Sukromna stredna odborna skola podnikania

Namestie mladeZe 587/17
960 01 Zvolen, www.skolapodnikania.sk

ORGANIZACNY PORIADOK

Vo Zvolene 1. januara 2022



PRVA CAST
Zakladné ustanovenia

Clanok 1

. Organizacny poriadok Sukromnej strednej odbornej Skoly podnikania, Namestie mladeze
587/17, Zvolen (dalej len ,,8kola“), je zdkladnym vnatornym organizaénym predpisom
Stukromne;j strednej odbornej Skoly podnikania, Namestie mladeze 587/17, Zvolen.

. Organizacny poriadok v stilade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi upravuje
zésady Cinnosti, organiza¢nu Struktiru, metédy prace, posobnost’ jednotlivych stuptiov
riadenia, pracovnu napln jednotlivych utvarov a ich vzajomné vzt'ahy.

. Organizacny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov skoly.

Clanok 2

. Sukromna stredna odborna Skola podnikania, Namestie mladeze 587/17, Zvolen (d’alej aj
,SSOSP*) je samostatnou prispevkovou organizaciou. Zriadena na zaklade vydania
zriad’ovacej listiny, ktorti vydal zriad’ovatel’ spolo¢nost KONGRUENCIA spol. s r.0,, kde
Statutdrny orgén je konatel: Mgr. Iveta Michalikovd ako zriad'ovatel v sulade
S ustanoveniami § 19 a nésl. zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a 0 zmene adoplneni niektorych zakonov (dalej aj ,.zakon €. 596/2003
Z.2.%), vzmysle Rozhodnutia Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky — sekcia
regionalneho Skolstva podla § 14 ods. 6 pism. b.) zdkona ¢. 596/2003 z.z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave a 0zmene a doplneni niektorych zakonov V zneni
neskorSich predpisov, pod ¢islom: CD-2008-12564/26665-1:917 zo dna 16.9.2008
0 zaradeni Stukromnej strednej odbornej Skoly podnikania, Namestie mladeze 587/17,
Zvolen do siete $kol a Skolskych zariadeni SR so Studijnym odborom 6341 6 Skola
podnikania sterminom zacatia c¢innosti od 1. Septembra 2009, vydanym podla
ustanovenia §14 ods. 6 pism. b) a v stilade s § 16 zakona ods. 5 zakona ¢. 596/2003 Z.z.

DRUHA CAST
Riadenie a organiza¢né usporiadanie

Clanok 3

Systém riadenia
Na skole sa uplatiiuje systém riadenia v tomto ¢leneni:

a) zriadovatel

b) Statutarny zastupca — riaditel’ $koly,

€) manaZzér pre hospodarsku a ekonomické ¢innost’ /praca je vykonavana podl'a potreby
zamestnavatel’a aj mimo sidla zamestnavatel’a/



Clanok 4

Organiza¢na Struktara
1) Skola sa organizacne ¢leni na oddelenia a d’alSie organiza¢né utvary.

2) Oddelenia su zakladnymi stupfiami riadenia a rozhodovania. Organizuji sa podla
hlavnych druhov ¢innosti zamestnavatel'a na oblast’ vzdelavania a pedagogickd ¢innost’
Skoly a oblast’ hospodarsko -ekonomicki. Za jednotlivé oblasti je zodpovedni riaditel’
a manazér pre ekonomické a hospodarsku ¢innost’.

3) a) Riaditel’ SSOSP riadi a vedie oblast’ vzdelavania a pedagogickt &innost’ $koly a jeho
priami podriadeni st:

- vychovny poradca

- veduci predmetovych komisii, garanti jednotlivych predmetov (vedici PK odbornych
predmetov a veduci PK v§eobecnovzdelavacich predmetov)

-triedni ucitelia

- ostatni pedagogovia

b) manazér pre ekonomicku a hospodarsku ¢innost’ zodpoveda za zabezpecenie ekonomicko —
organiza¢nych a hospodarskych ¢innosti skoly:

- technicky a hospodarsky pracovnik /praca je vykondvana podla potreby zamestndvatela aj
mimo sidla zamestnéavatela/

- upratovacka

Pod tuto oblast’ organizacne patri aj pozicia, ekoném, uctovnik — v Skole je zabezpecena
externa sluzba.

Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obsahuje organizatna schéma, ktoré tvori
prilohu tohto organiza¢ného poriadku.

TRETIA CAST
Metody prace

Clanok 5
Zakladné metody prace

1. Zamestnanci na jednotlivych stupiioch riadenia uzko spolupracujt, poskytuju si odborné
informacie a pracovné podklady a podl'a potreby sa zi¢astiiuji na plneni spolo¢nych tloh.

2. Zamestnanci plnia ulohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku,
vnutornych predpisov a ostatnych predpisov.

3. Na zabezpecenie uloh Skoly sa zvolavaju porady za ucelom koordinovania vzdjomného

postupu pri ich plneni.

