickí zamestnanci sú ďalej povinní:

a)  Vychovávať a vyučovať v zásadách a v duchu kresťanskej viery a v súlade s učením Evanjelickej a.v. cirkvi na Slovensku
b) Vo vyučovaní používať metódy a formy rozvíjajúce estetické cítenie, samostatnosť a tvorivosť. Vyučovací úväzok pre každého zamestnanca stanovuje riaditeľ školy po prerokovaní v príslušných predmetovýc komisiách. V prípade zmeny úväzku vyučujúceho počas školského roku, túto zmenu prerokuje riaditeľ v príslušných predmetových komisiách. Riaditeľ školy určuje triednictvo v jednotlivých triedach a vykonáva zmeny triednictva počas školského roka.
c) Svojím vystupovaním pred žiakmi, rodičmi a na verejnosti, sú príkladom učiteľa cirkevnej školy.

d) Plniť základnú mieru vyučovacej povinnosti a zabezpečovať práce súvisiace s vyučovaním. Práce súvisiace s vyučovaním sú:

i) osobná príprava na vyučovanie,

ii) príprava pomôcok a starostlivosť o ne,

iii) oprava písomných prác a testov,

iv) vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie,

v) spolupráca s ostatnými vyučujúcimi,

vi) spolupráca s rodičmi.

e) Vyučujúci je povinný v súlade s ustanoveniami Zákonníka práce, na príkaz riaditeľa školy, zastupovať prechodne neprítomného kolegu a v prípade potreby prevziať vyučovanie nad základnú mieru vyučovacej povinnosti v rozsahu určenom právnym predpisom. (Zákonník práce)
f) Učitelia sú povinní zúčastňovať sa pedagogických rád, pracovných porád, biblických hodín pre učiteľov, rodičovských združení a ďalších aktivít organizovaných školou, alebo zriaďovateľom, súvisiacich s výchovno-vzdelávacím procesom.

g) Organizovať prácu tak, aby sa vyučovacia hodina začala a ukončila hneď po zazvonení.

h) Prípravu učebných a iných pomôcok si zabezpečiť pred vyučovacou hodinou.

i) Na začiatku vyučovacej hodiny skontrolovať prezenciu a zapísať neprítomných žiakov do triednej knihy, zapísať obsah prebraného učiva.

j) Po skončení poslednej vyučovacej hodiny sa postarať, aby žiaci vyložili stoličky, upravili triedu  (odpadky, zotrieť tabuľu) a odísť posledný z triedy.

k) Počas a mimo vyučovania sa starať a dohliadať, aby žiaci šetrili školský majetok, inventár, udržiavali čistotu v triede a v priestoroch budovy. Viesť žiakov k dodržiavaniu hygienických zásad a bezpečnosti práce. 

l) Sledovať správanie žiakov, upozorňovať na prípadné nedostatky. 
m) Pri hodnotení správania a prospechu žiakov je vyučujúci povinný dodržiavať zásady klasifikácie.

n) Priebežne kontrolovať stav učebníc a zošitov žiakov /hygienická a estetická úprava/. Na začiatku školského roku skontrolovať, aby si žiak napísal do učebnice svoje meno, stav učebnice a školský rok.

o) Učiteľ, ktorý organizuje mimoškolské podujatie, informuje o tom riaditeľa školy, vypracuje pedagogicko-organizačné zabezpečenie akcie a akciu vykoná až po schválení riaditeľom školy. Pri mimoškolskom podujatí je zodpovedný za dodržiavanie bezpečnostných predpisov. Ak sa školské a mimoškolské podujatie uskutočňuje v prenajatých priestoroch, je povinný riadiť sa pokynmi prenajímateľa. Po skončení podujatia skontrolovať stav prenajatých priestorov a odchádzať posledný. Pri školských podujatiach, ako sú školské výlety, exkurzie, dni ochrany prírody a bezpečnosti zdravia, lyžiarsky výcvik, plavecký výcvik, sa vyučujúci riadia predpismi platnými pre dané podujatie.

p) Ak vyučujúci nemôže prísť do práce pre vopred známe okolnosti /osobné, rodinné, školenie a pod./, najneskôr deň vopred to oznámi zástupcovi riaditeľa školy alebo riaditeľovi školy.

q) Ak je príčina neprítomnosti v práci nie dopredu známa, /choroba a pod./ oznámi hneď dôvod neprítomnosti riaditeľovi školy telefonicky, telegraficky, faxom a pod. V prípade práceneschopnosti doručí zamestnávateľovi potvrdenie o pracovnej neschopnosti.

r) Pred odchodom z pracoviska, za účelom služobných alebo súkromných záležitostí, musí učiteľ požiadať príslušného vedúceho pracovníka o uvoľnenie, vypísať si priepustku a potvrdenú vrátiť.

s) Akákoľvek pracovná cesta pracovníka sa môže uskutočniť len na základe cestovného príkazu, ktorý musí byť pred služobnou cestou správne vyplnený a podpísaný príslušným vedúcim zamestnancom
t) Zamestnanci sú povinný sledovať mesačný harmonogram prác, ostatné aktuálne oznamy v zborovni. Pri odchode zo školy skontrolovať oznam o zastupovaní za neprítomných pedagogických pracovníkov na nasledujúci deň, rovnako ráno pri príchode do školy.

u) Zamestnanci sú povinní uchovávať počas celého školského roku žiacke práce, testy a na požiadanie predložiť riaditeľovi školy, triednemu učiteľovi a rodičom.

