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Cl.1
Vseobecna &ast
Organizacny poriadok je zakladnou internou — organiza¢nou normou Spojenej $koly, Caklov 249 (dalej
SS). Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje delbu prace, organizaciu organov v $kole a vymedzuje
zodpovednost zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy Skoly. Organizacny poriadok je stucéastou
dokumentacie skoly a Skolského zariadenia podla vyhlasky ¢. 21/2022 o pedagogickej dokumentacii
a dalSej dokumentdcii (§7).

€2
Zakladné ustanovenia

1. Spojend $kola, Caklov 249 je orgdnom $tatnej spravy na Useku stredného $kolstva v danom
regione. V zmysle § 21 az 28 Zdkona Néarodnej rady Slovenskej republiky ¢. 523/2004 Z. z. o
rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, na zaklade
Zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, Vyhlasky MSVVaS SR €. 65/2015 Z. z. o strednych $koldch, v sulade so
zdkonom €. 302/2001 Z. z. o samosprave vyssich Uzemnych celkov v zneni neskorsich predpisov
bola zriadena PreSovskym samosprdvnym krajom v PreSove.

2. S Gdinnostou od 01.09.2007 rozhodnutim o zriadeni Spojenej $koly v Caklove stratila platnost
zriadovacia listina Strednej polnohospodarskej a zahradnickej $koly v Caklove vydand PSK pod
¢. 08aTK-2002/3-15 zo dia 01.07.2002, zriadovacia listina Strednej priemyselnej $koly
dopravnej v Caklove vydand PSK pod €. 0SaTK-2002/3-14 zo diia 01.07.2002, zriadovacia listina
Stredného odborného utilista polhohospodarskeho v Caklove vydana PSK pod € OSaTK-
2002/4-27 zo dfia 01.07.2002 a zriadovacia listina Ucilista polnohospodarskeho v Caklove
vydand PSK pod ¢. 05aTK-2002/6-1 zo diia 01.07.2002 a vietky dovtedy vydané dodatky, ktoré
vydal PSK v zmysle zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a
o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskor3ich predpisov.

3. SS je typom strednej odbornej koly, pravna forma rozpo&tova organizacia, identifika¢né &islo
Skoly je 042076439. V pravnych vztahoch vystupuje svojim menom a ma zodpovednost
vyplyvajicu z tychto vztahov. Spolupracuje v stlade so zdkonom ¢&. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave o zmene a doplneni niektorych zakonov s Radou $Skoly
a dalSimi orgdnmi a organizaciami.

4. SS je vychovno-vzdeldvacou institiciou. Hlavnou ndplriou tejto institucie je priprava Ziakov na
vykon odbornych povolani, ako aj na niektoré technicko-hospodarske ¢innosti prevadzkového
charakteru a priprava Ziakov na maturitné studium. Pre tuto strednu odbornu Skolu platia
vSetky vSeobecne platné predpisy, ako aj Specialne predpisy pre tento typ Skoly.

5. Statutdrnym organom 3koly je riaditel, ktorého na zaklade vyberového konania a rozhodnutia
zastupitelstva ustanovuje do funkcie predseda Presovského samospravneho kraja. Riaditela
odvolava predseda PSK na zaklade navrhu Rady Skoly a rozhodnutia zastupitelstva PSK. V
nepritomnosti ho zastupuje nim povereny zastupca.

6. Organizacia hospodari s majetkom podla inventarneho stavu.

7. Zriadovacia listina bola vydana dria 15.06.2007 v Presove pod cislom 534/2007/ORHC-069,
s u¢innostou od 01.09.2007.
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C.3
Predmet ¢innosti Spojenej $koly, Caklov 249

Zakladnym predmetom <dinnosti je vychovno-vzdelavacia cinnost pre nizsie stredné odborné

vzdeldvanie a stredné vzdeldvanie Ziakov pre ziskanie vyuéného listu, s ciefom pripravit ich pre vykon

odbornych ¢innosti v zamestnani v odboroch, v ktorych $tidiom na SS ziskali potrebné kompetencie.

SS, Caklov 249 poskytuje ziakom v odboroch F ziskanie nizSieho stredného vzdelania Uspesnym

absolvovanim komisionalnych skusok.

V pripade zaujmu Skola poskytuje aj Uplné stredné vzdeldvanie v externom vecernom $tudiu, ktorého

vystupom je ziskanie maturitného vysvedcenia.

