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Interny predpis ¢. 02/2021

Aprobacny poriadok

Riaditel’ka Strednej zdravotnickej $koly, Sladkovicova 36, 080 24 Presov (d’alej len ,,SZS)
vydava

tato smernicu, ktora priamo nadvizuje na Organiza¢ny a Pracovny poriadok Strednej zdravotnicke;j
Skole, Sladkovicova 36, 080 24 Presov a vymedzuje riadenie a zastupovanie $koly, styk s inymi
organmi, médiami a aprobacné opravnenia.
Tato smernica je novym vnutornym predpisom SZS.

1. UloZenie vnutorného predpisu
Smernica riaditel’ky $koly bude trvalo ulozena v Utvare riaditel’ky $koly (d’alej len , riaditel™ vo
vsetkych tvaroch), u zastupkyn riaditel’ky Skoly a u predsedu ZO OZ a je pristupna aj v elektronickej
podobe na www.szspo.sk vsetkym zamestnancom.

2. Oboznamenie s vnitornym predpisom
Zodpovedny vedici zamestnanec utvaru SZS je povinny bezodkladne najneskor na najblizsej porade
utvaru po prideleni Smernice riaditelky zabezpecit' preukazate'né (proti podpisu) obozndmenie
vSetkych zamestnancov s touto smernicou a zaroven informovat’ o tom, kde bude trvalo uloZena.
V elektronickej podobe je Aprobaény poriadok nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.

Organizdcia Stredna zdravotnicka Skola

Identifikacné cislo organizacie (ICO) 00606804

Obec a PSC 080 24 Presov

Ulica a cislo Sladkovicova 36

Stat Slovensks republika

Pravna forma rozpoctova organizacia

Statutdrny orgdn PhDr. Eva Novotni, PhD.
dna funkcia meno podpis

Vypracoval 18. 02. 2021 | riaditelka skoly PhDr. Eva Novotna, PhD.

Schvalil 03.03. 2021 | riaditelka skoly PhDr. Eva Novotnd, PhD.

Cielovd skupina zamestnanci $koly

Ucinnost odo diia 03. 03. 2021

Za dodrZiavanie zodpoveda PhDr. Eva Novotnd, PhD.

Pridelenie vnutorného predpisu:
Smernica riaditel’ky Skoly bola pridelena:

riaditel’ka Skoly original
ZéstupcoviaRS L, 1. kopia
ekonomka skoly L 2. kopia
predsedaZOOZ 3. képia
zborovia skoly L 4. kopia

PreSov dna 03. 03. 2021

PhDr. Eva Novotna, PhD.
riaditel’ka Skoly
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Clanok .
ZAKLADNE USTANOVENIA

1. Aproba¢ny poriadok priamo nadvdzuje na Organizaény a Pracovny poriadok Strednej
zdravotnickej skoly, Sladkovi¢ova 36, 080 24 PreSov.

2. Aprobacny poriadok vymedzuje riadenie a zastupovanie Skoly, styk sinymi organmi,
médiami a aprobacné opravnenia.

Clanok I1.
RIADENIE A ZASTUPOVANIE SKOLY

1. Statutirnym organom 8koly je riaditelka, ktora kond v mene $koly zodpovedd za riadny
chod skoly a za plnenie vSetkych uloh.

2. Riaditel’ku skoly zastupuje v ¢ase jej nepritomnosti zastupkyna riaditel’ky skoly pre
teoretické odborné predmety (prva zastupkyna riaditel’ky skoly) v rozsahu vymedzenych
prav.

3. Riaditel’ka zastupuje $kolu navonok v plnom rozsahu.

4. Riaditel’ka pisomne poveri na zastupovanie vediiceho zamestnanca Skoly pocas jej
nepritomnosti presahujticej dva tyzdne, alebo ak sa uvol'ni miesto vediceho zamestnanca
na Skole. V pripade nepritomnosti vediiceho zamestnanca nepresahujicej dva tyzdne,
zastupuje veduceho zamestnanca nim povereny podriadeny zamestnanec v rozsahu
pisomného poverenia.