Clanok 6

Kontrola plnenia uloh



1. Kontrola plnenia uloh je neoddelitelnou sucastou riadiacej prace vsetkych veducich
Zamestnancov.

2. Sposob a formy kontrolnej Cinnosti veducich zamestnancov upravuji osobitné pravne
predpisy, vnutorné predpisy a plan kontrolnej ¢innosti zamestnavatel’a.

Clanok 7

Pracovné porady

Riaditel’ skoly zvolava pracovné porady, ktorych ucelom je najma:

a) kontrola plnenia uloh,

b) planovanie a uréovanie sposobu zabezpecovania tiloh nadriadeného organu,

c) prerokovanie vysledkov plnenia Gloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

STVRTA CAST
Vseobecna pdsobnost’ stupniov riadenia a kompetencie jednotlivych
zamestnancov

Clanok 8
Riaditel’ skoly

Skolu riadi riaditel' §koly, ktorého na dobu funkéného obdobia vymenuva a odvolava
zriad’'ovatel’ Skoly. Riaditel je Statutarny organ Skoly, ktory kond v jej mene vo vSetkych
jej veciach a vykonava Statnu spravu v Skolstve v prvom stupni.

Riaditel’ Skoly zodpoveda za

a) dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,

b) vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

c) vypracovanie a dodrZiavanie ro¢né¢ho planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
Zzamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) roven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia.

Riaditel’ vykonéva §tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje 0

a) prijati ziaka na $tidium na strednt Skolu,

b) prijati Ziaka prestupom,

¢) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

d) oslobodeni ziaka od stidia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,
e) umozneni Stadia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,



f) povoleni absolvovat’ Cast’ Stiidia v Skole obdobného typu v zahranici,

g) preruseni Studia,

h) povoleni zmeny Studijného alebo u¢ebného odboru,

i) preradeni Ziaka na zakladnu Skolu pocas plnenia povinnej $kolskej dochadzky,
J) povoleni opakovat’ rocnik,

k) uloZeni vychovnych opatreni,

1) povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,

m) priznani Stipendia,

n)

ureni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ciastonti uhradu nakladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

0) individualnom vzdelavani ziaka,

p) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel’ského tiradu iného statu.

Riaditel’ predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie

a) navrhy na pocCty prijimanych Ziakov a navrhy na pocty tried,

b) navrh na zavedenie Studijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie,

c) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoctu,

e) navrh na vykonévanie podnikatel’'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods.
5 pism. d) zékona ¢. 596/2003 Z.z.,

g) spravu o vysledkoch hospodarenia $koly,

h) koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdorocne jeho
vyhodnotenie,

i)

informaciu o pedagogicko-organizaknom a materidlno-technickom zabezpeceni

vychovno-vzdeldvacieho procesu.

Riaditel’ Skoly d’alej:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

so schvéalenim zriadovatela, alebo nim poverenou osobou prijima vSetkych
zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpecuje
vyhotovenie pracovnych zmluav,

so schvalenim zriad’ovatel’a, alebo nim poverenou osobou uzatvara dohody o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace kontroluje,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve, po porade so
zriad’ovatel'om, alebo nim poverenou osobou

so schvalenim zriadovatela alebo nim poverenou osobou schvaluje postup
prijimacieho konania

so schvélenim zriad'ovatela rozvédzuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly
dohodou, vypovedou, okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zruSenim Vv
skuSobnej dobe,

so schvalenim zriad’ovatel'a prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace,
uréuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek, po porade SO
zriad’ovatel'om, alebo nim poverenou osobou

vysiela zamestnancov na pracovné cesty, po porade so zriadovatelom, alebo nim
poverenou osobou

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,



)

K)
1)

Y

u)
v)
w)

X)

y)
2)

nariad’uje pracu nad cCas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejSej uprave pracovného casu, po porade so zriadovatelom, alebo
nim poverenou 0sobou,

urcuje vecné naplne pracovnych ¢innosti vSetkych kategérii zamestnancov skoly,
schvaluje prihlasku na dalSie S$tadium zamestnancov S$koly, po porade so
zriad’'ovatel’'om, alebo nim poverenou osobou

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z Casu Skolskych prédzdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby,
rekredcia),

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvédznosti na to ich zaraduje do
prislusnych platovych tried a stupnov podla prislusnych mzdovych predpisov, po
porade so zriad'ovatel'om, alebo nim poverenou osobou

zabezpeCuje vyhotovenie urcenia platu ako aj d’al$iecho finanéného ohodnotenia, ktoré
suvisi S platovymi néleZitostami zamestnancov, po porade so zriad'ovatelom, alebo
nim poverenou 0sobou