Studijné odbory:

- 6403 L podnikanie v remeslach a sluzbach

Ucebné odbory — trojro¢né s vyucnym listom:

4524 H agromechanizator, opravar
4571 H zahradnik
3661 H murar

Ucebné odbory — dvojrocné:

3169 F praktické prace
3686 stavebnd vyroba
4579 F lesna vyroba

Cl.a
Organizacné ¢lenenie Spojenej $koly, Caklov 249

Organizacny poriadok vychadza z organizacnej Struktury, ktord vyjadruje optimalne zoskupenie
Utvarov SS s cielom zabezpetit plnenie Gloh a poslanie $koly a to:
A. Usek riaditela Skoly,
B. Usek pedagogicky,

- Usek teoretického vyucovania,

- Usek praktického vyucovania,
C. technicko — ekonomicky usek.

Organiza¢na struktura je sucastou organizacného poriadku.

Usek je organizacny utvar, ktory zabezpecuje uceleny stbor odbornych &innosti. Za €innost
Usekov zodpoveda zdastupkyna riaditela pre teoretické vyucovanie, zadstupca riaditela pre
praktické vyucovanie, hlavnd ekonémka TEU a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé Useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju.

Riaditel' SS, Caklov 249 a ostatni vedtci zamestnanci SS si zodpovedni za spravne, kvalitné a
efektivne plnenie dloh a sU povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného
organizacného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov, ihned o
nich informovat riaditela, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zamestnancom
nimi riadeného Utvaru alebo Useku.

Zastupcovia riaditela skoly su do funkcie menovani riaditefom skoly. Su priamo podriadeni

riaditelovi Skoly a v jeho nepritomnosti ho zastupuju (Statutarny zastupca riaditela v dobe jeho
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nepritomnosti v plnej miere plni jeho funkéné povinnosti, ak predpisy neurcuju inak). Na skole
su dvaja pedagogicki zastupcovia a hlavna ekondmka pre technicko-ekonomicku ¢innost.

CL.5
Riadenie 3$koly a zodpovednost

A) Usek riaditela skoly

SS riadi a za jej ¢innost zodpoveda riaditelka $koly, ktord je jej $tatutdrnym orgdnom, a ktora
vykondva $tatnu spravu v prvom stupni podla § 5 ods. 1, 2, 4 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorsich zmien a doplnkov. Do funkcie ju
ustanovuje zriadovatel skoly na dobu patroéného obdobia. Zriadovatel taktiez odvolava
riaditela Skoly z funkcie v zmysle platnej legislativy.

Riaditel Skoly

Zodpoveda za:

a) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom c¢innosti
Skoly, dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,
dodrziavanie rdmcového uéebného planu a ucebnych osnov,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu,

c) vypracovanie a dodrZiavanie planu profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancoyv,

d) kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancoy,

e) Uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

f) rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

h) prijimanie a riesenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhoy,

i) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu.

Rozhoduje o:

a) prijati Ziaka na Studium na strednt skolu,

b) oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,
¢) umozZneni studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

d) povoleni absolvovat Cast Studia v Skole obdobného typu v zahranici,
e) preruseni studia,

f) povoleni opakovat roénik,

g) uloZeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonavat komisionalnu skuasku,

i) povoleni vykonat opravnu skusku,

j) priznani Stipendia.

Riadi a kontroluje:
a) vsetkych ostatnych vedudcich zamestnancov, c¢innost poradnych organov a komisii,

zamestnancov Skoly.

Ustanovuje do funkcii a odvolava:
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a) veducich zamestnancov SS, Caklov 249,

b) veducich predmetovych komisii,

c) pedagogickych zamestnancov pre vykon Specializovanych cinnosti,
d) predsedov a ¢lenov komisii,

e) spravcov zbierok.

Predklada zriadovatelovi na schvélenie a Rade skoly na vyjadrenie:

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

b) navrh na zavedenie uéebnych a Studijnych odborov,

c) navrh skolského vzdeldvacieho programu,

d) ndvrh rozpoctu,

e) spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e zakona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zakonov,

f) koncepény zamer rozvoja Skoly vypracovany najmenej na dva roky a jeho kazdorocné
vyhodnotenie,

g) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu.

Udeluje a navrhuje:

a) pochvaly a ocenenia vo vnutroorganiza¢nych pomeroch,

b) pracovno-pravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle platnej legislativy,
c¢) pedagogickych zamestnancov na morélne ocenenie.

B) Vychovno-vzdelavaci tsek skoly
Priamo realizuje a organizuje vychovno-vzdelavaci proces v sulade s platnou legislativou a
dalSimi predpismi.