5. V Case nepritomnosti riaditel’ky a nepritomnosti prvej zastupkyne riaditel’ky Skoly pre
teoretické odborné predmety je urena zastupovanim Skoly zastupkyna riaditel’ky Skoly
pre vSeobecno — vzdelavacie predmety v rozsahu ur¢enom v pisomnom povereni. Zaroven
zabezpecuje rozdelenie doslej posty dorucenej do Skoly.

Clanok 111,
STYK S INYMI ORGANMI A MEDIAMI

1. Kazda vec, ktora sa ma prerokovat’ s inymi organmi, musi byt’ vopred pripravena tak, aby
rokovanie bolo rychle a splnilo svoj tcel.

2. Zamestnanec povereny riaditel’kou, ktory vedie rokovanie s inymi organmi, je povinny
uplatiovat’ na nom stanovisko schvalené riaditel’kou.

3. Poskytovanie informacii médiam vykonava riadite’ka. Na spolupracu s médiami moéze
splnomocnit’ hovorcu pre kazdy pripad samostatne. Hovorca v plnom rozsahu tlmoc¢i pre
média stanovisko riaditel’ky.
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Clanok 1V.
APROBACNE OPRAVNENIA

16. Aprobaénym opravnenim sa na ucCely tohto vnutorného predpisu rozumie pravo
zamestnanca Skoly schvalit’ a podpisat’ pisomnost’.

17.V listine danej riaditel’ke na podpis musi byt uvedeny ten, kto pisomnost’ vybavuje.
Druhopis listiny pred podpisom riaditel’ky musi byt” v pravom hornom rohu parafovany
prislusnym veducim utvaru, useku, ak list vybavoval jeho podriadeny zamestnanec
a zamestnancom, ktory list vybavuje.

18. Riaditel’ $koly schval’uje a podpisuje :
a) Organiza¢ny poriadok Skoly, jeho prilohy, zmeny a doplnky.
b) Pracovny poriadok skoly, jeho prilohy, zmeny a doplnky.
c) Kolektivnu zmluvu.
d) Vnutorné predpisy skoly, ich zmeny a dopinky.
e) Prikazné listy.

f) Vsetky listiny, spravy, informacie pre zriadovatela, iné Skoly, iné organy Statnej
a verejnej spravy, ak nie je d’alej uvedené inak.

g) Harmonogram skolskych vyletov a plan odbornych exkurzii.
h) Vysvedéenia ziakov, odpisy vysved¢eni, vypisy ucebnych planov.
i) Odpovede na podania a staznosti vypracované pisomnou formou.

J) Odpovede na ziadosti zagendy zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam v zneni neskorsich predpisov (zakon o slobode informacif).

k) Plany uloh skoly, ich zmeny a doplinky.
) Statistické vykazy.

m) Stvorroény plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov a roény plan
vzdelavania pedagogickych zamestnancov.

n) Zaradenie novoprijatych pedagogickych zamestnancov do adapta¢ného vzdelavania.
0) Potvrdenia 0 aktualizacnom vzdelavani pedagogickych zamestnancov.

p) Menovacie dekréty.

q) Spravy, rozbory a hodnotenie ¢innosti skoly.

r) Rozhodnutia skoly vydané podl'a zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorSich predpisov.

S) Zasadné vyhlasenia 0 Organizacii a ¢innosti Skoly publikované
V masovokomunikaénych prostriedkoch.

t) Zapisnice.

u) Pisomnosti tykajice sa vzniku, zmien azaniku pracovného pomeru ( na 100%
stanoveny a skrateny pracovny cas), vzniku, zmien azaniku dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru (dohoda o pracovnej Cinnosti, dohoda o
vykonani prace, dohoda o brigadnickej praci Studentov), vzniku, zmien a zaniku
d’alSich pravnych vztahov potrebnych pre zabezpecenie ¢innosti Skoly.
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V) Upozornenia zamestnancom na porusenie pracovnej discipliny v stlade s prislusnymi
pravnymi predpismi.

w) Pisomnosti tykajuce sa vSetkych platovych naleZitosti zamestnancov, vratane odmien.

