Stukromna stredna odborna $kola podnikania

Ndmestie mladeze 587/17
960 01 Zvolen, www.skolapodnikania.sk

ORGANIZACNY PORIADOK

Vo Zvolene 1. 9 2025



PRVA CAST
Zakladné ustanovenia

Clanok 1

. Organizacny poriadok Stukromnej strednej odbornej $koly podnikania, Namestie mladeze
587/17, Zvolen (dalej len ,.8kola”), je zédkladnym vnutornym organizaénym predpisom
Sukromne;j strednej odbornej $koly podnikania, Namestie mladeze 587/17, Zvolen.

. Organiza¢ny poriadok v sulade so v3eobecne zdvdznymi pravnymi predpismi upravuje
zasady Cinnosti, organizaénu Struktiru, metddy prace, pdsobnost jednotlivych stuptiov
riadenia, pracovnu napli jednotlivych utvarov a ich vzajomné vzt'ahy.

. Organiza¢ny poriadok sa vzt'ahuje na vSetkych zamestnancov skoly.

Clanok 2

. Sukromna strednd odborna $kola podnikania, Namestie mlddeze 587/17, Zvolen (d'alej aj
..SSOSP*) Je samostatnou prispevkovou organizaciou. Zriadend na zéklade vydania
zriad'ovacej listiny, ktord vydal zriad'ovatel’ spolognost KONGRUENCIA spol. s r.o,, kde
Statutdrny orgdn je konatel: Mgr. Iveta Michalikovd ako zriadovatel v sulade
s ustanoveniami § 19 a nasl. zékona €. 596/2003 Z.z. o §tatnej sprave v skolstve a §kolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zékonov (dalej aj ,zdkon & 596/2003
Z.z."), vzmysle Rozhodnutia Ministerstva $kolstva Slovenskej republiky — sekcia
regionalneho Skolstva podl'a § 14 ods. 6 pism. b.) zakona &. 596/2003 z.z. o $tatnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov, pod ¢islom: CD-2008-12564/26665-1:917 zo diia 16.9.2008
o zaradeni Sukromnej strednej odbornej $koly podnikania, Namestie mladeze 587/17,
Zvolen do siete $kol a skolskych zariadeni SR so §tudijnym odborom 6341 6 ¥kola
podnikania sterminom zacatia Cinnosti od 1. septembra 2009, vydanym podla
ustanovenia §14 ods. 6 pism. b) a v stlade 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) zriad'ovatel

b) Statutdrny zéstupca — riaditel’ $koly,

¢) manaZzér pre hospodarsku a ekonomické ¢innost’ /praca je vykonavand podla potreby
zamestnavatel'a aj mimo sidla zamestnéavatela/



Clanok 4

Organizacna $truktira
1) Skola sa organizatne &leni na oddelenia a dalSie organizagné ttvary.

2) Oddelenia su zdkladnymi stupfiami riadenia a rozhodovania. Organizuji sa podla
hlavnych druhov &innosti zamestnavatel'a na oblast’ vzdeldvania a pedagogicki &innost’
Skoly a oblast’ hospodarsko -ekonomicki. Za jednotlivé oblasti je zodpovedni riaditel
a manaZ¢r pre ekonomické a hospodarsku ¢innost.,

3) a) Riaditel' SSOSP riadi a vedie oblast’ vzdeldvania a pedagogickti ¢innost’ Skoly a jeho
priami podriadeni su:

- vychovny poradca

- veduci predmetovych komisii, garanti jednotlivych predmetov (vedici PK odbornych
predmetov a veduci PK vieobecnovzdeldvacich predmetov)

-triedni uditelia

- ostatni pedagdgovia

b) manaZér pre ekonomickt a hospodérsku &innost zodpoveda za zabezpe&enie ekonomicko —
organiza¢nych a hospodarskych &innosti Skoly:

- technicky a hospodarsky pracovnik /praca je vykonavana podla potreby zamestnavatela aj
mimo sidla zamestnavatela/

- upratovacka

Pod tito oblast’ organizagne patri aj pozicia, ekoném, uétovnik — v skole je zabezpedena
externd sluzba. '

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

TRETIA CAST
Metddy prace

Clanok 5
Zékladné metody prace

I. Zamestnanci na jednotlivych stuptioch riadenia tizko spolupracuju, poskytuju si odborné
informécie a pracovné podklady a podla potreby sa za¢astiiujt na plneni spolo¢nych uloh.

2. Zamestnanci plnia tdlohy podla platnych prdvnych predpisov, pracovného poriadku,
vnuitornych predpisov a ostatnych predpisov.

3. Na zabezpedenie uloh koly sa zvolavaju porady za Uéelom koordinovania vzajomného
postupu pri ich plneni.

Clanok 6

Kontrola plnenia tloh



l. Kontrola plnenia tloh je neoddelitelnou st¢astou riadiacej prace vSetkych veducich
zamestnancov.

