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Hodnoty su zaloZené na vysokej kvalite vzdelavania s uplatnenim moralnych principov v procesoch Skoly.

Poslanie Skoly

.,V spolupréci s rodi¢mi, partnermi Skoly pripravit' ziaka na vykon zdravotnickeho povolania
prostrednictvom ziskania kI'i¢ovych kompetencii v jednotlivych Studijnych odboroch vytvaranim
podmienok na ziskanie vedomosti, schopnosti a zru¢nosti pre profesijnu prax, formovat’ postoje,
podporovat’ vSestranny rozvoj pre pripravu na d’alSie vzdelavanie a uspe$ny zivot v meniacej sa,
kultarne rozmanitej, globalnej spolo¢nosti.*

Vizia §koly —- SKOLA S JASNOU ViZIOU DO BUDUCNOSTI

Moderna, konkurencieschopna, technologicky vyspela Skola s aktivhou spolupracou
vSetkych zainteresovanych partnerov, s pohodovou klimou, orientovana na rozvoj
vSestranného potencialu zainteresovanych stran vo vSetkych oblastiach Zivota.

Hodnoty Skoly

o Kvalitné vzdelavanie smerované krozvoju vSestranného potencialu Ziakov
s uplatnovanim l'udskych prav, spravodlivosti, rovnosti, timovej spoluprace, individuality a
tvorivosti.

« Aktivna spoluprica so vSetkymi zainteresovanymi stranami, efektivna komunikacia na
zéklade tolerancie, reSpektu, cty, empatie a atmosféry dovery.

« Spolocenska zodpovednost’ smerovana k verejnosti.

o Budovanie Kkultiry Skoly prostrednictvom porozumenia, otvorenosti, lojalnosti,
profesionality, starostlivosti 0 prostredie, materialno-technické podmienky a pracovnil
pohodu.
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Interny predpis ¢. 11/2025

Aprobacny poriadok

Riaditel’ka Strednej zdravotnickej Skoly, Sladkovi¢ova 36, PreSov ako spravny organ prislusny podla § 5
zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov rozhodla takto:

vydava

tuto smernicu, ktord priamo nadvdzuje na Organizaény a Pracovny poriadok Strednej zdravotnickej skoly,
Sladkovi¢ova 36, PreSov a vymedzuje riadenie a zastupovanie $koly, styk s inymi orgdnmi, médiami a aprobacéné
opravnenia.

Tato smernica rusi Aprobaény poriadok Strednej zdravotnickej $koly, Sladkovicova 36, PreSov ¢. 10/2024 zo dia
01. 09. 2024.

1. UloZenie vnutorného predpisu
Smernica riaditel’ky $koly bude trvalo ulozena v Utvare riaditelky koly (d’alej len ,riaditel/-ka“ vo vietkych
tvaroch), u zastupcov riaditelky 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 vediici zamestnanec Gtvaru SZS je povinny bezodkladne najneskdr na najbliz$ej porade utvaru
po prideleni smernice riaditel’ky zabezpecit' preukazatelné (proti podpisu) oboznamenie vSetkych zamestnancov
s touto smernicou a zaroveti informovat’ o tom, kde bude trvalo uloZena.
V elektronickej podobe je Aprobacny poriadok nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.

Organizdcia Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, PreSov
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 25.08. 2025 | riaditelka Skoly PhDr. Eva Novotna, PhD.
Schvalil 25.08. 2025 | riaditelka Skoly PhDr. Eva Novotna, PhD.
Cielovd skupina zamestnanci $koly
Ucinnost odo dita 01. 09. 2025
Za dodrZiavanie zodpoveda PhDr. Eva Novotnd, PhD.

Presov dna 25. 08. 2025

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

. Aprobacny poriadok priamo nadvédzuje na Organizaény a Pracovny poriadok Strednej
zdravotnickej skoly, Sladkovi¢ova 36, Presov, Sladkovic¢ova 36, 080 24 Presov.

. Aprobacny poriadok vymedzuje riadenie a zastupovanie $koly, styk s inymi organmi, médiami
a aprobacné opravnenia.