X) Poskytovanie dovolenky na zotavenie podriadenym zamestnancom, ktorych priamo
riadi a uvolnenie tychto zamestnancov pri prekazkach v praci.

y) Rozpocet, ekonomické rozbory, prikazy na ich vykonanie a opatrenia z nich
vyplyvajuce, dohody o hmotnej zodpovednosti, rozhodnutia o dispozicidch
s majetkom skoly, zmluvy uzatvorené podl'a Obchodného a Obéianskeho zakonnika.

z) PredloZené objednavky na nakup materialu, opravy, sluzby a faktary.

aa) Nariadenie pracovnej cesty, prikazy na cestu a cestovné Gty zamestnancov, ktorych
priamo riadi, vratane realizaénych kontrolnych listov na vykonanie predbeznej
kontroly, ktoré su sti¢astou cestovného prikazu.

bb) Pisomnosti tykajuce sa zahrani¢nych sluzobnych ciest aagendy vyplyvajicej
Z ¢innosti zahrani¢nych stykov.

cc) Agendu ochrany utajovanych skutoénosti, ilohy a plany civilnej ochrany, opatrenia
poziarnej ochrany a bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci.

dd) Poskytnutie pracovného vol'na pri prekazkach v praci zo strany zamestnanca z dévodu
vSeobecného zaujmu v zmysle Zakonnika prace vSetkym zamestnancom.

ee) Nariadenie prace nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného vol'na.
ff) Vyjadrenie sa k prihlaske na d’al$ie Stadium zamestnancov $koly.
gg) Hodnotenie pracovnej ¢innosti zastupkyn riaditel’ky skoly — 1x ro¢ne.

hh)V opodstatnenych pripadoch 0 ¢erpanie dovolenky uclitelov — pedagogickych
zamestnancov mimo Skolskych prazdnin.

i) Postdenie kvalifikacie zamestnancov ana zdklade dohodnuté¢ho druhu price,
kvalifikacnych poZiadaviek vzdelania a dlZky praxe im urcuje plat.

J]) Zvysenie platu vSetkych zamestnancov.
kk) Priznanie vSetkych zloziek platu.

I) Nahrady cestovného a ostatné nahrady v zmysle zakona o cestovnych nahradach
a suvisiaceho vnutorného predpisu.

mm)  Pridelenie po¢tu nad¢asovych hodin pedagogickym zamestnancom.

19. Ekonom $koly schval'uje a podpisuje :
a) Podklady pre obchodné zmluvy Skoly.

b) Zavere¢nl inventarizacnii dokumentaciu (inventarizacnej, likvidacnej, vyrad'ovacej
komisie) a agendu Skodovej a odSkodnovacej komisie.

¢) Ekonomické rozbory — §tvrtrocne, vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu.
d) Kontrolu plnenia finan¢nych povinnosti najomcov nebytovych priestorov voci $kole.
e) Kontrolu cestovnych vydavkov.

f) Predbezné kontroly faktar, objednavok, zmlav, platovych inventur.
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20.

b)

)
K)

21.

b)

0) Vsetky interné uctovné doklady, pokladni¢né doklady.

h) Pokladni¢ni knihu, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov vratane
vyplaty v hotovosti.

1) Verejné obstaravanie.

j) Rekreacné poukazy.

Zastupca riaditel’a pre teoretické odborné predmety schval'uje a podpisuje:
Vysledky kontrol vychovno-vzdelavacieho procesu /d’alej len VVP/ v skole.

Potvrdenie o0 navsteve Skoly ziakov, mesatné vykazy, dochadzky pedagogickych
zamestnancov, priepustky pedagogickych zamestnancov, priepustky Ziakov, navrh na
osobny priplatok a odmeny pedagogickym zamestnancom v priamej riadiacej posobnosti.

Pridelenie dozorov na chodbach, kontrolu ich dodrziavania, hodnotenie prace za zaradeny
usek prace, ako aj kontrolu nastupov vyucujtcich na vyucovanie.

Pisomné zaznamy z uskuto¢nenych hospitacii.

Pracovné naplne pedagogickych zamestnancov, pedagogicku dokumentaciu.
Suplovanie pedagogickych zamestnancov.

Spravy a zdznamy z vykonanej vnatornej kontrolnej ¢innosti.