2. Spdsob a formy kontrolnej &innosti vedicich zamestnancov upravuju osobitné pravne
predpisy, vnitorné predpisy a plan kontrolnej &innosti zamestnavatel'a.

Clanok 7
Pracovné porady

Riaditel’ Skoly zvoldva pracovné porady, ktorych ¢elom je najmé:

a) kontrola plnenia tloh,

b) planovanie a uréovanie spdsobu zabezpetovania tloh nadriadeného organu,

¢) prerokovanie vysledkov plnenia tloh a ndvrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov.

STVRTA CAST
Vseobecna posobnost’ stuptiov riadenia a kompetencie jednotlivych
zamestnancov

Clinok 8
Riaditel’ skoly

Skolu riadi riaditel' $koly, ktorého na dobu funkéného obdobia vymenuva a odvoldva
zriad'ovatel’ Skoly. Riaditel’ je Statutdrny organ $koly, ktory kond v jej mene vo vietkych
jej veciach a vykonava tatnu spravu v skolstve v prvom stupni. '

Riaditel’ $koly zodpoveda za

a) dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre $kolu, ktord riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie 3kolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

¢) vypracovanie a dodrZiavanie ro¢ného planu d’aldieho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

d) dodrZiavanie vSeobecne zaviiznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti skoly,

e) kazdoro¢né hodnotenie pédagogickych a odbornych zamestnancov,

f) droven vychovno-vzdeldvacej prace skoly,

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finan¢nych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti koly,

h) riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo 8kolského
zariadenia.

Riaditel’ vykondva $tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o

a) prijati Ziaka na §tudium na strednu skolu,

b) prijati Ziaka prestupom,

¢) oslobodent Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

d) oslobodeni Ziaka od 3tudia jednotlivych vyugovacich predmetov alebo ich &asti,
¢) umoZneni Stidia Ziaka podl'a individualneho uéebného planu,



f) povoleni absolvovat ¢ast $tudia v $kole obdobného typu v zahranidi,

g) preruseni Studia,

h) povoleni zmeny $tudijného alebo uéebného odboru,

i) preradeni Ziaka na zakladnu §kolu podas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
J) povoleni opakovat’ ro¢nik,

k) uloZeni vychovnych opatreni,

1) povoleni vykonat’ komisionalnu sktisku,

m) priznani Stipendia,

n)

urCeni prispevku zdkonného zéstupcu Ziaka na Giastoénd uhradu ndkladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v $kole a v §kolskom zariadeni,

0) individudlnom vzdelavani Ziaka,

p) vzdelavani Ziaka v $kolach zriadenych inym Stitom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského tradu iného §tatu.

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

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

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

¢) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoétu,

¢) navrh na vykonéavanie podnikatel'skej &innosti Skoly alebo skolského zariadenia,

f) spravu o vychovno-vzdeldvacej &innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14 ods.
5 pism. d) zakona ¢&. 596/2003 Z.z.,

g) spréavu o vysledkoch hospodarenia skoly,

h) koncepény zamer rozvoja skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,

i)

informédciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpegeni

vychovno-vzdelavacieho procesu.

Riaditel’ skoly d’alej:

a)

b)
c)
d)

€)

g)
h)

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

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

uzatvéara 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 schvalenim zriad'ovatel'a rozvizuje pracovny pomer so zamestnancami $koly
dohodou, vypovedou, okamzitym zru§enim pracovného pomeru, zruSenim v
skusobnej dobe,

so schvélenim zriad’ovatel’a prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace,
urCuje 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 zriad’ovatelom, alebo nim
poverenou osobou

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



i)

k)
D

t)

u)
v)
w)

X)

y)
z)

nariad’'uje pracu nad ¢as, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnejSej Uprave pracovného Casu, po porade so zriad'ovatel'om, alebo
nim poverenou osobou, F

urcuje vecné naplne pracovnych ¢innosti vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,
schvaluje prihlasku na dalSie Stidium zamestnancov $koly, po porade so
zriad’'ovatel'om, alebo nim poverenou osobou

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z casu Skolskych prazdnin na dobu pocas
skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej liecby,
rekredcia),

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvdznosti na to ich zarad'uje do
prislusnych platovych tried a stupfiov podla prislusnych mzdovych predpisov, po
porade so zriad'ovatel'om, alebo nim poverenou osobou

zabezpefuje vyhotovenie urcenia platu ako aj d'alSieho finanéného ohodnotenia, ktoré
suvisi s platovymi nélezitost'ami zamestnancov, po porade so zriad'ovatelom, alebo
nim poverenou osobou