Clanok I1.
RIADENIE A ZASTUPOVANIE SKOLY

. Statutirnym organom 8koly je riaditel/-ka, ktory/-4 kona v mene 3koly zodpoveda za riadny
chod skoly a za plnenie vsetkych uloh.

Riaditel'a/-ku Skoly zastupuje v Case jeho/jej nepritomnosti zastupca/-kyna riaditel'a/-ky Skoly
pre vSeobecno-vzdelavacie predmety (prvy/-a zastupca/-kyna riaditel’a/-ky Skoly) v rozsahu
vymedzenych prav.

Riaditel’/-ka zastupuje $kolu navonok v plnom rozsahu.

Riaditel'/-ka pisomne poveri na zastupovanie vediceho zamestnanca Skoly pocas jeholjej
nepritomnosti presahujlicej dva tyzdne, alebo ak sa uvolni miesto veduceho zamestnanca
na Skole. V pripade nepritomnosti vediceho zamestnanca nepresahujucej dva tyzdne,
zastupuje vedliiceho zamestnanca nim povereny podriadeny zamestnanec v rozsahu pisomného
poverenia.

V Case nepritomnosti riaditela/-ky a nepritomnosti prvého/-ej zastupcu/-kyne riaditel'a/-ky
Skoly pre vSeobecno-vzdelavacie predmety je uréeny/-a zastupovanim $koly zastupca/-kyna
riaditel’a/-ky $koly pre praktické odborné predmety v rozsahu uréenom v pisomnom povereni.
Zaroven zabezpecuje rozdelenie doslej posty dorucenej do Skoly.

Clanok 111,
STYK S INYMI ORGANMI A MEDIAMI

Kazda vec, ktord sa ma prerokovat s inymi orgdnmi, musi byt vopred pripravena tak, aby
rokovanie bolo rychle a splnilo svoj ucel.

Zamestnanec povereny riaditelom/-kou, ktory vedie rokovanie s inymi organmi, je povinny
uplatiovat’ na nom stanovisko schvalené riaditel'om/-kou.

Poskytovanie informacii médiam vykonava riaditel/-ka. Na spolupracu s médiami moze
splnomocnit’ hovorcu pre kazdy pripad samostatne. Hovorca v plnom rozsahu tlmoci
pre média stanovisko riaditel'a/-Ky.
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Clanok IV.
APROBACNE OPRAVNENIA
1. Aproba¢nym opravnenim sa na ucely tohto vnitorného predpisu rozumie pravo zamestnanca

Skoly schvalit’ a podpisat’ pisomnost’.

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

3. Riaditel’/-ka skoly 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) wvnutorné predpisy Skoly, ich zmeny a doplnky,
e) prikazné listy,

f) vSetky listiny, spravy, informacie pre zriadovatel’a, iné Skoly, iné organy §tatnej a verejnej
spravy, ak nie je d’alej uvedené inak,

g) harmonogram Skolskych vyletov a plan odbornych exkurzii,
h) vysvedcenia ziakov, odpisy vysvedceni, vypisy u¢ebnych 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 neskorsSich predpisov (zakon o slobode informaécii),

k) plany tloh $koly, ich zmeny a doplnky,
I) Statistické vykazy,

m) Stvorro¢ny plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov a roény plan vzdelavania
pedagogickych zamestnancov,

n) zaradenie novoprijatych pedagogickych zamestnancov do adaptaéného vzdelavania,
0) potvrdenia o aktualizatnom vzdelavani pedagogickych zamestnancov,

p) menovacie dekréty,

q) spravy, rozbory a hodnotenie ¢innosti skoly,

r) rozhodnutia Skoly vydané podla zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorsich predpisov,

S) zasadné vyhlasenia o organizacii a ¢innosti Skoly publikované v masovokomunikaénych
prostriedkoch,

t) zapisnice,

u) pisomnosti tykajiice sa vzniku, zmien a zaniku pracovného pomeru ( na 100% stanoveny
a skrateny pracovny cas), vzniku, zmien a zaniku dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohoda o pracovnej Cinnosti, dohoda o vykonani prace, dohoda
o brigadnickej praci Studentov), vzniku, zmien azaniku dalSich 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 tykajtice sa vSetkych platovych nalezitosti zamestnancov, vratane odmien,

