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Organizacny poriadok

. C.1

Uvodné ustanovenia
Organizacny poriadok Strednej priemyselnej Skoly elektrotechnickej, Plzenska 1, PreSov (d‘alej
len ,organizaCny poriadok") je zakladnym vndtornym organizacnym predpisom Strednej
priemyselnej Skoly elektrotechnickej, Plzenska 1, PreSov (d'alej len ,organizacia”).
Organizacny poriadok ustanovuje vnutorné organizacné clenenie organizacie, rozsah opravneni
a zodpovednosti vedlcich zamestnancov organizacie podla § 9 ods. 3 ZP a § 82 Zakonnika
prace (dalej len ,ZP“), pbésobnost a vzajomné vztahy jednotlivych organizacnych Gtvarov
organizacie.
Organizac¢ny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov organizacie, ktori su v pracovnom
pomere a zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru. Riaditel’ strednej Skoly (d'alej len riaditel) je povinny oboznamit’ s
organizacnym poriadkom vsetkych zamestnancov a dbat’ na jeho dodrZiavanie.
Zriad'ovatelom strednej Skoly je PreSovsky samospravny kraj so sidlom: Namestie mieru
5043/2, 080 01 PreSov, ICO: 37870475.
Zriad'ovatelom bola zriadena organizacia Stredna priemyselna skola elektrotechnicka, Plzenska
1, PreSov ako samostatnd Rozpoctova organizacia zriad'ovacou listinou zo dna 01.07.2002 na
dobu neurditu.
V sUcCasnosti ma Stredna priemyselna Skola elektrotechnicka, Plzenska 1, PreSov tieto
organizacné zlozky:
6.1.  stredna Skola, sidlom organizacie je Plzenska 1 a Plzenska 4, 080 01 PreSov
V sUcasnosti ma Stredna priemyselna skola elektrotechnicka, Plzenska 1, PreSov tieto stiCasti:
7.1.  zariadenie Skolského stravovania - vydajna skolska jedalen,
7.2.  Skolsky internat, sidlom internatu je Masarykova 12, 080 01 PreSov
Predmetom cinnosti organizacie je vychovno-vzdelavacia Cinnost’ pre:
8.1. uplné stredné odborné vzdelanie s maturitou.
Statutarnym organom je riaditel, ktory kona v pravnych vztahoch v mene strednej Skoly
a zastupuje stredn( Skolu navonok. Statutara vymendva a odvolava zriad'ovatel.
Zastupcom riaditela, ktory pocas jeho nepritomnosti zastupuje riaditela v celom rozsahu
pOsobnosti, pini ulohy na II. a stupni riadenia s miestnou p6sobnost'ou, je zastupca
riaditel'a Skoly pre vSeobecnovzdelavacie predmety.
Ini zamestnanci organizacie su opravneni robit’ za zamestnavatela pravne Gkony nevyhnutné na
plnenie uloZzenych pracovnych Uloh v pripadoch, ked' je to stanovené v tomto organizachom
poriadku a v ostatnych vnatornych predpisoch strednej skoly alebo ked' je to vzhladom na ich
pracovné zaradenie obvyklé.
Opravnenie zastupovat’ stredni Skolu navonok inym ako Statutdrnym organom alebo jeho
zastupcami vznikd na zaklade pisomného poverenia vydaného Statutdrnym organom. V
povereni okrem vSeobecnych naleZitosti musi byt vymedzeny rozsah poverenia.
Kazdy ved(ci zamestnanec je povinny urit’ svojho zastupcu, ktory ho v Case nepritomnosti
zastupuje v plnom rozsahu prav a povinnosti a za svoje konanie v tomto rozsahu zodpoveda.
Zastupca i zastupovany sU povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom
informovat’ o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych Uloh a o stave inych doleZitych veci.
Tento organizany poriadok je zakladnou internou organizacnou normou strednej Skoly a je
vydany v sulade s:
15.1. Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej republiky c.

339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii,

15.2. vyhlaska €. 22/2022 Z. z. o skolskych vychovno-vzdelavacich zariadeniach,
15.3. vyhlaska ¢. 224/2022 Z. z. o strednej Skole.
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5 Zakladné poslanie a predmet cinnosti

Skola pripravuje Ziakov vo vzdelavacich programoch odborov vzdelavania zaradenych v sieti Skol
a Skolskych zariadeni Slovenskej republiky pre Strednu priemyselnd Skolu elektrotechnickd,
Plzenska 1, Presov. Vzdelavacie programy skoly si zamerané predovsetkym na vykon povolani
a odbornych cinnosti v narodnom hospodarstve a pripravuje aj na dalSie Stadium.

Skolsky interndt zabezpeluje Ziakom Skoly vychovno-vzdeldvaciu cinnost, ubytovanie
a stravovanie. Svojim vychovnym programom nadvéazuje na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ Skoly
v ¢ase mimo vyucCovania a Uzko spolupracuje s rodinou ziaka. Vytvara podmienky pre
uspokojovanie individualnych potrieb a zaujmov Ziakov prostrednictvom mimoskolskych aktivit.
Sucast'ou Skoly je podnikatel'ska cinnost, ktorej predmetom cinnosti su Cinnosti uvedené
v Zivnostenskom registri Okresného Uradu Presov pod Cislom 707-8743.

€. 3
Riadenie organizacie

Zakladné zasady cinnosti a riadenia organizacie:

1.1. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urcovaniu a ukladaniu
pracovnych Uloh a kontrole ich plnenia,

1.2. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatfiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

1.3.  zasada spoluprace jednotlivych Usekov strednej Skoly pri zabezpecovani cinnosti a
plneni tloh organizacie,

1.4.  zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizacie, spory
sa riesia predovsetkym dohodou. Ak nedo6jde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

Zakladné organizacné a riadiace normy:

2.1.  Statdt Skoly

2.2.  organizacny poriadok,

2.3. pracovny poriadok,

2.4. prevadzkovy poriadok,

2.5.  Skolsky poriadok,

2.6. registraturny poriadok a registrattrny plan,

2.7. podpisové vzory,

2.8.  smernica o pouZivani peciatok,

2.9.  smernica o verejnom obstaravani,

2.10. smernica o poskytovani informacii,

2.11. smernica o socialnom fonde,

2.12. smernica o inventarizacii majetku a zavézkov,

2.13. smernica o financnej kontrole,

2.14.  Statdt rady skoly,

2.15. smernica o rokovacom poriadku pedagogickej rady.

Metddy riadiacej prace:

3.1.  perspektivnost’ a programovost,

3.2.  analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

3.3.  neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

3.4. spracivanie rozhodujlcich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

3.5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii:

4.1.  odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

4.1.1.  akide o veducu funkciu,

4.1.2.  akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

4.1.3.  ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

4.2.  rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec,
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4.3. pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna

fyzicka aj dokladova inventura.

Cl.4
Rada skoly, poradné organy a komisie

Rada skoly je samospravnym organom skoly podla zakona €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon o Skolskej sprave"), ktory vyjadruje
a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy Ziakov, ich zakonnych zastupcov a zamestnancov Skoly a
zaroven pini funkciu verejnej kontroly prerokivanim otazok tykajlcich sa vychovy
a vzdelavania.
Rada skoly mo6ze predlozit’ odévodneny navrh na odvolanie riaditela Skoly.
Rada skoly prerokdva najma:
3.1.  skolsky poriadok,
3.2.  Skolsky vzdelavaci program a vychovny program,
3.3.  nadvrh na vymenovanie PZ/OZ povereného zastupovanim riaditela Skoly v obdobi

prerusenia vykonu jeho funkcie podla § 7 ods. 7,
3.4. iné dolezité dokumenty a skutocnosti tykajlce sa cinnosti Skoly,
vSetkych clenov.
Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovicény pocet hlasov pritomnych c¢lenov
rady.
¢lenov nerozhodne inak.
Naklady na cinnost’ rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.
Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad'ovatel'.
Pocet Clenov rady Skoly je 11.
Clenovia rady sSkoly:
10.1. zvoleny zastupca zamestnancov skoly: 3 ¢lenovia,
10.2. zvoleny zastupca zakonnych zastupcov: 3 ¢lenovia,
10.3. predseda skolského parlamentu: 1 clen,
10.4. delegovany zastupca zriad'ovatel’a 3 clenovia,
10.5. delegovany zastupca vecne prislusnej stavovskej organizacie alebo profesijnej

organizacie: 1 ¢len
Poradné organy su pracovné zoskupenia, ktoré sa zriad'uji na ucel vypracovania odbornych,
koncepénych a inych materidlov a Uloh zasadného charakteru, na posidenie a rieSenie
zavaznych otazok zo SirSich hl'adisk, ak sa vyzaduje uplatnenie roznych odbornych stanovisk
viacerych organizacnych Utvarov organizacie a na rieSenie Ciastkovych odbornych dloh
organizacie. Clenmi tychto pracovnych zoskupeni mozu byt zamestnanci roznych organizacnych
Utvarov a organizacnych stupniov organizacie. Z hladiska organizacie ide o Struktiry, ktoré
nemaju charakter organizacnych Gtvarov organizacie. Stale poradné organy riaditel'a, osobitné
poradné organy riaditel'a, komisie a pracovné skupiny zriad'uje riaditel’ podla potreby.
Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ poradné organy a komisie, ktorych cinnost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska
a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat’ zavazné rozhodnutia a prikazy.
Medzi poradné organy strednej Skoly patria:
14.1. gremialna porada riaditel'a,
14.2. pedagogicka rada,
14.3. predmetova komisia,
14.4. Skolsky podporny tim
14.5. inventarizacna a vyrad’'ovacia komisia,
14.6. Skodova komisia,
14.7. Skolsky parlament,
14.8. rodicovska rada.
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16.

17.

18.

19.

Gremialna porada:

15.1.
15.2.
15.3.
15.4.

prerokiva dolezité koncepcné a rozvojové otazky pre zaistenie chodu strednej sSkoly,
prerokiva najaktualnejsie a rozhodujlce otazky celkovej Cinnosti strednej skoly,
zUcCastnuju sa jej spravidla vedUci zamestnanci strednej skoly.

podla obsahu rokovania prizyva riaditel’ na poradu d'alSie osoby (zamestnanci strednej
Skoly, zastupca zakonnych zastupcov a pod.).

Pedagogicka rada

16.1.

16.2.

16.3.
16.4.

16.5.
16.6.
16.7.

je jednou z organizatnych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost’ riaditel'a so skupinovym poradenstvom ostatnych PZ/0Z,

predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia,

je najvysSim poradnym organom riaditel’a,

jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady,

zvolava sa podla planu, pripadne podla potreby riaditela,

¢lenmi pedagogickej rady su vsetci PZ/OZ strednej Skoly,

Zo zasadnutia sa robia zapisnice, uznesenia a vypisy zo zaverov pedagogickej rady.

Predmetova komisia:

17.1.

17.2.
17.3.

17.4.

predmetové komisie s metodickym organom riaditela, ktorych uUloha spociva v
podielani sa na vychovnej a vzdeldvacej Cinnosti strednej Skoly, participuji na
rozhodovani a spravnom fungovani strednej skoly ako jednotného integrovaného celku,
predmetové komisie zriad'uje riaditel’,

predmetové komisie svoju pozornost zameriavaju na odporGcania pedagogicko-
organizacnych pokynov pre jednotlivé aktivity Skoly, ktoré su zoslladené s ponukami a
odporucaniami v sllade s Pedagogicko-organizacnymi pokynmi na dany Skolsky
rok,

kazda predmetova komisia samostatne vypracuje svoj plan, ktory zahfiia planované
aktivity jednotlivych sekcii a tieZ aj potrieb a zaujmov Ziakov a strednej Skoly.

Skolsky podporny tim (d‘alej len ,SPT"):

18.1.
18.1.1.

18.1.2.
18.1.3.
18.1.4.
18.1.5.
18.1.6.
18.2.

18.3.

18.3.1.
18.3.2.
18.3.3.
18.3.4.

18.3.5.
18.3.6.

je podporny organ skoly, ktorého hlavnou ulohou je:
identifikacia potrieb Ziakov, poskytovanie individualnej a skupinovej podpory,
realizacia preventivnych a intervencnych programov na podporu ich rozvoja a ucenia,
metodickd podpora PZ/OZ pri praci so Ziakmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, spolo¢né planovanie a realizacia inkluzivnych vzdelavacich stratégii,
poskytovanie poradenstva a podpory zakonnym zastupcom, zapajanie rodiCov do
vychovno-vzdelavacieho procesu a budovanie partnerstiev s komunitou,
spolupraca so zariadeniami poradenstva a prevencie, najma s:
Centrum poradenstva a prevencie, LevoCska 7, PreSov, 1C0:37945076.
spolupraca so zdravotnickymi a socialnymi sluzbami na zabezpecenie komplexnej
starostlivosti o Ziakov,
podpora vytvarania bezpecného a podnetného Skolského prostredia, ktoré respektuje
rozmanitost’ a podporuje rovnost’ prileZitosti pre vSetkych Ziakov.
pravidelne zasada najmenej raz Stvrtrocne a prebera svoje ulohy a cinnosti, hodnoti
a planuje,

Clenovia SPT:
riaditel’,
skolsky psycholég,
triedny udcitel’,
ucitel’' véeobecného vzdelavania v strednej skole,
vychovny poradca,
zastupca riaditel’a Skoly pre vSeobecnovzdelavacie predmety.