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

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

prizndva nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad
miezd za nevyCerpant ¢ast’ dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci, po
porade so zriad'ovatel'om, alebo nim poverenou osobou

so schvdlenim zriad’ovatel’a, alebo nim poverenou osobou rozhoduje o prideleni poctu
hodin externym u¢itelom a podl'a nadobudnutej kvalifikdcie uréuje odmeny za externé
vyucovanie,

spolu so zriad'ovatelom zabezpecuje odbornu prax Studentov,

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

zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyufovanie jednotlivych predmetov v zmysle platne;
vyhlagky MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych pracovnikov,
ststavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly,

zaist'uje a kontroluje dodrziavanie predpisov BOZP a ¢innost’ poZiarnych hliadok, plni
ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly, prip. zriad'ovatel’, spolo¢ne s bezpe¢nostnym
technikom 8koly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych in$talécii,
bleskozvodu a inych zariadeni, v¢itane odstranenia zavad.

Riaditel’ zabezpecuje aj tieto ¢innosti Skoly:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

pravidelne kontroluje pridelent pedagogicki dokumentaciu Skoly, kontroluje
aktualnost’ a doplfianie §kolského vzdelavacieho programu

zostavuje rozvrh Skoly vratane dozorov a a zabezpecuje ich kontrolu,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych vyucéujicich,

zabezpetuje harmonogram dozorov uéitel'ov

zostavuje predpisané pedagogické Statistiky,

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



g) v zmysle POP MSVVa$ SR, planu prace Skoly, Statatu koly, vniitorného, pracovného
a organizaéného poriadku Skoly, pracovnej néplne usmerfiuje a kontroluje realizdciu
vychovno-vzdelavacich ciel'ov v $kole i mimogkolska ¢innost’,

h) zabezpetuje odborni agendu spojent so spristupfiovanim informacii — prijimacie
pohovory,

i) zabezpetuje archivovanie dokumenticie Skoly a v stlade so registratirnym poriadkom
Skoly a prislusnych zakonov

Clanok 9

Poradné organy

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

Poradnymi organmi riaditel'a si najma:

a) pedagogicka rada,

b) gremialna porada riaditela,

Zriad'ovatel' 8koly zriad’uje podla pravnych predpisov a podl'a potrieb riadenia $koly
poradny organ, Radu 3koly arozhoduje o jej zloZeni a poéte élenov v zmysle platnej
legislativy SR.

2.

a)
b)
c)
d)

Clanok 10

Hospodarsko-ekonomicki pracovnici
1. ManaZér pre hospoddrsku a ekonomicki &innost’

zabezpeCuje priebezné hospodarenie Skoly pocas celého roka,

vypracliva navrhy na presun finanénych prostriedkov,

prevadza pravidelni kontrolu zostatkov na jednotlivych uétoch.

dostupnymi tokmi informacii sleduje platné vyhladky a smernice tykajlice sa
ekonomicko — hospodérskych aspektov a podl'a nich vykondva svoju ¢innost’.

vedie vSetky pokladniéné préce, vedie pokladni¢nu knihu, vyhotovuje prijmové
a vydavkové pokladniéné doklady, sleduje ihrady poplatkov za kvalitu vzdelavania
zabezpe€uje podklady pre ekonémku Skoly (evidencia dochadzky technicko-
hospodérskym pracovnikov, riaditel’a) :
vypracuva navrhy na presun finanénych prostriedkov,

spolu s G€tovnickou likviduje cestovné sty

zabezpecuje podklady pri uzatvarani zmlav s inymi pravnymi subjektmi,

vybavuje mailovii korespondenciu skoly,

zabezpetuje podklady miezd pre Gétovnicku (evidencia dochadzky pedagogickych
pracovnikov, nad¢asy pre pedagogickych zamestnancov, ndhradné vol'no)
vybavovanie a archivovanie administrativnej agendy Skoly,

sleduje a spractva celt agendu socidlnych Stipendii strednych 8kél

zodpovedd za vedenie ustredného inventéra $koly, pripravuje navrhy na
vyradovanie ZP, DKP, zabezpeluje inventarizaciu majetku  $koly minimalne
jedenkrat do roka,

zabezpetuje spravu majetku Skoly podla platnych predpisov, kontroluje evidenciu
knih na $kole a ich doplianie.

vybavuje koreSpondenciu 3koly postu, zabezpecuje vyplicanie Stipendii pre
Studentov skoly,



Zabezpetuje a organizuje pre $kolu prace vykondvané s externymi dodavatel'mi sluzieb pre
tieto ¢innosti v skole:
a) zabezpecuje Gdrzbu priestorov budovy 3koly
b) zabezpectuje materialno-technické zabezpecenie Skoly
¢) zabezpeCuje technické zabezpedenie vyuCovacieho procesu /udrzba IKT
technolégii, pomdcok a pod.
d) iné Cinnosti suvisiace s prevadzkou skoly

2. Ekonom, étovnik — externa slu¥ba

a) zabezpecuje kompletnii personalnu agendu Skoly vratene odmetiovania

b) spraciiva kompletni mzdovii agendu

¢) zabezpefuje véasné vydavanie pracovnych zmliv a platovych dekrétov pre vSetkych
pracovnikov 8koly v zmysle platnych smernic.

d) komplexne zabezpeduje tidtovnicke agendy Skoly podl'a platnych zakonov.