X) poskytovanie dovolenky na zotavenie podriadenym zamestnancom, ktorych priamo riadi
a uvol'nenie 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 dispoziciach s majetkom skoly, zmluvy
uzatvorené podl'a Obchodného a Obcianskeho zakonnika,

z) predlozené objednavky na nakup materialu, opravy, sluzby a faktary,

aa) nariadenie pracovnej cesty, prikazy na cestu a cestovné ucty zamestnancov, ktorych priamo
riadi, vratane realizaénych kontrolnych listov na vykonanie predbeznej kontroly, ktoré¢ st
stcastou cestovného prikazu,

bb) pisomnosti tykajice sa zahraniénych sluzobnych ciest a agendy vyplyvajucej z ¢innosti
zahrani¢nych stykov,

cc) agendu ochrany utajovanych skuto¢nosti, Gilohy a plany civilnej ochrany, opatrenia poziarnej
ochrany a bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci.

dd) poskytnutie pracovného volna pri prekdzkach v praci zo strany zamestnanca z dévodu
vSeobecného zaujmu v zmysle Zakonnika prace vSetkym zamestnancom,

ee) nariadenie prace nadéas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna,
ff) vyjadrenie sa k prihlaske na d’alSie §tadium zamestnancov $koly,
gg) hodnotenie pracovnej ¢innosti zastupcov/-kyi riaditel’a/-ky Skoly — 1x roéne,

hh) v opodstatnenych pripadoch 0 ¢erpanie dovolenky ucitel'ov — pedagogickych zamestnancov
mimo Skolskych prazdnin,

if) postdenie kvalifikacie zamestnancov a na zaklade dohodnuté¢ho druhu préce, kvalifikacnych
poZziadaviek vzdelania a dlzky praxe im urcuje plat,

J]) zvysenie platu vSetkych zamestnancov,
kk) priznanie vSetkych zloziek platu,

Il) nahrady cestovného a ostatné nahrady v zmysle zakona o cestovnych nahradach
a suvisiaceho vnutorného predpisu,

mm) pridelenie po¢tu nadéasovych hodin pedagogickym zamestnancom.

4. Ekonom/-ka Skoly - veduci/a ekonomicko-hospoddrskeho uiseku schvaluje a podpisuje:
a) Riadi ¢innost’ zamestnancov na ekonomickom a hospodarskom useku,
b) koordinuje pracu na technicko-hospodarskom tseku,
c) podklady pre obchodné zmluvy skoly,

d) zavere¢nu inventarizacni dokumentaciu (inventarizacnej, likvidacnej, vyrad’'ovacej komisie)
a agendu skodovej a odSkodnovacej komisie,

e) ekonomické rozbory — Stvrtrocne, vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

f) kontrolu plnenia finanénych povinnosti najomcov nebytovych priestorov voéi skole,
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g) kontrolu cestovnych vydavkov,

h) predbezné kontroly faktar, objednavok, zmliv, platovych inventur,
i) VvSetky interné u¢tovné doklady, pokladni¢né doklady,

j) rekreacné poukazy,

k) bezhotovostné vyplacanie Stipendii,

I) zastupuje v ¢ase nepritomnosti oboch referentov/-iek: referenta/-ku ekonomického useku a
referentku uctovnictva — vedie a podpisuje:
aa) pokladni¢né operacie a hotovostny styk,

bb) dopliovanie hotovosti podla predpokladanych dennych vydajov a stanoveného limitu,

cc) likvidaciu nahrady cestovného pri pracovnych cestich zamestnancov podla platnych
predpisov,

dd) evidenciu cestovnych prikazov,

ee) vyplacanie nahrady cestovného pri pracovnych cestich zamestnancov podla platnych
predpisov,

ff) prehodnocovanie a spracovavanie ziadosti o poskytnutie Stipendia a predkladanie

riaditel'ovi/-ke §koly rozhodnutia o priznani, resp. nepriznani tipendia.

