Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, 080 24 Presov

Dodatok ¢. 2

k Organiza¢nému poriadku

Strednej zdravotnickej Skoly, Sladkovi¢ova 36, PreSov
platnému od 01. septembra 2016

04/2018

Platny od 0/. marca 2018
U&inny od 01. aprila 2018

2018



Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, 080 24 Presov

Interny predpis ¢. 04/2018

Dodatok ¢. 2

k Organiza¢nému poriadku Strednej zdravotnickej $koly, Sladkovicova 36,
PreSov platnému od 01. septembra 2016

Riaditel’ka Strednej zdravotnickej Skoly, Sladkovicova 36, 080 24 Presov (d’alej len ,,SZg“)

vydava

tento Dodatok ¢. 2 K Organizaénému poriadku Strednej zdravotnickej S$koly,
Sladkovicova 36,Presov platnému od 01. septembra 2016, ktory meni Organiza¢nu
Struktaru v Strednej zdravotnickej Skole, Sladkovi¢ova 36, 080 24 PreSov.

Organizdcia

Stredna zdravotnicka $§kola

Identifikacné cislo organizacie (ICO)

00606804

Obec a PSC

080 24 Presov

Ulica a cislo

Sladkovicova 36

Stat

Slovenska republika

Pravna forma

rozpoctova organizacia

Statutdrny orgdn

PhDr. Eva Novotna, PhD.

dna funkcia

meno podpis

Vypracoval 23.02. 2018 | riaditelka skoly

PhDr. Eva Novetna, PhD.

Schvalil 07.03. 2018 | riaditel’ka skoly

PhDr. Eva Novotna, PhD.

Prerokované na zasadnuti pedagogickej rady dna

07.03. 2018

Cielova skupina

Pedagogicki a nepedagogicki zamestnanci skoly

Ucinnost’ odo dra

01. 04. 2018

Za dodrziavanie zodpoveda

PhDr. Eva Novotna, PhD.

PreSov, dia 07. 03. 2018

DODATOK ¢. 2
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S ucinnostou od 01. aprila 2018

PhDr. Eva Novotna, PhD.
riaditel’ka Skoly
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PREDMET DODATKU

Tento Dodatok €. 2 k Organizatnému poriadku platnému od 01. septembra 2016 (dalej len
Organizacny poriadok) z organizaénych dévodov meni a dopliia nasledujuce ustanovenia:

1.

II. Cast’ VSeobecné ustanovenia

Tymto dodatkom sa:

zriad'uje

(1) CLANOK 3 Zdkladné povinnosti zamestnancov, bod 15) referentka hospoddrskeho tiseku:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

vykonava pokladni¢nu pracu (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovenie prijmovych
a vydavkovych dokladov vratane vyplaty v hotovosti),

zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,
vykonava odbornu ¢innost’ na tiseku evidencie majetku,

- vyhotovuje vykazy o stave hmotného investicného majetku, o prirastkoch, tbytkoch,
zistenych rozdieloch a odsuhlasuje ich s ¢tovnou evidenciou,

- zabezpeCuje vyradovanie hmotného investicného majetku predajom, likvidaciou,
bezodplatnym prevodom a prevodom na zédklade pravnych predpisov,

- vedie a priebezne doplia inventurne stipisy majetku (IM, OM) na jednotlivych usekoch
Skoly na zéklade podkladov z uctovnych dokladov (dodéavatel'ské faktary, vydavkové
pokladni¢né doklady), tzn. vediete elektronické evidencné karty majetku,

- vedie evidenciu odpisov vSetkého DHM aj ich Gctuje,

zabezpeCuje realizaciu opatreni proti poziaru, bezpe¢nostnych opatreni a ochrany zdravia
pri praci,

zabezpecuje a vedie zdznamy o pracovnych urazoch zamestnancov a ziakov a drobnych
urazov zamestnancov,

zodpovedd za vybavovanie Stipendii, vedie a spractiva kompletni agendu socidlnych
Stipendi,

vypléca Stipendia Ziakom Skoly,

svoju ¢innost’ vykonava Vv rozsahu pracovnej naplne.
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2. meni znenie:

(1) CLANOK 3 Zikladné povinnosti zamestnancov

a) povodné Cislovanie pracovnych pozicii:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Riaditelka Skoly

Zastupkyiia riaditelky Skoly pre odborné predmety

Zastupkyiia riaditelky Skoly odbornej klinickej praxe (d’alej len ,,OKP) pre vSetky Studijné
odbory a ucebny odbor

Zastupkyria riaditelky Skoly pre vS§eobecno-vzdeldvacie predmety

Ekonémka Skoly

Vychovnd poradkyria

Referent informacnych technologii (dalej len ,,referent IT*)