Inventarizacna komisia:

19.1.
19.2.
19.3.

riadi sa prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a o sprave majetku,
po skoncenej inventarizacii predklada riaditel'ovi pisomny navrh na jej vysporiadanie,
uplatiiuje navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku,
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20.

21.

22,

b

Skodova komisia

20.1. je poradny organ riaditela na prerokivanie Skod sposobenych strednej Skole
zamestnancami strednej skoly v pracovnom alebo obdobnom pomere,

20.2. predmetom cCinnosti Skodovej komisie je aj prerokovanie $kod, ktoré vznikli
zamestnancom v pracovnom case, prip. v Case plnenia pracovnych Uloh z poverenia
zamestnavatela,

20.3. prerokiva aj pendle (napr. za oneskorené platby) a sankcie (pokuty) za porusenie

. povinnosti organizacie ulozenych zakonmi.

Skolsky parlament:

21.1. je samospravnym organom, ktory vyjadruje a presadzuje zaujmy Zziakov v oblasti
vychovy a vzdelavania,

21.2. zastupuije ziakov vo vzt'ahu k riaditel'ovi a vedeniu Skoly, predklada im svoje stanoviska
a navrhy.

Rodicovska rada:

22.1. je iniciativnym organom rodicov Ziakov, ktori navstevuju Skolu,

22.2. pravidelne zasada mesacne. .

ClL.5
Riadiace akty organizacie

Riadiacimi aktmi strednej Skoly su riadiace normy so vSeobecnou platnostou:

1.1. prikaz a metodicky pokyn - riaditel’ stanovuje opatrenia pre zabezpecenie zvlast
zavaznych a konkrétnych uloh,

1.2. rozhodnutie,

1.3.  smernica (vnutorny predpis):

1.3.1. vydava ich riaditel’ podl'a potreby,

1.3.2. upravuju zasadné otazky riadenia organizacie,

1.3.3. aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie.

1.4. d'alSie akty riadenia s uréenou obmedzenou p6sobnost'ou, ktoré mozu vydavat po
schvaleni riaditel'om aj ostatni vedlci zamestnanci.

¢l.6

Organizacna Struktira
Stredna Skola sa Cleni na jednotlivé Utvary, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju ulohy
strednej Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
1.1. Utvar riaditel’a,
1.2. Pedagogicky utvar,
1.3.  Hospodarsko-spravny utvar,
1.4.  Utvar skolského internatu.
Kazdy atvar, ktory je organizacnym celkom, zabezpecCuje uceleny sibor odbornych cinnosti a
Za cinnost’ Utvarov zodpovedaju zastupcovia riaditela a d‘alsi zamestnanci, ktori si povereni
vedenim a su priamo podriadeni riaditel'ovi.
VedUci zamestnanci st opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom strednej Skoly
pracovné Ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel zavazné
pokyny.
Jednotlivé Utvary pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuj.
V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka poOsobnosti viacerych Utvarov strednej Skoly,
zabezpecCuje jej vybavenie ten Utvar, ktory bol riaditefom povereny plnenim tejto ulohy.
Riaditel a ostatni veduci zamestnanci strednej Skoly s v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a sU povinni osobne
kontrolovat' plnenie dloh nimi riadeného organizacného Utvaru, prijimat’ opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat’ riaditela, pripadne podavat’ navrhy na
uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru.

Q7
5 Utvar riaditel'a
Struktdra tohto Utvaru pozostava z vedicich zamestnancov:
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1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

riaditel’,

zastupca riaditel’a skoly pre vSeobecnovzdelavacie predmety,
zastupca riaditel’a skoly pre odborné predmety;
technicko-ekonomicky manazér,

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej ¢innosti.

Zahrha

Cinnosti, ktoré si priamo podriadené riaditelovi a ktoré mu pomahaju vykonavat

zverené ¢innosti:

3.1. organizacne zabezpeluje porady, zodpoveda za ich odborni a organizacnd pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suUvisiacu s poradami,

3.2.  eviduje a sleduje terminy uloh,

3.3.  sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditela
na pravne Upravy, ktoré sa tykaju Cinnosti strednej skoly,

3.4.  vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu strednej Skoly,

3.5.  eviduje a predklada riaditel'ovi staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,

3.6.  podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

3.7. spracliva a vydava organizacny poriadok strednej skoly, vnatorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. dalsie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii
vedlcich zamestnancov strednej skoly,

3.8.  zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
strednej skoly,

3.9. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom strednej Skoly,

3.10. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov (d‘alej len
.PZ") strednej skoly,

3.11. eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

3.12. zabezpecuje dalSie ulohy podla pokynov riaditela.

Riaditel”:

4.1. riadi organizaciu v celom rozsahu jej Cinnosti, vytvara vhodné podmienky pre vsetkych
zamestnancov a Ziakov,

4.2. v mene strednej skoly rozhoduje o:

4.2.1. nalezitostiach strednej skoly uvedenych v § 37 ods. 3 zakona o skolskej

sprave:

4.2.1.1. prijati Ziaka na Skolu a do Skolského internatu,

4.2.1.2. prijati prestupom,

4.2.1.3. uloZeni opatreni vo vychove,

4.2.1.4. oslobodeni od vzdelavania sa v prislusnom vyucovacom predmete alebo jeho Casti,

4.2.1.5. oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly, ktorému zdravotny stav neumoziuje

vzdelavat' sa,

4.2.1.6. povoleni plnit’ Skolsk( dochadzku v skole mimo Uzemia Slovenskej republiky,

4.2.1.7. povoleni vykonat’ komisionalnu skusku; to plati, aj ak ide o Ziaka, ktory nie je Ziakom

prislusnej Skoly a plni povinna Skolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,
4.2.1.8. oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly a povoleni individualneho vzdelavania,
4.2.1.9. povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na Uzemi Slovenskej republiky so

suhlasom zastupitel'ského Uradu prislusného Statu,

4.2.1.10. povoleni individualneho vzdelavania v zahranidi,

4.2.1.11. povoleni vzdelavania podla individudlneho ucebného planu,

4.2.1.12. povoleni vzdelavania v Eurépskych skolach.

4.2.1.13. preruseni Studia, ak nejde o povinnu skolsk( dochadzku,

4.2.1.14. povoleni zmeny odboru vzdelavania alebo jeho zamerania,

4.2.1.15. priznani stipendia,

4.2.1.16. urleni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢n Uhradu ndkladov za

4.2.2,
4.2.3.

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skolskom internate.
zmenach vnutornej organizacie skoly,
koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
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4.2.4.  personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

4.2.5.  prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

4.2.6.  rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

4.2.7.  vsetkych dohodach a zmluvach organizacie a jej partnermi,

4.2.8.  vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 Zakonnika prace),

4.2.9.  hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
4.2.10. urleni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urceného s predchadzajucim suhlasom odborov podla § 111 Zakonnika prace,

4.2.11. moznosti PZ dopliat’ si zakladny Gvazok v rozsahu najviac desat’ hodin tyzdenne
pracovnou cinnost'ou v d'alSej kategorii alebo v d'alSej podkategdrii,

4.2.12. nariad'ovani prace nadcas a vhodnom Case Cerpania nahradného volna, po dohode so
zamestnancom, pripadne o vhodnej Uprave pracovného Casu podla § 97 Zakonnika
prace,

4.2.13. poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 aZz 141 Zakonnika prace,

4.2.14. zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (PZ — spravcom
kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné
predmety podla § 177 az 191 Zakonnika prace.

4.3. zodpoveda za:

4.3.1. vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

4.3.2. riadenie vychovno-vzdelavacieho procesu zohladfujiceho Specialne vychovno-
vzdelavacie potreby,

4.3.3.  vypracovanie a koordinaciu individualnych vychovno-vzdelavacich programov,

4.3.4. dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré slvisia s predmetom
¢innosti strednej Skoly,

4.3.5.  Uroven vychovno-vzdelavacej prace strednej Skoly,

4.3.6. rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanCnych prostriedkov urenych na
zabezpecenie Cinnosti strednej skoly,

4.3.7.  riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve strednej skoly,

4.3.8.  pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

4.3.9.  prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

4.3.10. vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami strednej skoly,

4.3.11. tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

4.3.12. dodrziavanie a sulad s podnikovou kolektivnou zmluvou,

4.3.13. zabezpecenie vypracovania zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

4.3.14. vytvéranie priaznivych podmienok pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovnych podmienok na zvySovanie kultiry prace,

4.3.15. zabezpecenie uvadzania zacinajucich PZ do pedagogickej praxe a ich pracovnu
adaptaciuy,

4.3.16. urlenie pracovnej naplne zamestnancov so zretelom na konkrétne podmienky
strednej skoly a v pripade potreby ich aktualizuje,

4.3.17. moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

4.3.18. zabezpeCenie stravovania zamestnancom vo vSetkych zmenach zodpovedajlce
zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152
Zakonnika prace,

4.3.19. zabezpecenie vypracovania dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

4.3.20. zabezpelenie prava zamestnancov strednej Skoly podla Zakonnika prace a
zabezpecenie osobitného prava pedagogickych zamestnancov podla zakona C.
138/2019 Z. z.,

4.3.21. hodnotenie zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

4.3.22. rozpracovanie zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 11 zakona C.
138/2019 Z. z. v pracovnom poriadku,
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4.3.23.

4.3.24.

4.3.25.

4.3.26.

4.3.27.

4.3.28.

4.3.29.

4.3.30.

4.3.31.

4.3.32.

4.3.33.

4.3.34.
4.3.34.1.

4.3.34.2.
4.3.35.

4.3.36.

uréenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (lvazku) najviac
na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povolenie PZ vykonavat' ostatné cinnosti sUvisiace s priamou vychovno-vzdeldvacou
¢innostou, Specializované cinnosti, Cinnosti vedliceho PZ a profesijnym rozvojom aj
mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovnom poriadku,

oznamenie nesplnenia kvalifikaénych predpokladov PZ a OZ pisomne v zmysle § 14
ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

vyzvanie zamestnanca, pri dovodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej
sposobilosti zamestnanca, aby v lehote 90 dni preukazal svoju zdravotni spésobilost’
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

urCenie Struktdry kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych Cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriad'ovatelom a s odbormi,

koordinovanie profesijného rozvoja zamestnancov podla rocného planu vzdelavania
PZ/OZ v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

zabezpecenie aktualizacného vzdelavania PZ/OZ v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizacnom
vzdelavani na Ziadost’ zamestnancov,

zabezpecenie preventivheho psychologického poradenstva v stlade s § 79 ods. 3
zakona ¢. 138/2019 Z. z. PZ/OZ v pracovnom ¢ase najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni
im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a riesSenie konfliktov,

zabezpecenie planovania financénych prostriedkov na profesijny rozvoj PZ/OZ v
rozpocte strednej Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

zabezpeCenie a vedenie centralneho registra v sllade s § 76 az § 78 zakona C.
138/2019 Z. z,,

povolenie prerusenia vykonu pracovnej Cinnosti PZ/OZ v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢.
138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v
ktorom PZ/0OZ poZiadal o prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti,

zverejnenie informacie o volnych pracovnych miestach v zmysle § 84 zakona C.
138/2019 Z. z. na:

svojom webovom sidle: https://www.spse-po.sk/,

na webovom sidle zriad'ovatela: https://psk.sk/,

odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste prisluSnému regionalnemu Uradu,
t.j. Regiondlny urad Skolskej spravy v PreSove, za UCelom zverejnenia na jeho
webovom sidle: https://www.russ-po.sk/,

zverejiiovanie zmliv v Centralnom registri zmlv.

4.4, po prerokovani v pedagogicke]j rade riaditel’ vydava:

4.4.1.
4.4.2.
4.4.3.
4.4.4,
4.4.5.
4.4.6.
4.4.7.
4.4.8.

organizacny poriadok,

pracovny poriadok, )
prevadzkovy poriadok, ktory schvaluje RUVZ Presov,
rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky poriadok,

Skolsky vzdelavaci program,

plan profesijného rozvoja,

smernicu o hodnoteni PZ/OZ.

4.5. poskytuje zriad'ovatel’'ovi/obci:

4.5.1.

4.5.2.
4.5.3.