S0 schvalenim zriad’ovatel’a, alebo nim poverenou osobou rozhoduje o platovych
postupoch pedagogickych zamestnancov,

so schvélenim zriad’ovatel’a, alebo nim poverenou osobou priznava odmeny, prémie a
vsetky d’al$ie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych predpisov,

so schvalenim zriad’ovatel’a, alebo nim poverenou osobou priznava a odnima osobné
priplatky podl'a odmenovacieho poriadku, ktory vydava po porade so zriad’ovatel'om,
alebo nim poverenou osobou

priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad
miezd za nevycCerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekdzkach v praci, po
porade so zriad’ovatel'om, alebo nim poverenou osobou

so schvélenim zriad’'ovatel’a, alebo nim poverenou osobou rozhoduje o prideleni poctu
hodin externym ucitelom a podl'a nadobudnutej kvalifikacie uréuje odmeny za externé
vyucovanie,

spolu so zriad’ovatel'om zabezpecuje odbornu prax Studentov,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v stlade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpeCuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucCovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov,
sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov $koly,

zaist'uje a kontroluje dodrziavanie predpisov BOZP a ¢innost’ poziarnych hliadok, plni
ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ Skoly, prip. zriad'ovatel’, spolocne s bezpecnostnym
technikom skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych instalacii,
bleskozvodu a inych zariadeni, v€itane odstranenia zavad.

Riaditel’ zabezpecuje aj tieto Cinnosti Skoly:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

pravidelne kontroluje pridelent pedagogicki dokumentaciu Skoly, kontroluje
aktualnost a doplianie $kolského vzdelavacieho programu

zostavuje rozvrh Skoly vratane dozorov a a zabezpecuje ich kontrolu,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych vyucujucich,

zabezpec€uje harmonogram dozorov ucitel'ov

zostavuje predpisané pedagogické Statistiky,

pripravuje podklady pre spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti za uplynuly skolsky
rok



1.

2.

g) vzmysle POP MSVVa$ SR, planu prace $koly, §tatiitu $koly, vnutorného, pracovného
a organizacného poriadku Skoly, pracovnej naplne usmeriiuje a kontroluje realizaciu
vychovno-vzdelavacich ciel'ov v skole i mimoskolsku ¢innost’,

h) zabezpeCuje odborni agendu spojenu so spristupfiovanim informacii — prijimacie
pohovory,

i) zabezpecuje archivovanie dokumentacie $koly a Vv stlade so registratGrnym poriadkom
Skoly a prislusnych zédkonov

Clanok 9

Poradné organy

Riaditel’ $koly zriad’uje podl'a pravnych predpisov a podl'a potrieb riadenia §koly poradné
organy, rozhoduje o ich zloZeni a spdsobe rokovania.

Poradnymi orgdnmi riaditel'a st najma:

a) pedagogicka rada,

b) gremialna porada riaditel’a,

Zriad'ovatel’ Skoly zriad’uje podla pravnych predpisov a podla potrieb riadenia Skoly
poradny organ, Radu Skoly a rozhoduje 0 jej zloZeni a pocte ¢lenov v zmysle platnej
legislativy SR.

Clanok 10

Hospodarsko-ekonomicki pracovnici
1. ManaZér pre hospodarsku a ekonomicku ¢innost’

a) zabezpeCuje priebezné hospodarenie skoly pocas celého roka,

b) vypracuva navrhy na presun finan¢nych prostriedkov,

€) prevadza pravidelnu kontrolu zostatkov na jednotlivych ucétoch.

d) dostupnymi tokmi informacii sleduje platné vyhlasky a smernice tykajuce sa
ekonomicko — hospodarskych aspektov a podla nich vykonava svoju ¢innost’.

e) vedie vSetky pokladni¢né prace, vedie pokladni¢ni knihu, vyhotovuje prijmové
a vydavkové pokladni¢né doklady, sleduje uhrady poplatkov za kvalitu vzdelavania

f) zabezpeCuje podklady pre ekondomku skoly (evidencia dochadzky technicko-
hospodarskym pracovnikov, riaditel’a)

g) Vypracuva navrhy na presun finan¢nych prostriedkov,

h) spolu s uétovnic¢kou likviduje cestovné ucty

1) zabezpecuje podklady pri uzatvarani zmlav s inymi pravnymi subjektmi,

j) vybavuje mailovu koreSpondenciu skoly,

k) zabezpecuje podklady miezd pre uctovnicku (evidencia dochadzky pedagogickych
pracovnikov, nadcasy pre pedagogickych zamestnancov, nahradné vol'no)

I) vybavovanie a archivovanie administrativnej agendy skoly,

m) sleduje a spractiva celti agendu socialnych Stipendii strednych $kol

n) zodpovedd za vedenie uUstredného inventara Skoly, pripravuje navrhy na
vyradovanie ZP, DKP, zabezpecCuje inventarizaciu majetku Skoly minimélne
jedenkrét do roka,

0) zabezpecCuje spravu majetku Skoly podla platnych predpisov, kontroluje evidenciu
knih na $kole a ich doplnanie.