Vychovno-vzdelavaci usek skoly — organizacna Struktira zamestnancov:
a) zastupca riaditela pre teoretické vyucovanie

b) zastupca riaditela pre praktické vyucovanie

c) veduci predmetovych komisii

d) skolsky podporny tim

e) koordinator Specifickych ¢innosti (mimoskolskych aktivit)

f) triedni uditelia (podla poctu tried v danom skolskom roku)

Pedagogicky zastupca pre teoretické vyucovanie:

a) priamo kontroluje vychovno-vzdeldvaci proces v skole,

b) wvykonava hospitaéni Cinnost podriadenych zamestnancov, podiela sa na hodnoteni
pedagogickych zamestnancov na teoretickom vyucovani,

c) podiela sa na tvorbe SkVP, je zodpovedny za spravnost v jednotlivych u¢ebnych odboroch,

d) zabezpecuje spracovanie statistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

e) zabezpecuje odbornl starostlivost o Uroveri vyucovania v jednotlivych predmetoch v
priamej spolupréci s veducim PK,
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zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancoy,

zabezpecuje zostavenie rozvrhu a kontroluje jeho dodrziavanie,

zodpovedd za spravne vedenie triednej dokumentdcie, triednych vykazov, vysvedceni
(presnost, spravnost, v€asnost) ako i vedenie zdznamov o ¢innosti zdujmovych Utvarov a
zodpoveda za odstranenie zistenych nedostatkoy,

kontroluje spravnost zépisov v elektronickej triednej knihe,

zabezpecuje podklady ¢erpania dovoleniek, ndhradného volna, dochadzky pedagogickych
zamestnancov,

zabezpecuje podklady oducenych hodin internych i externych pedagogickych pracovnikov,
evidenciu nadcasovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,

zabezpecuje uvddzanie novych pedagogickych zamestnancoy,

zabezpecuje organizdciu maturitnych skuasok,

zabezpecuje organizaciu prijimacieho konania,

administruje ETK a aSc Agendu,

pomaha pri spracovani Udajov aSc — Agendy a pri spracovani réznych Statistik,

vykondva a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného.

Pedagogicky zastupca pre praktické vyucovanie:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)
j)

priamo kontroluje vychovno-vzdeldvaci proces v rdamci OVY v sSkole ana zmluvnych
pracoviskach,

vykondva hospitaénd ¢innost podriadenych zamestnancov, podiela sa na hodnoteni
jednotlivych majstrov OVY,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych majstrov OVY,

zabezpeduje zostavenie rozvrhu na OVY a kontroluje jeho dodrZiavanie,

zodpoveda za spravne vedenie dokumentacie na OVY — denniky praxe,

zabezpecuje podklady cerpania dovoleniek, ndhradného volna, dochadzky majstrov OVY,
zabezpecuje podklady oducenych hodin pedagogickych pracovnikov — majstrov OVY,
evidenciu nad¢asovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisoy,

zabezpecuje uvadzanie novych pedagogickych zamestnancoy,

podiela sa na tvorbe SkVP, je zodpovedny za spravnost v jednotlivych u¢ebnych odboroch,
zabezpecuje spolupracu Skoly s podnikatefskym prostredim pri priprave zmlav
o poskytovani praktického vyucovania,

zabezpecuje organizaciu zdverecnych skusok,

zabezpecuje vybavenost jednotlivych pracovisk v rdmci MTZ na OVY, organizuje vyucovanie
na OVY, vydava material,

pomaha pri spracovani Udajov aSc — Agendy a pri spracovani réznych Statistik,

vykonava a plIni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného.

Zastupca riaditela Skoly zastupuje riaditela vo vSetkych pracovnopravnych zaleZitostiach a

vztahoch v jeho nepritomnosti.

Veduci predmetovej komisie:

Je menovany riaditelom sSkoly priamo alebo na zaklade tajného hlasovania ¢lenov PK.
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PIni tieto ulohy:

a) zaistuje, rozpracovava a dava podnety na realizaciu Uloh vytyéenych pedagogickou radou a v
pedagogicko-organizacnych pokynoch na prislusny kalendarny rok,

b) spolu s ¢lenmi PK vypracuva plan na nastdvajlci Skolsky rok,

c) kontroluje dodrziavanie stanovenych $tandardov, dodrziavanie SkVP a kritérii hodnotenia,
d) kontroluje véasné opravovanie testov,

e) dava poziadavky na vybavenie PK didaktickymi pomdckami,

f) prideluje ¢lenom PK ulohy a kontroluje ich plnenie,

g) udeluje napomenutia v rdmci PK za nesplnenie uloh,

h) upovedomuje riaditela o viacndsobnom nesplneni tlohy zo strany clena PK,

i) hodnoti pracu ¢lenov PK a hodnotenie predklada pedagogickému zastupcovi skoly,