Vypracovanie internych predpisov a hodnotenie pedagogickych zamestnancov.

Evidenciu pracovného ¢asu vSetkych pedagogickych zamestnancov v ramci mesacnych
vykazov (vratane opustenia pracoviska zamestnancami, nadcasovej prace, pracovnej
pohotovosti), Cerpanie dovolenky a vSetkych druhov pracovného volna, ktoré nacas
predklada referentovi PaM-u po odstihlaseni riaditel’om skoly.

Overenie zapisnice z porad a zo Skoleni.
Vypracovanie §tatistickych vykazov.

Predlozené rozvrhy hodin a zaciatku Skolského roka a jeho upravy, zmeny podla potreby
po predlozeni riaditel'ovi Skoly.

Zastupca riaditel’a pre praktické odborné predmety schval'uje a podpisuje:
Vysledky kontrol vychovno-vzdelavacieho procesu /d’alej len VVP/ v Skole.

Potvrdenie o0 navsteve Skoly ziakov, mesaéné vykazy, dochadzky pedagogickych
zamestnancov, priepustky pedagogickych zamestnancov, priepustky Ziakov, ndvrh na
osobny priplatok a odmeny pedagogickym zamestnancom v priamej riadiacej posobnosti.

Pridelenie dozorov na chodbach, kontrolu ich dodrziavania, ako aj kontrolu nastupov
vyucujucich na vyucovanie.

Pisomné zaznamy z uskuto¢nenych hospitacii.

Pracovné naplne pedagogickych zamestnancov, pedagogicki dokumentéciu.
Suplovanie pedagogickych zamestnancov.

Spravy a zdznamy z vykonanej vnutornej kontrolnej ¢innosti.

Vypracovanie internych predpisov a hodnotenie pedagogickych zamestnancov.
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Evidenciu pracovného casu vsetkych pedagogickych zamestnancov v ramci mesacnych
vykazov (vratane opustenia pracoviska zamestnancami, nadCasovej prace, pracovnej
pohotovosti), Cerpanie dovolenky a vsetkych druhov pracovného volna, ktoré nacas
predklada referentovi PaM-u po odsthlaseni riaditel'om $koly.

J) Overenie zapisnice z porad a zo Skoleni.

K) Vypracovanie Statistickych vykazov.

I) Predlozené rozvrhy hodin a zaciatku $kolského roka a jeho upravy, zmeny podla potreby

po predlozeni riaditel'ovi skoly.

22. Zastupca riaditela Skoly pre v§eobecno-vzdeldvacie predmety schval'uje a podpisuje:

a) Vysledky kontrol vychovno-vzdelavacieho procesu /d’alej len VVP/ v §kole.

b) Potvrdenie o0 navsteve Skoly ziakov, mesacné vykazy, dochadzky pedagogickych
zamestnancov, priepustky pedagogickych zamestnancov, priepustky Ziakov, ndvrh na
osobny priplatok a odmeny pedagogickym zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti.

c) Pridelenie dozorov na chodbach, kontrolu ich dodrziavania, ako aj kontrolu nastupov
vyucujucich na vyucovanie.

d) Pisomné zaznamy z uskuto¢nenych hospitacii.

e) Pracovné naplne pedagogickych zamestnancov, pedagogicki dokumentaciu.

f)  Suplovanie pedagogickych zamestnancov.

g) Spravy a zaznamy z vykonanej vnatornej kontrolnej ¢innosti.

h) Vypracovanie internych predpisov a hodnotenie pedagogickych zamestnancov.

i) Evidenciu pracovného ¢asu vSetkych pedagogickych zamestnancov v ramci mesac¢nych
vykazov (vratane opustenia pracoviska zamestnancami, nadcasovej prace, pracovnej
pohotovosti), Cerpanie dovolenky a vSetkych druhov pracovného volna, ktoré nacas
predklada referentovi PaM-u po odstihlaseni riaditel'om $koly.

J)  Overenie zapisnice z porad a zo Skoleni.

K) Vypracovanie §tatistickych vykazov.