5. Ekonom/ka $koly schval'uje a podpisuje:
a) podklady pre obchodné zmluvy skoly,

b) zavere¢nu inventarizaéni dokumentaciu (inventarizacnej, likvidaénej, vyradovacej komisie)
a agendu skodovej a odSkodnovacej komisie,

c) ekonomické rozbory — §tvrtroéne, vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoétu,

d) kontrolu plnenia finanénych povinnosti ndjomcov nebytovych priestorov voci skole,

e) kontrolu cestovnych vydavkov,

f) predbezné kontroly faktir, objednavok, zmlav, platovych inventr,

g) Vsetky interné uétovné doklady, pokladni¢né doklady,

h) rekreacné poukazy,

1) bezhotovostné vyplacanie Stipendii,

J) zastupuje v ¢ase nepritomnosti oboch referentov/-iek: referenta/-ku ekonomického useku a
referentku uctovnictva — vedie a podpisuje:
gg) pokladni¢né operacie a hotovostny styk,
hh) dopliovanie hotovosti podl'a predpokladanych dennych vydajov a stanoveného limitu,
i) likvidaciu nahrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla platnych

predpisov,

JJ) evidenciu cestovnych prikazov,
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kk) vyplacanie nahrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla platnych
predpisov,
II) prehodnocovanie a spracovavanie ziadosti o poskytnutic Stipendia a predkladanie

riaditel'ovi/-ke Skoly rozhodnutia o priznani, resp. nepriznani Stipendia.

6. Zdstupcal-kyria riaditel’al-Ky Skoly pre vSeobecno-vzdelivacie predmety schvaluje
a podpisuje:

a) vysledky kontrol vychovno-vzdelavacieho procesu /d’alej len VVP/ v $kole,

b) potvrdenie o0 navsteve Skoly ziakov, mesaéné vykazy, dochadzky pedagogickych
zamestnancov, priepustky pedagogickych zamestnancov, priepustky ziakov, navrh
na osobny priplatok a odmeny pedagogickym zamestnancom V priamej riadiacej pdsobnosti,
hodnotenie pedagogickych zamestnancov minimalne 1x roc¢ne,

c) pridelenie dozorov na chodbach, kontrolu ich dodrziavania, hodnotenie prace vyucujucich,
hospita¢nua ¢innost’,

d) pisomné zaznamy z uskuto¢nenych hospitacii,

e) pracovné naplne pedagogickych zamestnancov, pedagogicki dokumentaciu,

f) suplovanie pedagogickych zamestnancov,

g) Spravy a zaznamy z vVykonanej vnutornej kontrolnej ¢innosti,

h) vypracovanie internych predpisov a hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

i) evidenciu pracovného casu vSetkych pedagogickych zamestnancov v ramci mesaénych
vykazov (vratane opustenia pracoviska zamestnancami, nadCasove] prace, pracovnej
pohotovosti), Cerpanie dovolenky a vSetkych druhov pracovného volna, ktoré nacas
predklada referentovi PaM-u po odstihlaseni riadite’om/-kou Skoly,

j) overenie zapisnice z porad a zo $koleni,
k) vypracovanie Statistickych vykazov,

I) vypracovanie vyrocnej spravy o vychovno-vzdelavacej ¢innosti za predchadzajici $kolsky
rok,

m)predlozené rozvrhy hodin a zaciatku $kolského roka a jeho upravy, zmeny podla potreby
po predlozeni riaditel'ovi/-ke skoly,

n) bankovy Sek, pedagogicku dokumentacie a vSetky ostatné pisomnosti, ktoré neznesu odklad
pocas nepritomnosti riaditel'a/-ky $koly, okrem prijimania a preptstania zamestnancov
a oznamendi o vyske a zlozeni funkéného platu zamestnancov,

0) zastupuje riaditel’'a/-ku $koly pocas nepritomnosti vo vSetkych veciach, ktoré neznest odklad,
okrem ukoncenia pracovného pomeru so zamestnancami.