r ) vybavuje koreSpondenciu Skoly postu, zabezpeCuje vyplacanie Stipendii pre
Studentov Skoly,



2. Technicky a hospodarsky pracovnik /ci/

a)
b)

c)
d)

zabezpecuje udrzbu priestorov budovy skoly

zabezpeCuje materialno-technické zabezpecenie skoly

zabezpeCuje technické zabezpeCenie vyuclovacieho procesu /udrzba IKT
technologii, pomocok a pod.

iné ¢innosti stvisiace s prevadzkou Skoly

3. Ekonom, uctovnik — externa sluzba

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

i)
)

K)
1)

m)

zabezpecuje kompletna personalnu agendu Skoly vratene odmenovania

spracuva kompletni mzdova agendu

zabezpecuje v€asné vydavanie pracovnych zmlav a platovych dekrétov pre vSetkych
pracovnikov Skoly v zmysle platnych smernic.

komplexne zabezpecuje uctovnicke agendy Skoly podl'a platnych zdkonov.

vykonava mesacne zuctovanie pokladni¢énych abankovych operacii ado 15.
v mesiaci predklad4d zastupcovi riaditela Skoly pre technicko-ekonomické Einnosti
(d’alej len zastupca riaditel’a).

zabezpecuje kontakt s bankou.

robi predkontacie jednotlivych dokladov podl'a tétovnej osnovy a systematicky
prevadza zalctovanie jednotlivych uctovnych operécii.

likviduje cestovné prikazy spolu s manazérom pre hospodarske a ekonomické
¢innosti

vedie osobné spisy pre vsetkych pracovnikov skoly

dostupnymi tokmi informacii sleduje platné vyhlasky a smernice tykajice sa
ekonomicko — hospodarskych a personalnych aspektov a podla nich vykonava svoju
¢innost’

Spracuva Stvrtrocné vykazy

vyhotovuje §tvrtroéné $tatistické vykazy pre SU SR

vypracovava danové priznanie Skoly

4. Upratovacka

K hlavnym povinnostiam upratovacky patri :

a) zameta a vytiera podlahy

b) vynasa smeti

c) utiera prach

d) umyva umyvadla

e) dezinfikuje priestory WC a umyvarni

f) udrziava v Cistote presklené dvere

g) Cdisti obkladacky v triede a WC

h) umyva dvere

1) udrziava v Cistote olejové natery stien V triedach a na chodbach
J) zistené zavady okamzite zapisuje do knihy zavad
K) Cistiace prostriedky vyuziva efektivne

Za svoju pracu sa zodpoveda manazérovi pre hospodarsku a ekonomicku ¢innost’



5. Pracovnik pre poradenski ¢innost’ v oblasti tvorby a realizacie projektov $koly a inych
¢innosti suvisiacich s pedagogickou a hospodarskou ¢innost'ou $koly- externa sluzba

Clanok 11
Pedagogicki pracovnici
1. Kompetencie pedagogického pracovnika

Pedagogicki zamestnanci st v priamej riadiacej poOsobnosti zastupcu riaditela pre
pedagogicku cinnost. Pedagogicki zamestnanci su povinni neustdle skvalithovat' a
prehlbovat’ uc¢innost’ vychovno- vzdeldvacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.
V tomto smere najma:

a)
b)

c)

d)

e)

zabezpecuju stlad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov,
postupuji  podla schvalenych zakladnych pedagogickych dokumentov
pedagogicko-organiza¢nych pokynov, pokynov zriadovatela a v sulade s platnou
legislativou,

plnia vyucovaciu ¢innost’ a ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vyucovacej ¢innosti
a vychovnej cinnosti stanovenej osobitnym predpisom a vykonavaju ostatné
¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou,

zvySuji uroven svojej prace vzdeldvanim, samostatnym S$tadiom alebo v
organizovanych formach d’al§ieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov ak
to vyZaduje potreba, si povinni zucastnit’ sa pocas prazdnin (zimnych alebo
jarnych) ststredeni alebo konzultacii

spolupracuju so zédkonnymi zastupcami Ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych
vzt'ahov so Skolou.

Pri starostlivosti o Ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni najmi:

a)
b)

c)
d)

f)

podporovat’ rozvoj zaujmovej ¢innosti ziakov vo vychove mimo vyucovania a
podla svojich moZnosti zG¢astiovat’ sa na tejto ¢innosti,

viest’ Ziakov k dodrZiavaniu hygienickych zasad a zdsad bezpecnej prace, k
dodrZiavaniu hygienickych, dopravnych, poZiarnych a inych predpisov a pokynov
prislusnych organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpe€nost a ochranu
zdravia v Skolstve, pri vyucovani predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie
zdravia ziakov apri Skolskych podujatiach (napr. na lyZiarskom vycviku,
plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch a pod.),

dodrziavat’ stanovené metodické postupy,

v zaujme jednotného vychovného pdsobenia na ziakov spolupracovat’ so
zakonnymi zastupcami ziakov. Na poziadanie zdkonnych zastupcov informovat’
ich na triednych schodzach, pripadne na individualne dohodnutej schddzi o
prospechu a spravani Ziakov, a to ustne alebo pisomne,

spolupracovat s ostatnymi zamestnancami Skoly a Skolského zariadenia,
S triednym ucitelom a vychovnym poradcom,

viest zZiakov k uvedomelému dodrZiavaniu pravidiel spravania a k ochrane
Skolského zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poSkodenim, stratou,
zni¢enim a zneuzitim.