Udaje o pocte Ziakov podla stavu k 15. septembru zacinajuceho Skolského roka a
d'alSie Udaje potrebné na Ucely pridelovania a poskytovania financnych prostriedkov z
kapitoly ministerstva Skolstva,

zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. rocnika,

Udaje do Centralneho registra pedagogickych zamestnancov, odbornych
zamestnancov a d'alSich zamestnancov $kél a Skolskych zariadeni v zmysle § 76 az 78

zdkona €. 138/2019 Z. z. najmenej jedenkrat rocne, podla stavu k 15. septembru
prislusného Skolského roka.

4.6. predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie:
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4.6.1.
4.6.2.

4.6.3.
4.6.4.
4.6.5.
4.6.6.
4.6.7.
4.7.

4.7.1.
4.7.2.

4.8.
4.8.1.

4.8.2.
4.8.3.
4.8.4.
4.8.5.
4.8.6.
4.8.7.
4.9.

4.9.1.
4.9.2.
4.9.3.
4.9.4.
4.9.5.
4.9.6.
4.9.7.

4.9.8.
4.9.9.

4.9.10.
4.9.11.
4.9.12.
4.9.13.

4.9.14.

4.10.

4.10.1.
4.10.2.
4.10.3.
4.10.4.
4.10.5.
4.10.6.

4.11.

4.11.1.
4.11.2.

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na Upravu ucebnych planov, struktiry volitelnych a nepovinnych predmetov a
predpokladany pocet Ziakov v nich,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti strednej skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia strednej Skoly,

vyrocnu spravu.

prerokuiva so zriad'ovatel'om:

informacie o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom a priestorovom
zabezpeceni na prislusny Skolsky rok,
navrh rozpisu financnych prostriedkov.

vymenuva:

vedlcich zamestnancov, na miesta dalSich vedlcich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie nie je urCené pracovnym poriadkom,

komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského trazu,

komisiu na komisionalne preskisanie ziakov,

predmetov( komisiu,

vychovnu komisiu,

skodovu komisiu,

inventarizacnu a vyrad'ovaciu komisiu, pripadne iné komisie.

schval'uje:

rozdelenie Gvazkov PZ,

rozvrh hodin na prislusny skolsky rok,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom,

plany triednych ucitel'ov,

triednictvo,

zarad'ovanie PZ/OZ do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych cinnosti,

plany vyletov a exkurzii,

nadcasovl pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek,

osobné priplatky a odmeny,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 Zakonnika prace,

interné predpisy a dokumenty.

spolupracuje:

so zriad'ovatel'om a samospravou,

so Skolami a Skolskymi zariadeniami v regiéne a na ostatnych Grovniach,

s nadriadenymi organmi,

s Radou skoly,

s poradnymi organmi strednej Skoly,

so spoloc¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
Urovniach.

ustanovuje a odvolava:

vedUcich zamestnancov,
veducich predmetovych komisii.

¢l.8
Pedagogicky utvar

ZabezpeCuje vychovu, vzdelavanie podla Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu a mimoskolskd cinnost’ so zohl'adnenim Specialnych vychovno-vzdelavacich potrieb

ziakov.

Vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuCovacom a vychovnom procese.
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o N

10.

11.

12.

Vedie predpisand triednu dokumentaciu, evidenciu o vysledkoch vychovy a vzdelavania,

spravani a dochadzke Ziakov.

Zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych Usekoch.

Organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s ciel'om

racionalne, Ucelne a cielavedome vyuzivat’' volny Cas v sllade s ich zaujmami.

Vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie.

Podiel'a sa na organizovani vychovno-vycvikovych kurzov: lyZiarsky a Ucelové cvicenia/kurzy.

Pedagogicky Utvar strednej Skoly tvoria PZ/OZ a d'alsie pracovné pozicie, ktoré sa

podiel'aju alebo spolupracuju na zabezpecovani vychovy a vzdelavania zZiakov.

Medzi vedicich zamestnancov patria:

9.1. riaditel skoly,

9.2. zastupca riaditel'a Skoly pre odborné predmety,

9.3.  zastupca riaditel'a skoly pre vSseobecnovzdelavacie predmety,

9.4. technicko-ekonomicky manazér,

9.5. veduci predmetovych komisii.

PZ/OZ ma v suvislosti s vykonom pracovnej Cinnosti postavenie chranenej osoby. Neodbornym

zasahovanim do vykonu pracovnej cinnosti je zasah do vykonu pracovnej Cinnosti fyzickou

osobou, ktora nie je vedlcim zamestnancom PZ/OZ alebo nema postavenie kontrolného
organu.

Povinnosti PZ/0Z podla § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.:

11.1. chranit’ a reSpektovat’ prava Ziakov a ich zakonnych zastupcov,

11.2. zachovavat’ milCanlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vysetreni ziakov, s ktorymi prisiel do styku,

11.3. reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby ziakov s ohlfadom na ich
schopnosti, moznosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporucania odbornych
zamestnancov,

11.4. zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

11.5. spravat sa v sulade s Etickym kédexom PZ/OZ (dalej len ,eticky kodex"),

11.6. podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej
dokumentacie,

11.7. usmerfiovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdeldvanie Ziakov,

11.8. podielat’ sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

11.9. udrziavat' a rozvijat' svoje profesijné kompetencie,

11.10. absolvovat’ aktualizacné vzdelavanie,

11.11. vykonavat’ pracovni cinnost' prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a ciefom Skolského
vzdelavacieho programu a vychovného programu,

11.12. poskytovat’ Ziakom a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborn( pomoc spojend s
vychovou a vzdelavanim,

11.13. pravidelne informovat’ Ziakov a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

11.14. vykonavat’ dozor v triedach pocas testovania,

11.15. vykonavat' Cinnost’ predsedu skuSobnej komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne
skusky,

11.16. vykonavat’ Cinnost’ predsedu komisie alebo clena komisie pri ukoncovani vychovy a
vzdelavania,

11.17. vykonavat' pripravu Ziakov na sUtaZz, ktorej organizaCny poriadok schvalilo ministerstvo
Skolstva (dalej len ,schvalena sutaz"), vykonavat’ dozor poCas schvalenej sut'aze alebo
vykonavat' funkciu predsedu alebo ¢lena odbornej komisie schvélenej sutaze,

11.18. podla § 15b ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit' zamestnavatel'ovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voli jeho osobe vo veci spachania trestného &inu a ozndmit
zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci spachania
trestného Cinu.

Prava PZ/OZ podla § 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. — PZ/OZ ma pravo na:
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13.

14.

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

12.5.

12.6.

12.7.
12.8.

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej cinnosti, najma na ochranu
pred prejavmi nasilia zo strany Ziakov, zakonnych zastupcov alebo inych osob, ktoré
maju ziakov zverenych do starostlivosti na zaklade rozhodnutia stdu, a zo strany dalSich
fyzickych osob alebo pravnickych osob,

ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani vedlcich PZ/OZ a dalSich
zamestnancov, zriad'ovatela, zakonnych zastupcov, inych fyzickych os6b alebo
pravnickych osob,

ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej Cinnosti,

Gcast’ na riadeni strednej sSkoly, skolského zariadenia alebo zariadenia socidlnej pomoci
prostrednictvom osobného ¢lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych, metodickych
a samospravnych organoch,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

vyber a uplatfiovanie pedagogickych metdd, foriem, didaktickych prostriedkov vychovy a
vzdelavania a na vyber odbornych metdd,

profesijny rozvoj,

objektivne hodnotenie vykonu pracovnej cinnosti.

Struktira atvaru:

Pracovna pozicia Pocet Priamy nadriadeny

Riaditel’ 1 -

Zastupca riaditel'a skoly pre 1 riaditel
vSeobecnovzdelavacie predmety

Zastupca riaditel'a sSkoly pre odborné 1 riaditel’

predmety

Technicko-ekonomicky manazér 1 riaditel’

Ucitel' odborného vzdelavania a pripravy 28 zastupca riaditela Skoly pre
v strednej skole odborné predmety

Ucitel' vsSeobecného vzdelavania v 19 zastupca riaditela Skoly pre
strednej skole vSeobecnovzdelavacie predmety
Skolsky digitalny koordinator 2 zastupca riaditela Skoly pre

odborné predmety

Skolsky psycholég 1 zastupca riaditela koly pre

vSeobecnovzdelavacie predmety

Kariérovy poradca 1 zastupca riaditela Skoly pre

vSeobecnovzdelavacie predmety

Zahranicny lektor 2 zastupca riaditela Skoly pre

vSeobecnovzdelavacie predmety

Zastupca riaditel’a skoly pre odborné predmety

14.1.
14.2.
14.3.
14.4,
14.5.
14.6.
14.7.
14.8.

14.9.

14.10.
14.11.
14.12.
14.13.

priamo riadi pedagogicky Utvar v ramci odbornych predmetov,

metodicky usmeriiuje ucitel'ov,

vykonava hospitacnu ¢innost,

koordinuje hodnotenie Ziakov,

podiela sa na tvorbe a realizacii Skolského vzdelavacieho programu a zodpoveda za
jeho dodrziavanie na pedagogickom Utvare v sulade s platnou legislativou,

spolupracuje na tvorbe odbornych koncepcii Skoly a organizacii vychovno-vzdelavacieho
procesu,

zabezpeCuje poskytovanie informacii o pedagogicko-organizanom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na skole,

zodpoveda za dodrZiavanie spravneho pedagogického procesu, ucCebnych osnov a
ostatnych pedagogickych predpisov,

zabezpecuje vedenie, kontrolu a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentacie,
usmerniuje ¢innost’ predmetovych komisii a skolskych koordinatorov,

podiel'a sa na vypracovavani smernic pedagogického Useku,

spolupracuje na tvorbe Skolského poriadku,

zvolava pracovné porady zvereného Useku podla potreby,
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15.

16.

14.14.
14.15.
14.16.
14.17.
14.18.
14.19.
14.20.
14.21.
14.22.
14.23.
14.24.

14.25.

uruje zastupovanie pedagogickych zamestnancov a prideluje im dozor v Skolskych
priestoroch,

podiela sa na pedagogickom riadeni Skoly, vykondva hospitacie a kontrolu prace
ucitelov so zameranim na efektivne vyuzivanie materialnych prostriedkov,

navrhuje Uvazky pedagogickych zamestnancov, pridelenie triednictva, vypractva rozvrh
hodin a kontroluje jeho dodrziavanie,

zodpoveda za rozvrh a organizaciu vyucovania,

zabezpeCuje zastupovanie a organizaciu vyucovania,

pripravuje podklady na hodnotenie prace pedagogickych zamestnancov,

zodpoveda za rieSenie staznosti, overuje ich opodstatnenost’ a pripravuje podklady a
navrhy na rieSenie,

navrhuje z pedagogického hladiska vybavenie ucebni, kabinetov a dalSich priestorov
skoly,

podiel'a sa na priprave a realizacii maturitnych skusok,

zodpoveda za kvalitu pedagogického procesu v tejto oblasti,

zodpovedd za kompletné a vcasné spracovanie a predkladanie Statistickych a inych
povinnych vykazov,

pIni pokyny a prikazy riaditel'a Skoly vydané v stlade s pravnymi predpismi.

Zastupca riaditel'a skoly pre vSeobecnovzdelavacie predmety

15.1.
15.2.
15.3.
15.4.
15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.
15.10.

15.11.
15.12.
15.13.
15.14.
15.15.
15.16.

15.17.
15.18.
15.19.
15.20.

15.21.

priamo riadi pedagogicky Utvar v ramci vSeobecnych predmetov,

metodicky usmeriiuje ucitel'ov,

vykonava hospitacni ¢innost,

koordinuje hodnotenie Ziakov,

podiela sa na tvorbe a realizacii Skolského vzdeldvacieho programu a zodpoveda za
jeho dodrziavanie na pedagogickom Utvare v sUlade s platnou legislativou,

spolupracuje na tvorbe odbornych koncepcii Skoly a organizacii vychovno-vzdelavacieho
procesu,

zabezpeCuje poskytovanie informacii o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na skole,

zodpovedd za dodrziavanie spravneho pedagogického procesu, ucebnych osnov a
ostatnych pedagogickych predpisov,

zabezpecCuje vedenie, kontrolu a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentacie,
usmernuje ¢innost’ predmetovych komisii, Skolského psycholéga, kariérovej poradkyne,
zahrani¢ného lektora a Skolského internatu,

podiel'a sa na vypracovavani smernic pedagogického Useku,

spolupracuje na tvorbe Skolského poriadku,

zvolava pracovné porady zvereného Useku podla potreby,

uréuje a pridel'uje pedagogickym zamestnancom dozor v Skolskych priestoroch
pripravuje podklady na hodnotenie prace pedagogickych zamestnancov,

zodpovedd za rieSenie st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’ a pripravuje podklady
a navrhy na rieSenie,

navrhuje z pedagogického hl'adiska vybavenie ucebni, kabinetov a dalSich priestorov
sSkoly,

podiel'a sa na priprave externych maturitnych skdsok a prijimacieho konania,
zodpoveda za kvalitu pedagogického procesu v tejto oblasti,

zodpoveda za kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie Statistickych a inych
povinnych vykazov,

pIni pokyny a prikazy riaditela Skoly vydané v sllade s pravnymi predpismi.