7. Zastupcal-kyria riaditel’al-Ky Skoly pre teoretické odborné predmety schval'uje a podpisuje:

V prislusnom S$kolskom roku tuto funkciu vykonavaju dvaja zastupcovia a jeden z nich
V ramci pracovnej naplne je zodpovedny za riadenie a vyhodnocovanie Skolskych projektov.

a)
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b) vysledky kontrol vychovno-vzdelavacieho procesu /d’alej len VVP/ v §kole,

c) potvrdenie o0 navsteve Skoly ziakov, mesaéné vykazy, dochadzky pedagogickych
zamestnancov, priepustky pedagogickych zamestnancov, priepustky ziakov, navrh na osobny
priplatok a odmeny pedagogickym zamestnancom v priamej riadiacej posobnosti, hodnotenie
pedagogickych zamestnancov minimalne 1x ro¢ne.’,

d) pridelenie dozorov na chodbach, kontrolu ich dodrziavania, hodnotenie prace vyucujucich,
hospitac¢nua ¢innost’,

e) pisomné zaznamy z uskuto¢nenych hospitacii,

f) pracovné naplne pedagogickych zamestnancov, pedagogicki dokumentaciu,

g) suplovanie pedagogickych zamestnancov,

h) spravy a zaznamy z vykonanej vnttornej kontrolnej ¢innosti,

1) Vypracovanie internych predpisov a hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

j) evidenciu pracovného casu vSetkych pedagogickych zamestnancov v ramci mesaénych
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/-kou skoly,

k) overenie zapisnice z porad a zo Skoleni,
I) vypracovanie $tatistickych vykazov,

m)Vypracovanie vyrocnej spravy o vychovno-vzdelavacej ¢innosti za predchadzajuci Skolsky
rok,

n) predlozené rozvrhy hodin a zaciatku $kolského roka a jeho upravy, zmeny podla potreby
po predloZeni riaditel'ovi/-ke Skoly.

8. Zastupcal-Kyria riaditel’al-ky $koly pre praktické odborné predmety schval'uje a podpisuje:

a) riadi a koordinuje pedagogickll ¢innost’ pedagogickych zamestnancov odbornej klinickej
praxe,

b) vysledky kontrol vychovno-vzdelavacieho procesu /d’alej len VVP/ v skole,

c) potvrdenie o0 navsteve Skoly ziakov, mesaéné vykazy, dochadzky pedagogickych
zamestnancov, priepustky pedagogickych zamestnancov, priepustky Ziakov, néavrh
na osobny priplatok a odmeny pedagogickym zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti,
hodnotenie pedagogickych zamestnancov minimalne 1x ro¢ne,

d) pridelenie dozorov na chodbach, kontrolu ich dodrziavania, hodnotenie prace vyucujucich,
hospita¢nt ¢innost,

e) pisomné zaznamy z uskuto¢nenych hospitacii,

f) pracovné naplne pedagogickych zamestnancov, pedagogicki dokumentaciu,

g) suplovanie pedagogickych zamestnancov,

h) spravy a zaznamy z vykonanej vnutornej kontrolnej ¢innosti,

1) Vypracovanie internych predpisov a hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

j) evidenciu pracovného cCasu vsetkych pedagogickych zamestnancov v ramci mesa¢nych
vykazov (vratane opustenia pracoviska zamestnancami, nadCasovej prace, pracovnej
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pohotovosti), Cerpanie dovolenky a vSetkych druhov pracovného volna, ktoré nacas
predklada referentovi PaM-u po odsthlaseni riaditel’om/-kou skoly,

k) overenie zapisnice z porad a zo Skoleni,
I) vypracovanie Statistickych vykazov,

m)Vypracovanie vyro¢nej spravy o vychovno-vzdelavacej Cinnosti za predchadzajuci Skolsky
rok,

n) predlozené rozvrhy hodin a zaciatku $kolského roka a jeho upravy, zmeny podla potreby
po predlozeni riaditel'ovi/-ke Skoly.

9. Referent/-ka sekretaridatu a spravca/-kyna registratirneho strediska podpisuje a vedie:

a) korespondenciu, doslu a odoslant postu,

b) registratirny dennik a spisové obaly podla aktualne platného Registraturneho poriadku
a planu,

C) potvrdenia o navsteve Skoly, potvrdenia absolventov do zahrani¢ia, vyhotovuje odpisy
vysvedcent,

d) evidenciu internych predpisov v spolupraci s riaditel'kou $koly, zastupcami riaditel’ky Skoly,
ekonomkou skoly.