POVINNOSTI TRIEDNYCH UČITEĽOV

a) Triedny učiteľ koordinuje úsilie všetkých vyučujúcich vo výchovno-vzdelávacom procese počas vyučovania i mimo vyučovania.

b) Vedie vo svojej triede dennú výchovnú prácu zo žiakmi, sleduje dochádzku, správanie, prospech, dodržiavanie vnútorného poriadku školy pre žiakov. Pravidelne ich hodnotí na triednických hodinách.

c) Triednické hodiny sú minimálne l krát mesačne a zapisujú sa  triednej knihe.

d) Pravidelne na rodičovských združeniach informuje rodičov o prospechu, správaní a dochádzke žiakov.

e) V prípade naliehavej potreby, po konzultácii s riaditeľom školy, informuje telefonicky alebo písomne rodičov.

f) Školí žiakov zo zásad bezpečnosti práce a ochrany zdravia a kontroluje ich dodržiavanie.

g) Triedny učiteľ je povinný vykonávať tieto administratívne práce:

i. viesť zoznam žiakov v členení: meno, trvalé bydlisko, číslo občianskeho preukazu, rodné číslo, mená zákonných zástupcov, telefónny kontakt na zákonných zástupcov
ii. viesť triednu knihu, klasifikačný záznam, katalóg, písať vysvedčenia
iii. viesť evidenciu učebníc pridelených žiakom.

h) Triedni učitelia prvých ročníkov zabezpečia vstupné informácie o žiakoch, spracujú ich a informujú ostatných vyučujúcich.

i) Triedni učitelia určujú týždenníkov a kontrolujú ich prácu.

POVINNOSTI PEDAGOGICKÉHO DOZORU

Pracovníci, ktorí vykonávajú pedagogický dozor podľa osobitného rozdelenia nastupujú v príslušný deň do školy o 7.30 hod. Pedagogický dozor končí 15 minút po 6. vyučovacej hodine. Počas 7 a 8 vyučovacej hodiny zabezpečujú pedagogický dozor učitelia ktorí tieto hodiny vyučujú. Učiteľ je zodpovedný za triedu ktorú vyučuje počas 7 a 8 vyučovacej hodiny aj počas prestávky po tejto hodine. Zároveň zodpovedá za odchod žiakov z budovy.

Pracovníci vykonávajúci pedagogický dozor

a) Zodpovedajú za žiakov počas prestávky v pridelených priestoroch podľa rozpisu stanoveného zástupcom riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie.

b) Prekontrolujú pridelené priestory, závady zapíšu do zošita pre evidenciu závad a porúch, prípadne nahlásia vedeniu školy.

c) Kontrolujú činnosť a správanie sa žiakov cez prestávky, zamedzia odchádzaniu žiakov mimo budovy.

d) Cez veľkú prestávku zabezpečia vetranie učební.

e) Dozerajú na používanie šatníkových skríň
f) Počas obedňajšej prestávka doprevádzajú žiakov do priestorov kde sa vydáva žiakom obed, zabezpečujú dozor v týchto priestoroch a doprevádzajú ich pri presune späť do školy. Počas týchto presunov zodpovedajú za žiakov podľa rozpisu určeného zástupcom riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie.

POVINNOSTI SPRÁVCOV KABINETOV, LABORATÓRIÍ A ODBORNÝCH UČEBNÍ

Správcovia uvedených zariadení:

a) preberajú hmotnú zodpovednosť za spravovaný majetok

b) starajú sa o dopĺňanie zbierok, materiálu, jeho správne uloženie a bezpečnú manipuláciu s ním

c) robia predpísané inventúry, navrhujú opotrebované, nepoužiteľné veci na vyradenie a predkladajú zástupcovi riaditeľa pre ekonomiku a hospodárenie zoznam prebytočných vecí

d) zabezpečujú materiálne a racionálne využívanie vecí a zariadení.

e) zodpovedajú za dodržiavanie prevádzkového poriadku v pridelených priestoroch

Všetci správcovia uvedených zariadení sú povinní dodržiavať protipožiarne a bezpečnostné opatrenia, všeobecné i špecifikované podľa charakteru spravovaných objektov a druhu zariadenia a materiálu v nich.

POVINOSTI VÝCHOVNÉHO PORADCU

Výchovný poradca v rámci svojej kompetencie

a) Pripravuje pedagogickú, psychologickú a výchovnú osvetu rodičom žiakov na aktívoch rodičovských združení
b) Spolupracuje s inštitúciami, ktoré môžu posilniť pedagogický a psychologický servis pre rodičov a triednych učiteľov

c) Poskytuje konzultácie žiakom a ich zákonným zástupcom pri riešení výchovných a vzdelávacích problémov

d) Informuje žiakov a ich zákonných zástupcov o otázkach štúdia na stredných školách, vysokých školách a pri voľbe povolania

e) Vedie evidenciu problémových žiakov s cieľom zabezpečovať ich individuálnu starostlivosť v príslušných školských zariadeniach

f) Individuálne spolupracuje s rodičmi týchto žiakov a usmerňuje ich v riadení rodinnej výchovy. O tejto činnosti vedie denník výchovného poradcu.

POVINOSTI KNIHOVNÍKA
Knihovník:
a) Zodpovedá za vypracovanie výpožičného poriadku a jeho dôsledné dodržiavanie

b) Vedie záznamy o výpožičkách

c) Navrhuje doplňovanie zbierky o nové knižné diela
d) Realizuje skladovací poriadok knižných diel (triedenie, bezpečné uloženie)

POVINOSTI KOORDINÁTORA ŠKOLSKÉHO ČASOPISU

Koordinátor školského časopisu

a) Hmotne zodpovedá za financie a majetok súvisiaci s vydávaním školského časopisu a správne hospodárenie s týmito prostriedkami

b) Realizuje riadenie editorskej a distribučnej činnosti

c) Zodpovedá za obsahovú stránku časopisu

POVINNOSTI SPRÁVCU SKLADU UČEBNÍC

Správca skladu učebníc

a) Na začiatku školského roka vydá učebnice triednym učiteľom pre jednotlivé triedy

b) Na konci školského roku prevezme učebnice od triednych učiteľov

c) Realizuje skladovací poriadok učebníc (triedenie, bezpečné uloženie)

d) Objednáva a registruje nové učebnice

e) Informuje pedagogický zbor o edičnom pláne MŠ SR na nasledujúci školský rok

POVINNOSTI RIADITEĽA ŠKOLY

1. Riaditeľ školy je štatutárny orgán zamestnávateľa a zodpovedá za organizáciu v rozsahu a v zmysle platných právnych noriem, nariadení zriaďovateľa, cirkevných zákonov a nariadení.