Zamestnanci Skoly a Skolského zariadenia su povinni dodrZiavat’ platné
legislativne predpisy, tykajice sa ml¢anlivosti o zdravotnom stave Ziaka a hygienické
predpisy, tykajlice sa vychovno-vzdelavacieho procesu. Taktiez st povinni



zachovavat’ mléanlivost’ o vSetkych skuto¢nostiach, s ktorymi sa oboznimia na
pracovisku aktoré maju pre zamestnavatela strategicky vyznam alebo st
zamestnavatelom oznacené za doverné alebo utajované.

Pedagogicki zamestnanci sti d’alej povinni:

a)

b)

d)

9)
h)

)

Vo vyucovani pouzivat metddy a formy rozvijajuce estetické citenie, samostatnost’ a
tvorivost. VyucCovaci uvédzok pre kazdého zamestnanca stanovuje riaditel’ skoly po
prerokovani v prislusnych predmetovych komisiach. V pripade zmeny uvézku
vyucujuceho pocas Skolského roku, tito zmenu prerokuje riaditel’ v prisluSnych
predmetovych komisiach. Riaditel' Skoly urcuje triednictvo v jednotlivych triedach
a vykonava zmeny triednictva pocas Skolského roka.

Plnit’ zdkladn mieru vyucovacej povinnosti a zabezpecovat’ prace suvisiace s
vyucovanim. Prace suvisiace s vyu¢ovanim su:

- vSetci pedagogicki pracovnici maju stanoveny prichod do prace o 7.45 hod.

- osobnd priprava na vyucovanie,

- priprava pomdcok a starostlivost’ o ne,

- oprava pisomnych préc a testov,

- vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,
- spolupréca s ostatnymi vyucujucimi,

- vpisovanie znamok Ziakom do ASC agendy za kazdy predmet
pravidelne kazdy piatok musia byt’ vSetky aktuilne znamky zapisané
za kazdy vyucovaci predmet

- spolupraca s rodi¢mi.

Vyucujuci je povinny v sulade s ustanoveniami Zakonnika prace, na prikaz riaditel’a
Skoly, zastupovat’ prechodne nepritomného kolegu a v pripade potreby prevziat
vyucovanie nad zdkladnu mieru vyucovacej povinnosti v rozsahu ur¢enom pravnym
predpisom. (Zakonnik prace)

Spolupodiel'at sa na tvorbe SKVP vo svojich predmetoch vzmysle aktualnych
predpisov. Kazdy ucitel’ je povinny sledovat’ vietky nové zmeny, ktoré budi v platne;j
legislative a hned’ ich zapracovat’ do vzdelavacich oblasti, ktoré vyucuje.

Ucitelia st povinni zucastiiovat sa pedagogickych rad, pracovnych porad,
rodi¢ovskych zdruzeni a d’alSich aktivit organizovanych skolou, alebo zriad’ovatel'om,
stvisiacich s vychovno-vzdeldvacim procesom.

Organizovat’ pracu tak, aby sa vyucCovacia hodina zacala a ukon¢ila hned’ po
zazvonenti.

Pripravu uc¢ebnych a inych pomocok si zabezpecit’ pred vyu¢ovacou hodinou.

Na zaciatku vyucovacej hodiny skontrolovat’ prezenciu a zapisat’ nepritomnych Ziakov
do triednej knihy, zapisat’ obsah prebraného uciva.

Po skonceni poslednej vyucovacej hodiny sa postarat’, aby ziaci vylozili stolicky,
upravili triedu (odpadky, zotriet’ tabul'u) a odist’ posledny z triedy.
Pocas a mimo vyucovania sa starat’ a dohliadat’, aby ziaci Setrili $kolsky majetok,

inventar, udrziavali Cistotu v triede a v priestoroch budovy. Viest’ Ziakov k
dodrziavaniu hygienickych zasad a bezpecnosti prace.



k) Sledovat spravanie ziakov, upozoriovat’ na pripadné nedostatky.