10.  Referent/-ka informacnych technolégii podpisuje:
a) vecne prislusné statistické vykazy,
b) objednavky osobnych pocitacov a prislusenstva, informa¢ny systém v skole,

c) kontrolné zistenia pri pouzivani osobnych pocitacov.

11. Referent/-ka mzdového uctovnictva a persondlnej prdce schval'uje a podpisuje :
a) doklady vyplyvajice 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) eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia.

12. Referent/-ka hospoddrskeho useku podpisuje a vedie :

a) evidenciu v inventarnej dokumentacii kabinetov, tried, ucebni, skladov, kniznice, skladu
ucebnic, kancelarii v budove Skoly a v budove telocvicne,

b) objednavky tovaru, pomocok, zariadeni po odstihlaseni riaditel’'om/-kou skoly,

C) zabezpecenie zdravotnickeho odevu pre ziakov denného a externého Studia vo vsetkych
Studijnych a ucebnych odboroch a ochrannych osobnych pracovnych prostriedkov (odevov,
obuvi) pre zamestnancov,

d) zoznam ucebnic, evidenciu vypozi¢anych ucebnic pre Ziakov a zamestnancov,

e) inventarizaciu skladu ucebnic,
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f) evidenciu Cistiacich prostriedkov,

g) pravidelné mesa¢né zaznamenavanie spotreby energii.

13. Referent/-ka actovnictva schval'uje a podpisuje:

a) likvidaciu nahrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla platnych
predpisov,
b) evidenciu cestovnych prikazov,

C) vyplacanie nahrady cestovného pri pracovnych cestich zamestnancov podla platnych
predpisov,

d) kompletnia agendu stipendii,

e) vyplacanie Stipendii,

f) pokladni¢né operacie a hotovostny styk,

g) zabezpecuje pravidelné dopliovanie hotovosti podla predpokladanych dennych vydajov
a stanoveného limitu,
h) pokladni¢ne zaznamy a vykazy,

i) evidenciu doslych a odoslanych fakttr, u¢tovnych dokladov,

J) zastupuje v ¢ase nepritomnosti referenta/-ku ekonomického useku — vedie a podpisuje:

ab) kontrolu cestovnych vydavkov,
bb) predbezné kontroly faktur, objednavok, zmluv, platovych inventur,
cb) vetky interné uctovné doklady, pokladni¢né doklady,

db) pokladni¢ntt knihu, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov vratane
vyplaty v hotovosti,

eb) verejné obstaravanie.

13. Referent/-ka ekonomického seku podpisuje a vedie:
a) kontrolu cestovnych vydavkov,
b) predbezné kontroly faktur, objedndvok, zmlav, platovych inventur,
c) viest zakladné syntetické a analytické ucty a vSetky Gctovné operacie v programe iSPIN,

d) pokladni¢nu knihu, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov vratane vyplaty
v hotovosti,

e) verejné obstardvanie,

f) zastupuje v Case nepritomnosti referenta/-ku ti¢tovnictva — vedie a podpisuje:

ab) pokladni¢né operacie a hotovostny styk,

bb) dopliiovanie hotovosti podla predpokladanych dennych vydajov a stanoveného
limitu,

cb) likvidaciu nahrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla platnych
predpisov,

db) evidenciu cestovnych prikazov,
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eb) vyplacanie nédhrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla
platnych predpisov,

fb) prehodnocovanie a spracovavanie ziadosti o poskytnutie Stipendia a predkladanie
riaditel'ovi/-ke §koly rozhodnutia o priznani, resp. nepriznani Stipendia.

14. Skolsky psycholog v $kole zabezpetuje a poskytuje:

a) psychologicku diagnostiku ziakov, krizovu intervenciu, odbornii pomoc a psychologické
poradenstvo ziakom v rdmci psychologickej intervencie,

b) psychologické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom, metodicki podporu
pedagogickym zamestnancom Skoly,

c) ziakom a pedagogickym zamestnancom S$koly poskytuje pomoc a poradenstvo
pri prekondvani bariér vo vychove a vzdelavani ziakov,

d) psychologickt prevenciu, intervenciu a krizovu intervenciu zamerant na podporu dusevného
zdravia ziakov a uéitel'ov v skole a st¢innost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

e) sucinnost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

f) prislusné vykazy, spravy a spolupracuje s vychovnym poradcom,

g) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov zamestnancov so zakonnymi zastupcami
a d’al8imi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi osobami.