j) navrhuje ¢lenov PK na ocenenie,

k) zvoldva a vedie zasadnutia PK,

|) zastupuje nazory ¢lenov PK,

m) kontroluje odbornu Uroven vyucby predmetu,

n) predklada riaditelovi Skoly ndvrhy na doplnenie alebo korekciu uciva,

o) kontroluje dodrziavanie u¢ebnych osnov ramci PK,

p) kontroluje spravnost zapisov v triednej knihe,

g) podiela sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancoy,
r) zodpoveda za pripravenost a spravnost maturitnych zadani, zadani na zavere¢né skusky

s) pri praktickej maturitnej skiske a teoretickej ¢asti ZS zodpoveda za pripravenost triedy a
pomoécok.

Skolsky podporny tim:

Skolsky podporny tim pini Glohy v zmysle § 84a ods. 1 zdkona €. 138/2019:

a) koordinuje rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b) zabezpecuje vo vychove a vzdeldvani uplatfiovanie pouzivania pristupov a stratégii, ktoré
vyplyvaju z jednotlivych odborov vedy a techniky,

c) spolupracuje so zariadenim poradenstva a prevencie a dalSimi subjektami pri podpore Ziakov
a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

d) poskytuje poradenstvo Ziakom a zakonnym zastupcom a metodicku podporu pedagogickym
zamestnancom,

e) podiela sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.

Clenmi 8kolského podporného timu su:
- socidlny pedagdg

- vychovny poradca

- pedagogicky zamestnanec

V pripade potreby mozu byt ¢lenmi skolského podporného timu aj ini pedagogicki zamestnanci.

Socialny pedagdgog:
Socidlny pedagdg v zmysle § 27 ods. 2 zakona ¢. 138/2019:
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a) vykondva diagnostické, preventivne a dalSie potrebné cinnosti zamerané na predchddzanie
a odstrafiovanie rizikového spravania deti a Ziakov a na predchddzanie a odstrafiovanie
socidlno-patologickych javov, ktoré ohrozuju deti a Ziakov, vratane aktivit na predchadzanie
segregacie deti a Ziakov,

b) poskytuje poradenstvo a intervenciu so zameranim na deti a Ziakov s rizikovym spravanim,
ohrozenych socialno-patologickymi javmi a na deti a Ziakov zo socidlne znevyhodneného
prostredia,

c) poskytuje poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom, pedagogickym zamestnancom a
odbornym zamestnancom na zlepSenie podmienok vychovy a vzdeldvania deti a Ziakov,

d) vykonava socialno-pedagogicku diagnostiku prostredia a vztahov, osvetovu ¢innost a dalsie
¢innosti v socidlno-vychovnej oblasti,

e) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zastupcami, zamestnancami zariadeni socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej
kurately a dalsimi fyzickymi osobami a pravnickymi osobami.

Socialny pedagdg moze vykonavat ¢innosti podla § 27 odseku 2 zdkona 138/2019 aj terénnou
formou.”

Vychovny poradca:

Vychovného poradcu menuje do funkcie riaditel Skoly z radov pedagogickych zamestnancov.
Pri tejto ¢innosti je priamo podriadeny riaditelovi Skoly. Poradca musi absolvovat $pecializaéné
studium zamerané na problematiku vychovného poradenstva. Vykondva priamu vychovno-
vzdeldvaciu ¢innost, Gzko spolupracuje so socidlnym pedagégom SS a okrem toho plni tieto
ulohy:

a) spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi vyucujucimi pri rieSeni problémov Ziakov,

b) spolupracuje so Ziakmi a ich rodi¢mi,

c) spolupracuje pri rieSeni problémov adaptacie na Skolu Ziakov 1. roc¢nika,

d) zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ¢innostou vychovného
poradcu,

e) ponuka kariérové poradenstvo studentom konciaceho rocnika,

f) spracovava a zverejnuje vysledky umiestnenia absolventov skoly na pracovnom trhu,

g) spolupracuje s UPSVaR,

h) ziskava informacie o mozZnostiach studia a informuje o nich Ziakov,

i) spolupracuje so zakladnymi Skolami pri informovani vychovnych poradcov a rodicov Ziakov o
mozZnostiach $tudia v Spojenej skole, Caklov 249,

j)propaguje skolu na verejnosti,

k) podiela sa na zabezpeceni a realizacii preventivnych aktivit, vzdelavacej Cinnosti, besied,
prednasok (lekdr, psycholég, UVZ Vranov n/T),