Skolsky digitalny koordinator:

16.1.

16.2.

16.3.

poskytuje metodickl a odbornt podporu pri integracii digitalnych nastrojov a inovacii do
edukacného procesu,

podporuje pedagogickych zamestnancov pri zefektiviiovani vyucovania prostrednictvom
digitalnych metod a poskytuje odbornll spatnul vézbu k ich vyuzivaniu,

organizuje interné Skolenia a workshopy zamerané na pracu s digitalnym obsahom,
nastrojmi a platformami,
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17.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.
16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

16.13.

tvori, upravuje alebo odporuca digitalne vzdelavacie materidly v stlade s aktualnymi
vzdeldvacimi standardmi a u¢ebnymi osnovami jednotlivych predmetov,

zabezpecuje pravidelny prenos informacii o novinkach v oblasti digitalnych technoldgii a
moznostiach ich vyuzitia vo vyucovani,

poskytuje konzultacie k vyberu, implementacii a pouZivaniu digitalnych nastrojov a
rieSeni,

koordinuje a technicky zabezpecuje realizaciu online testovani na Skole,

monitoruje a odporiCa externé online nastroje, platformy a databazy vhodné na
vzdelavacie ucely,

spolupracuje s vedenim Skoly pri tvorbe digitalnej stratégie Skoly a planovani rozvoja IT
infrastruktary,

podporuje dodrziavanie zasad kybernetickej bezpecnosti a digitalnej etiky medzi Ziakmi
a zamestnancami Skoly,

zhromazd'uje a analyzuje spatni vazbu od pouzivatelov digitalnych technoldgii a
navrhuje zlepSenia ich implementdcie,

pomaha riesit’ technické a pouzivatel'ské problémy slvisiace s vyuzivanim digitalnych
ucebnic, LMS platforiem a Skolskych aplikacii,

rozvija digitalne kompetencie zamestnancov Skoly v sulade s narodnymi a eurépskymi
ramcami digitalnej gramotnosti (napr. DigCompEdu).

Skolsky psycholég:

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.
17.8.

17.9.

17.10.

17.11.
17.12.

17.13.
17.14.
17.15.
17.16.
17.17.
17.18.

17.19.
17.20.

poskytuje psychologicki diagnostiku deti, krizovl intervenciu, odborni pomoc a
psychologické poradenstvo det'om v ramci psychologickej intervencie,

poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom a metodick(
podporu pedagogickym a odbornym zamestnancom skoly,

poskytuje detom, pedagogickym a odbornym zamestnancom Skoly pomoc a
poradenstvo pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani deti,

realizuje psychologickll prevenciu, intervenciu a krizova intervenciu zamerani na
podporu dusevného zdravia deti a pedagogickych zamestnancov Skoly,

spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier poradenstva a prevencie a pripravuje
podklady potrebné k odbornému vysetreniu dietat’a,

podporuje spolupracu pedagogickych a odbornych zamestnancov so zakonnymi
zastupcami a d'alSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi osobami,

realizuje prevenciu rizikového spravania deti (agresivita, Sikana, kybersikana a iné),
realizuje preventivhe programy zamerané na rozvoj prosocialneho spravania, empatie,
kooperacie a d'alSich pozitivnych osobnostnych vlastnosti deti,

podiela sa na rozvoji osobnosti deti prostrednictvom psychologickych intervencii a
poradenskej Cinnosti,

poskytuje individualne a skupinové konzultacie det'om pri rieSeni osobnych, Skolskych a
socialnych problémov,

poskytuje konzultacie rodicom a pedagogickym zamestnancom,

zabezpeCuje aj dlhodobé psychologické poradenstvo detom, rodicom a ucitelom vo
vybranych oblastiach Skolskej psycholdgie,

vykonava orientacnl psychologickt diagnostiku (osobnostné crty, socidlne vztahy v
triede, bariérové faktory a iné),

vyuZziva relaxacné, podporné a stabilizacné techniky na podporu psychickej pohody deti,
aktivne sa podiel'a na preventivnych aktivitach skoly v ramci planu Cinnosti,

poskytuje psychologickll starostlivost detom s poruchami ucenia a spravania,
zdravotnym znevyhodnenim a detom zo socidlne znevyhodneného prostredia,

vykonava intervencie v akutnych pripadoch v Skolskom prostredi (Sikanovanie, konflikty,
narusené vztahy a pod.),

vedie presnl evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinovej Cinnosti,
spolupracuje pri tvorbe akcénych planov pre inkluzivne vzdelavanie,

systematicky sa vzdelava a sleduje nové odborné pristupy a trendy v oblasti Skolskej
psycholdgie,



Stredna priemvselna Druh dokumentu: Smernica Vydanie: 7
otredna priemyseina Oznacenie dokumentu: S-02-7 Y )
Skola elektrotechnicka 7 i — < -~
Plzenska 1. Prefov Nazov dokumentu: Organizacny poriadok Pocet stran: | 36
! Lehota uloZenia: A-5 (po strate platnosti) | Strana Cislo: | 14

18.

19.

20.

17.21.

poskytuje individudlnu a skupinov psychologickd starostlivost’ detom v krizovych
socidlnych a zivotnych situaciach vratane pripadov suvisiacich s drogovou zavislostou a
socialno-patologickymi javmi.

Ucitel’ odborného vzdelavania a pripravy v strednej skole:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.
18.8.

18.9.

18.10.

uskutocriuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v stlade so Statnym a Skolskym vzdelavacim
programom so zameranim na odborné teoretické predmety prislusného Studijného
alebo ucebného odboruy,

aplikuje moderné technické a technologické poznatky z praxe do vyucovacieho procesu,
¢im zabezpecuje aktualnost’ a relevantnost’ vzdelavania pre potreby trhu prace,

vytvara a inovuje didaktické materidly, odborné texty a digitalne ucebné pomocky,
ktoré ulahCuji Ziakom pochopenie zloZitych technologickych postupov a odbornych
noriem,

odborne vedie a metodicky usmerfiuje Ziakov pri rieseni komplexnych odbornych uloh,
prac a zadani, ktoré simuluju realne pracovné situacie,

objektivne hodnoti a klasifikuje Uroven odbornych vedomosti a kompetencii Ziakov,
pricom vyuziva diagnostické metddy zamerané na prakticku aplikaciu tedrie,

koordinuje spolupracu so zamestnavatelmi a zmluvnymi pracoviskami v rdmci systému
dudlneho vzdelavania alebo odbornych praxi,

zabezpecuje odbornu pripravu Ziakov na odborné sitaze a olympiady v danom odbore,
aktivne sleduje vyvoj legislativy a technickych noriem vo svojom odbore a zabezpecuje
ich dodrziavanie v ramci vyucovacieho procesu,

vykonava dozor nad bezpeCnost'ou Ziakov pocas vyucby v odbornych ucebniach a
striktne dba na dodrziavanie predpisov bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

vedie predpisani pedagogicki a odborni dokumentaciu o priebehu a vysledkoch
vzdelavania a podiel'a sa na tvorbe strategickych dokumentov Skoly.

Ucitel’ vSeobecného vzdelavania v strednej skole:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

19.8.

uskutocnuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v stlade so Statnym a Skolskym vzdelavacim
programom so zameranim na vSeobecnovzdeldvacie predmety prislusného Studijného
alebo ucebného odboru,

aplikuje  moderné vzdeldvacie poznatky z praxe do vyucovacieho procesu, ¢im
zabezpecCuje aktualnost’ a relevantnost’ vzdelavania pre potreby trhu prace,

vytvara a inovuje didaktické materialy, odborné texty a digitdlne ucebné pomdocky,
ktoré ul'ahcuju Ziakom pochopenie vo vzdelavacom procese,

odborne vedie a metodicky usmeriiuje Ziakov pri rieSeni komplexnych Uloh, prac a
zadani,

objektivne hodnoti a klasifikuje Urover vedomosti a kompetencii Ziakov, pricom vyuziva
diagnostické metddy zamerané na praktickd aplikaciu tedrie,

aktivne sleduje vyvoj legislativy vo svojom odbore a zabezpeCuje ich dodrziavanie v
ramci vyucovacieho procesu,

vykonava dozor nad bezpecnost'ou Ziakov pocas vyucby v ucebniach a striktne dba na
dodrziavanie predpisov bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

vedie predpisani pedagogickl a odborni dokumentaciu o priebehu a vysledkoch
vzdelavania a podiel'a sa na tvorbe strategickych dokumentov skoly.

Zahranicny lektor:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

uskutociiuje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ v stlade so Statnym a Skolskym vzdeldvacim
programom so zameranim na vSeobecnovzdelavacie predmety prislusného studijného
alebo ucebného odboru,

aplikuje moderné vzdelavacie poznatky z praxe do vyucovacieho procesu, Cim
zabezpecCuje aktualnost’ a relevantnost’ vzdelavania pre potreby trhu prace,

vytvara a inovuje didaktické materiadly, odborné texty a digitdlne ucebné pomocky,
ktoré ul'ahcuju ziakom pochopenie vo vzdeldvacom procese,

odborne vedie a metodicky usmerfiuje Ziakov pri rieSeni komplexnych UGloh, prac a
zadani,

objektivne hodnoti a klasifikuje Uroven vedomosti a kompetencii Ziakov, pricom vyuziva
diagnostické metddy zamerané na praktickd aplikaciu tedrie,
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21.

20.6.

20.7.

vykonava dozor nad bezpecnostou Ziakov pocas vyucby v ucebniach a striktne dba na
dodrziavanie predpisov bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

vedie predpisani pedagogicki a odborni dokumentaciu o priebehu a vysledkoch
vzdelavania.

Kariérovy poradca:

21.1.
21.2.

21.3.
21.4.

21.5.
21.6.
21.7.

21.8.
21.9.

21.10.

vykonava cinnosti kariérového poradenstva,

plni Ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania a profesijnej
orientacie,

vykonava cinnosti v oblasti pripravy na vstup na trh prace,

¢innosti  vykonava prostrednictvom informacnych, koordinacnych, konzultacnych,
metodickych a d‘alSich stvisiacich ¢innosti,

spolupracuje s triednymi ucitelmi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami pri
usmerniovani v oblasti profesijnej orientacie a vol'by d'alsieho stidia,

zabezpecuje informacny servis v oblasti kariérového poradenstva,

spraclva prehl'ady o uplatneni absolventov po ukonceni stredoskolského vzdelavania,
vo svojej metodickej praci vyuziva poradensky rozhovor, pozorovanie, dotazniky a testy,
o svojej praci informuje ostatnych pedagogickych zamestnancov skoly na rokovaniach
pedagogickych rad, pracovnych poradach, poradach vedenia Skoly a rodicovskych
zdruzeniach,

podl'a pokynov riaditela skoly sa zicastriuje zasadnuti vedenia Skoly.

€. 9
Hospodarsko-spravny atvar

Hospodarsko-spravny Utvar zabezpecuje a je zodpovedny za vSetky hospodarsko-prevadzkové
¢innosti organizacie, ako su administrativne prace, personalno-mzdové zaleZitosti, Uctovné a
rozpoctové prace, spravu budov, obsluzné Cinnosti.

Spravidla pini tieto Glohy:

2.1,
2.2,

2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.
2.12.