15.  Triedny uditel’ schval'uje a podpisuje:

a) vysvedcenie, priepustky pre ziakov, potvrdenie o navsteve Skoly ziakov, pochvaly ziakov,
napomenutie alebo pokarhanie ziakov, katalogovy list Ziaka — zaznamy, triednu knihu, triedny
vykaz, informécie zdkonnym zastupcom Ziaka, vypis klasifikacie prospechu a spravania Ziaka
za prvy polrok, zaznam o priebehu rokovania so zdkonnym zastupcom Ziaka, resp. inou
osobou, o ktorom bude informovany riaditel/-ka Skoly — tento bezodkladne odovzda
na sekretariat skoly).

16. Vychovnyl-a poradcal/-kyria 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,

c) monitorovanie triednej klimy, prejavov Sikany, socio — patologickych javov,

d) vedenie zaznamnika vychovného poradcu (preventivne aktivity, neformalne rozhovory atd’.),
e) vedenie zaznamu z pohovoru so ziakom, zdkonnym zastupcom alebo rodi¢om,

f) konzultacie s triednym ucitel'om, spolupraca so §kolskym psycholégom,

g) vykonavanie prieskumu, ankety, dotaznikovej metody pre potreby vychovného poradcu,

h) aktualizacia panela s informaciami o vychovnom poradenstve,

i) priprava a realizacia Dna otvorenych dveri Strednej zdravotnickej Skoly, Sladkovicova 36,

Presov po konzultacii s riaditel'om/-kou skoly.
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17. Pedagogicky zamestnanec schvaluje a podpisuje:

a) zaznam o priebehu rokovania so zakonnym zastupcom ziaka, resp. inou osobou, o ktorom
bude informovany/-a riaditel’/-ka Skoly — tento bezodkladne odovzda na sekretariat Skoly,

b) protokol o komisionalnej skuske,
C) zaznamy o bezpecnosti a ochrane zdravia ziakov pocas Skolskych akcii, exkurzii, vyletov,

d) knihovnik - skolsky $pecialista vo vychove a vzdelavani — zoznam a evideniu vypozi¢anych
knih.

18. Veducil-a predmetovej komisie schval’uje a podpisuje:
a) plan prace predmetovej komisie pre prislusny skolsky rok,
b) hodnotiacu spravu za prislusny skolsky rok,
C) znenie maturitnych zadani na prislusny skolsky rok,
d) zapisnice z predmetovych komisii,

e) maturitné témy na teoreticki Cast odbornej zlozky maturitnej sktsky a prakticka cast
odbornej zlozky maturitnej skisky, témy na teoretickd a prakticku ¢ast’ zdverecnej skusky,

f) maturitné zadania zo slovenského jazyka a literatiry a cudzieho jazyka (veduci predmetove;j
komisie jazykov a prirodovednych a spolo¢ensko-vednych predmetov).

19. Veduci/-a odbornej klinickej praxe schval'uje a podpisuje:

a) harmonogram odbornej klinickej praxe ziakov a pedagogickych zamestnancov pre denné
a externé Stadium vo vSetkych Studijnych a uc¢ebnych odboroch podla platného rozvrhu hodin
V prisluSnom Skolskom roku,

b) harmonogram suvislej odbornej klinickej praxe pre denné §tadium vo vsetkych $tudijnych
odboroch,

c) ¢asovy harmonogram dozoru pedagogickych zamestnancov pocas suvislej odbornej klinickej
praxe,

d) prerozdelenie ziackych Satni na vSetkych Skoliacich pracoviskach podla aktualneho
harmonogramu odbornej klinickej praxe,

e) Kontrola ziackych Satni a Satni pre pedagogickych zamestnancov odbornych predmetov,
kontrola technického stavu Ziackych skriniek a ostatného vybavenia Satni po konzultacii
s riadite’om/-kou skoly, zabezpecenie a vykonanie Skolnikom,

f) zabezpeCenie Zaznamnika odbornej klinickej praxe pre ziakov denného a externé¢ho Studia
vo vSetkych Studijnych aucebnych odboroch, po konzultacii s riaditefom/-kou Skoly
a zastupcom/-kynou riaditel'a/-ky skoly pre praktické odborné predmet,.

g) plan prace predmetovych komisii odbornych predmetov, Spravu o ¢innosti — ¢ast’ odborne;j
klinickej praxe.