I) z4castnuje sa na vzdelavacich kurzoch a aktivitdch zameranych na osobnostny rozvoj Ziakov,
m) podiela sa na realizacii programov a projektov podporujucich rozvoj Skoly a zvySovanie
kvalitného vzdelavacieho prostredia,

n) uskutocénuje konzultacné hodiny:

parny tyzden v stredu 13,00 hod. — 15,00 hod. ktoré sliZia na poskytovanie poradenského a
metodického servisu Ziakom, zakonnym zadstupcom Ziakov ale aj kolegom.
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DalSie ¢innosti vychovného poradcu:

- motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdeldvani a vyvine osobnosti,

- robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

- triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,

- spolupracuje so Skolskym socialnym pedagdégom pri poskytovani poradenstva,
- zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

- koordinuje vychovny proces v skole.

Koordinator Specifickych ¢innosti (mimoskolskych aktivit):

Je menovany riaditelom Skoly, plIni tieto ulohy:

a) pomaha Ziakom s planovanim a organizaciou Cinnosti Skolského parlamentu aj aktivit
Ziakov,

b) organizuje a koordinuje rézne aktivity (Tyzden zdravia, Svetovy defi ZP, Defi Zeme, ...)

c) pripravuje asprostredkuje informacie o diani v skole pre Ziacku a rodi¢ovsku verejnost
(EduPage, nastenky, web skoly)

d) organizuje preventivne aktivity, ktora vychadza z Narodnej protidrogovej stratégie,

e) spolupracuje pri organizdcii mimoskolskych aktivit s triednymi ucitelmi, vychovnym
poradcom a socidlnym pedagdgom,

f) plni dalsie ulohy podla pokynov vedenia skoly.

Triedny ucitel:

Je menovany riaditelom Skoly, plni tieto ulohy:

a) vypracovava plan triednickych hodin, koordinuje pracu v triede,

b) zabezpecuje bezprostredny kontakt so Ziakmi a ich zdkonnymi zastupcami,

c) vedie predpisanu pedagogicku dokumentdciu o Ziakovi a triede,

d) podla pokynov vedenia skoly zabezpecuje podklady k ré6znym Statistikdm, deleniam na
skupiny,

e) napomaha pri rieseni vychovnych, vzdelavacich a osobnych problémov v triede (v spolupraci
s vychovnym poradcom, socidlnym pedagdgom, prip. s vedenim skoly),

f) minimalne Stvrtroéne kontroluje stav skdsania Ziakov,

g) podla harmonogramu vedenia Skoly pozyva rodi¢ov na triedne aktivy,

h) kontroluje a zabezpecuje dodrzZiavanie Skolského poriadku Ziakmi,

i) kontroluje stav inventdra v triede, pripadné poskodenia majetku zapisuje do zosita v zborovni
Skoly,

j) pIni dalsie ulohy podla pokynov vedenia Skoly.

Pedagogicky zamestnanec:

Pedagogicky zamestnanec je v zmysle § 4 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 povinny:

a) chranit a reSpektovat prava Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat mléanlivost a chranit pred zneuZitim osobné (daje, informéacie o zdravotnom
stave Ziaka a o vysledkoch odbornych vysetreni, s ktorymi prisiel do styku,

c) reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby Ziaka s ohfadom na jeho schopnosti,
moznosti, socidlne a kultdrne zazemie,
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d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat sa eticky v sulade s profesiou pedagogického zamestnanca,

f) podielat sa na vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalsej dokumenticie,

g) usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie Ziaka,

h) podielat sa na tvorbe a realizacii $kolského vzdelavacieho programu,

i) udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualiza¢né vzdelavanie,

k) vykondvat pracovnu cinnost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju suéasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom SkVP,

I) poskytovat Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s
vychovou a vzdeldavanim,

m) pravidelne informovat Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

n) vykonavat dozor v triedach pocas externej ¢asti maturitnej skisky alebo testovania,

0) vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

p) vykondvat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy a
vzdelavania,

q) podla § 15 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. ozndmit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie
obvinenia voci svojej osobe vo veci spachania trestného ¢inu a oznamit zamestnavatelovi
bezodkladne podanie obZaloby na svoju osobu vo veci spachania trestného ¢inu.

C) Technicko-ekonomicky usek Skoly
Zabezpecuje technické a ekonomické okolnosti fungovania skoly ako rozpoctovej organizacie.