€) vykondva mesaéne zhétovanie pokladni¢nych a bankovych operécii ado 15,
v mesiaci predkladd zastupcovi riaditela $koly pre technicko-ekonomické &innosti
(d'alej len zastupca riaditel’a).

f) zabezpetuje kontakt s bankou.

g) robi predkonticie jednotlivych dokladov podla Gctovnej osnovy a systematicky
prevadza zau¢tovanie jednotlivych uctovnych opericii.

h) likviduje cestovné prikazy spolu smanazérom pre hospodérske a ekonomické
¢innosti

1) vedie osobné spisy pre vSetkych pracovnikov skoly

j) dostupnymi tokmi informaci sleduje platné vyhlasky a smernice tykajtice sa
ekonomicko — hospodérskych a personalnych aspektov a podl'a nich vykonéva svoju
¢innost’

k) spraciva Stvrtroéné vykazy

) vyhotovuje Stvrtro¢né statistické vykazy pre $U SR

m) vypracovava dafiové priznanie Skoly

3. Upratovacka
K hlavnym povinnostiam upratovacky patri :

a) zametd a vytiera podlahy

b) vynasa smeti

) utiera prach

d) umyva umyvadla

€) dezinfikuje priestory WC a umyvérni

f) udrZiava v &istote presklené dvere

g) disti obkladacky v triede a WC

h) umyva dvere

1) udrZiava v gistote olejové natery stien v triedach a na chodbach
i) zistené zévady okamzite zapisuje do knihy zivad
k) ¢istiace prostriedky vyuZiva efektivne

Za svoju pracu sa zodpovedd manazérovi pre hospodarsku a ekonomickd &innost’



4. Pracovnik pre poradenski ¢innost’ v oblasti tvorby a realizacie projektov $koly a inych
Cinnosti suvisiacich s pedagogickou a hospodérskou ¢innostou Skoly- extern4 sluzba

Clanok 11
Pedagogicki pracovnici
1. Kompetencie pedagogického pracovnika

Pedagogicki zamestnanci st v priamej riadiacej pdsobnosti zdstupcu riaditel'a pre
pedagogickli ¢innost'. Pedagogicki zamestnanci st povinni neustale skvalitiovat' a
prehlbovat i¢innost’ vychovno- vzdeldvacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.
V tomto smere najmi:

a) zabezpetuju silad vychovy a vzdelévania a starostlivost o zdravy vyvoj ziakov,

b) postupujii podla schvilenych zakladnych  pedagogickych  dokumentov
pedagogicko-organizatnych pokynov, pokynov zriadovatela a v sulade s platnou
legislativou,

¢) plnia vyu€ovaciu ¢innost’ a &innost’ vychovnej prace v rozsahu vyudovacej &innosti
avychovnej cinnosti stanovenej osobitnym predpisom a vykonavaju ostatné
Cinnosti stivisiace s pedagogickou pracou,

d) zvySujii drovedl svojej prace vzdeldvanim, samostatnym 3tadiom alebo v
organizovanych formach d’al§icho vzdelévania pedagogickych zamestnancov ak
to vyzaduje potreba, si povinni zddastnit sa pocas prazdnin (zimnych alebo
jarnych) sustredeni alebo konzulticii

e) spolupracuju so zakonnymi zastupcami ziakov a verejnostou pri utvdrani dobrych
vztahov so §kolou.

Pri starostlivosti o Ziakov si pedagogicki zamestnanci povinni najmi:

a) podporovat’ rozvoj zaujmovej Cinnosti Ziakov vo vychove mimo vyucovania a
podla svojich moznosti zi¢astiiovat’ sa na tejto ¢innosti,

b) viest' Zziakov k dodrziavaniu hygienickych zisad a zasad bezpetnej prace, k
dodrziavaniu hygienickych, dopravnych, poZiarnych a inych predpisov a pokynov
prislusnych orgénov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpe¢nost' a ochranu
zdravia v 3kolstve, pri vyudovani predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie
zdravia ziakov apri $kolskych podujatiach (napr. na lyZiarskom vycviku,
plaveckom vycviku, exkurzi4ch a vyletoch a pod.),

¢) dodrziavat stanovené metodické postupy,

d) v zdujme jednotného vychovného pdsobenia na Ziakov spolupracovat’ so
zékonnymi zéstupcami Ziakov. Na poZiadanie zékonnych zistupcov informovat
ich na triednych schédzach, pripadne na individuéalne dohodnutej schodzi o
prospechu a spravani Ziakov, a to Gstne alebo pisomne,

e) spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami Skoly a 3kolského zariadenia,
s triednym ucitel'om a vychovnym poradcom,

f) viest' Ziakov k uvedomelému dodr¥avaniu pravidiel sprévania a k ochrane
Skolského zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou,
zni¢enim a zneuZitim.