2. Riaditeľa školy v jeho neprítomnosti zastupuje v plnom rozsahu práv a povinností zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie. Nakladať s finančnými prostriedkami a majetkom školy, však môže len so súhlasom riaditeľa.

3. V neprítomnosti riaditeľa aj zástupcu riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie vykonávajú ďalší vedúci zamestnanci (spirituál školy, zástupca riaditeľa pre hospodárenie a ekonomiku, písomne poverený zamestnanec) len nevyhnutné riadiace opatrenia potrebné pre zabezpečenie prevádzky školy, najmä na zabezpečenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, požiarnej a civilnej ochrany.

POVINNOSTI ZÁSTUPCU RIADITEĽA PRE VÝCHOVU A VZDELÁVANIE
Riadiaca pôsobnosť zástupcu riaditeľa (ďalej ZRŠVV) v mene organizácie

· Funkcia zástupcu riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie je štatutárna funkcia na Evanjelickom gymnáziu Banská Bystrica. Ak nie je riaditeľ školy prítomný na pracovisku, a nie je možné urobiť odklad v rozhodnutiach do návratu riaditeľa prechádzajú na zástupcu riaditeľa práva, povinnosti a zodpovednosť za rozhodnutia v mene organizácie v plnom rozsahu.

· Zástupca riaditeľa nemôže bez súhlasu riaditeľa nijako nakladať s finančnými prostriedkami ani majetkom školy a to ani v jeho neprítomnosti.

Zodpovednosť a vymedzenie rozhodovacej pôsobnosti

ZRŠVV priamo riadi: pedagogických pracovníkov školy. Pokynmi ZRŠVV sa riadi aj sekretárka školy. V neprítomnosti riaditeľa školy priamo riadi všetkých pracovníkov školy,

Zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie zodpovedá za:

· organizáciu a úroveň výchovno-vzdelávacieho procesu v škole,

· správnosť pedagogickej dokumentácie školy,

· archivovanie pedagogickej dokumentácie školy ( po vypracovaní archivačného poriadku a zriadení archívu školy ),

· korektný a správne zdokumentovaný priebeh prijímacích skúšok,

· priebeh maturitných skúšok a správnosť dokumentácie maturitných skúšok

· vedenie evidencie zastupovania za neprítomných zamestnancov,

· dokumentáciu súvisiacu s hromadnými akciami školy a za ich pedagogicko – organizačné zabezpečenie,

· spracovanie štatistických výkazov pre nadriadené orgány týkajúce sa výchovnovzdelávacieho procesu a jeho organizačného zabezpečenia,

· za organizačné zabezpečenie pedagogického dozoru nad žiakmi a to v škole aj na akciách poriadaných školou.

ZRŠVV kontroluje:

· dodržiavanie pracovného poriadku zamestnancami a je povinný písomne oznámiť závažné porušenia riaditeľovi školy,

· plnenie časovotématických plánov učiteľmi a vykonáva hospitačnú činnosť u pedagogických pracovníkov

· činnosť triednych učiteľov

· odôvodnenosť neprítomnosti pedagogických pracovníkov na pracovisku 
( v neprítomnosti RŠ aj nepedagogických)

· knihu dochádzky a vykonáva evidenciu dochádzky za kalendárny mesiac všetkých pracovníkov a evidenciu nadčasovej j práce všetkých pracovníkov

· výkon funkcií a poverení pracovníkov vo svojej riadiacej pôsobnosti

· plnenie mesačných plánov práce školy, plánov práce metodických útvarov, výchovného poradcu, triednych učiteľov a plnenie plánov ďalších zložiek pôsobiacich vo výchovno – vzdelávacom procese

· dodržiavanie metodík vymedzením činností na škole ( po ich vytvorení )

ZRŠVV rozhoduje o:

· čerpaní dovolenky a náhradného voľna pedagogickými pracovníkmi 
( v neprítomnosti RŠ aj nepedagogických)

· vysielaní pedagogických pracovníkov na vzdelávacie akcie a služobné cesty
( v neprítomnosti RŠ aj nepedagogických)

ZRŠVV navrhuje:

· preplatenie nadčasovej práce zamestnancov

· výšku a zmenu osobných príplatkov pedagogických zamestnancov v zmysle vnútorného mzdového predpisu

· výšku mimoriadnych odmien pre pedagogických zamestnancov v zmysle vnútorného mzdového predpisu
· stratégiu riadenia školy, koncepčné zámery v oblasti vzdelávania a výchovy

ZRŠVV koordinuje:

· prácu metodických útvarov

· vytváranie mesačných plánov práce všetkých útvarov pôsobiacich vo výchovnovzdelávacom procese na škole

ZRŠVV nariaďuje:

· vykonanie pravidelnej aj nepravidelnej nadčasovej práce pedegogických zamestnancov

Čl. 6
Povinnosti nepedagogických zamestnancov

POVINNOSTI ZÁSTUPCU RIADITEĽA PRE EKONOMIKU A HOSPODÁRENIE 

Zástupca riaditeľa pre hospodárenie a ekonomiku - tajomník školy je kumulovaná funkcia zahŕňajúca oblasť činností a zodpovedností v ekonomickom úseku riadenia školy a v zastupovaní školy navonok v rozsahu poverenia riaditeľom školy. Spolu s riaditeľom,  zástupcom pre výchovu a vzdelávanie a spirituálom školy je príslušníkom vedenia školy ktoré je hlavným poradným orgánom riaditeľa školy. Je zaradený ako nepedagogický zamestnanec a preto nemá žiadnu vyučovaciu povinnosť.