Vediica predmetovej komisie Studijného odboru 5356 M/5356 N zdravotnicky asistent
a ucebného odboru 5371 H sanitar

Vediica predmetovej komisie studijného odboru 5358 M zubny asistent

10) Vediica predmetovej komisie Studijného odboru 5370 M masér

11) Vediica predmetovej komisie pre prirodovedné a spolocenskovedné predmety
12) Vediica predmetovej komisie jazykov

13) Referentka sekretaridtu riaditel’ky $koly

14) Referentka PaM

15)
16)

Pedagogicky zamestnanec
Prevadzkovi zamestnanci

b) nové ¢islovanie pracovnych pozicii:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

Riaditel’ka Skoly

Zastupkyria riaditelky Skoly pre odborné predmety

Zastupkyria riaditelky $koly odbornej klinickej praxe (d’alej len ,,OKP) pre vSetky Studijné
odbory a ucebny odbor

Zastupkyria riaditel’ky Skoly pre vS§eobecno-vzdeldavacie predmety

Vediica ekonomického uiseku

Vychovnda poradkyiia

Referent informacnych technologii (d’alej len ,,referent IT*)

Vediica predmetovej komisie Studijného odboru 5356 M/5356 N zdravotnicky asistent
a ucebného odboru 5371 H sanitar

Vediica predmetovej komisie Studijného odboru 5358 M zubny asistent

Vediica predmetovej komisie Studijného odboru 5370 M masér

Vediica predmetovej komisie pre prirodovedné a spoloéenskovedné predmety

Vediica predmetovej komisie jazykov

Referentka sekretaridtu riaditelky Skoly

Referentka PaM

Referentka hospodarskeho useku

16) Pedagogicky zamestnanec

17)

Prevadzkovi zamestnanci
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(2) CLANOK 3 Zikladné povinnosti zamestnancov, bod 4)
a) povodné znenie nazvu a popisu pracovnej pozicie:
Ekonomka skoly

Funkcia mé charakter veduceho zamestnanca Skoly a miesto ekondmky skoly je obsadzované
vyberovym konanim podl'a zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme:

a) je zaradena do funkcie v zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a 0zmene a doplneni niektorych
zakonov,

b) koordinuje pracu na technicko-hospodarskom tseku,

C) personalne priamo riadi cely technicko-ekonomicky usek skoly:
- referentku mzdového ucétovnictva a personalnej prace,
- prevadzkovych zamestnancov (Skolnika, upratovacky, informéatora).

Zodpoveda za:

- pripravu a zostavenie navrhu rozpoctu skoly po konzultacii s riaditel’kou skoly,

- vypracovanie schvaleného rozpoctu podla prislusnych predpisov a sledovanie jeho
priebezného Cerpania,

- spracovanie Statistickych vykazov v oblasti ekonomicko-hospodarskej a ekonomiky prace

- styk s peniaznymi ustavmi,

- vedenie uctovnej evidencie,

- Uctovnu uzavierku,

- riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

- dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel, predpisov a zdkonov o finanénom hospodarent,

- vykonavanie finan¢nej kontroly uctovnych dokladov,

- vystavovanie objednavok, zabezpecovanie podklady pri uzatvarani obchodnych zmlav,

- Cinnosti a PoStupy Vv procese verejného obstaravania v zmysle platnych zékonov,

- plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej néplne.

b) nové znenie nazvu a popisu pracovnej pozicie:
Veduca ekonomického useku

Funkcia ma charakter vediceho zamestnanca $koly a miesto veducej ekonomického tseku je

obsadzované vyberovym konanim podla zdkona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom

zaujme:

a) je zaradena do funkcie v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0zmene a doplneni niektorych
zakonov,

b) koordinuje pracu na technicko-hospodarskom tseku,

C) personalne priamo riadi cely technicko-ekonomicky tsek skoly:
- referentku mzdového tctovnictva a persondalnej préce,
- referentku hospodarskeho tiseku
- prevadzkovych zamestnancov (Skolnika, upratovacky, informatora).

Zodpoveda za:

- pripravu a zostavenie ndvrhu rozpoctu $koly po konzultécii s riaditel'’kou skoly,

- vypracovanie schvaleného rozpoctu podla prislusnych predpisov a sledovanie jeho
priebezného Cerpania,

- spracovanie Statistickych vykazov v oblasti ekonomicko-hospodarskej a ekonomiky prace
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- styk s penaznymi ustavmi,

- vedenie uctovnej evidencie,

- uctovnu uzavierku,

- dodrziavanie rozpoctovych pravidiel, predpisov a zdkonov o finan¢nom hospodéareni,

- vykonavanie finanénej kontroly uc¢tovnych dokladov,

- vystavovanie objednavok, zabezpecovanie podklady pri uzatvarani obchodnych zmluav,
- Cinnosti a postupy Vv procese verejného obstaravania v zmysle platnych zakonov,

- plni d’al$ie ulohy podl'a pracovnej naplne.