I) Pri hodnoteni spravania a prospechu ziakov je vyucujuci povinny dodrziavat’ zasady
klasifikacie.

m) Priebezne kontrolovat’ stav u¢ebnic a zoSitov ziakov /hygienicka a esteticka tprava/.
Na zaciatku Skolského roku skontrolovat’, aby si ziak napisal do u¢ebnice svoje meno,
stav ucebnice a skolsky rok.

n) Ucitel, ktory organizuje mimoskolské podujatie, informuje o tom riaditela $koly,
vypracuje pedagogicko-organizacné zabezpeCenie akcie aakciu vykona aZz po
schvaleni riaditelom Skoly. Pri mimoskolskom podujati je zodpovedny za
dodrziavanie bezpec¢nostnych predpisov. Ak sa Skolské a mimoskolské podujatie
uskutocnuje v prenajatych priestoroch, je povinny riadit’ sa pokynmi prenajimatela. Po
skonceni podujatia skontrolovat’ stav prenajatych priestorov a odchadzat’ posledny. Pri
Skolskych podujatiach, ako st skolské vylety, exkurzie, dni ochrany prirody a
bezpecnosti zdravia, lyziarsky vycvik, plavecky vycvik, sa vyucujuci riadia predpismi
platnymi pre dané podujatie.

0) Ak vyucujuci neméze prist’ do prace pre vopred zname okolnosti /osobné, rodinné,
Skolenie a pod./, najneskdér dent vopred to oznami zastupcovi riaditela Skoly alebo
riaditel'ovi Skoly.

p) Ak je pri¢ina nepritomnosti v praci nie dopredu znama, /choroba a pod./ oznami hned’
dovod nepritomnosti riaditelovi Skoly telefonicky, telegraficky, faxom a pod. V
pripade praceneschopnosti doru¢i zamestnavatelovi potvrdenie o pracovnej
neschopnosti.

q) Pred odchodom z pracoviska, za uc¢elom sluzobnych alebo sukromnych zalezitosti,
musi ulitel poziadat’ prislusného vediceho pracovnika o uvolnenie, vypisat' si
priepustku a potvrdent vratit’.

r) Akakol'vek pracovna cesta pracovnika sa méze uskuto¢nit’ len na zaklade cestovného
prikazu, ktory musi byt pred sluzobnou cestou spravne vyplneny a podpisany
prislusnym vedacim zamestnancom

S) Zamestnanci si povinny sledovat’ mesa¢ny harmonogram prac, ostatné aktualne
oznamy v zborovni. Pri odchode zo Skoly skontrolovat’” oznam o zastupovani za
nepritomnych pedagogickych pracovnikov na nasledujici den, rovnako rano pri
prichode do Skoly.

t) Zamestnanci si povinni uchovavat’ pocas celého Skolského roku ziacke prace, testy a
na poziadanie predloZit’ riaditel'ovi Skoly, triednemu ucitel'ovi a rodi¢om.

2. Kompetencie triedneho ucitela

a) Triedny ucitel’ koordinuje Gsilie vSetkych vyucujucich vo vychovno-vzdelavacom procese
pocas vyucovania i mimo vyucovania.
b) Vedie vo svojej triede dennti vychovnl pracu zo ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie,

prospech, dodrziavanie vnutorného poriadku skoly pre ziakov. Pravidelne ich hodnoti na
triednickych hodinéch.

c) Triednické hodiny su minimalne 1 krat mesacne a zapisuju sa triednej knihe.



d) Pravidelne na rodi¢ovskych zdruzeniach informuje rodiCov o prospechu, spravani
a dochadzke ziakov.

e) V pripade nalichavej potreby, po konzultacii s riaditelom $koly, informuje telefonicky
alebo pisomne rodicov.

f) Skoli ziakov zo zasad bezpec¢nosti prace a ochrany zdravia a kontroluje ich dodrZiavanie.
g) Triedny ucitel’ je povinny vykonavat’ tieto administrativne prace:

I. viest’ zoznam ziakov v ¢leneni: meno, trvalé bydlisko, ¢islo
obcianskeho preukazu, rodné ¢islo, mena zakonnych zéastupcov,
telefonny kontakt na zdkonnych zéastupcov

ii. viest triednu knihu, klasifika¢ny zdznam, katalog, pisat’ vysvedcenia
iii. viest’ evidenciu ucebnic pridelenych ziakom.

h) Triedny ucitel’ prvych ro¢nikov zabezpecia vstupné informacie o ziakoch, spracuju ich a
informuju ostatnych vyucujacich.

i) Triedni ucitelia ur¢uju tyzdennikov a kontroluju ich pracu.