Zástupca riaditeľa pre hospodárenie a ekonomiku – tajomník školy:

je priamym podriadeným riaditeľa školy

priamo riadi:

· ekonómku školy

· sekretárku školy

· školníka – požiarneho technika

priamo rozhoduje o:

· nariadení nadčasovej práce nepedagogickým zamestnancom

· vysielaní nepedagogických zamestnancov na služobné cesty

· použití vymedzeného limitu finančných prostriedkov najmä na zabezpečenie:

· bežnej prevádzky školy

· údržby a zveľaďovania majetku školy, prenajatých a vypožičaných priestorov   školy v súlade so zmluvnými vzťahmi

· reprezentačných účelov v spojení so zastupovaním školy navonok

· použití nevyhnutných finančných zdrojov potrebných na zabezpečenie následného zisku školy alebo čerpania prostriedkov z iných zdrojov ako je štátny rozpočet 

zodpovedá za:

· dodržiavanie pravidiel hospodárenia a ekonomických účtovných postupov s finančnými prostriedkami školy

· evidenciu majetku školy a efektívne hospodárenie s ním

kontroluje:

· nakladanie s majetkom školy a jeho stav

· dodržiavanie predpisov bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci pedagogickými aj nepedagogickými pracovníkmi školy

· výkon činností a prácu ekonómky školy, školníka – požiarneho technika a sekretárky školy

· správnosť účtovných uzávierok vykonaných ekonómkou

realizuje:

· prípravu podkladov a materiálov pre čerpanie prostriedkov z fondov Európskej únie

· sledovanie legislatívy v ekonomickej a hospodárskej oblasti týkajúcu sa školstva

· opatrenia vyplývajúce z legislatívy v ekonomickej oblasti

· kontrolu evidencie, presunov a použitia prostriedkov získaných úhradou za vzdelávanie a výchovu od rodičov žiakov

· v nevyhnutnom prípade odklady platieb, pokusy o zmier a vyžiadava splátkové kalendáre

vyhľadáva:

· možné zdroje získavania finančných prostriedkov mimo štátneho rozpočtu

· spôsoby získania mimorozpočtových zdrojov z prípadnej podnikateľskej činnosti školy (prenájom priestorov, školenia, kurzy)

navrhuje:

· rozpočet školy

· odmeny pre nepedagogických pracovníkov

· sankcie pri porušovaní pracovnej disciplíny nepedagogickými pracovníkmi

zabezpečuje:

· vybavovanie stránok zložitejšieho charakteru, ktoré nemá kompetenciu vybaviť sekretárka školy

· komunikáciu s podnikateľskými subjektami, médiami a organizáciami v prvom stupni

· podklady pre spracovanie miezd u nepedagogických pracovníkov
POVINNOSTI EKONÓMA ŠKOLY

Ekonóm školy je priamym podriadeným zástupcu riaditeľa pre hospodárenie a ekonomiku-tajomníka školy.

Ekonóm školy:

zodpovedá za:

· včasné a správne zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov v predpísanej účtovnej sústave

· celkový stav účtovníctva a evidencie spojenej s účtovaním a aj jeho súlad s platnou legislatívou

· archív ekonomickej agendy školy

· využitie finančných prostriedkov v súlade s platnou legislatívou

· správnosť určenia a vyplatenia mesačných miezd na základe podkladov od jednotlivých zástupcov riaditeľa

· správnosť výpočtu odvodov za zamestnancov a zamestnávateľa a ich prevod
kontroluje:

· správnosť a korektnosť všetkých úkonov vykonaných v pokladnici školy sekretárkou školy

· správnosť jednotlivých faktúr 

vykonáva:

· účtovanie v podvojnom účtovnom systéme a to prostredníctvom informačného systému

· evidenciu všetkých druhov majetku, koordinuje jeho inventarizáciu, vykonáva odpis majetku a zúčastňuje sa procesu vyraďovania majetku z evidencie

· skartáciu ekonomickej agendy

· prostredníctvom informačného systému a na základe podkladov od jednotlivých zástupcov riaditeľa  realizuje výpočet a výplatu miezd

· pripravuje a realizuje prevod odvodov za zamestnancov a zamestnávateľa

· prípravu a realizáciu bankových prevodov schválených riaditeľom školy

· uzávierku účtovníctva na pokyn riaditeľa najmenej však 2 krát ročne

· realizuje tvorbu sociálneho fondu a spravuje ho

sleduje:

· splatnosť jednotlivých faktúr a zabezpečuje ich včasné vyrovnanie - v prípade nedostatku finančných prostriedkov informuje zástupcu riaditeľa pre ekonomiku a hospodárenie - tajomníka školy o prešlých dobách splatnosti faktúr a spolupracuje s ním na vybavovaní odkladu ich platieb. V prípade ohrozenia chodu školy v dôsledku neplatenia záväzkov školy ihneď upovedomí priamo riaditeľa školy.

navrhuje:

· opatrenia na zabezpečenie čo najhospodárnejšieho využitia finančných prostriedkov

· opatrenia na zvýšenie efektívnosti práce s ohľadom na úsporu finančných prostriedkov

· racionalizačné opatrenia v oblasti personálnej aj prevádzkovej na úsporu finančných prostriedkov

POVINOSTI  ŠKOLNÍKA, KURIČA, POŽIARNEHO TECHNIKA
Výkon prác školníka, kuriča a požiarneho technika sú kumulované do jedného pracovného miesta. Pracovník vykonávajúci túto kumulovanú funkciu je povinný mať všetky predpísané oprávnenia na tie činnosti, kde to vyžadujú právne normy alebo osobitné predpisy SR. (kuričské oprávnenie na plynové kotly, oprávnenie požiarneho technika, oprávnenie pracovať a opravovať  elektrické zariadenia, oprávnenie pracovať vo výškach ) Je priamy nadriadený upratovačkám. Pri výkone funkcie požiarneho technika sa riadi platnými predpismi v oblasti požiarnej ochrany a aj nesie zodpovednosť za výkon požiarnej ochrany u zamestnávateľa. Pri výkone funkcie kuriča sa riadi prevádzkovým poriadkom kotolne a dodržuje povinnosti pre kuričov, ktoré sú súčasťou prevádzkového poriadku. V rámci pracovnej náplne školníka sa stará najmä o:

· upevňovanie uvoľnených umývadiel, záchodových mís, výlevy, záchodovej nádrže, zrkadiel konzol a vešiakov

· opravu a výmenu vodovodných ventilov a batérií

· opravu a výmenu sanity

· drobné elektroinštalačné práce v rozsahu svojho zaradenia elektrotechnickej spôsobilosti

· vykonáva zámočnícke práce

· zabezpečuje nákup materiálu pre drobné opravy a nákup školskej kriedy

· vykonáva opravy nábytku

· vykonáva inštaláciu nábytku, násteniek a obrazov a plátna

· zabezpečuje vykosenie vnútorných priestranstiev školy

· vykonáva čiastkové opravy stien, plafónov podláh

· vykonáva čiastkové maliarske práce

· vykonáva inštaláciu a opravu školských tabúľ

· vykonáva výmenu rozbitých skiel v oknách

· vykonáva čiastkové zváračské práce

· upevňuje regále a kontroluje ich správne používanie

· eviduje poškodený inventár

· zabezpečuje v zmysle prevádzkového poriadku uzamykanie a odomkýnanie priestorov

· spravuje kľúče od budovy a vedie kľúčový poriadok

POVINNOSTI SEKRETÁRA, POKLADNÍKA TECHNIKA BEZPEČNOSTI A OCHRANY ZDRAVIA PRI PRÁCI (ďalej BOZP)
Výkon prác pokladníka, sekretára a technika bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci sú kumulované do jedného pracovného miesta. Pracovník vykonávajúci túto kumulovanú funkciu je povinný mať všetky predpísané oprávnenia na tie činnosti, kde to vyžadujú právne normy alebo osobitné predpisy SR. Pri výkone prác súvisiacich so zabezpečením BOZP sa riadi platnými právnymi predpismi SR a aj zodpovedá za výkon BOZP u zamestnávateľa. Pracovník sa riadi pokynmi podľa nasledovnej priority : riaditeľ školy, zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie, spirituál školy, zástupca riaditeľa pre hospodárenie a ekonomiku.
Z funkcie sekretára:

· zabezpečuje prvotný styk s osobami, ktoré nie sú zamestnané u zamestnávateľa, ich usmernenie respektíve ohlásenie u pracovníka, ku ktorému podľa požiadaviek prislúchajú, v prípade nemožnosti zabezpečiť priamy kontakt s ďalšími pracovníkmi, sekretár zabezpečí vhodným spôsobom dohodnutie iného kontaktu (telefonicky, dohodnutie stretnutia na inú dobu a podobne)

· vykonáva ohlásenie všetkých osôb (vrátane zamestnancov či žiakov), ktoré majú záujem vojsť do kancelárie riaditeľa školy. Ak to riaditeľ nariadi v konkrétnom čase zamedzí prístup zamestnancov do kancelárie riaditeľa.

· realizuje fotokopírovacie práce, ak sa tieto práce vykonávajú pre žiakov inkasuje poplatok

· zabezpečuje poštový styk a vedie agendu došlej a odošlej pošty
· vedie agendu a registruje rozhodnutia riaditeľa školy

· vedie agendu prijímacích skúšok, registruje prihlášky na školu, žiadosti o prestupy

· vedie agendu a registruje žiadosti do zamestnania

· realizuje servis nápojov pri rokovaniach riaditeľa

· udržuje sklený a porcelánový inventár kancelárie riaditeľa

· zadáva do počítača texty a údaje avšak len na pokyn vedúcich pracovníkov

· zabezpečuje telefonický a faxový styk, obsluhuje telefónnu ústredňu

· realizuje drobné nákupy kancelárskych potrieb, zodpovedá za vybavenie kancelárie riaditeľa a sekretariátu kancelárskymi potrebami
· je oprávnený zapínať a vypínať elektronické zabezpečenie objektov školy

Z funkcie pokladníka:
· vykonáva pokladničné operácie (výber prostriedkov z peňažného ústavu do pokladne školy, výdaj prostriedkov z pokladne školy, vklad prostriedkov z pokladne školy na účet v peňažnom ústave) a vedie o nich pokladničnú knihu a eviduje pokladničné doklady

· vedie zvlášť pokladňu bežného účtu a rezervného účtu

· je oprávnená prijímať do pokladne prostriedky od zákonných zástupcov žiakov, žiakov a iných osôb na základe platných právnych noriem SR a predpisov organizácie (úhrada poplatkov za vzdelávanie a výchovu, čiastočná úhrada nákladov spojených so zabezpečením žiakov, administratívne poplatky, peňažné dary a pod.)
· má hmotnú zodpovednosť za finančné prostriedky, ktoré sa nachádzajú v pokladni školy
· dbá aby pokladničná hotovosť prostriedkov z bežného účtu neprekročila 10 000 Sk

· dbá aby pokladničná hotovosť prostriedkov z účtu rezervného fondu neprekročila 10 000 Sk

· predkladá účtovné doklady a pokladničné knihy na kontrolu ekonómke školy a to najmenej 1 krát mesačne
POVINNOSTI UPRATOVAČIEK
V týždni sa upratuje počas každého pracovného dňa. Okrem toho v pondelok je kladený vyšší dôraz na kvalitu vykonaných prác a vykonávajú sa aj špeciálne čistiace činnosti. Počas pracovného týždňa sa vykonáva čistenie priestorov v zmysle nasledovného rozpisu a označenia:

Na všetkých spojovacích chodbách a vo všetkých WC:

· Denné  zotretie prachu z plôch, zametenie podláh, vynesenie odpadkov

· Denné umytie podlahových krytín čistiacim prostriedkom počas vyučovania, prepláchnutie sanity

· Týždenné dôkladné vyčistenie sanity, dôkladná dezinfekcia podlahových krytín

Vo všetkých učebniach:

· Denné  zotretie prachu z plôch, zametenie podláh, vynesenie odpadkov

· Denné umytie podlahových krytín čistiacim prostriedkom mimo vyučovania, prepláchnutie sanity

· Týždenné dôkladné vyčistenie sanity, dôkladná dezinfekcia podlahových krytín

Vo všetkých kabinetoch:

· Denné umytie podlahových krytín čistiacim prostriedkom mimo vyučovania, prepláchnutie sanity

· Denné  zotretie prachu z plôch, zametenie podláh, vynesenie odpadkov

· Týždenné vysávanie prachu z kobercov
· Mesačné čistenie priestorov dezinfekčným prostriedkom
V skladoch a technických miestnostiach:
· Mesačné čistenie priestorov, zotretie prachu z plôch, zametenie podláh, vynesenie odpadkov, v prípade potreby čistenie dezinfekčným prostriedkom

Okrem vyššie uvedeného rozpisu upratovačky vykonajú najmä počas školských prázdnin:

· 2 krát ročne - umytie všetkých okien

· 4 krát ročne – zavedenie protizápachových prostriedkov do WC

· 2 krát ročne – zavedenie prostriedkov proti usadeninám do sanity

· 4 krát ročne – dôkladné odstránenie nečistôt z bežne neprístupných plôch

· 1 krát ročne – zavedenie prostriedkov proti masnote do odpadového systému

· 1 krát ročne umyjú kryty neónových svietidiel
Čl. 7
Dĺžka a využitie pracovného času pedagogických zamestnancov
1. Pracovný čas zamestnanca je Evanjelického gymnázia je  40 hodín týždenne.
2. Pedagogickí zamestnanci majú pružný pracovný čas. (§88 zákona č. 311/2001 v znení neskorších úprav)
3.  Pedagogickí zamestnanci môžu v zmysle (§52 ods 2 zákona č. 311/2001 v znení neskorších úprav) vykonávať vymedzenú činnosť súvisiacu s výchovno-vzdelávacím procesom počas vymedzeného voliteľného pracovného času aj v mieste svojho trvalého bydliska, nepovažujú sa pri tom za domáckych zamestnancov. Počas pracovnej činnosti v mieste trvalého bydliska sú povinní dodržiavať všetky pravidlá bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci.

4. Denný prevádzkový pracovný čas pedagogických zamestnancov je rozdelený na dve časti (§90 ods 7 zákona č. 311/2001 v znení neskorších úprav). Počas prvej časti pracuje pracovník na pracovisku v sídle zamestnávateľa. Počas druhej časti môže zamestnanec pracovať v mieste svojho trvalého bydliska.

5. Základný pracovný čas pedagogických zamestnancov začína o 8:00 hodine a končí o 13:30 hodine. Počas tohoto času sú povinní pedagogickí zamestnanci pracovať v sídle zamestnávateľa. Opustiť pracovisko môžu s vedomím zástupcu riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie a to za účelom súvisiacim s výkonom práce (návšteva knižnice, prieskum trhu s učebnými pomôckami, návšteva metodicko-pedagogického centra a podobne). Pracovisko môžu opustiť s vedomím zástupcu riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie aj za účelmi, ktoré ustanovuje Zákonník práce (návšteva lekára, doprevádzanie rodinného príslušníka k lekárovi a pod.) Prestávku na obed majú pedagogickí zamestnanci od 11:20 do 11:50 hodiny.
6. Voliteľný pracovný čas je od 7:00 do 8:00 a od 13:30 do 17:30 hod. Počas voliteľného pracovného času od 13:30 do 17:30 hodiny môžu pedagogickí pracovníci pracovať v sídle zamestnávateľa alebo v mieste svojho trvalého bydliska. Voliteľný pracovný čas si musia voliť tak, aby tento nezahŕňal čas potrebný na premiestnenie sa zo sídla zamestnávateľa do miesta trvalého bydliska.
7. Zamestnanci pri uplatňovaní pružného pracovného času musia postupovať tak, aby boli na pracovisku prítomní podľa rozvrhu hodín, rozvrhu dozorov a v súlade s pokynmi riaditeľa školy, zástupcu riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie a spirituála školy.

8. Ak vykonávajú pedagogickí zamestnanci pedagogický dozor počas prestávky na obed a oddych, započítava sa im tento čas do základného pracovného času. Prestávku na obed a oddych majú potom od 10:45 do 11:15 alebo od 11:45 do 12:15.
9. Ak pri plnení pracovných povinností presiahne odôvodnene pracovný čas  zamestnanca 40 hodín tak tieto hodiny sú prácou nadčas. (§ 98 zákona č. 311/2001 v znení neskorších úprav)

10. Ak úväzok zamestnanca presahuje počet hodín stanovený osobitným predpisom, tak hodiny odučené nad úväzok zamestnanca sú prácou nad čas.

11. Ak zamestnanec zastupuje neprítomného pedagogického zamestnanca, tak vyučovacie hodiny počas ktorých ho zastupuje sú prácou nadčas.
Tabuľka 2, Názorné rozdelenie pracovného času pedagogických pracovníkov
	Voliteľný pracovný čas
	Základný pracovný čas
	Obedná prestávka
	Základný pracovný čas
	Voliteľný pracovný čas

	7:00-8:00
	8:00-11:15
	11:20-11:50
	11:45-13:30
	13:30-17:30

	Prvá časť prevádzkového pracovného času


	Druhá časť prevádzkového pracovného času


Rozvrhnutie činností pedagogických zamestnancov podľa druhu
Tabuľka 3: Činnosti s celkovou týždennou resp. mesačnou časovou dotáciou:

	Zložka
	Počet 
	Vykonávané na pracovisku 
	Vykonávané aj mimo pracoviska

	
	T
	M
	
	