I) Predlozené rozvrhy hodin a zaciatku Skolského roka a jeho upravy, zmeny podl'a potreby
po predloZeni riaditel'ovi skoly.

m) Bankovy Sek, pedagogicki dokumentacie a vSetky ostatné pisomnosti, ktoré neznest
odklad pocCas nepritomnosti riaditela Skoly, okrem prijimania a prepuStania
zamestnancov a oznameni o vySke a zloZeni funkéného platu zamestnancov.

23. Referent sekretaridtu a spravca registratirneho strediska podpisuje:

a) Centralnu archivaciu a skartaciu pisomnosti podl'a registratirneho planu a poriadku.
b) Vratenie neobjednanych zasielok odosielatel'ovi.
c) Potvrdenia o navsteve skoly Ziakov.
d) Spisové obaly.
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24. Referent informacnych technologii podpisuje:

a) Vecne prislusné statistické vykazy.
b) Objednavky osobnych pocitacov a prislusenstva, informacny systém v skole.

¢) Kontrolné zistenia pri pouzivani osobnych pocitacov.

25. Referent mzdového uctovnictva a persondlnej prace schvaluje a podpisuje :

a) Doklady vyplyvajuce z jeho agendy.
b) Statistické hlasenia a vykazy tykajuce sa personalnej a mzdovej agendy.
c) Potvrdenia 0 zamestnani — zapocty odpracovanych rokov, potvrdenia o prijme.

d) Evidenc¢né listky dochodkového zabezpecenia.

26. Referent hospodarskeho useku schvaluje a podpisuje :

217.

a) Evidenciu v inventarnej dokumentacii kabinetov, tried, uéebni, skladov, kniznic
a zbierok.

b) Cestovné prikazy, prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady, rozhodnutia o priznani
Stipendia.

c) Objednavky tovaru, pomocok, zariadeni po odsthlaseni riaditelom $koly.

d) Zabezpecenie zdravotnickeho odevu pre Ziakov denné¢ho a externého S$tudia vo
vSetkych S$tudijnych a ucebnych odboroch a ochrannych osobnych pracovnych
prostriedkov (odevov, obuvi) pre zamestnancov.

e) Zoznam ucebnic, evidenciu vypozi¢anych ucebnic pre ziakov a zamestnancov.

Triedny uditel’ schval'uje a podpisuje :

a) VysvedCenie, priepustky pre Zziakov, potvrdenie o navsteve Skoly ziakov, pochvaly
ziakov, napomenutie alebo pokarhanie ziakov, katalogovy list ziaka — zdznamy, triednu
knihu, triedny vykaz, informacie zdkonnym zastupcom ziaka, ak si ich aprobaciu
nevyhradil riaditel’ Skoly, vypis klasifikdcie prospechu a spravania Ziaka za prvy polrok,
zaznam o priebehu rokovania so zakonnym zastupcom Ziaka, resp. inou osobou, o ktorom
bude informovany riaditel’ Skoly — tento bezodkladne odovzda na sekretariat skoly).

28. Vychovny poradca schval'uje a podpisuje :

a) Plan prace vychovného poradenstva na aktualny Skolsky rok a Spravu o ¢innosti.

b) Planovanie preventivnych aktivit, programov pocas Skolského roka.

€) Monitorovanie triednej klimy, prejavov Sikany, socio — patologickych javov.

d) Vedenie dennika vychovného poradcu (preventivne aktivity, neformalne rozhovory atd’.).

Interny predpis ¢ 02/2021 9/11

Aprobacny poriadok Strednej zdravotnickej skoly, Sladkovicova 36, Presov
ucinny od 03. 03. 2021



Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, 080 24 PreSov

e) Vedenie zaznamu z pohovoru s vychovnym poradcom.

f) Konzultacie s triednym ucitel'om.

g) Vykonavanie prieskumu, ankety, dotaznikovej metddy pre potreby vychovného poradcu.

h) Aktualizacia panela s informaciami o vychovnom poradenstve.

1) Priprava a realizacia Dna otvorenych dveri Strednej zdravotnickej $koly po konzultacii
s riaditel'om Skoly.