J) Triedny uditel’ je povinny informovat’ riaditel'a $koly o kazdom organizovanom stretnuti
s rodi¢mi ziakov

3. Kompetencie pedagogického dozoru

Pedagogicky dozor zacina 7.50 hod. a kon¢i po poslednej vyucovacej hodine teda
0 14.15 hod. U¢itel je zodpovedny za triedu, ktoru vyucuje pocas poslednej vyucovacej
hodiny. Zaroven zodpoveda za vyloZenie stoliciek Vv triede, skontroluje triedu pripadne
zistené nedostatky zahlasi riaditelovi Skoly a zabezpeci odchod Ziakov z budovy $koly.
Pracovnici vykonavajuci pedagogicky dozor

a) Zodpovedaju za ziakov pocas prestavky v pridelenych priestoroch podla rozpisu
stanoveného zastupcom riaditela pre vychovu a vzdelavanie.

b) Prekontroluju pridelené priestory, zavady zapiSu do zoSita pre evidenciu zavad a poruch,
pripadne nahlasia vedeniu Skoly.

c) Kontroluju ¢innost’ a spravanie sa ziakov cez prestavky, zamedzia odchadzaniu ziakov
mimo budovy.

d) Cez velku prestavku zabezpecia vetranie uéebni.
e) Dozeraji na pouzivanie Satnikovych skrin

f) Pocas obednajsej prestavka doprevadzaju ziakov do priestorov kde sa vydava ziakom
obed, zabezpecuju dozor v tychto priestoroch a doprevadzaji ich pri presune spat’ do
Skoly. Pocas tychto presunov zodpovedaju za ziakov podl'a rozpisu uréeného zastupcom
riaditel'a pre vychovu a vzdelavanie.

4. Kompetencie vychovného poradcu a poradcu pre profesionadinu
orientaciu

Vychovny poradca a poradca pre profesionalnu orientaciu /d’alej vychovny poradca/ v ramci
svojej kompetencie



Pripravuje pedagogicku, psychologicku a vychovnl osvetu rodicom ziakov na aktivoch
rodi¢ovskych zdruzeni

Spolupracuje s instituciami, ktoré moézu posilnit’ pedagogicky a psychologicky servis pre
rodi¢ov a triednych ucitel'ov

Poskytuje konzultacie ziakom aich zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych
a vzdelavacich problémov

Informuje ziakov aich zdkonnych zastupcov o otdzkach Stiidia na strednych Skoléch,
vysokych skolach a pri vol'be povolania

Vedie evidenciu problémovych ziakov s cielom zabezpeCovat ich individualnu
starostlivost’ v prislusnych skolskych zariadeniach

5. Kompetencie veducich predmetovych komisii

Veduci predmetovych komisii zabezpecuju aktualizaciu uc¢ebnych osnov a rozpisov uciva do
Skolského vzdeldvacieho programu v sulade s legislativou a potrebami Skoly. Predmetova
komisia je zlozena z garantov jednotlivych predmetov.

Predmetové komisie sa vytvaraju pre:

1. Vseobecnovzdelavacie predmety
2. Odborné predmety

Kompetencie veducich predmetovych komisii

Riaditel’ Skoly deleguje nasledovné kompetencie na vedicich PK

1.1

12
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8

2.1
2.2
23
2.4.
2.5
2.6

1. Normativna, strategicka oblast’

DodrZiavat’ pravidla prace predmetovej komisie v stlade s platnymi internymi normami
§ koly a pravnymi predpismi.

Navrhovat’ zmeny v ¢innosti predmetovej komisie.

Viest’ prislusni dokumentéciu predmetovej komisie.

Spolupracovat’ na tvorbe hodnotového systému, vizie skoly v sulade s jej poslanim.
Spolupracovat’ pri vypraciivani analyz vonkajSieho a vnttorného prostredia.
Spolupracovat’ pri stanovovani pedagogickej koncepcie Skoly.

Spolupracovat’ pri tvorbe stratégie a formulacii strategickych cielov.

Pripravit’ podklady pre tvorbu ro¢ného planu prace Skoly.

2. Pedagogicka oblast’

Spolupracovat’ pri tvorbe kompeten¢ného profilu ziaka

Spolupracovat’ pri tvorbe vychovno-vzdelavacieho programu skoly.

Tvorit projekty vychovno-vzdelavacej prace v ramci predmetovej komisie.
Spolupodielat’ sa na tvorbe SkVP

Viest’ pracovny tim predmetovej komisie.

Organizovat’ ucast” ziakov Skoly na odbornych a vSeobecnovzdelavacich sutaziach

a olympiddach v spolupréci s vyucujucimi tychto predmetov.

2.7

2.8

Poskytovat’ poradenstvo ¢lenom predmetovej komisie oblasti dosahovania ciel'ov
vychovno-vzdelavacieho programu skoly.

Vypracovat’ kritérid hodnotenia kvality procesov vychovy a vzdeldvania v rdmci
predmetovej komisie.



2.9 Ziskavat relevantné podklady k hodnoteniu procesov vychovy a vzdeldvania v rdmci
predmetovej komisie.
2.10 Analyzovat vysledky procesov vychovy a vzdelavania v rdmci predmetovej komisie.