Zamestnanci Skoly a S$kolského zariadenia si povinni dodrziavat’ platné
legislativne predpisy, tykajiice sa ml¢anlivosti o zdravotnom stave Ziaka a hygienické
predpisy, tykajiice sa vychovno-vzdeldvacieho procesu. Taktiez sa povinni



zachovivat’ mlCanlivost’ o vSetkych skutocnostiach, s ktorymi sa obozndmia na
pracovisku a ktoré maju pre zamestnivatel’a strategicky vyznam alebo si
zamestnivatel'om oznacené za doverné alebo utajované,

Pedagogicki zamestnanci si d’alej povinni:

a)

b)

d)

g)
h)

i)

Vo vyucovani pouzivat’ metddy a formy rozvijajtice estetické citenie, samostatnost’ a
tvorivost. VyuCovaci tvizok pre kazdého zamestnanca stanovuje riaditel’ $koly po
prerokovani v prisluSnych predmetovych komisidch. V pripade zmeny tvizku
vyuCujuceho pocas Skolského roku, tito zmenu prerokuje riaditel v prislusnych
predmetovych komisidch. Riaditel’ $koly uréuje triednictvo v jednotlivych triedach
a vykondva zmeny triednictva pocas $kolského roka.

Plnit’ zdkladn mieru vyucovacej povinnosti a zabezpeCovat’ prace stvisiace s
vyucovanim. Prace suvisiace s vyuovanim su:- vietci pedagogicki pracovnici majt
stanoveny prichod do prace o 7.45 hod.a odchod z prace o 14.30 hod. zvy3Sok
pracovnej doby je praca na doma

- 0sobnd priprava na vyucovanie,

- priprava pomdcok a starostlivost’ o ne,

- oprava pisomnych préc a testov,

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

- vpisovanie zndmok Ziakom do ASC agendy za kazdy predmet
pravidelne kazdy piatok musia byt’ vietky aktudlne znamky zapisané
za kazdy vyudovaci predmet

- spolupréca s rodi¢mi.

Vyugujici je povinny v stlade s ustanoveniami Zakonnika prace, na prikaz riaditel'a
Skoly, zastupovat' prechodne nepritomného kolegu a v pripade potreby prevziat’
vyuCovanie nad zékladni mieru vyudovacej povinnosti v rozsahu uréenom pravnym
predpisom. (Zédkonnik prace)

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

Utitelia su povinni zuCastiovat’ sa pedagogickych rad, pracovnych porad,
rodiCovskych zdruZeni a d’al3ich aktivit organizovanych $kolou, alebo zriad’ovatel'om,
stvisiacich s vychovno-vzdelavacim procesom.

Organizovat’ pracu tak, aby sa vyudovacia hodina zadala a ukonéila hned po
zazvoneni.

Pripravu ucebnych a inych pomdcok si zabezpegit' pred vyuéovacou hodinou.

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

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 etrili $kolsky majetok,
inventar, udrziavali Cistotu v triede a v priestoroch budovy. Viest’ Ziakov k
dodrZiavaniu hygienickych zasad a bezpe&nosti préce.



b)

c)

k) Sledovat spravanie Ziakov, upozorfiovat’ na pripadné nedostatky.

1) Pri hodnoteni spravania a prospechu Ziakov je vyudujuci povinny dodrziavat’ zasady
klasifikacie.

m) PriebeZne kontrolovat’ stav uebnic a zositov Ziakov /hygienick a esteticka tprava/.
Na zaciatku $kolského roku skontrolovat, aby si Ziak napisal do uéebnice svoje meno,
stav ucebnice a skolsky rok.

n) Ugitel, ktory organizuje mimoskolské podujatie, informuje o tom riaditela $koly,
vypracuje pedagogicko-organizatné zabezpeenie akcie aakciu vykond aZz po

schvéleni riaditefom $koly. Pri mimoskolskom podujati je zodpovedny za

dodrZiavanie bezpetnostnych predpisov. Ak sa Skolské a mimoskolské podujatie
uskutoCniuje v prenajatych priestoroch, je povinny riadit’ sa pokynmi prenajimatel’a. Po
skonceni podujatia skontrolovat’ stav prenajatych priestorov a odchadzat’ posledny. Pri