2.13.
2.14.
2.15.
2.16.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu strednej skoly,

konzultuje s riaditelom navrh rozpoCtu a zdbvodhuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatelom,

vypractva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hl'ada a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie GcCtovnu evidenciu,

vedie kompletnl agendu zamestnancov strednej skoly a je za fiu zodpovedny,

vedie kompletnd agendu Ziakov,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava zakladnu financnu kontrolu a priebeznud kontrolu Uc¢tovnych dokladov,
zabezpecCuje prieskum trhu pri nakupoch, kde sa to vyzaduje,

zabezpeCuje upratovanie priestorov a Udrzbu arealu strednej skoly,

pIni d'alSie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

Medzi vediicich zamestnancov patria:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

riaditel’ skoly,

technicko-ekonomicky manazér,

zastupca riaditel'a skoly pre odborné predmety,

zastupca riaditel’a skoly pre vSeobecnovzdelavacie predmety,
hospodarka skoly a skolského internatu.
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Skola elektrotechnicka

Plzenska 1, PreSov

4 , Struktara Gtvaru:

Pracovna pozicia Pocet

Priamy
nadriadeny

Technicko-ekonomicky manazér 1 riaditel
Hlavna Gctovnicka 1 technicko-

ekonomicky
manazér

Hospodarka skoly a skolského internatu 1 technicko-

ekonomicky
manazér

Personalna a mzdova referentka 1 technicko-

ekonomicky
manazér

Technicko-ekonomicka referentka 1 technicko-

ekonomicky
manazér

Technicko-administrativna asistentka 1 technicko-

ekonomicky
manazér

Asistent centra zaujmového vzdelavania 1 technicko-

ekonomicky
manazér

Skolnik a Gdrzbar skolskych budov & 1, & 2 2 technicko-
a sSkolského internatu ekonomicky

manazér

Upratovacka skoly a skolského internatu 6 hospodarka

Skoly
a Skolského
internatu

Informator - vratnik 1 hospodarka

Skoly
a Skolského
internatu

Informator - kuric 1 hospodarka

Skoly
a Skolského
internatu

4. Technicko-ekonomicky manazér:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.
4.9

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

riadi technicko-ekonomicky Usek Skoly,

zodpoveda za planovanie a kontrolu rozpoctu,

zabezpecCuje spravu a udrzbu majetku skoly,

koordinacne riadi technické a prevadzkové cinnosti,

zabezpecuje investicné a rekonstrukéné prace,

zabezpeCuje podklady pre mzdova uctaren (dochadzka, nadCasy, nahradné volno a
pod.),

potvrdzuje spravnost’ Uctovnych dokladov vratane kontroly objednavok, dodacich listov,
faktur, zmliv a dodrZiavania zakona o verejnom obstaravani,

dohliada na hospodarne vyuZivanie energii,

zabezpecCuje verejné obstaravanie,

dohliada na dodrziavanie bezpecnostnych predpisov,

spolupracuje s externymi dodavatel'mi a servisnymi organizaciami,

vedie prislusnd dokumentaciu,

pripravuje podklady pre vedenie Skoly,

pni d'alSie Ulohy podla pokynov riaditela.
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Hlavna Gctovnicka:

5.1,
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.

5.14.
5.15.
5.16.

zabezpecuje vedenie Uctovnictva a mesacné uzavierky,

vedie komplexnl Gctovnu evidenciu,

zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu Uctovnych pisomnosti,

zabezpeCuje vecnu a formalnu kontrolu faktur v spolupraci s hospodarkou sSkoly a ich
Uhradu v lehote splatnosti,

zabezpecCuje realizaciu vyplat v stanovenych terminoch,

pripravuje podklady pre finan¢né kontroly a audity,

zabezpecuje Uctovanie dotdcii, projektov a fondov,

spracuva rozpoctové opatrenia a rocny rozpocet,

dodrZiava rozpoctové pravidla a dohliada na ich dodrziavanie,

kontroluje naleZitosti ictovnych dokladov po formalnej stranke,

uhradza dodavatel'ské faktlry a zabezpecuje ich spravne rozpoctové zatriedenie,
zodpoveda za vedenie podvojného Uctovnictva a odsuhlasovanie syntetickych uctov,
potvrdzuje spravnost’ ictovnych dokladov vratane kontroly objednavok, dodacich listov,
faktar,

Uctovne zabezpecuje inventarizaciu majetku a odpisovanie jeho hodnoty,

Uctovne uskutocCnuje vyrad'ovanie majetku na zaklade navrhov inventarizacnych komisii,
zabezpecuje kompletné a vasné spracovanie Statistickych vykazov.

Hospodarka skoly a skolského internatu:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

6.8.
6.9

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.

vedie evidenciu majetku a zabezpecuje jeho inventarizaciu,

vedie knihu faktur,

vyhotovuje objednavky podla pokynov nadriadeného,

zabezpecuje zverejniovanie objednavok a faktar,

vypracuva podklady pre zmluvy o hospodarskej Cinnosti,

zodpovedd za objednavky, dodavky, distribiciu a evidenciu materialu, kancelarskych
potrieb, pomocok, tlaciv a ucebnic,

spravuje pokladiu, vedie pokladni¢nd knihu a pripravuje podklady na uctovné
spracovanie,

vystavuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady,

zabezpeCuje administrativnu podporu pri vyrad'ovani a likvidacii prebytocného majetku,
spolupracuje s dodavatel'mi, zabezpecCuje komunikaciu a riesi hospodarske zaleZitosti,
organizacne zabezpecuje hospodarsku prevadzku,

v pripade poverenia vedie evidenciu faktur a objednavok,

zabezpeCuje administrativnu podporu inventarizacie a dohliada na jej priebeh,
zabezpecuje vydaj, evidenciu a odpisy hygienickych potrieb,

zabezpecuje drobné nakupy.

Personalna a mzdova referentka:

7.1,

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

zabezpecuje personalnu politiku v priamej nadvéznosti na problematiku odmenovania,
vedie pracovnopravnu a persondlnu agendu zamestnancov Skoly (osobné spisy
zamestnancov, pracovné zmluvy, platové dekréty a platové postupy),

spolupracuje s danovym Uradom, Uradom prace, Socialnou poistoviiou a zdravotnymi
poist'oviiami,

priebeZne sa vzdelava a sleduje zmeny v mzdovej, pracovnopravnej, dafovej a poistnej
legislative,

zabezpeCuje ochranu osobnych Udajov v ramci spractvanej agendy v sulade s platnou
legislativou,

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a za Uplnost’ podkladov
suvisiacich s mzdovou agendou v stlade s platnymi predpismi,

zabezpeCuje kompletné a spravne spracovanie miezd a ostatnych finanénych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov (zapracovanie mesacnych
zmien do miezd, kontrola vyplatnych pasok),

vybavuje prihlasky a odhlasky zamestnancov do Socialnej poistovne a zdravotnych
poistovni pri vzniku a skonceni pracovného pomeru,

vedie evidenciu a spravnost’ nadCasovej prace zamestnancov,
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7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.
7.16.

7.17.

zabezpeCuje spravnost’ darnovych vyhlaseni, uplatfiovanie a ukoncovanie danovych
bonusov, spravnost’ zrazok zo mzdy, ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov, Uplnost’
dokladov pre davky socidlneho zabezpecenia a ich spracovanie (nemocenské davky,
materské, OCR) a odosielanie Ziadosti do Socialnej poist'ovne,

po skonceni pracovného pomeru zamestnanca spractva a odosiela Socialnej poistovni
evidencné listy déchodkového poistenia,

zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (Udaje o zamestnani, naroky
na dovolenku, zavéazky zamestnanca, vykonané zrazky),

vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov a zabezpecuje spravnu archivaciu mzdovej
a personalnej agendy,

zabezpeCuje kompletné a vcasné spracovanie Statistickych vykazov sulvisiacich s
mzdovou agendou,

zabezpecuje spravne zaradenie zamestnancov do platovych tried a stuprfiov v zmysle
platnych pravnych predpisov,

vypracuva platové dekréty podla platnych mzdovych predpisov a internych smernic,
vedie evidenciu Cerpania dovoleniek, dochadzky, praceneschopnosti, OCR a inych
prekazok v praci, pripravuje plan dovoleniek,

podiela sa na tvorbe a aktualizacii internych ekonomickych a persondlnych smernic.

Technicko-ekonomicka referentka:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

8.5.
8.6.

8.7.
8.8.
8.9.
8.10.
8.11.

8.12.
8.13.

8.14.
8.15.
8.16.
8.17.

8.18.

8.19.

spolupracuje pri vyhotovovani podkladov pre pracovno-pravne vztahy na pokyn
nadriadeného (pracovné zmluvy, mandatne zmluvy),

zodpoveda a zabezpeCuje za Cinnosti spojené s procesom vyberu zmluvného partnera
pri verejnom obstaravani tovarov, sluzieb a verejnych prac, pripravuje podklady pre
vyzvy na verejné obstaravanie, zadava Udaje v systéme Eranet

vedie evidenciu objednavok a zmidy,

zabezpecuje zverejnovanie zmllvv Centralnom registri zmliv,

vybavuje reklamacie a urgencie vyplyvajlce z pracovnej napine,

vramci predarchivnej starostlivosti o pisomnosti zodpoveda za odbornd spravu
pisomnosti, riadnu spisovl evidenciu, UCelné a bezpecné uloZenie a riadne vyrad'ovanie
pisomnosti,

vyhotovuje vnitroskolské pisomnosti komunikacného charakteru a interné tlaciva skoly,
vyhotovuje pisomnosti pre overovanie odbornej sposobilosti elektrotechnikov,
aktualizuje Udaje na webovom sidle skoly,

zabezpecuje inventarizaciu majetku a zavézkov v plnom rozsahu v spolupraci
s hospodarkou skoly a Skolského internatu.

vyhotovuje Uradné pisomnosti v programoch aScAgenda a EduPage, tykajlce sa Ziakov
a zamestnancov Skoly,

spracovava register Ziakov a zamestnancov Skoly v programoch aScAgenda a EduPage,
spracovava osobné spisy Ziakov v printovej a elektronickej podobe a zodpoveda za ich
vedenie a archivaciu,

zabezpeCuje a zodpovedd za spravnost’ vyhotovenia a aktualizaciu registra Ziakov v
programoch aScAgenda a EduPage,

vyhotovuje interné tlaciva,

zodpoveda za pocitacové spracovanie Udajov z prijimacich skusok a maturitnych skasok,
vedie evidenciu Ziackych Skolskych registrovanych a neregistrovanych urazov v aplikacii
http://web.uips.sk/urazy/ a v knihe Grazov,

zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov o verejnom obstaravani tovarov, sluzieb
a verejnych prac, pripravuje podklady pre vyzvy na verejné obstaravanie, zadava Udaje
v programe Eranet.

PIni Ulohy podla pokynov nadriadeného zamestnanca.

Technicko-administrativna asistentka:

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

spravuje administrativnu agendu,

pripravuje, spraciva a archivuje pisomnosti a dokumenty,

zabezpeCuje obeh dokumentov medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami,
vedie evidencie a databazy potrebné pre chod organizacie,

poskytuje administrativnu podporu vedeniu,


http://web.uips.sk/urazy/
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10.

11.

12.

9.6.

9.7.
9.8.

9.9.

9.10.
9.11.

9.12.

vyhotovuje Uradné pisomnosti v programoch aScAgenda a EduPage, tykajlce sa Ziakov
a zamestnancov skoly,

spracovava register Ziakov a zamestnancov skoly v programoch aScAgenda a EduPage,
spracovava osobné spisy Ziakov v printovej a elektronickej podobe a zodpoveda za ich
vedenie a archivaciu,

zabezpecuje a zodpoveda za spravnost’ vyhotovenia a aktualizaciu registra Zziakov v
programoch aScAgenda a EduPage,

zodpoveda za pocitaCové spracovanie Udajov z prijimacich skusok a maturitnych skdsok,
vedie evidenciu ziackych skolskych registrovanych a neregistrovanych Urazov v aplikacii
http://web.uips.sk/urazy/ a v knihe Urazov,

pini Ulohy podla pokynov nadriadeného zamestnanca.

Asistent centra zaujmového vzdelavania:

10.1.
10.2.

10.3.
10.4.

10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

10.10.
10.11.

10.12.
10.13.
10.14.

vykonava cinnost’ veducej v ramci zaujmového vzdelavania,

technickd asistencia pri praci so zariadeniami, pristrojmi a softvérom vyuzivanym v
centre zaujmového vzdelavania,

vykonava dozor nad ziakmi v priestoroch CZV,

zabezpecuje a zodpoveda za vypozi¢né (absencné, prezencné) sluzby odbornej literatiry
a beletrie prostrednictvom knizni¢no-informacného systému pre malé a stredné kniznice
(KIS MaSK),

zabezpecuje kopirovacie sluzby pre Ziakov a pedagogickych zamestnancov skoly,
vykonava inventarizaciu knizného fondu,

vykonava najjednoduchsiu pomocnu pracu podla presnych pokynov,

spolupraca s pedagdgmi pri priprave sutazi, vystav a verejnych prezentacii projektov,
evidencia Ucasti ziakov na zaujmovych aktivitdch a podpora pri vyhodnocovani ich
Uspesnosti,

administrativna a organizac¢na podpora ¢innosti centra podl'a pokynov nadriadeného,
vykonava a plni dalsie Ulohy slvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca.

zodpoveda za evidenciu ucebnic,

zodpoveda za vydaj a prijem ucebnic do jednotlivych tried podla Studijnych odborov,
navrhuje ucCebnice na vyradenie po prekonzultovani s vyucujucimi jednotlivych
predmetov, pripadne veducimi predmetovych komisii.

Skolnik a udrzbar skolskych budov a $kolského internatu:

11.1.

11.2.
11.3.
11.4.
11.5.

11.6.
11.7.

11.8.
11.9.

11.10.