	Miera vyučovacej povinnosti
	22
	88
	x
	

	Príprava na vyučovacie jednotky
a príprava pomôcok, opravy písomných prác 
	11

	44
	
	x

	Pedagogický dozor
	2
	8
	x
	

	Plnenie úloh zadaných nadriadenými pracovníkmi, osvojovanie si nových poznatkov, spolupráca s inými učiteľmi a rodičmi žiakov
	4
	16
	
	x

	Pracovné porady
	0,5
	2
	x
	

	Správa zbierok a učební, inventarizácia
	0,5
	2
	x
	

	Spolu
	40
	160
	
	


(T- počet hodín týždenne, M – počet hodín mesačne)

Činnosti si pedagogickí pracovníci rozvrhnú v týždni podľa svojho uváženia. Činnosti ktoré nemožno rozvrhnúť podľa svojho uváženia určuje vedenie školy a sú to najmä: pracovné porady, vyučovanie podľa rozvrhu hodín, pedagogický dozor, akcie zriaďovateľa, prípadná nadčasová práca
Ustanovenia článku 7 - Dĺžka a využitie pracovného času pedagogických zamestnancov Pracovného poriadku boli kompletne prerokované so zástupcami zamestnancov  dňa 26.8.2004  Zástupcovia zamestnancov súhlasia so zavedením pružného pracovného času (§88 zákona č. 311/2001 v znení neskorších úprav) a s rozdelením denného prevádzkového pracovného času pedagogických zamestnancov na dve časti (§90 ods 7 zákona č. 311/2001 v znení neskorších úprav).
PaedDr. Iveta Dzúriková v.r.
predseda odborového orgánu odborového zväzu
pracovníkov školstva, vedy a výskumu na Evanjelickom gymnáziu Banská Bystrica
Čl. 8
Rozvrhnutie   pracovného   času  nepedagogických
zamestnancov   školy
1. Pracovný čas ekonómky školy je od 7:30 do 16:00. Prestávku na obed a oddych má v čase od 11:30 do 12:00.

2. Pracovný čas sekretára školy je od 7:30 do 16:00. Prestávku na obed a oddych má v čase od 11:30 do 12:00. Ak je sekretárka zamestnaná na kratší pracovný čas, potom sa jej znižuje ukončenie pracovného dňa o počet hodín zodpovedajúcich skráteniu pracovného času pripadajúceho na pracovný deň.

3. Pracovný čas požiarneho technika, školníka, kuriča je od 6:45 do 15:15. Prestávku na obed a oddych má v čase od 11:30 do 12:00.
4. Pracovný čas upratovačky je od 9:00 do 17:30  Prestávku na obed a oddych má v čase od 11:30 do 12:00. Ak je upratovačka zamestnaná na kratší pracovný čas, potom sa jej znižuje ukončenie pracovného dňa o počet hodín zodpovedajúcich skráteniu pracovného času pripadajúceho na pracovný deň.

5. Nepedagogickí pracovníci môžu opustiť pracovisko s vedomím zástupcu pre ekonomiku a hospodárenie a to za účelom súvisiacim s výkonom práce (návšteva knižnice, prieskum trhu s učebnými pomôckami, návšteva peňažného ústavu, pošty a podobne.). Pracovisko môžu opustiť s vedomím zástupcu pre ekonomiku aj za účelmi, ktoré ustanovuje Zákonník práce (návšteva lekára, doprovod rodinného príslušníka k lekárovi a pod.)

Čl. 9 
Dĺžka a využitie pracovného času vedúcich zamestnancov
1. Vedúci zamestnanci, ktorí uplatňujú nasledovné využitie pracovného času sú riaditeľ školy, zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie, zástupca riaditeľa pre ekonomiku a hospodárenie a spirituál školy.
2. Vedúci zamestnanci sú na pracovisku podľa potreby, rozloženie ich pracovného času vychádza z plnenia úloh vyplývajúcich z ich pracovných náplní a pridelenej zodpovednosti. Pracovný čas si volia samostatne a to tak aby súhrn pracovného času počas týždňa nepresiahol 40 hodín. 
3. Ak pri plnení pracovných povinností presiahne odôvodnene pracovný čas vedúceho zamestnanca 40 hodín tak tieto hodiny sú prácou nadčas. (§ 98 zákona č. 311/2001 v znení neskorších úprav)
4. Ak úväzok vedúceho zamestnanca presahuje počet hodín stanovený osobitným predpisom, tak hodiny odučené nad úväzok vedúceho zamestnanca sú prácou nad čas.

5. Ak vedúci zamestnanec zastupuje neprítomného pedagogického zamestnanca , tak vyučovacie hodiny počas ktorých ho zastupuje sú prácou nadčas.

6. V sídle zamestnávateľa sa musí v čase od 8:00 do 15:00 nachádzať buď riaditeľ školy, alebo zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie, alebo zástupca riaditeľa pre ekonomiku a hospodárenie, alebo spirituál školy. Ak nie je možné zabezpečiť prítomnosť ani jedného vedúceho pracovníka, vedúci pracovník, ktorý je na pracovisku ako posledný písomne poverí niektorého pedagogického alebo nepedagogického pracovníka vykonávaním nevyhnutných riadiacich opatrení potrebných pre zabezpečenie prevádzky školy, najmä na zabezpečenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci pracovníkov aj žiakov, požiarnej ochrany a civilnej ochrany.
7. Zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie vykonáva v pracovno-právnych vzťahoch s riaditeľom školy ako štatutárny orgán zamestnávateľa tieto kompetencie:
a. vysiela riaditeľa na pracovné cesty

b. schvaľuje vyúčtovanie cestovných náhrad riaditeľa

c. eviduje a dáva návrh na preplatenie nadčasovej práce riaditeľa

Čl. 10
Činnosti zamestnancom zakázané

V rámci BOZP sa všetkým zamestnancom zakazuje:

· Zasahovať nekvalifikovanej osobe do elektrického rozvodu a zariadenia.

· Všetkým pracovníkom vystupovať na vnútornú a taktiež aj na vonkajšiu parapetnú dosku okien za účelom ich čistenia alebo inej manipulácie.

· Ísť bez povolenia a dostatočného zabezpečenia na strechu budovy.