3. Oblast’ sebarozvoja a rozvoja Skoly

4.1 Reflektovat’ a hodnotit’ vlastnu pracu vediiceho predmetovej komisie.

4.2 Vypracovat’ plan osobnostného a profesného rozvoja.

4.3 Na verejnosti vystupovat’ ako reprezentant $koly.

4.4 Efektivne spolupracovat’ s ¢lenmi vedenia a metodickymi organmi skoly.

Jednotlivé predmety st uvedené u¢ebnom plane Skoly.
6. Specializované uéebne /poéitacova a multimedidlna/

Zodpovednad za inventar a dodrZiavanie poriadku v PC ucebni:
Ing. Renata Sujanska

Zodpovedny za inventdr a dodrZiavanie poriadku v multimedidlnej ucebni:
Mgr. Ivan Szilvasi

PIATA CAST
Préva a povinnosti zamestnancov §koly

Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov $koly:

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno — pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni. Kazdy zamestnanec ma najma tieto
povinnosti a zodpovednosti:

e plnit prikazy priameho nadriadeného,

e vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

e dodrziavat pracovny cas,

e dodrziavat pravidla ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,

e ochranovat’ vlastnictvo Statu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’
ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

e upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tito skuto¢nost’ ihned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému,

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

e pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

e zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, odpoc¢inok a zotavenie po praci,

e pozadovat pomocky pre plnenie danych tiloh a vykonanie opatreni potrebnych na
bezpecnu pracu,



« dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych Zakonnikom
prace,

e oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavane;j.

Prava, povinnosti a zodpovednost’ veducich zamestnancov

Kazdy vedici zamestnanec ma okrem prav, povinnosti uvedenych v predchadzajicom
odseku tieto prava a povinnosti:

e poznat ulohy a chod prace, poésobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon

o Cinnosti vlastnej funkcie

e priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky, tykajuce sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

e vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,

e zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie zamestnancov, ziakov, pripadne majetok skoly,

e uplatiovat’ zdsady odmenovania za pracu podla platnych predpisov pre odmenovanie.

SIESTA CAST

Poradné organy riaditel’a a komisie

a) Pedagogicka rada: Zvolava ju riaditel’ skoly. Jej ¢lenmi su vsetci pedagogicki zamestnanci
skoly.

b) Gremialna rada riaditela: Gremialna rada je zlozena z veducich zamestnacov Skoly t.j.
manazéra pre hospodarsku a ekonomicku ¢innost' vedicich PK a vychovného poradcu.
Schadza sa podl'a potreby. Gremialnu radu zvolava riaditel’ Skoly.

Na skole sa zriad’uju tiez osobitné komisie:

a) Skodova a odskodiiovacia komisia

Funkciou Skodovej a odSkodnovacej komisie je navrhovat riaditelke Skoly uplatiovanie
narokov, alebo postihov pracovnikov Skoly. Komisia je 3 — ¢lennd a zasada podl'a potreby.
Navrhy na rieSenie podava riaditel’ke vzdy pisomne a podpisané vSetkymi ¢lenmi komisie. Vo
svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom préace a d’al$imi prisluSnymi normami.

b) Inventariza¢na, likvida¢na a vyrad’ovacia komisia

Inventariza¢né komisia sa riadi prisluSnymi predpismi . Po skoncenej inventarizacii predklada
riaditel’ke Skoly pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie
a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonévanej inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.



SIEDMA CAST

Financovanie $koly

Skola je financovana z nasledovnych zdrojov:
1. Normativne prispevky MS SR
2. Spolufinancovanie ziakmi, vysku ktorého urcuje zriad’ovatel’
3. Z projektov
4. Zo sponzorskych darov

OSMA CAST
Zaverecné ustanovenia

Vztah organiza¢ného poriadku k vnatornym predpisom $koly

Organizacny poriadok je zdkladom sustavy vnutornych predpisov zamestndvatela. Na
organiza¢ny poriadok nadvédzuju najmé pracovny poriadok, registratirny plan a poriadok a
d’al$ie vnltorné predpisy a riadiace akty zamestnavatel'a. V pripade, ak by tento organizacny
poriadok neupravoval niektoré prava a povinnosti vyplyvajice zo zakona ¢. 596/2003 Z.z.
(resp. inych vSeobecne zavidznych pravnych predpisov), resp. ak by ich upravoval v rozpore s
nim, tak plati prisluSné ustanovenie zakona ¢. 596/2003 Z.z., resp. prislusného vSeobecne
zavazného pravneho predpisu.

Vedenie Skoly:

Zriad’'ovatel: KONGRUENCIA s.r.0.- konatel: Mgr. Iveta Michalikova
Riaditel: PaedDr. Pavol Igrini

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ 1.1.2022 a nahradza predchadzajuci ucinny
organiza¢ny poriadok.

Vo Zvolene 01.01.2022

Mgr. Iveta Michalikova, konatel PaedDr. Pavol Igrini
Kongruencia s.r.o. -zriad’ovatel’ riaditel’ Skoly