20. Predseda/-ni¢ka Rady $koly pri SZS, Sladkovitova 36, PreSov schvaluje a podpisuje:
a) zapisnice z rokovani rady $koly,

b) pozvanky na rokovania pre ¢lenov rady skoly.
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21. Supervizor zabezpeCuje a poskytuje:

a) koordinuje a dohliada na odbornost’ a uroven vykonu pracovnej Cinnosti v kategdriach
pedagogickych zamestnancov,

b) koordinuje a dohliada na odbornost’ a tiroven vykonu riadiacich ¢innosti,

) podiel’a sa na zvySovani profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov,

d) podiel’a sa pri zavadzani zmien v Skolskych vzdelavacich programoch a pri zavadzani novych
Skolskych vzdelavacich programov,

e) pomaha vedeniu $koly pri koordinacii uéitel'ov v ramci priprav vzdelavacich aktivit,

f) podiela sa pri zavadzani novych pedagogickych inovativnych metdd,

g) podiel’a sa pri realizacii uz existujucich Skolskych projektoch napr. Erasmus + a samozrejme
pri tvorbe novych Skolskych projektoch.

22. Referent/-ka Skolskych akcii podpisuje a vedie:
a) spisovy obal Skolskych akcii,
b) sprievodni dokumentaciu k priprave, realizaciu a ukoncenie $kolskej akcie vratane spravy
po skonceni Skolskej akcie, zverejnenej na webovej stranky Skoly a facebookovom profile
Skoly, pripadne v regionalnych a odbornych periodikach.

23.  Skolsky digitalny koordinator podpisuije:
a) vecne prislusné statistické vykazy,
b) objednavky osobnych pocitatov a prislusenstva, informa¢ny systém v skole,

c) kontrolné zistenia pri pouzivani osobnych pocitacov.

24.  SKolsky $pecialista vo vychove a vzdelavani — §kolsky knihovnik zabezpeduje a
poskytuje:
a) Vyuzivanie knizniénych sluzieb a informaénych sluzieb pre potreby vychovy a vzdelavania,
aktualizacného  vzdelavania  pedagogickych  zamestnancov, sebarozvoja  Ziakov
a pedagogickych zamestnancov,
b) vecne prislusné Statistické vykazy,
c) spravuje a vedie prideleny inventarny tsek: fond skolskej kniznice.

25. Skolnik podpisuje a vedie:
a) zaznamy na Setrenie vodou, elektrinou a vedie zdznamy 0 mesaénej spotrebe energii,
b) evidenciu kl'i¢ov,
c) evidenciu PHM (jeden zo $kolnikov, ktory ma v ramci svojej pracovnej naplne zverenu
starostlivost’ o sluzobné motorové vozidla).

26. Kurié¢ vykonava:
a) kontrolu plynovej kotolne v budove skoly a v budove telocvicne.
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26. Upratovacka podpisuje:

a) zoznam pouzitych uterakov, utierok, plachiet a roznych inych druhov bielizne urcenych
na pranie.

27. Informator/-ka podpisuje a vedie:
a) zaznam navstev v priestoroch Skoly,
b) vydavanie kI"a¢ov Ziakom a zamestnancom Skoly.

Clanok V.
ZAVERECNE USTANOVENIIA

1. Tento aprobaény poriadok bol prerokovany a schvaleny pedagogickou radou skoly dna
25. 08. 2025 a nadobuda platnost’ a uc¢innost’ dnom 01. 09. 2025.

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

PaedDr. Jan Furman PhDr. Eva Novotna, PhD.
veduci odboru $kolstva U PSK riaditel’ka Skoly

Mgr. Toma$ Fiam¢ik
predseda ZO OZ — zastupca zamestnancov
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