Skolskych podujatiach, ako su Skolské vylety, exkurzie, dni ochrany prirody a

bezpecnosti zdravia, lyziarsky vycvik, plavecky vyevik, sa vyudujuci riadia predpismi
platnymi pre dané podujatie.
0) Ak vyucujici nemdze prist' do prace pre vopred zndme okolnosti /osobné, rodinng,
Skolenie a pod./, najneskor deri vopred to oznami zastupcovi riaditela Skoly alebo
riaditel'ovi $koly.

p) Ak je pri¢ina nepritomnosti v praci nie dopredu zndma, /choroba a pod./ 0zndmi hned’
dévod nepritomnosti riaditefovi Skoly telefonicky, telegraficky, faxom a pod. V
pripade praceneschopnosti doru¢i zamestnavatelovi potvrdenie o pracovnej

neschopnosti.

q) Pred odchodom z pracoviska, za udelom sluZobnych alebo stikromnych zaleZitosti,
musi uditel' poziadat' prislusného veduceho pracovnika o uvolnenie, vypisat si

priepustku a potvrdenu vratit’.

r) Akékolvek pracovna cesta pracovnika sa méoze uskutoénit’ len na zaklade cestovného
prikazu, ktory musi byt pred sluzobnou cestou spravne vyplneny a podpisany

prisluSnym vedticim zamestnancom

s) Zamestnanci si povinny sledovat’ mesa¢ny harmonogram prac, ostatné aktulne
oznamy Vv zborovni. Pri odchode zo 8koly skontrolovat oznam o zastupovani za
nepritomnych pedagogickych pracovnikov na nasledujiici def, rovnako réno pri

prichode do skoly.

t) Zamestnanci st povinni uchovavat’ podas celého $kolského roku Ziacke prace, testy a

na poziadanie predloZit’ riaditel'ovi Skoly, triednemu ugitel'ovi a rodidom.

2. Kompetencie triedneho uéitela

Triedny ucitel koordinuje Gsilie vietkych vyudujucich vo vychovno-vzdeldvacom procese
pocas vyucovania i mimo vyucovania.

Vedie vo svojej triede dennti vychovni pracu zo Ziakmi, sleduje dochddzku, spravanie,
prospech, dodrZiavanie vnutorného poriadku Skoly pre Ziakov. Pravidelne ich hodnoti na

triednickych hodinach.

Triednické hodiny st minimdalne 1 krat mesagne a zapisuju sa triednej knihe.



d)

g

h)

3

Pravidelne na rodi¢ovskych zdruzeniach informuje rodiCov o prospechu, spravani
a dochadzke Ziakov.

V pripade naliehavej potreby, po konzultécii s riaditelom $koly, informuje telefonicky
alebo pisomne rodicov.

Skoli Ziakov zo zésad bezpe¢nosti prace a ochrany zdravia a kontroluje ich dodrZiavanie.
Triedny ucitel’ je povinny vykonavat’ tieto administrativne prace:

1. viest’ zoznam ziakov v ¢leneni: meno, trvalé bydlisko, ¢islo
obc¢ianskeho preukazu, rodné ¢islo, mend zadkonnych zastupcov,
telefonny kontakt na zdkonnych zastupcov

ii. viest triednu knihu, klasifika¢ny zdznam, katalog, pisat’ vysvedéenia
iii. viest’ evidenciu u¢ebnic pridelenych ziakom.

Triedny ucitel’ prvych ro¢nikov zabezpecia vstupné informdcie o ziakoch, spracuju ich a
informuju ostatnych vyucujucich.

Triedni uéitelia uréuju tyzdennikov a kontroluju ich pracu.

Triedny ucitel’ je povinny informovat’ riaditel'a $koly o kazdom organizovanom stretnuti
s rodi¢mi ziakov
3. Kompetencie pedagogického dozoru

Pedagogicky dozor zadina 7.50 hod. a kon¢i po poslednej vyuéovacej hodine teda

0 14.25 hod. Utitel’ je zodpovedny za triedu, ktord vyuduje pofas poslednej vyuéovacej
hodiny. Zaroveii zodpoveda za vyloZenie stolitiek v triede, skontroluje triedu pripadne
zistené nedostatky zahldsi riaditel’ovi Skoly a zabezpeci odchod Ziakov z budovy $koly.
Pracovnici vykonavajuci pedagogicky dozor

a)

b)

c)

d)

Zodpovedaju za Ziakov pocas prestivky v pridelenych priestoroch podla rozpisu
stanovené¢ho zastupcom riaditel'a pre vychovu a vzdelavanie.

Prekontroluju pridelené priestory, zdvady zapiSu do zosita pre evidenciu zavad a portch,
pripadne nahlasia vedeniu §koly.

Kontroluju ¢innost’ a spravanie sa Ziakov cez prestavky, zamedzia odch4dzaniu Ziakov
mimo budovy.