11.11.
11.12.

zabezpecuje, aby Skolské budovy a cely Skolsky aredl boli z technického,
bezpecnostného a hygienického hladiska v stave zodpovedajucom potrebam
pedagogickej a mimoskolskej ¢innosti Skoly,

zabezpecuje odpratavanie snehu na pristupovych cestach, oSetrovanie okrasnych drevin
a krikov v areali skoly, kosenie travnatych ploch a udrziavanie Cistoty v areali Skoly,
vykonava Udrzbarske prace a drobné opravy poskodeného inventara a zariadeni,

sleduje spotrebu energii a podiela sa na Uspornych opatreniach,

kontroluje, aby sa po skonceni vyucovania v priestoroch skoly nezdrziavali nepovolané
osoby,

zabezpeCuje uzamykanie a odomykanie budov Skoly podla pokynov vedenia skoly,
vykonava kontrolu a bezni Udrzbu zamkov, dveri, okien, elektrickych vypinacov a
osvetlenia,

zabezpeCuje manipulaciu s nabytkom, didaktickou technikou a inym vybavenim pri
organizacnych zmenach, presunoch alebo podujatiach skoly,

zabezpeCuje pravidelntd kontrolu a udrzbu vonkajsich ploch, Sportovisk a Skolského
arealu,

nahlasuje vSetky zistené zavady, poskodenia alebo havarijné stavy,

riadne hospodari so zverenymi prostriedkami.

Upratovacka skoly:

12.1.
12.2.
12.3.

udrZziava Cistotu a poriadok v pridelenych priestoroch,
vykonava umyvanie podlah, vysavanie kobercov a utieranie prachu z nabytku,
Cisti a dezinfikuje socialne zariadenia,


http://web.uips.sk/urazy/
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13.

14.

12.4.
12.5.

12.6.
12.7.

12.8.
12.9.

12.10.
12.11.
12.12.
12.13.
12.14.

12.15.

zabezpecuje dopifianie hygienickych potrieb v socialnych zariadeniach,

priebezne udrziava poriadok v spolocnych priestoroch, na chodbach a v socidlnych
zariadeniach podl'a potreby,

zabezpeCuje Cistotu vstupnych priestorov vratane Cistenia rohoZi a sklenenych vyplni
dveri,

udrziava Cistotu vestibulu, spoloénych priestorov a okolia budov skoly,

umyva okna vratane okennych ramov a Cisti svietidla,

ometa steny podl'a potreby,

po skonceni upratovacich prac vo zverenych priestoroch kontroluje vypnutie
elektrospotrebicov, zatvorenie okien a uzamknutie prislusnych miestnosti,

hospodari so zverenymi Cistiacimi prostriedkami a materidlom, dba na hospodarne
vyuZzivanie energii a zabezpeCuje separaciu odpadu,

zabezpecuje manipulaciu s odpadom vratane triedenia a jeho odnasania,

stara sa o Cistiace pomocky a naradie, zabezpecuje ich Cistotu a Udrzbu,

kontroluje stav zasob Cistiacich a hygienickych prostriedkov a nahlasuje potrebu ich
doplnenia,

zabezpecuje upratovanie pri Skolskych akciach, po mal'ovani, rekonstrukciach, havariach
alebo inych mimoriadnych situdciach.

Upratovacka skolského internatu:

13.1.

13.2.

13.3.
13.4.
13.5.

13.6.
13.7.

13.8.
13.9.

13.10.
13.11.
13.12.
13.13.
13.14.
13.15.

13.16.

udrziava Cistotu a poriadok v pridelenych priestoroch Skolského internatu, najma v
izbach ziakov, spoloCenskych miestnostiach, Studovniach, chodbach a socialnych
zariadeniach,

vykondva umyvanie podlah, vysavanie kobercov a utieranie prachu z nabytku v
priestoroch skolského internatu,

Cisti a dezinfikuje socialne zariadenia, sprchy a umyvarne interndtu,

zabezpecuje doplianie hygienickych potrieb v socidlnych zariadeniach internatu,
priebezne udrziava poriadok v spolo¢nych priestoroch internatu, na chodbach,
schodiskach a v socialnych zariadeniach podla potreby,

zabezpecCuje Cistotu vstupnych priestorov internatu vratane Cistenia rohozi a sklenenych
vyplni dveri,

udrZiava Cistotu vestibulu, spolocnych priestorov a okolia budovy Skolského internatu,
umyva okna vratane okennych ramov a Cisti svietidla v priestoroch internatu,

ometa steny podl'a potreby,

po skonceni upratovacich prac vo zverenych priestoroch kontroluje vypnutie
elektrospotrebicov, zatvorenie okien a uzamknutie prisluSnych miestnosti,

hospodari so zverenymi Cistiacimi prostriedkami a materidlom, dba na hospodarne
vyuZivanie energii a zabezpecuje separaciu odpadu,

zabezpeCuje manipulaciu s odpadom vratane triedenia a jeho odnasania,

stara sa o Cistiace pomocky a naradie, zabezpecuje ich Cistotu a Udrzbu,

kontroluje stav zasob Cistiacich a hygienickych prostriedkov a nahlasuje potrebu ich
doplnenia,

zabezpeCuje upratovanie pocas internatnych podujati, po malovani, rekonstrukciach,
havariach alebo inych mimoriadnych situaciach,

spolupracuje s vedenim Skolského internatu pri zabezpeCovani hygienickych a
prevadzkovych podmienok ubytovania Ziakov.

Informator-vratnik:

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

zabezpecuje profesionalny prvy kontakt s navstevnikmi, poskytuje zakladné informacie
0 organizacii a metodicky usmerfiuje pohyb 0s6b v objekte,

kontroluje opravnenost’ vstupu a vystupu osob, ako aj vjazd a vyjazd vozidiel do arealu
v sUlade s internym bezpecnostnym rezimom a prevadzkovym poriadkom,

vedie presnu evidenciu navstev v sulade s nariadenim GDPR a zodpoveda za ochranu
osobnych Udajov zapisanych v knihach navstev,

prebera, eviduje a distribuuje dorucené zasielky a postu, pricom dba na vcasné
informovanie adresatov v ramci organizacie,

vykonava preventivny dohl'ad nad bezpe¢nost'ou objektu a aredlu s cielom predchadzat’
poskodzovaniu verejného majetku, kradeziam alebo neopravnenému vniknutiu,
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15.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

odborne obsluhuje bezpecnostné a monitorovacie systémy, najma kamerovy systém,
elektronickd zabezpecovaciu signalizaciu a elektrickd poziarnu signalizaciu,

v pripade mimoriadnych situdcii (poziar, havarie, narusenie objektu) postupuje striktne
podla poZiarnych smernic a evakuaCnych planov a bezodkladne informuje
nadriadenych,

poskytuje nevyhnutnu sucinnost’ zlozkdm Integrovaného zachranného systému pri
rieSeni krizovych situacii,

zodpoveda za kl'icovu sluzbu, kontroluje uzatvorenie a zabezpecenie budov po skonceni
prevadzkovej doby a vedie o tom predpisané zaznamy v prevadzkovom denniku.

Informator-kuric:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

15.12.

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.

zabezpeCuje profesionalny prvy kontakt s navstevnikmi, poskytuje zakladné informacie
0 organizacii a metodicky usmerfiuje pohyb os6b v objekte,

kontroluje opravnenost’ vstupu a vystupu os6b, ako aj vijazd a vyjazd vozidiel do arealu
v stlade s internym bezpec¢nostnym reZimom a prevadzkovym poriadkom,

vedie presnu evidenciu navstev v sllade s nariadenim GDPR a zodpoveda za ochranu
osobnych Udajov zapisanych v knihach navstev,

prebera, eviduje a distribuuje dorucené zasielky a postu, pricom dba na vcasné
informovanie adresatov v ramci organizacie,

vykonava preventivny dohl'ad nad bezpecnost'ou objektu a aredlu s cielom predchadzat’
poskodzovaniu verejného majetku, kradeziam alebo neopravnenému vniknutiu,

odborne obsluhuje bezpecnostné a monitorovacie systémy, najma kamerovy systém,
elektronickd zabezpecovaciu signalizaciu a elektrick( poziarnu signalizaciu,

v pripade mimoriadnych situdcii (poziar, havarie, narusenie objektu) postupuje striktne
podla poziarnych smernic a evakuacnych planov a bezodkladne informuje
nadriadenych,

poskytuje nevyhnutnu sucinnost’ zlozkdm Integrovaného zachranného systému pri
rieSeni krizovych situdcii,

zodpoveda za kl'icovu sluzbu, kontroluje uzatvorenie a zabezpecenie budov po skonceni
prevadzkovej doby a vedie o tom predpisané zaznamy v prevadzkovom denniku,
udrziava obsluhované zariadenia kotolni a regulacnych stanic plynu v bezpe¢nom a po
technickej stranke bezchybnom stave,

bezodkladne nahlasi priamemu nadriadenému zamestnancovi kazdu poruchu, zavadu
alebo neobvykly jav pri prevadzke zariadeni a zaznamena to v prevadzkovom denniku,
pri nebezpecenstve kotolfiu okamzite odstavi z prevadzky,

trvale udrziava poriadok a Cistotu v kotolniach a regulacnych staniciach, dba na to, aby
do nich nevstupovali nepovolané osoby a aby sa v nich neskladoval material, ktory
nesuvisi s ich prevadzkou, a Udrzbou,

dba, aby boli vSetky miestnosti budov Skoly a Skolského internatu vcas vykdrené na
teplotu stanovenu prisluSnymi predpismi,

dodrziava bezpecnostné, protipoziarne a d'alSie opatrenia vymedzené prevadzkovym
poriadkom ,

raz za 5 rokov absolvuje aktualizacnt odbornu pripravu kuriCov kvapalinovych kotlov na
plynové palivo,

vykonava a plni d‘alSie Ulohy podl'a pokynov nadriadeného zamestnanca.

5 Cl. 10
Skolské stravovanie

Externy dodavatel’ zabezpeCuje vydaj stravy a napojov pre stravnikov Skoly v Case ich pobytu v
Skole alebo Skolskych zariadeniach. Zariadenie Skolského stravovania pozostava iba z vydajne

stravy.

. Cl. 11
Utvar skolského internatu

Skolsky internat zabezpeCuje ubytovanie, stravovanie a vychovno-vzdelavaciu starostlivost’
Ziakov v Case mimo vyucovania, pricom plni vychovno-vzdelavaciu, socialnu a zdravotno-
preventivnu funkciu.
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10.

Cinnost’ 8kolského interndtu sa zameriava na podporu Ziakov pri priprave na vyucovanie, rozvoj
zaujmovych cinnosti, tvorivosti, oddychu a efektivneho vyuzitia vol'ného c¢asu.
Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ sa riadi Vychovnym programom pre Skolsky internat a Planom
vychovnej Cinnosti vychovavatel'ov skolského internatu, ktory je spracovany na Skolsky rok.
Zaujmova a vychovno-vzdelavacia Cinnost’ prebieha v priestoroch Skolského internatu, Skoly
alebo v inych vhodnych priestoroch, pricom vsSetci zamestnanci dbaju na dodrziavanie
prevadzkovych poriadkov tychto priestorov.

Vychovno-vzdelavaciu a zaujmovu cinnost’ organizuju a zabezpeCuju vychovavatelia Skolského
internatu podla platného vychovného programu a schvalenych planov.

Zamestnanci Skolského internatu dodrziavaju vsetky predpisy bezpecnosti a ochrany zdravia,
poZiarnej ochrany, interné prevadzkové poriadky a platnu legislativu.

Cinnost’ internatu je organizovana v sllade s pokynmi vedenia Skoly a platnymi vnutornymi

predpismi.

Struktdra Gtvaru:

Pracovna pozicia Pocet Priamy nadriadeny

VedUci vychovavatel’ Skolského internatu 1 zastupca r',ad'tfela skoly pre
vseobecnovzdelavacie predmety

Vychovavatel’ Skolského internatu 3 vedlci vychovavatel' skolského internatu

Nocny vychovavatel’ $kolského internatu 2 vedlci vychovavatel' skolského internatu

Veduci vychovavatel’ skolského internatu:

9.1. zodpoveda za pedagogické riadenie a organizaciu Zivota Ziakov v Skolskom internate v
¢ase mimo vyucovania,

9.2. navrhuje rezim dia, pravidla spoluzitia a vychovny program internatu, pricom dohliada
na ich dodrziavanie,

9.3. metodicky vedie tim vychovavatelov a pomocnych zamestnancov, pripravuje rozpis
sluZieb a dozorov,

9.4. koordinuje obsahovi naplii prace vychovavatelov na prislusny Skolsky rok podla
podmienok a v sulade s pokynmi vedenia,

9.5. zabezpeCuje podmienky pre neruSenu pripravu Ziakov na vyucovanie a zmysluplné
vyuZzivanie vol'ného casu,

9.6.  zabezpecuje hospodarsky chod Skolského internatu, obhospodaruje inventar a stard sa
0 jeho potrebné doplifiovanie a udrzbu, 5

9.7. vypraciva navrh vnltorného poriadku SI, zabezpeluje udrziavanie a Cistenie
priestorov internatu,

9.8. zodpoveda za vedenie predpisanej evidencie a dokumentacie vychovy mimo
vyucovania,

9.9. zodpoveda za dodrziavanie hygienickych, bezpecnostnych a protipoziarnych predpisov,
predpisov na ochranu majetku na Skolskom internate a za Setrné zaobchadzanie s
inventarom a elektrickou energiou na Skolskom internate,

9.10. rieSi krizové situacie a zavazné poruSenia Skolského poriadku v Uzkej sucinnosti so
Skolou a rodi¢mi.