(3) CLANOK 3 Zikladné povinnosti zamestnancov, bod 14)
a) povodné znenie popisu pracovnej pozicie:
Referentka PaM:
a) vykonava pokladni¢nti pracu (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovenie prijmovych
a vydavkovych dokladov vratane vyplaty v hotovosti),
b) vykonava odbornt ¢innost’ na tiseku personalnej prace,
€) vykonava odbornt ¢innost’ na vymedzenom useku ekonomiky prace,
d) zabezpecCuje a spracovava mzdova agendu,

e) pri nastupe novoprijatych zamestnancov zadava do elektronickej evidencie vSetky ich
osobné udaje, nalezitosti pre spracovanie mesa¢nych miezd a pravidelnych zrazok z miezd,

f) vedie azodpoveda za zakonné poistenic zamestnancov, t. j. odvod nemocenského,
dochodkového, zdravotného poistenia a fondu zamestnanosti,

g) vyhotovuje potvrdenia pre rozne tcely,

h) sleduje zmeny mzdovych, danovych asnimi suvisiacich predpisov a zapracovava ich
do vedenia mzdovej agendy,

1) vyplaca Stipendia ziakom Skoly,
J) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne.

b) nové znenie popisu pracovnej pozicie:
Referentka PaM:
a) vykonava odbornu ¢innost’ na tiseku personalnej prace,
b) vykonava odbornu ¢innost’ na vymedzenom tseku ekonomiky prace,
C) zabezpecCuje a spracovava mzdova agendu,

d) pri nastupe novoprijatych zamestnancov zadava do elektronickej evidencie vSetky ich
osobné daje, nalezitosti pre spracovanie mesacnych miezd a pravidelnych zrazok z miezd,

e) vedie azodpoveda za zakonné poistenie zamestnancov, t. j. odvod nemocenského,
dochodkového, zdravotného poistenia a fondu zamestnanosti,

f) vyhotovuje potvrdenia pre rézne tcely,

g) sleduje zmeny mzdovych, danovych asnimi stvisiacich predpisov a zapracovava ich
do vedenia mzdovej agendy,

h) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne.
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r v

Priloha €. 1 Organizacna Struktura Skoly.

Tymto dodatkom sa:

1. meni

NAZOV PRACOVNEJ POZICIE
a) povodné znenie:

Ekondémka Skoly
b) nové znenie:

Vedutca ekonomického useku

2. zriaduje

a) pracovna pozicia Referentka hospodarskeho useku
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ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY

Riaditel’ka
Skoly
Zastupkyna Zastupkyiia i N ]
pre odborné OKP Zastupkyna Veduca
redmet: re vieobecnovzdeldvaci ické
p y pre vietky odbi p o ekonomického | _
useku
Referentka
Veduca PK Veduca PK Vedica PK Vychovna Vediica PK Vediica PK sekretariatu
Studijného odboru Studijného Studijného poradkyiia prirodovednych jazykov
zdravotnicky odboru odboru || a spolocensko-
asistent vednych
a u¢ebného odboru Mmasér wbny asistent predmetov
sanitar
Referentka
mzdového
! T uctovnictva
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v §tudijnom v Studijnom odbore v $tudijnom odbore vo vietkych
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zdravotnicky Referentka
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v u¢ebnom odbore useku
sanitdr
Prevadzkovi
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ZAVERECNE USTANOVENIA DODATKU

1. Tento dodatok je neoddelitelnou stcastou Organizaéného poriadku platného
od 01. septembra 2016.

2. Predmet dodatku bol prerokovany na porade vedenia SZS Presov diia 05. 03. 2018
a na zasadnuti pedagogickej rady diia 07. 03. 2018.

3. Ostatné ustanovenia Organiza¢ného poriadku zostavaju nad’alej v platnosti.

4. Tento dodatok nadobuda ucinnost’ diiom 01. aprila 2018.

Presov, 31. marca 2018

Za zriad'ovatel’a: Za SZS, Sladkovitova 36, Presov

PaedDr. Jan Furman PhDr. Eva Novotna, PhD.
veduci Odboru Skolstva PSK riaditel’ka Skoly
DODATOK ¢. 2

k Organizacnému poriadku platnému od 1. septembra 2016
S ucinnostou od 01. aprila 2018 10/10