Cez vel'ka prestavku zabezpeéia vetranie ucebni.
Dozeraju na pouZivanie $atnikovych skrifi

Pocas obedniajsej prestavka sprevadzaju Ziakov do priestorov kde sa vydava Ziakom obed,
zabezpetuju dozor v tychto priestoroch a sprevadzaji ich pri presune spit’ do skoly. Podas
tychto presunov zodpovedaji za ziakov podla rozpisu uréeného zastupcom riaditel’a pre
vychovu a vzdelavanie.

4. Kompetencie vychovného poradcu a poradcu pre profesiondlnu
orientaciu

Vychovny poradca a poradca pre profesionalnu orientaciu /d’alej vychovny poradca/ v ramei
svojej kompetencie spolupracuje s Specidlnym podpornym timom v kole. Zaroveri



zabezpecuje pre §kolu vietky dostupné moznosti na zlep3enie vzdelavania pre ziakov so
Specidlno-vzdeldvacimi potrebami v spolupraci s triednymi uéite'mi, $pecidlnym pedagégom.

a) Pripravuje pedagogicki, psychologicki a vychovni osvetu rodi¢om Ziakov na aktivoch
rodi¢ovskych zdruzeni

b) Spolupracuje s institiciami, ktoré mézu posilnit’ pedagogicky a psychologicky servis pre
rodicov a triednych ucitel'ov

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

d) Informuje Ziakov aich zdkonnych zéstupcov o otizkach 3tudia na strednych $kolach,
vysokych skolach a pri vol'be povolania

€) Vedie evidenciu problémovych ziakov s ciel'om zabezpecovat ich individualnu
starostlivost’ v prislusnych skolskych zariadeniach ,

5. Kompetencie veducich predmetovych komisii

Vedici predmetovych komisii zabezpecuju aktualizaciu uéebnych osnov a rozpisov uciva do
Skolského vzdelavacieho programu v sulade s legislativou a potrebami $koly. Predmetova
komisia je zloZena z garantov jednotlivych predmetov.

Predmetové komisie sa vytvaraju pre:
1. VSeobecnovzdelavacie predmety
2. Odborn¢ predmety

Kompetencie vedticich predmetovych komisii
Riaditel’ $koly deleguje nasledovné kompetencie na veduicich PK
1. Normativna, strategicka oblast’

1.1 Dodrziavat’ pravidla prace predmetovej komisie v sulade s platnymi internymi normami
§ koly a pravnymi predpismi.

1.2 Navrhovat’ zmeny v ¢innosti predmetovej komisie,

1.3 Viest’ prislu§ni dokumentaciu predmetovej komisie.

1.4 Spolupracovat’ na tvorbe hodnotového systému, vizie $koly v stlade s jej poslanim.

1.5 Spolupracovat pri vypracuvani analyz vonkaj3ieho a vntitorného prostredia.

1.6 Spolupracovat’ pri stanovovani pedagogickej koncepcie koly.

1.7 Spolupracovat’ pri tvorbe stratégie a formulacii strategickych cielov.

1.8 Pripravit’ podklady pre tvorbu ro¢ného plénu prace Zkoly.

2. Pedagogicka oblast’

2.1 Spolupracovat’ pri tvorbe kompetenéného profilu Ziaka

2.2 Spolupracovat’ pri tvorbe vychovno-vzdelavacieho programu Skoly.

2.3 Tvorit projekty vychovno- -vzdelavacej préce v rdmei predmetovej komisie.

2.4. Spolupodiel'at’ sa na tvorbe SkVP

2.5 Viest pracovny tim predmetovej komisie.

2.6 Organizovat’ udast’ Ziakov $koly na odbornych a vieobecnovzdeldvacich sttaziach

a olympiadach v spoluprdci s vyu¢ujtcimi tychto predmetov.

2.7 Poskytovat’ poradenstvo ¢lenom predmetovej komisie oblasti dosahovania ciel'ov
vychovno-vzdeldvacieho programu $koly.

2.8 Vypracovat kritéria hodnotenia kvality procesov vychovy a vzdeldvania v ramci
predmetovej komisie.



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

3. Oblast’ sebarozvoja a rozvoja $koly

4.1 Reflektovat a hodnotit’ vlastnii pracu veduceho predmetovej komisie.
4.2 Vypracovat plan osobnostného a profesijného rozvoja.