Vychovavatel’ skolského internatu:

10.1. zabezpecuje vychovu a vzdelavanie zverenych Ziakov vo vychovnej skupine vo volnom
Case a vytvara podmienky pre ich domacu pripravu na vyucovanie,

10.2. realizuje zaujmové, rekreacné a relaxacné aktivity zamerané na formovanie osobnosti a
socialnych kompetencii Ziakov,

10.3. zodpoveda za zdravie a bezpecnost Ziakov pocas skupinovych Cinnosti a pocas ich
pobytu na izbach,

10.4. metodicky usmernuje procesy sebaobsluhy, hygienickych navykov a kultirneho
spravania Ziakov,

10.5. zodpoveda za inventar vo vychovnej skupine a vedie predpisant dokumentéciu,

10.6. predkladd navrh na vybavenie potrebného inventara a na skvalitnenie prace na
Skolskom internate,
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11.

10.7.

10.8.

zodpovedd za dodrZiavanie bezpeCnostnych a protipoziarnych predpisov a ochranu
majetku na Skolskom internate,

pOsobi ako poradca a podpora pre zZiakov v adaptacnom procese a pri rieSeni osobnych
a ucebnych problémov.

Nocny vychovavatel’ skolského internatu:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.,

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

zabezpecuje a metodicky riadi priebeh nocného rezimu, zodpoveda za dodrziavanie
Casu vecierky, no¢ného pokoja a ranného vstavania Ziakov v sllade s dennym
poriadkom internatu,

vykonava sustavny dohl'ad nad bezpecnost'ou a ochranou zdravia ubytovanych Ziakov,
pravidelne monitoruje chodby, spolocné priestory a okolie objektu s cielom
predchadzat’ rizikovému spravaniu,

samostatne a operativne rieSi mimoriadne a krizové situacie (akdtne ochorenia, Urazy,
poziarne poplachy, poruchy inzZinierskych sieti) a koordinuje zasah zloziek
Integrovaného zachranného systému,

uplatiuje individualny pedagogicko-psychologicky pristup pri komunikacii so Ziakmi,
pomaha im pri rieSeni nocnych adaptacnych problémov, Uzkostnych stavov alebo
konfliktov v skupine,

dosledne kontroluje dodrziavanie vnutorného poriadku internatu, preveruje pritomnost’
Ziakov na izbach a dohliada na zakaz uzivania navykovych latok ¢ neopravneného
vstupu cudzich os6b,

vedie a administrativne spracovava predpisan( pedagogickii dokumentaciu (zaznamy v
knihe sluZieb, hlasenia o incidentoch), kde podrobne dokumentuje priebeh nocnej
zmeny,

Uzko spolupracuje s timom dennych vychovavatel'ov a vedenim internatu, zabezpecuje
kontinuitu vychovného procesu a odovzdava doleZité informacie o spravani ziakov pocas
noci,

zodpovedd za poziarnu prevenciu pocas noci, kontroluje funkénost’ unikovych ciest,
uzatvorenie okien a zabezpecenie budovy proti vniknutiu neopravnenych osob,
poskytuje nevyhnutni prv( pomoc a v pripade potreby organizuje prevoz Ziaka na
lekarske oSetrenie, pricom o stave bezodkladne informuje zakonnych zastupcov a
riaditel’a.

¢l. 12
Kariérové pozicie

Kariérova pozicia je funkCné zaradenie PZ/OZ, ktory vykonava Specializované Cinnosti alebo
riadiace Cinnosti.
Struktira kariérovych pozicii:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

triedny udcitel’

vychovny poradca

kariérovy poradca

skolsky digitalny koordinator

vedici predmetovej komisie,
uvadzajlci pedagogicky zamestnanec

Triedny ucitel’:

3.1

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

koordinuje v prislusnej triede vychovu a vzdeldvanie a tiez mimoskolsku ¢innost’, dba na
uplatfiovanie zasady dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti a vedie k spravnej volbe
povolania,

osobitnl pozornost’ venuje talentu, podpore zo socidlne znevyhodneného prostredia a
prekonavaniu vychovno-vzdelavacich tazkosti,

sleduje spravanie a vychovno-vzdelavacie vysledky v prislusnej triede, dba na
dodrziavanie Skolského poriadku, dohliada na stav zariadenia a ucebnych pomdécok, na
primeranu Upravu zoviajSku a vykonava opatrenia na odstranenie nedostatkov,
zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vztahov v triednom
kolektive a medzi Ucastnikmi vychovno-vzdelavacieho procesu a zamestnancami Skoly,
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3.6.

3.7.

3.16.

spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami,

zavaznejSie problémy discipliny, vychovno-vzdeldvacich vysledkov a dochadzky riesi s
vedenim Skoly, zaroven vyuzZiva spolupracu so zakonnymi zastupcami, v priebehu
Skolského roka s nimi rokuje o otazkach spravania, dochadzky, socidlnej starostlivosti a
zhorsenia vychovno-vzdelavacich vysledkov,

poskytuje poradenstvo vo vychove a vzdeldvani zakonnym zastupcom,

vypracovava a plni plan vychovnej prace triedneho ucitela,

kontroluje klasifikaciu a vyhodnocuje vychovno-vzdelavacie vysledky na triednickych
hodinach,

starostlivo vedie triedne knihy, kataldg a ostatn( agendu triedy,

poskytuje riaditel'ovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluje zapisy v
triednej knihe za predchadzajlci tyzden a nedostatky bezodkladne odstrariuje,
pravidelne zaznamenava dochadzku dennou formou,

organizuje pomoc pri zhorSenych vychovno-vzdelavacich vysledkoch,

organizuje mimo-triednu pracu v ramci vychovno-vzdelavacieho procesu a zUc¢astruje sa
jej,

dosledne kontroluje dochadzku.

Vychovny poradca:

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.
4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

vykondva cinnosti  vychovného poradenstva  prostrednictvom  informacnych,
koordinacnych, konzultacnych, metodickych a d'alSich stvisiacich ¢innosti,

sprostredkuiva odbornu terapeuticko-vychovnu cinnost,

pIni Ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdeldvania a profesijnej
orientacie, ako aj v oblasti prevencie problémového a delikventného vyvinu,

plni ulohy vychovného poradenstva popri svojej pedagogickej Cinnosti, pricom ma
znizeny vyucovaci Uvazok podla nariadenia vlady SR,

v tyzdennom rozvrhu ma vytyceny konzultacny den uréeny na pIné vykonavanie funkcie,
vypractva plan prace, ktory je suCast'ou planu prace skoly, a vyhodnotenie planu prace
vychovného poradcu,

spravuje a doplna kabinet vychovného poradcu,

vedie evidenciu vychovno-vzdelavacich t'azkosti, talentu a nadania a dennik vychovného
poradcu,

spolupracuje s triednymi ucite'mi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami pri
usmerniovani v oblasti profesijnej orientacie a vol'by d'alsieho studia,

poskytuje konzultacie a informacie zakonnym zastupcom v otazkach Studia na strednych
Skolach a profesijnej orientacie,

pracuje s tabulkami predbeznej profesijnej orientacie a s prihlaskami na Stidium na
strednych Skolach a osemro¢nych gymnaziach,

zabezpecuje informacny servis v oblasti vychovného poradenstva,

spractva prehlady o rozmiestriovani po ukonceni povinnej skolskej dochadzky,
poskytuje konzultidcie zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich
problémov,

s pomocou ostatnych pedagogickych zamestnancov vyhladava vychovno-vzdelavacie
problémy Skoly,

napomaha pri rieSeni problémov osobného, osobnostného a vzdelavacieho vyvinu,
osobitni  pozornost’ venuje podpore zo socidlne znevyhodneného prostredia,
zdravotnému znevyhodneniu, talentu a nadaniu,

podiela sa na systéme integracie a inkluzivneho vzdelavania a je ¢lenom komisie na
zarad'ovanie do beznych a Specialnych tried,

sprostredkiva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami a dalsimi odbornymi
pracoviskami,

spolupracuje najmd s triednymi ucitel'mi, vedenim Skoly, zdkonnymi zastupcami,
pracovnikmi odboru socialnych veci a vychovnymi poradcami strednych skol,

v oblasti riesenia vychovno-vzdelavacich problémov poskytuje poradenstvo ostatnym
pedagogickym zamestnancom,

vo svojej metodickej praci vyuZiva poradensky rozhovor, pozorovanie, dotazniky a testy,
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4.23.

4.24.

o svojej praci informuje pedagogickych zamestnancov Skoly na rokovaniach
pedagogickych rad, pracovnych poradach, poradach vedenia Skoly a rodicovskych
zdruzeniach,

spolupracuje s metodikom pre vychovné poradenstvo a zUcastiuje sa zasadnuti
vychovnych poradcov.

Kariérovy poradca:

5.1.
5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
5.17.

5.18.
5.19.

vykonava cinnosti kariérového poradenstva,

plni Ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania a profesijnej
orientacie,

vykonava cinnosti v oblasti pripravy na vstup na trh prace,

v tyzdennom rozvrhu ma vytyCeny konzultacny den, ktory je urCeny na plné
vykonavanie funkcie,

vypracuva plan prace, ktory je stcast'ou planu prace skoly, a vyhodnotenie planu prace
kariérového poradcu,

v spolupraci s vychovnym poradcom vedie evidenciu vychovno-vzdelavacich tazkosti,
talentu a nadania a dennik kariérového poradcu,

spolupracuje s triednymi ucite'mi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami pri
usmerfiovani v oblasti profesijnej orientacie a volby d'alSieho Studia,

poskytuje konzultacie a informacie zakonnym zastupcom v otazkach Studia na strednych
Skolach a profesijnej orientacie,

poskytuje informacie o Studiu na vysokych Skolach,

pracuje s tabulkami predbeZnej profesijnej orientacie a s prihlaskami na Studium na
strednych skolach a osemrocnych gymnaziach,

zabezpecuje informacny servis v oblasti kariérového poradenstva,

spraclva prehl'ady o rozmiestfiovani po ukonceni povinnej Skolskej dochadzky,
poskytuje konzultacie zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich
problémov,

sprostredkiva prepojenie Skoly so strednymi Skolami, poradenskymi zariadeniami a
dalsimi odbornymi pracoviskami v oblasti profesijnej orientacie,

spolupracuje najma s triednymi ucitemi, vedenim skoly, zakonnymi zastupcami,
pracovnikmi odboru socialnych veci a vychovnymi poradcami strednych skol,

vo svojej metodickej praci vyuziva poradensky rozhovor, pozorovanie, dotazniky a testy,
o svojej praci informuje ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly na rokovaniach
pedagogickych rad, pracovnych poradach, poradach vedenia Skoly a rodicovskych
zdruZeniach,

podl'a pokynov riaditela Skoly sa z(castiiuje zasadnuti vedenia skoly,

spolupracuje s metodikom pre vychovné poradenstvo a zlcastiiuje sa zasadnuti
kariérovych poradcov.

Skolsky digitalny koordinator:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.
6.8.

zabezpecuje poradenstvo a odborntl pomoc v oblasti zavadzania a vyuzivania digitalnych
metdd, foriem prace a digitalnych technoldgii vo vychove a vzdelavani,

poskytuje pedagogickym zamestnancom spatni vazbu pri uplatfiovani digitalnych
prostriedkov a digitalneho obsahu vo vychovno-vzdelavacom procese,

zabezpecuje vzdelavanie v oblasti vyuZivania digitadlneho obsahu, digitalnych technoldgii
a foriem prace s digitalnym obsahom,

zabezpecuje digitdlne materidly k vzdelavacim Standardom vyucovacich predmetov a
vzdelavacich oblasti,

pravidelne informuje o moznostiach vyuzivania digitalnych technoldgii vo vychove a
vzdelavani a o moznostiach zabezpecenia kybernetickej bezpecnosti,

poskytuje poradenstvo v oblasti digitalnych technoldgii,

vykonava administraciu online testovani,

zabezpecCuje dostupnost’ externych vzdelavacich zdrojov.