· Zotrvávať nezamestnaným osobám bez súhlasu organizácie, ako aj rodinným príslušníkom, najmä deťom, v priestoroch školy /kabinetoch, kanceláriách,  a pod./.

· Používanie požiarnych zariadení na iné účely ako sú určené.

· Fajčenie vo všetkých priestoroch organizácie (v zmysle §7, odsek 1 c) zákona č. 377/2004 Z.z. nemožno fajčiť ani v priestoroch, ktoré by boli vyhradené na fajčenie)
· Používať bez súhlasu organizácie vlastné elektrické spotrebiče  v priestoroch školy.

· Používanie alkoholu, omamných látok a drog na pracovisku aj počas výkonu práce v mieste trvalého bydliska. Taktiež sa zakazuje vstup zamestnancov pod vplyvom alkoholu, omamných látok a drog do budov zamestnávateľa.

· Vstupovať neoprávneným osobám do priestorov so zákazom vstupu (najmä plynová kotolňa, regulačná stanica plynu)

V rámci udržania dobrých mravov a dobrého mena školy na verejnosti a v cirkvi sa všetkým zamestnancom zakazuje:

· presadzovať v rámci výchovno-vzdelávacieho procesu nekresťanské ideológie a nabádať žiakov a pracovníkov školy k iným ako kresťanským vierovyznaniam

· vykonávať politickú propagandu
· vykonávať obchodnú a podnikateľskú propagandu v sídle zamestnávateľa aj na akciách ním poriadaných bez súhlasu zamestnávateľa

· vykonávať obchodnú a podnikateľskú činnosť v sídle zamestnávateľa aj na akciách ním poriadaných bez súhlasu zamestnávateľa

· používať výchovné a vzdelávacie metódy, ktoré sú v rozpore s dobrými mravmi, právnymi predpismi a učením Evanjelickej a.v. cirkvi na Slovensku
· vyžadovať od iných zamestnancov informácie o ich mzde
Čl. 11
Pracovná disciplína

Za porušenie pracovnej disciplíny sa považuje porušenie ustanovení tohoto vnútorného poriadku, ustanovení zákona 311/2001 Z.z. v znení neskorších úprav, porušenie ustanovení predpisov vydaných zamestnávateľom a neuposlúchnutie pokynu nadriadeného zamestnanca.
Za opakované porušovanie pracovnej disciplíny môže ukončiť zamestnávateľ so zamestnancom pracovný pomer v zmysle ustanovenia § 63 odsek 1 písmeno e) zákona 311/2001 Z.z. v znení neskorších predpisov.

Za závažné porušenie pracovnej disciplíny sa považuje:

1. požívanie alkoholických nápojov, drog a omamných prostriedkov počas prevádzkového pracovného času a to aj na akciách zamestnávateľa

2. príchod na pracovisko pod vplyvom alkoholických nápojov, drog a omamných prostriedkov

3. také správanie pracovníka, ktorým je bezprostredne ohrozená bezpečnosť alebo zdravie žiakov a iných zamestnancov (napr. nevykonávanie pedagogického dozoru v pridelenom čase a priestoroch, opustenie triedy počas vyučovania a zanechanie žiakov bez dozoru, telesné tresty, telesný útok na iného zamestnanca a pod)

4. vulgárne slovné napadnutie iného zamestnanca, žiaka alebo rodiča žiaka

5. nabádanie žiakov k porušovaniu vnútorného poriadku pre žiakov

6. zapájanie a organizovanie žiakov, rodičov žiakov, zamestnancov a verejnosti proti inému zamestnancovi školy
7. hanobenie Evanjelickej a.v. cirkvi, hanobenie symbolov kresťanstva, závažné porušovania zásad a princípov Evanjelickej a.v. cirkvi na Slovensku

Za závažné porušenie pracovnej disciplíny, za ktoré môže okamžite ukončiť zamestnávateľ so zamestnancom pracovný pomer v zmysle §68 zákona č. 311/2001 Z.z. v znení neskorších predpisov sa považuje aj:

1) odmietnutie vyučovacieho úväzku alebo akejkoľvek jeho časti

2) odmietnutie triednictva

3) opakované nesplnenie pokynu vedúceho zamestnanca

Za závažné porušenie pracovnej disciplíny môže zamestnávateľ so zamestnancom okamžite ukončiť pracovný pomer v zmysle § 68 zákona 311/2001 Z.z. v znení neskorších predpisov.

Čl. 12
Záverečné    ustanovenia

1. Zrušujú sa všetky pracovné poriadky, ktoré boli vydané zamestnávateľom pred podpisom tohoto pracovného poriadku.

2. Pracovný poriadok nadobúda účinnosť dňom podpísania riaditeľom a zástupcami zamestnancov

3. Všetci zamestnanci sú povinní oboznámiť sa s pracovným poriadkom najneskôr do 2 týždňov nadobudnutia účinnosti, čo potvrdia svojim podpisom.

4. Noví zamestnanci sú povinní oboznámiť sa s pracovným poriadkom v deň nástupu do zamestnania.

5. Listiny s podpismi zamestnancov, ktorými potvrdzujú že sa oboznámili s týmto pracovným poriadkom sú prílohou pracovného poriadku.
6. Pracovný poriadok je vyhotovený v štyroch origináloch. Jeden originál je uložený v kancelárii riaditeľa školy, jeden originál je všeobecne prístupný v zborovni, jeden originál je uložený u zástupcu riaditeľa a jeden originál je uložený u zástupcov zamestnancov.

Podpísané v Banskej Bystrici 26.8.2004, od uvedeného dátumu je pracovný poriadok účinný.
Tento pracovný poriadok obsahujúci 22 strán je vydaný so súhlasom zástupcov zamestnancov.

PaedDr. Iveta Dzúriková v.r.
predseda odborového orgánu odborového zväzu
pracovníkov školstva, vedy a výskumu na Evanjelickom gymnáziu Banská Bystrica
PaedDr. Slavomír Hanuska v.r.
riaditeľ školy
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