4.3 Na verejnosti vystupovat’ ako reprezentant Skoly.

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

Jednotlivé predmety st uvedené uebnom plane skoly.
6. Specializované uéebne /potitatova a multimedialna/

Zodpovednd za inventdr a dodrZiavanie poriadku v PC uéebni:
Ing. Renéta Sujanska

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

PIATA CAST
Prava a povinnosti zamestnancov Skoly

Prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov $koly:

KaZdy zamestnanec je -povinny dodrZiavat vseobecné pravne a vnitrodkolské predpisy.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajiice z pracovno — pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni. Kazdy zamestnanec mé najmé tieto
povinnosti a zodpovednosti:

e phit prikazy priameho nadriadeného,

 vyuZivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

e dodrZiavat’ pracovny ¢&as,

 dodrZiavat’ pravidla ochrany a bezpe&nosti pri praci a poziarnej ochrany,

e ochrariovat’ vlastnictvo $tatu, riadne hospodérit’ a nakladat’ s majetkom skoly a chranit’
ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuZitim,

* upozornit' ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zékonu a tito skutoénost’ ihned’
oznamit’ vys§iemu nadriadenému,

KaZzdy zamestnanec ma4 tieto prava:

¢ pravo na odmenu za vykonani pracu podl'a jej mnoZstva, akosti a spologenského
vyznamu,

* zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri préci, odpo¢inok a zotavenie po praci,

e poZadovat’ pomdcky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych na
bezpeént pracu,



o dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych Zakonnikom
préce,

» oboznamit’ sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujtcimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavane;j.

Prava, povinnosti a zodpovednost’ vedicich zamestnancov

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prév, povinnosti uvedenych v predchadzajiicom
odseku tieto prava a povinnosti:

 poznat tlohy a chod prace, posobnost’ $koly v rozsahu potrebnom na vykon

« Cinnosti vlastnej funkcie ,

e priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a Gilohami, ktoré sa
dotykaj ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otézky, tykajice sa plnenia tychto
tloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny,

» vydavat prikazy zamestnancom im podriadenym,

e  zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokradovanie v praci mohlo ohrozit
zivot alebo zdravie zamestnancov, Ziakov, pripadne majetok skoly,

* uplatiiovat zdsady odmeiiovania za pracu podla platnych predpisov pre odmenovanie.

SIESTA CAST

Poradné orgény riaditel'a a komisie

a) Pedagogickd rada: Zvoléva ju riaditel $koly. Jej &lenmi st vietci pedagogicki zamestnanci
Skoly. '

b) Gremidlna rada riaditela: Gremialna rada je zloZen4 z veducich zamestnacov skoly t.j.
manazéra pre hospodéarsku a ekonomicku &innost vedicich PK a vychovného poradcu.
Schadza sa podl'a potreby. Gremidlnu radu zvolava riaditel Skoly.

Na 8kole sa zriad'uju tiez osobitné komisie:

a) Skodova a odskodiiovacia komisia

Funkciou Skodovej a odskodnovacej komisie je navrhovat riaditelke Skoly uplatiiovanie
narokov, alebo postihov pracovnikov koly. Komisia je 3 — ¢lenna a zasad4 podla potreby.
Navrhy na rieSenie podéva riaditelke vzdy pisomne a podpisané vietkymi ¢lenmi komisie. Vo
svojej préci sa komisia riadi Zdkonnikom prace a d’al§imi prislusnymi normami.

b) Inventariza¢n4, likvidaén4 a vyrad’ovacia komisia

Inventarizaéné komisia sa riadi prislusnymi predpismi . Po skoncenej inventarizacii predklada
riaditeTke Skoly pisomny ndvrh na vysporiadanie. Uplatni tieZ navrhy na vyradenie
a likviddciu neupotrebitelného majetku. Pocet &lenov komisie sa urc¢uje podla rozsahu
vykonavanej inventarizacie. Okrem urcenej inventarizicie sa komisia schadza podla potreby.



SIEDMA CAST

Financovanie $koly -

Skola je financovand z nasledovnych zdrojov:
1. Normativne prispevky MS SR
2. Spolufinancovanie Ziakmi za kvalitu vzdelavania, vysku ktorého uréuje zriad'ovatel
3. Z projektov
4. Zo sponzorskych darov

OSMA CAST
Zaverecné ustanovenia

Vzt'ah organiza¢ného poriadku k vnutornym predpisom skoly

Organiza¢ny poriadok je zakladom ststavy vnutornych predpisov zamestnavatela. Na
organizaény poriadok nadvdzuju najmé pracovny poriadok, registratirny plén a poriadok a
dalsie vnutorné predpisy a riadiace akty zamestnavatel'a. V pripade, ak by tento organizaény
poriadok neupravoval niektoré prava a povinnosti vyplyvajiuce zo zdkona & 596/2003 Z.z.
(resp. inych vSeobecne zévaznych pravnych predpisov), resp. ak by ich upravoval v rozpore s
nim, tak plati prisluSné ustanovenie zékona & 596/2003 Z.z., resp. prisluiného vieobecne
zavdzného pravneho predpisu.

Vedenie §koly:

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

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda uéinnost’ 1.9.2025 a nahradza predchadzajuci Géinny
organizacny poriadok.

Vo Zvolene 01.09.2025
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