Technicko-ekonomicky usek skoly — organizacna Struktira zamestnancov:
a) hlavna ekondmka/uétovnicka skoly

b) administrativna pracovnicka

c) administrativna pracovnicka so spravou registratury

d) skolnik/kuri¢

e) informator/upratovacky

Hlavna ekondmka / Gétovnicka Skoly:

a) riadi a kontroluje urc¢enych THP pracovnikov,

b) riadi verejné obstaravanie,

c) kontroluje technicky stav budovy, kotolne, elektroinstalacie,

d) kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku,

e) vyhladava mozné zdroje ziskavania financnych prostriedkov mimo Statneho rozpoctu,
f) kontroluje Gctovné a hospodarske doklady,

g) zabezpecuje podklady pre spracovanie miezd nepedagogickych pracovnikov,

h) oboznamuje podriadenych zamestnancov s prislusnymi organizaénymi smernicami a
pracovnopravnymi predpismi a inymi predpismi, ktoré sa ich tykaju,

i) pripravuje administrativne podklady pre realizaciu pracovnopravnych vztahov,

j) vykonava a plni dalsie ulohy podla pokynov riaditela.
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Uctovnicka:

a) spracuva kompletni mzdovu agendu,

b) komunikuje so zdravotnymi poistoviiami, socidlnou poistoviiou a darfiovym uradom vo
veciach tykajucich sa mzdovej agendy,

c) vedie komplexné uctovnictvo Skoly, uctuje sklad ucebnic

d) pripravuje a zostavuje rozpocet Skoly v spolupraci s riaditelom Skoly,

e) vyhotovuje mesaéné hlasenia, prehlady a $tatistické prehlady pre SU SR, PSK, socidlnu a
zdravotné poistovne,

f) vyhotovuje zamestnancom ro¢né zuctovanie dane a rézne potvrdenia pre institucie,

g) spracovdva smernice pre vedenie Uctovnictva,

i) sleduje priebezné hospodarenie, sleduje spotrebu energii,

j) zostavuje rozpocet beznych a kapitdlovych vydavkoy,

k) zverejniuje zmluvy prostrednictvom Centrdlneho registra zmluy,

1) vykonava prace podla pokynov riaditela skoly.

Administrativna pracovnicka THP:

a) vedie evidenciu hnutelného a nehnutelného majetku,

b) pripravuje a zabezpecuje inventarizaciu skoly, spracovava ndvrhy na vyradovanie majetku,
c) zostavuje Statistické vykazy majetku skoly,

d) sleduje priebeZné hospodarenie, sleduje spotrebu energii,

e) po dohode s riaditelom Skoly nakupuje zakladné prostriedky a dalsi material potrebny pre
chod 3koly,

f) realizuje prieskum trhu,

g) objedndva a registruje nové ucebnice,

h) zauctovava faktury v systéme ISPIN,

i) vystavuje objedndvky v systéme ISPIN,

j) eviduje, uchovava a spracovava tdaje osobného charakteru zamestnancov i ziakov SS,

k) spolupracuje s hlavnou ekonémkou pri priprave zmiuy,

I) v pripade poruchy telekomunikaénych, internetovych sluzieb zabezpecuje jej urychlené
odstranenie,

m) kontroluje dodrZiavanie predpisov BOZP, spolupracuje s technikom BOZP a PO,

n) vykondva a pIni dalsie ulohy podla pokynov vedenia skoly.

Administrativna pracovnicka so spravou registratury:

a) zodpovedad za spravu registratirneho strediska a pripravuje vyradovanie spisov z
registraturneho strediska,

b) spracovava registrattrny poriadok,

c) zabezpecuje obeh korespondencie v skole a mimo nej,

d) kontroluje dodrziavanie spravnosti vedenia knihy doslej a odoslanej posty,

e) spracovava podklady pre vypis z triednych vykazov, triednych vykazov byvalych Ziakov skoly
ako aj odpisy vysvedceni alebo képie roznych Skolskych dokumentov,

f) overuje pravdivost képie dokladu s originalom,

g) spracovava podklady pre Stipendia,

h) spracovéava udaje pre vzdelavacie poukazy,
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i) spolupracuje s vedenim skoly na Ukonoch suvisiacich s prijimacim konanim,

j) zodpoveda za Usek oznamovania a vybavovania protispolocenskej ¢innosti,

k) vedie pokladni¢nua knihu,

I) vykonava a plni dalSie ulohy podla pokynov riaditela, Uzko spolupracuje s uctovnickou

m) poskytuje informacie v zmysle zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam,

n) eviduje, uchovava a spracovava Udaje osobného charakteru zamestnancov i ziakov SS,

0) zabezpecuje kontakty s verejnostou,

p) vykondva a plni dalSie ulohy podla pokynov vedenia skoly.