Vedci predmetovej komisie:

7.1,
7.2,

koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,
podiela sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych a
odbornych zamestnancov a na organizovani rozvoja ich profesijnych kompetencii,
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7.3. vykonava poradensku ¢innost’ zamerand na kvalitu vychovy a vzdelavania v prislusnej
oblasti,

7.4. zodpovedd za cinnost' predmetovej komisie v sulade s internymi predpismi skoly a
platnou legislativou,

7.5. navrhuje zmeny v Cinnosti predmetovej komisie a pripravuje podklady pre tvorbu jej
planu prace,

7.6.  vedie prislusni dokumentaciu predmetovej komisie,

7.7. spolupracuje na tvorbe hodnotového systému, vizie a pedagogickej koncepcie Skoly, na
vypracovani analyz vnutorného a vonkajSieho prostredia a na stanovovani strategickych
ciel'ov skoly.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

8.1.  koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania,

8.2.  priebezne monitoruje priebeh adaptacného vzdelavania,

8.3. vyhodnocuje priebeh adaptatného vzdelavania a konzultuje ho so zacinajucim
pedagogickym zamestnancom,

8.4. metodicky vedie zacinajuceho pedagogického zamestnanca,

8.5.  je ¢lenom skusobnej komisie pri ukoncovani adaptacného vzdelavania,

8.6.  pri ukonceni adaptacného vzdeldvania hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii
na vykon pracovnej ¢innosti samostatného pedagogického zamestnanca a vypracuje
zavere¢nl spravu.

Cl. 13
Zakladné prava a povinnosti zamestnancov

Povinnosti zamestnancov podl'a Zakonnika prace:

1.1.  pracovat zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

1.2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat' pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

1.3.  dodrZiavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykonavand,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

1.4. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekarom,

1.5.  hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

1.6.  zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat' inym osobam,

1.7.  pisomne oznamovat' zamestnavatel'ovi bez zbytocného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru a slvisia s jeho osobou, najmé zmenu jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie
pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata
na ucet v banke alebo v pobocke zahranicnej banky, aj zmenu bankového spojenia.

Prava zamestnancov podl'a Zakonnika prace:

2.1. pravo na odmenu za vykonanU pracu podla jej mnozstva, kvality a spolocenského
vyznamu,

2.2.  zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

2.3.  pozadovat’ pomocky pre plnenie danych Uloh, pozadovat’ vykonanie opatreni, ktoré su
potrebné pre bezpe¢nl pracu, .

2.4. dostat’ dovolenku na zotavenie v diZzke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

2.5. oboznamit sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpetnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavaju.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat' v sulade s verejnym

zaujmom a plnit’ a dodrziavat’ ustanovenia § 8 zakona ¢. 552/2003 Z. z.:
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3.1,

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zékony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udskd dostojnost’ a f'udské prava,

konat' a rozhodovat' nestranne a zdrzat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

zachovavat’ micanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat' inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutarny organ alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat' informacie nadobudnuté v slvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych o0sob alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych os6b; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavazky zavazujlce
zamestnavatela,

oznamit’ nadriadenému vedldcemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,
oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny cin alebo
Ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne
Ukony bola obmedzena.

Zamestnanec nesmie:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

vykonavat’ cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZzovala jeho dostojnost’ vo
vzt'ahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzickd osobu alebo pravnicki osobu obchodny styk
so Statom, s obcou, s VUC, so statnym podnikom, Statnym Gcelovym fondom a s inou
pravnickou osobou zriadenou Statom, s rozpoctovou organizaciou alebo prispevkovou
organizaciou, inou pravnickou osobou zriadenou obcou alebo VUC, s inou pravnickou
osobou s majetkovou Ucastou Statu, Fondu narodného majetku Slovenskej republiky,
obce alebo VUC; to neplati, ak takato Cinnost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo
verejnom zaujme,

pozadovat’ alebo prijimat’ dary alebo iné vyhody alebo navadzat’ iného na poskytovanie
darov alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme; to neplati,
ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo verejnom
zaujme alebo na zaklade zakona alebo zamestnavatel'om,

nadobldat’ majetok od Statu, obce alebo vyssieho Uzemného celku inak ako vo verejnej
sut'azi alebo vo verejnej drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak s vynimkou, ak
obec alebo vyssi Uzemny celok zverejni podmienky nadobudnutia majetku; to sa
vzt'ahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,

pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
zneuzivat’ vyhody vyplyvajlce z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni
vykonu tychto prac,

poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia sUvisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme.

¢l 14
Osobitna cast’

Technik BOZP a PO:

1.1.

el e
el el i
AU WN =

nie je zamestnancom organizacie, Cinnost’ vykonava dodavatel'skym sposobom na
zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika:
vypracovava plan revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
zabezpecCuje odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
zabezpecuje pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP a PO,
zabezpeCuje kompletné a spravne vedenie dokumentacie stvisiacej s BOZP a PO,
zodpoveda za bezpecnostné znacenie v areali organizacie,
zodpoveda za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych Urazov,
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1.1.7. osobné Udaje spraciva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych
Udajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych Udajov a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Zodpovedna osoba za ochranu osobnych tdajov:

2.1. nie je zamestnancom organizacie, cinnost' vykonava dodavatel'skym spGsobom na

zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika,

2.2.  poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractvanie osobnych Udajov, o ich povinnostiach
podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (dalej len ,zdkon o ochrane osobnych Udajov"), osobitnych
predpisov alebo medzinarodnych zmllv, ktorymi je Slovenskd republika viazana,
tykajucich sa ochrany osobnych Gdajov,

2.3. monitoruje sulad so zakonom o ochrane osobnych Udajov, osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajacimi sa
ochrany osobnych Udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych Udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy 0s6b, ktoré si zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

2.4. poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych
Udajov a monitorovanie jeho vykonavania podla § 34 ods. 3 zadkona o ochrane
osobnych Udajov,

2.5.  spolupracuje s Uradom pri plneni svojich uloh,

2.6. pIni Ulohy kontaktného miesta pre drad v suvislosti s otdazkami tykajacimi sa
spracUvania osobnych udajov,

2.7.  pri vykone svojich Uloh naleZite zohl'adiuje riziko spojené so spracovatelskymi
operaciami, pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spraclvania
osobnych Gdajov.

PZS - Posudenie zdravotného rizika z expozicie faktorov prace a pracovného

prostredia:

3.1. nie je zabezpecené zamestnancom organizacie, ¢innost’ vykonava dodavatel na zaklade
zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika,

3.2.  vypracovava dokumentacie posudenia zdravotného rizika z expozicie faktorov prace a
pracovného prostredia v zmysle platnej legislativy,

3.3. kompletné a spravne vedie dokumentacie slvisiacej s posidenim zdravotného rizika z
expozicie faktorov prace a pracovného prostredia,

3.4. poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie zdravotného rizika z expozicie
faktorov prace a pracovného prostredia,

3.5.  spolupracuje s Uradom pri plneni svojich uloh,

3.6. osobné Udaje spraciva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spractvani osobnych Udajov
sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zakona o ochrane osobnych Udajov.

Cl. 15
Zaverecné ustanovenia

Poriadok je sucastou systému vnatorného riadenia a podlieha priebeznej aktualizacii v zavislosti
od zmien potrieb, kompetencii a zodpovednosti.
Zmeny poriadku sa vykonavaju formou pisomnych dodatkov.
Zmeny, doplnenia a dodatky poriadku vydava vylucne riaditel' Strednej priemyselnej Skoly
elektrotechnickej, Plzenska 1, PreSov.
Za plnenie povinnosti vyplyvajucich z poriadku zodpovedaju vSetci zamestnanci.
Tento poriadok:
5.1.  rusi organizaCny poriadok zo diia 19.12.2025.
5.2. nadobuda ucinnost’ dia 01.09.2026.

Prilohy:
Priloha €. 1:  Organizacna Struktira vyssSieho stupna riadenia
Priloha €. 2:  Organizacna Struktira riadenia Skoly
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Priloha €. 3:  Organizacnd Struktdra riadenia pedagogickych zamestnancov Skoly — predmetové
komisie (PK)

Priloha ¢. 4 Organizacna struktdra riadenia nepedagogickych zamestnancov skoly
Priloha ¢. 5:  Organizacna Struktura — persondlne obsadenie

Priloha ¢. 6:  Organizacna Struktira — CEOVP

Priloha ¢. 7 Zoznam pouzitych skratiek
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Priloha €. 1 k S-02-7 Organizacny poriadok

Organizacna struktara vyssieho stupna riadenia

VEREINOST

RIADITEL SKOLY PORADNY ZBOR

ZASTUPCOVIA RIADITELA SKOLY
TECHNICKO-EKONOMICKY MANAZER

ZAMESTNANCI SKOLY

PORADA PEDAGOGICKYCH ZAMESTANCOV

°
PORADA NEPEDAGOGICKYCH ZAMESTANCOV

PORADA ZAMESTNANCOV SKOLY

pracovna subordina¢na vézba

konzultacna vézba
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Priloha €. 2 k S-02-7 Organizacny poriadok
Organizacna struktira riadenia skoly
poradné organy
RIADITEL SKOLY
CEOVP
ZASTUPCOVIA RIADITELA SKOLY
TECHNICKO-EKONOMICKY MANAZER
zastupca riaditela Skoly zastupca riaditela Skoly technicko-ekonomicky
pre vSseobecno-vzdelavacie pre odborné predmety manazér
predmety
pedagogicki nepedagogicki
zamestnanci pedagogicki zamestnanci $koly zamestnanci Skoly
Skolského internatu a Skolského internatu
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Priloha ¢. 3 k S-02-7 Organizacny poriadok

Organizacna struktira riadenia pedagogickych zamestnancov skoly
Predmetové komisie (PK)

RIADITEL SKOLY

ZASTUPCOVIA RIADITELA SKOLY

pre vSeobecnovzdelavacie predmety

pre odborné predmety

PK prirodovednych
predmetov

PK humanitnych
predmetov

— PK cudzich jazykov

PK telesnej a Sportovej
vychovy

— PK vychovavatelov SI

PK elektroniky a
energetiky

PK praxe

PK programovania

PK pocitacovych systémov

PK priemyselnej
informatiky
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Priloha €. 4 k S-02-7 Organizacny poriadok

Organizacna struktira riadenia nepedagogickych zamestnancov

RIADITEL SKOLY

TECHNICKO-EKONOMICKY MANAZER

) i NEPEDAGOGICKI
NEPEDAGOGICKI NEPEDAGOGICKI ZAMESTNANCI $SKOLSKEHO
ZAMESTNANCI SkoLY s PR:cr:g-lerl;\ll;‘écl:EIVNEJ INTERNATU
S PREVAHOU FYZICKEJ PRACE S PREVAHOU FYZICKE)
PRACE PRACE
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Priloha ¢. 5 k S-02-7 Organizacny poriadok
Organizacna struktira
Riaditel’ skoly
1 [ [ |
ZRS pre . s e
vSeobecno- ZRS pre odborné Tkechmc_ko . Koordinator CEOPV|
P ekonomicky
vzdelavacie predmety (1) manazér (1) (1)
predmety (1)

Sekretariat riaditel'a Skoly

(2)
U‘EitEICiia r§eoh3ﬁno- || Uitelia odbornych Ekonomické
—]  vzdelavacic predmetov (30) | [ | oddelenie skoly (3)

premetov (22)

Ostatni zamestnanci
—! 3koly s prevahou
fyzickej prace (6)

Zahraniény lektor Skolsky digitalny
] ) koordinator (2)

L Skolsky internat (5) [nformator-vratnik (2)

Ped icky asistent Ekonomické
|| Fedagogicky asisten — oddelenie skolského

M internatu (1)

Ostatni zamestnanci

_ékolské psychologicka || skolského internatu
(1) s prevahou fyzickej
prace (1)
Kariérova poradkyna Centrum zaujmového

vzdelavania (1)

(1)




Stredna priemyselna
Skola elektrotechnicka
Plzenska 1, PreSov

Druh dokumentu:

Smernica

Oznacenie dokumentu: S-02-7 Vydanie: 7
Nazov dokumentu: Organizacny poriadok Pocet stran: | 36
Lehota uloZenia: A-5 (po strate platnosti) | Strana Cislo: | 35

Priloha €. 6 k S-02-7 Organizacny poriadok

Organizacna struktira CEOVP

Koordinator CEOVP

Stratégia kvality (1)

Kurikulum (4)

Vychovno-vzdelavaci proces (6)

Struktdra programov (7)

Spolupraca s partnermi (4)

Rozvoj pedagogickych zamestnancov (82)

Kariérové poradenstvo (5)

Riadenie a zdroje (4)

Celozivotné vzdelavanie (3)

Inovacie vo vzdelavani (3)

Digitalizacia (3)

Zelené riesenia a udrzatelnost’ (4)

InklGzia a rovnost’ prilezitosti (3)

Podnikanie a podnikavost’ (2)

Spétna vazba (4)
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Zoznam pouzitych skratiek

BOzP Bezpecnost' a ochrana zdravia pri praci
PO PoZiarna ochrana

Pz Pedagogicky zamestnanec

0z Odborny zamestnanec

ZP Zakonnik prace

SVVP Specialne vychovno-vzdelavacie potreby
SPT Skolsky podporny tim

LV Lekarske vysetrenie

OCR Ogetrenie &lena rodiny

DNP Dobrovol'né nemocenské poistenie

IKT Informacno-komunikacné technoldgie