29. Pedagogicky zamestnanec schval'uje a podpisuje:

a) Zaznam o pricbehu rokovania so zakonnym zastupcom Zziaka, resp. inou osobou,
0 ktorom bude informovany riaditel’ $koly — tento bezodkladne odovzda na sekretariat
Skoly.

b) Protokol o komisionalnej skuske.

C) Zaznamy o bezpecnosti a ochrane zdravia Zziakov pocas Skolskych akcii, exkurzii,
vyletov.

d) Knihovnik - S$kolsky Specialista vo vychove avzdelavani — zoznam a evideniu
vypozicanych knih.

30. Veduci predmetovej komisie schval'uje a podpisuje:

a) Plan prace predmetovej komisie pre prislusny skolsky rok.

b) Hodnotiacu spravu za prislusny $kolsky rok.

C) Znenie maturitnych zadani na prislusny skolsky rok.

d) Zapisnice z predmetovych komisii.

e) Maturitné témy na teoretickii ¢ast’ odbornej zlozky maturitnej skusky a prakticku cast’
odbornej zlozky maturitnej skusky, témy na pisomnt, ustnu a prakticktl ¢ast’ zdverecne;j
skusky.

31. Veduci odbornej klinickej praxe schval'uje a podpisuje:

a) Harmonogram odbornej klinickej praxe ziakov a pedagogickych zamestnancov pre
denné a externé Stidium vo vSetkych Studijnych a u¢ebnych odboroch podrla platného
rozvrhu hodin Vv prislusnom Skolskom roku.

b) Harmonogram suvislej odbornej klinickej praxe pre denné S§tidium vo vsetkych
Studijnych odboroch.

c) Dozor pedagogickych zamestnancov odbornych predmetov pocas suvislej odbornej
klinickej praxe.

d) Prerozdelenie ziackych Satni na vSetkych Skoliacich pracoviskach podla aktualneho
harmonogramu odbornej klinickej praxe.
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e) Kontrola ziackych S$atni aSatni pre pedagogickych zamestnancov odbornych
predmetov, kontrola technického stavu ziackych skriniek a ostatného vybavenia Satni
po konzultacii s riaditel'om Skoly, zabezpecCenie a vykonanie Skolnikom.

f) Zabezpecenie Dennika odbornej klinickej praxe pre ziakov denného a externého stiidia vo
vSetkych Studijnych a u¢ebnych odboroch, po konzultacii s riaditel'om skoly a zastupcom
riaditel’a Skoly pre praktické odborné predmety.

g) Plan prace predmetovych komisii odbornych predmetov, Spravu o Cinnosti — cCast’
odbornej klinickej praxe.

32. Predseda Rady 3koly pri SZS, Sladkovitova 36, Presov schvaluje a podpisuje:
a) Zapisnice z rokovani rady skoly

b) Pozvanky na rokovania pre ¢lenov rady skoly

33. Skolnik — kuri¢ schval'uje a podpisuje
a) Zaznamy na Setrenie vodou, elektrinou a vedie 0 tom zaznamy.
b) Kontrola plynovej kotolne.
c) Evidencia kl'icov.

d) Evidencia Cistiacich prostriedkov.

34. Upratovacka podpisuje:

a) Zoznam pouzitych uterakov, utierok, plachiet ardéznych inych druhov bielizne
ur¢enych na pranie.

35. Informator/-ka podpisuje a vedie:
a) Zaznam navstev v priestoroch skoly.

b) Vydavanie klI'icov Ziakom a zamestnancom §koly.

Clanok V.
ZAVERECNE USTANOVENIIA

1. Tento aprobacny poriadok bol prerokovany a schvaleny pedagogickou radou Skoly
dna 03. 03. 2021 a nadobuda platnost’ a i¢innost’ diiom 03. 03. 2021.

2. Za dodrziavanie povinnosti, nariadeni a zakazov tohto prikazu st zodpovedni veduci
zamestnanci skoly na vSetkych stupiioch riadenia.

PhDr. Eva Novotna, PhD.
riaditel’ka skoly

Interny predpis ¢ 02/2021 11/11
Aprobacny poriadok Strednej zdravotnickej skoly, Sladkovicova 36, Presov
ucinny od 03. 03. 2021