Skolnik/kurié:

a) zabezpecuje, aby Skolskd budova a cely skolsky areal z hladiska technického, bezpecnostného
a hygienického boli v sulade s potrebami vychovno-vzdelavacej ¢innosti Skoly,

b) vykonava drobné udrzbarske prace,

c) dba, aby skolskd budova bola v urcenld dobu otvorend i zatvorend, pri otvoreni a pred
zatvorenim celtd budovu skoly skontroluje,

d) zabezpecuje vykurovanie budovy pocas vykurovacej sezdny,

e) vykondva a plni dalsie ulohy podla pokynov technicko-ekonomického zastupcu.

Informator/upratovacky:

a) poskytuje v prvom kontakte informdacie o Skole, zabezpecuje sprevadzanie ndvstevy,

b) upratuje vestibul a okolie Skoly, v Case zhorsenej epidemiologickej situacie zabezpecuje
dezinfekciu vnutornych priestorov skoly,

c) kazdy den upratuju a dezinfikuju zverené priestory,

d) zapisuju do prislusnej knihy zistené nedostatky a poruchy,

e) vykondvaju a plnia dalsie tlohy podla pokynov hlavnej ekonémky skoly.

Cl.6
Poradné organy riaditela skoly:
Riaditel Skoly na zabezpecenie koordinacie cinnosti zriaduje poradné orgdny, ktoré pracuju
podla planu prace skoly a vlastnych rocnych planov prace. Poradnymi orgdnmi riaditela Skoly
su:
- pedagogicka rada,
- predmetova komisia,
- inventarizac¢nd, vyradovacia a likvida¢na komisia,
- Skodova komisia.

Pedagogicka rada:

Je poradnym organom riaditela SS, Caklov 249. Jej tlohou je usmerfiovat a zjednocovat pracu
vsetkych pedagogickych zamestnancov, spolupracovat pri rieSeni Uloh. Prerokiva
harmonogram prace skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-vzdeldvacieho procesu,
prerokiva pochvaly a vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditel Skoly, znizené znamky zo
spravania, opravné skusky, u¢ebné zamerania a varianty u¢ebnych planov, pocty Ziakov a pod.
Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki zamestnanci, ich G€ast na zasadnutiach je
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povinna. Na rokovanie pedagogickej rady mozu byt prizyvani podla charakteru prerokovévane;j
problematiky aj zastupcovia inych orgdnov a organizacii. Pedagogicki radu podla
harmonogramu zvoldva riaditel Skoly.

Predmetova komisia:

Napomaha ku zvySovaniu odbornej a metodickej Urovne vychovy a vyucovania v jednotlivych
predmetoch. Zriaduje ich riaditel' S5, Caklov 249. Riadia sa $tatGtom PK, v ktorom st obsiahnuté
prava i povinnosti vediceho PK i ¢lenov PK, pracuju podla ro¢nych planov. Ich hlavnou
obsahovou naplfou je plnenie Skolského vzdeldvacieho programu, rieSenie otdzok vychovno-
vzdeldvacieho procesu, inovacia obsahu, foriem a metdd vyucovania. Pracu predmetovych
komisii riadi veduci PK, ktory je zarovef zodpovedny za vedenie aktuélnej agendy PK, doplfianie
ucebnych pomocok a technického vybavenia. Predmetové komisie zasadaju minimalne
Styrikrat rocne.

Inventarizaéna, vyradovacia a likvida¢na komisia :

Inventarizacna komisia sa riadi prislusnymi prdvnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o
sprave majetku PSK. Po skonceni inventarizacie predkladd jej predseda riaditelovi Skoly
pisomnu spravu z inventarizacie majetku skoly v stanovenej lehote v zmysle harmonogramu
¢innosti komisie. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonavanej inventarizacie.
Predsedu komisie a jej clenov menuje pisomne riaditel skoly.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy predkladané administrativnym referentom skoly,
pripadne inymi zamestnancami na vyradenie neupotrebitelného majetku skoly.

Likvida¢nd komisia realizuje likvidaciu neupotrebitelného majetku skoly po schvaleni navrhu na
vyradenie riaditelom Skoly.

Skodova komisia:

Sluzi ako poradny organ riaditela Skoly v otazkach rieSenia a uplatfiovania prava na nahradu
Skody spOsobenej zamestnancom alebo neznamym pdachatelom. Komisia je trojélenna,
predsedu a jej ¢lenov pisomne menuje riaditel Skoly. Komisia zasada podla potreby a vo svojej
¢innosti sa riadi Zdkonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

C.7
Organy skolskej samospravy
Na riadeni a chode $koly sa podielaju aj samospravne organy Skoly:
- rada Skoly,
- rada rodicov,
- Skolsky parlament.

Rada skoly:

Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujlci a presadzujuci verejné zaujmy a zaujmy
rodi¢ov a zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdeldvania. Rada skoly plni funkciu verejnej
kontroly prace riadiacich zamestnancov. Posudzuje c¢innost Skoly z pohladu 3$kolskej
problematiky. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu. Na odporucanie Rady
Skoly zriadovatel' menuje a odvoldva riaditela skoly.
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Rada rodicov:

Pomaha uplatriovat zasady jednotného pdsobenia na Ziakov zo strany rodi¢ov a pedagogickych
zamestnancov. Pomaha riesit ekonomické a organizacné otazky spojené s vychovou Ziakov.
Podrobné pokyny pre zriadenie a ¢innost rady su obsiahnuté v pravnych predpisoch.

Skolsky parlament:

Zabezpecuje podiel Ziakov na vychove a vzdeldavani a tym aj na riadeni Skoly. Prezentuje
poziadavky Ziakov riaditelovi Skoly. ZloZena je z volenych zastupcov jednotlivych tried. Cez fiu
riaditel $koly timo&i poziadavky na Ziakov. Pracu SP koordinuje socidlny pedagdg a stucasne
koordinator SPT povereny riaditefom $koly.

C.8
Krizovy $tab (havarijny tim)
Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidatelnej situacie sa stanovuje krizovy $tab, ktory je 5 ¢lenny. Clenov
krizového $tabu menuje a zvolava riaditel Skoly. Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat
rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

(o I

Bezpecnostné opatrenia
Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov
riaditel Skoly ur€uje vstup na pracovisko v ¢ase od 6,30 hod. do 19,00 hod. V spristupnenom
Case moZu zamestnanci vstupovat na pracoviska, mimo tohto ¢asu len po povoleni riaditela
Skoly. Povolenie riaditela Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z dovodu
ochrany majetku v pripade mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidatelnej
situdcie (Unik vody, plynu, poZiar,...).
Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditela skoly, je zakazané.
Po opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta a v
ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrzuju.

¢l 10

Zaverecné ustanovenia
Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov skoly, ktori si povinni sa s nim
oboznamit.
Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizacného poriadku vsetkych novych
zamestnancov pri nastupe do zamestnania.
Sucastou organizacného poriadku je organizatna schéma skoly podla nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1) a menovanie krizového stabu (priloha €. 2).
Zmeny a doplnky organizacného poriadku vydava riaditel Skoly na zaklade zmien v legislative
alebo pri zmene organiza¢no-pravnych podmienok skoly.
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Tento organizacny poriadok nadobuda Géinnost driom 01. 09. 2025. K uvedenému driu straca
platnost organizacny poriadok zo dria 25.09.2021.

v Caklove, diia 01.09.2025

PaedDr. Ing. Renata Dolhd
riaditelka skoly
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Priloha 1
Organizacna schéma skoly podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov
platna a ucinna od 01. 09. 2025

astupca astupca olsky podporny tim
pre teoretické vyucovanie pre praktické vyucovanie (koordinator)
Ing. Hanzelyova Anna Ing. Juhascik Jan Mgr. Andrej Cikala

hlavny ekoném Skoly
Mgr. Dem¢éakova Dana

' Administrativna
Hlavny majster OVY feg Vychovny poradca Uctovnicka pracovnicka so spravou
registratary

Predseda predmetovej
komisie

Pedagogicki - .
Administrativna

pracovnicka

Vychovny poradca zamestnanci - majstri Clenovia SPT
(0)VA'

Pedagogicki
zamestnanci pre
teoretické vyucovanie

upratovacky
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Priloha 2
Menovanie krizového stabu

V sulade s Organizacnym poriadkom Skoly a s postdenim vplyvu na ochranu osobnych udajov
Skoly pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situacie zostava s platnostou od 01. 09. 2025 menovany

krizovy $tab $koly! nasledovne:

Predseda PaedDr. Ing. Rendta Dolhd | riaditel Skoly, zodpovedna osoba
, , e, zastupca riaditela Skoly pre praktické
Clen Ing. Jan Juhascik . .
vyucovanie
» ) zastupca riaditela Skoly pre teoretické
Clen Ing. Anna Hanzelyova . .
vyucovanie
Clen Mgr. Danka Demcakova Hlavna ekonémka
Clen Milan Dem¢&ak gkolnik

PaedDr. Ing. Renata Dolha
riaditelka Skoly

1 Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a
inej nepredvidanej situdcie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy $tdb ma pravomoci
vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych Gdajov.
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